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Y CALIDAD DE LOS RECURSOS HUMANOS Y LAS ADQUISICIONES

INTRODUCCION

n la presente investigacion se aborda uno de los temas mas importantes para
la vida cotidiana de cualquier empresario, esta es la administracién, en la cual
se plantean los puntos mas indispensables. La aplicacion del proceso
administrativo, su la aplicacién y propuesta de mejora en un manual de ventas
para una empresa en especifico.

Cabe mencionar que uno de los puntos mas importantes para un buen
administrador es el conocimiento de la calidad total y el liderazgo para lograr
una productividad eficiente en su empresa, dichos temas se encontraran
desarrollados minuciosamente en la presente investigacion.

Se estudiara detalladamente la aplicacion, desarrollo y fuentes de los recursos
humanos, donde se aprendera entre muchas otras funciones a valorar puestos,
desarrollar funciones del personal, fuentes y formas de reclutamiento, también
se podra conocer técnicas para valorar a un posible candidato mediante de
examenes de conocimientos y medicion psicologica, todo esto con la finalidad
de que el administrador tenga mayor control sobre el personal con el que
cuente su empresa.

Analizando que uno de los factores primordiales son sus recursos materiales,
se indagara en el ambito de compras y adquisiciones, donde se mencionaran
puntos tan relevantes como los elementos principales de una compra, hasta los
procedimientos para una licitacion publica.

La investigacion de este tema, se realizo por el interés de conocer y aplicar
estos conocimientos a la vida cotidiana de cualquier empresario.

SEMINARIO DE TITULACION
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OBJETIVO GENERAL

Esta investigacion coadyuvara a ampliar los conocimientos en el ambito de la
administracion, asi como las habilidades ejecutivas en la direccion de los
recursos humanos y en las compras. De tal manera le permita al ejecutivo ser
mas productivo, eficaz y eficiente en su toma de decisiones y tener la
capacidad de elaborar los manuales necesarios que permitan una organizacion
congruente y de calidad.

JUSTIFICACION

Este manual pretende crear un nuevo departamento de ventas, que provocara
un incremento en los ingresos de la empresa, proporcionando a los directivos
las diferentes estrategias para la satisfaccion del consumidor. Otorgando una
serie de paso o instrucciones que deberan llevar un seguimiento por parte de
los directivos o del area gerencial para que se logre el objetivo, al mismo
tiempo que se capacita al personal, obteniendo asi la maximizacién de los
recursos tanto materiales como de capital humano.

HIPOTESIS

Al crear e implementar un Manual de Recursos Humanos aplicado al
Departamento de Ventas para la empresa Entre Pisos y Techos Mdltiples S.A.
de C.V. Se espera que el crecimiento de las ventas sea mayor al de afos
anteriores, debido a que ahora las actividades del departamento de ventas se
realizaran de una forma ordenada, evitando duplicidad de actividades,
reiterando cada una de las responsabilidades en cada puesto dentro de la
empresa

SEMINARIO DE TITULACION Il
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METODOLOGIA

Se hizo uso del método de investigacion de campo, se presento mediante la
manipulacion de una variable independiente, en condiciones controladas, con
el fin de describir por que causas se produce una situacién o acontecimiento
particular. Investigacién correlacional porque el objeto de estudio se basa en un
periodo de tiempo determinado

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Analizando a la empresa Entre Pisos y Techos Multiples S.A. se detecto la falta
de organizacién estructural y planteamiento de funciones de sus empleados,
cabe mencionar que dicha empresa no cuenta con un Departamento de
Ventas, para lo cual fue indispensable y necesario crearlo y aplicar un Manual
de Recursos Humanos para obtener el 6ptimo desempefio de sus trabajadores.

SEMINARIO DE TITULACION Il



IMPORTANCIA DE LA ADMINSTRACION PARA OPTIMIZAR LA
PRODUCTIVIDAD Y CALIDAD DE LOS RECURSOS HUMANOS Y L AS
ADQUISICIONES

UNIDAD |. LA ADMINISTRACION Y EL PROCESO ADMINISTRA TIVO

OBJETIVO: AL TERMINO DE ESTA UNIDAD, EL PASANTE ADQUIRIRA LOS
CONOCIMIENTOS QUE LE PERMITAN VISUALIZAR LA IMPORTANCIA Y
APLICACION DEL PROCESO ADMINISTRATIVO EN UNA EMPRESA.

- 1DEFINICION.

La administra los recursos
materiales, hu ‘ cibn mediante
los procedimi iri ; controlar con el
proposno del etas c I anera eficiente
y eficaz.’ 3

i
1. Unlvers‘

La administra Universalgporgte K: “. tipo de
organis 3, seda ) mismo e lﬂl S cnto en la
empresa, enfas ) 55 educativasse ICIE eligiosa, etc. Y los

0S Mismos

elementos-ese
aun con a qt "‘ 5

2. Especif

as. Aungue la

La admini

administra ndole distinta,
la adminis V ! : hano lde otras. La
administrac acter(ss ificas'e armite confundirla
con otra m ini i otras ciencias y
técnicas, 2 | ca propias-—due le orcionan su caracter
especifi l

". wlh
3. Unidad o valor tempora . . . r=—

Aunque se distingan etapas, fases y elementos del fenbmeno administrativo,
éste es Unico y, por lo mismo, en todo momento de la vida de una empresa se
estan dando, en mayor o menor grado, todos o la mayor parte de los elementos
administrativos.

IGALINDO MUNCH Lourdes, “Fundamentos de AdministraciGhRILLAS, México, D.F., 1991.
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Asi, al hacer los planes, no por eso se deja de mandar, de controlar, de
organizar, etc, es decir aunque se distingan fases , etapas, elementos, el
proceso administrativo es Gnico y se da en todo momento de la vida de un
organismo social.

4. Unidad jerarquica.

Todos cuantos tienen caracter de jefes en un organismo social, participan en
distintos grados y modalidades, de la misma administracion. Asi, en una
empresa forman un solo cuerpo administrativo, desde el .desmayor rango en un

organigrama (dire ral)hasta el de menog,grad
5. Valor instrul - II

La administra se utiliza en los
organismos : ) los objetivos
establecidos. i ' i resulta ser un
medio para | e se busca
obtener un ri

‘el . N sdeuna
1‘ F

6. Amplitu

Se aplica ent
organiza f

7. Interdisciplina ~— ‘

: : —
La administraci 5 _.e ocedimientos y
métodos de ) NCi | an . relaci sfieiencia en el

trabajo. ES : ida na ' ' % hes-economia,
contabilids )fe a, filos a, Es afin a todas
aquellas Ciefcia i le E 2 "ﬂh

. - [

adaptar a las diferentes

A

La administracion es un organo social especificamente encargado de hacer
gue los recursos sean productivos, refleja el espiritu esencial de la era
moderna, es indispensable y esto explica por que una vez creada crecié con
tanta rapidez y tan poca oposicion.

?bidem
SREYES PONCE Agustin, Administracién moderna, Bditbimusa, 1992
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Busca el logro de objetivos a través de las personas, mediante técnicas dentro
de una organizacién. Ella es el subsistema clave dentro de un sistema
organizacional. Comprende a toda organizacién y es fuerza vital que enlaza
todos los demas subsistemas.

Dentro de la administracién encontramos:

Coordinacion de recursos humanos, materiales y financieros para el
logro efectivo y eficiente de los objetivos organizagienales.

Relacid I O Aiii
necesi de larSoci

Desem
planear

Desem )S i , 6ny decision®

Las organi decisiones
adaptativas ¢ edio. Para

el proces Siones jol dé i 1 €swesSencial. Dicho
proceso impli i @ : f futuro y la

retroalimentacio; 6dica: Telagionada-con i al. La~tarea de la
administ 25_RStI < est i cisién para

coordinar los’e I

La imgg m efectividad a
los esfuerzo: .“ , materiales,
dinero y nd|C|ones
cambiante m to es su

consignac

La adminis
|6gicaments

50cial, aunque

hlejo-sea este.

nmediatamente, de
ementos materiales,

El éxito de un orga _
su buena administracié

humanos, etc., con que es _ﬁ m m-‘-

Para las grandes empresas, la administracion es indiscutible y obviamente
esencial, ya que por su magnitud y complejidad, simplemente no podrian actuar
si no fuera a base de una administracién sumamente técnica.*

34bidem
“lbidem
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Para las empresas pequefias y medianas también, quiza su Unica posibilidad
de competir con otras, es el mejoramiento de su administracién 6sea, obtener
una mejor coordinacién de sus elementos, maquinaria, mercado, calificacion de
mano de obra, etc.

La elevacion de la productividad, preocupaciéon quiza la de mayor importancia
actualmente en el campo econdémico, social, depende, por lo dicho, de la
adecuada administracion de las empresas, ya que si cada célula de esa vida
econdmica social es eficiente y productiva, la sociedad misma, formada por
ellas, tendra que serlo.

quiza uno de los
inistfacion, porque,
sus empleados y
dispénsable la mas
gue viene a ser,

En especial
requisitos sub
para crear la
trabajadores,

eficiente tecnl
por ello, como

Podemos cc‘1
demuestran o

.

La ad

? echos que la
-

nte de su

ollo.
ndlscutlble y

dad mpetir, es

YV VVV VYV

.Ll -
lr"oT:' niremos cada

Para sa

concep .@‘

Ciencia: 4.
==

» Definicion. Conjunto de .!' ntos .ordenados y sistematizados, de
validez universal, fundamentados en una teoria referente a verdades
generales.

* Objeto : Conocimiento del mundo busqueda de la verdad.

* Método : Investigacion, observacion, experimentacion, encuesta.
Fundamento: Leyes generales, principios.

Slbidem
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Técnica:

e Definicion : Conjunto de instrumentos, reglas, procedimientos vy
conocimientos, cuyo objeto: es la aplicacion utilitaria.

» Objeto : Aplicacion o utilidad practica.

e Método : Instrumentos, procedimientos, conocimientos cientificos.
Fundamento: Principio y reglas de aplicacion préctica.

Arte:

bjeta es causar un
e dice de la virtud,

placer
habilid

Segun Slad ¥ (eseri [racion es
indudablemente : icacion a ‘ onocimientos
seguira sie ' ” ado de la
ciencia en k a ciencia
aunque no

Existe ta Sibilicag N , uciones, o
sea, de ..-t: ) tratt ‘ i ion deberian
basarse e tifico, y su
objetivo sen ( aciones y el
de cada de 5, deseados. Las

técnicas se : Jadas-is nivel de los
distinto -!s'='--a- o la

Las caracteristicas C

contenido de la ad r m adminis 0
. - .

caracter espiritual, desarrollada m % y

es desde ya la creacion artistica. LS €rrores-e6metidos por diversos autores al

asignarle la calificacion de arte, obedecen al desconocimiento linglistico o

conceptual de las diferencias que guarda con el conocimiento artistico

relacion con el
rafla una actitud de
vOs-vivénciales, ni su objeto

Py
Ibidem
"VALLADARES RIVERA Roman. Comportamiento organizatit/niversidad Autonoma de Honduras, Edit., Ursitaria 1982
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e La Administracion como arte

En la antigiedad se pensaba que la administracion era un arte, pues existia la
creencia de que el hacer rendir los recursos era una habilidad, tomando en
cuanta que el arte se define como "El logro de los resultados mediante la
aplicacion de las destrezas para alcanzar los objetivos deseados", por lo que se
dice que la administracion es una de las artes mas creativas porque organiza y
utiliza el talento humano.

* La Adminis

Porque utiliza caracter cientifico

porque cumpl{
Con el valor arse en relacién a
objetivos que

Porque se c ' - S*Te esarlos para
regular las r
Porque utiliza S procesos
actualizan materlales y
humanos. ‘I

o

Porque ¢ i a, de acuerdo

a las innove W‘

Porque _tie "" retomando

aspecto i ~——
-

I siglo/XVIIl con la
gos. Porque ha

85\ ac tualizadas, las
novacién a teorias

cuales ha
iniciales.

y =
Porque se han utilizado a _ﬂ ﬁ ﬁ nétodos con los cuales se han

alcanzado objetivos preestablecie
Porque tales resultados han sido observables y experimentales.

Con lo anterior podemos concluir que la Administracion es una disciplina o
técnica encuadrada dentro de las ciencias sociales.
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1.5. ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
1.5.1 ELEMENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

- PLANEACION

- ORGANIZACION
- DIRECCION

- CONTROL

- EVALUACION

1.5.2. DEEINICION=Y SENALAMIENT.Q

« PLANE l"l_

a) Concepto: I I l
La Planeacid : quUé ; wando hacerlo, y
I w? , a~desde donde

quién ha d

estamos hast sirT Hac f esas que de
otra man 1an; a : liil 8z puede ser
predicho, a = ﬂ i‘... S*planes mejor
trazados, a me ?"‘"""»—-"’" onados al azar.

La planeacion proce nte ‘ equiere la
determinacionide : > ecisiones,
en los ' ca de la
planeacion e chamiento de
las oportunic
La naturale ediante sus
cuatro com

1. Co
2. Pri
3. Extensidi

4. Eficacia-de

El proposito de cada -‘* etivos de la empresa.
Puesto que las organiza m ~deerganizacion, integracion,
direccién, liderazgo y control estan~encaminadas a apoyar el logro de los
objetivos empresariales, la planeacion I6gicamente precede a la ejecucion de
todas las funciones.

Para Sanchez Guzman la planeacion es: “Aquella herramienta de la
administracion que nos permite determinar el curso concreto de accion que
debemos seguir, para lograr la realizacién de los objetivos previstos”®

8SANCHEZ GUZMAN Francisco, Introduccion al estudidaladministracion, Edit. Limusa, 1976
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Segun Terry, la planeacion es “Seleccionar informacion y hacer suposiciones
respecto al futuro para formular las actividades necesarias para realizar los
objetivos organizacionales, estd compuesta de numerosas decisiones
orientadas al futuro.- Representa el destinar pensamiento y tiempo ahora para
una inversion en el futuro”.

La planeacion es una funcién de todos los gerentes, aunque el caracter y el
alcance de la planeacion varian con la autoridad de cada uno y con la
naturaleza de las politicas y planes establecidos por los superiores. Si los
gerentes no se Ies DE iten cierto grado de liberad, o discrecion y

responsabilidad e Cién no seran verdader@s.e ivOS.
ralizi ) s facil comprender

de politicas (el

Si se reconoc
porqué algun
establecimien

entre el "gere debido a su
autoridad o p gacion que otro
0 una planea 2de ser mas

basicay aplii ] _ r a de otro.

La planificacioni A fi ' ‘ganizacién
Después, potitica VECt( aSi.p ocedimientos,
métodos, anzarlos,

incluyendo ad
cursos d i

! * diversos
_ . Ny _ e

Este proces W‘ entes:

. Proha S volu ‘_- SV as 2 anzar en
dete peraodg - - .
. Fi‘ : \dos.fi -l-!:hﬂu i
4y N,
e Des ategias gue sefia do aleanzar las metas
estab 5 . 5 W E
«  Formulart
* Esta er
. 'W‘i os—en' la toma de
ge ‘Tl'flrg.
b) Importancia:
En las empresas, la planificacion‘es el"proeese‘de establecer metas y elegir los

medios para alcanzar dichas metas. Sin planes los gerentes no pueden saber
como organizar su personal ni sus recursos debidamente. Quizas incluso ni
siquiera tengan una idea clara de que deben organizar, sin un plan no pueden
dirigir con confianza ni esperar que los demas le sigan.

‘lbidem
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Sin un plan, los gerentes y sus seguidores no tienen muchas posibilidades de
alcanzar sus metas ni de saber cuando ni donde se desvian del camino. El
control se convierte en un ejercicio futil.

c) Beneficios:

Con mucha frecuencia los planes eficientes afectan el futuro de toda la
organizacion. La planificacion es fundamental, ya que esta:

Permite que la empresa este orientada al futuro.
Facilita la coordin ion de decisiones.

Resalta los anizacionales.
Se det loﬁ ﬁ eq necesitar para que
la emp

Permlt . :
Evitao as de trabajo.
La plan el pre istrativo: precede a

la orga 5 _

8. control,

9. Establ , ¢ | | ’ , evitando las
coraz SMo. )

10. Facmta miti i )

11.Propi
12. Re '
13. MaXI el’aprovechamiento-de los

14.T¢ 1#""* e dirigeti: - y se logra
15.Se
16.Sexcc
17.L08 g
18. Ayudz
19.Guis
20.A
21.S

PwpnPE

No o

Los Benefic ' ; Anez anchez Guzman

son los sig
E_-J

a) %h cia en el desarrollo
de las activid d-dispersa, la duplicidad

de esfuerzos '3&
b) Se consigue realizé a m m a integra, eficaz y oportuna.
c) Se tendra una buena coordinaci a, la cual nos llevara al mejor
aprovechamiento de todos los recursos de la empresa y por lo tanto al
mas alto nivel de utilidades (mediante la reduccion de los costos).

d) Se eliminan en lo posible las decisiones arbitrarias, las basadas en el
sentimiento o en la improvisacion.

|BIDEM

SEMINARIO DE TITULACION 9



e) Se reduce al minimo el tiempo “total” empleado en las actividades de la
empresa.-Esto es de suponerse si estamos partiendo de la base de que
solo se realiza el trabajo necesario y bajo el debido control.

f) Da una vision panoramica de toda la organizacion, en forma clara y
completa, permitiendo captar las relaciones importantes, comprender
mejor las actividades y fundamentar correctamente las acciones.

d) Limitaciones:

Dentro de las limit ' de| I

a) La plan i H : i
una in ( af nales se producen

planeacion podeme

por me tiv .

b) Los bu 5 1 presurarse , se
reqwer ; are ar y analizar
datos g cion y para
formu‘a ‘W \

c) Debeb : ; ‘w eacion, de
tal : " W aderd utilidad.

d) Dificultad
a | = --f.n

(C dliﬂp S i a |

La planes
redundanci

dicio y la
4
mn tanto a los

esados saben a
agrar el objetivo,
on otros, y a

La planeacion
administradores
donde va
pueden e
trabajar en-eq

on que debe
ls‘us actividade

La falta de planeag # gueo=y asi evitar que una
organizacion se mueva.co [ -

La planeacion reduce la incertic .! & aclara la consecuencia de las
acciones que podrian tomar los administradores en respuesta al cambio. La
planeacién también reduce la superposicion y desperdicios de actividades. La
coordinacion antes del hecho probablemente descubra desperdicios y
redundancia. Ademas cuando los medios y los fines estan claros, la
ineficiencias son obvias. En resumen los propdsitos son:

Hbidem
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Disminuir el riesgo del fracaso

Evitar los errores y asegurar el éxito de la empresa.
Administrar con eficiencia los recursos de la empresa.
Asegurar el éxito en el futuro

PwpnPE

A manera de sintesis podemos decir que el propdésito y naturaleza de la
planeacion pueden resumirse haciendo referencia a los siguientes principios:

Principio de contribucién a los objetivos . El propésito de cada plan y de
todos los planes de apoya.es favorecer el logro de los objetives de la empresa.

Principio de I 55* quieresgue Ic w jyan significado
para la gente . 0s, viab

Principio de p cede l6gicamente a

todas las dem

Principio de efici ‘ : 3_efi n planise mide por su

contribucion i jeti : requeridos

para formularl
* Principi

a) Prec!&l I I

El curso S - 1 a_se )EN SE pien definidos
dado que™v -’f'! re as buscado sea
impreciso; - losH ) ; m total o
parcial -‘-i- ine nte e reducir enilo | poyde 1o eventual

ydelai enlente

b) Fle"

En apare D08 firicipio 'de iy} tes._Mencionado,

tenemos €lguelu i¢cion debe se poder realizar en
él los ajustes o'g sulten conv g ﬁ.i erdo.a la influencia
ocasionada.-pa ' 0-exte cial. que nos ocupa;

‘ h se pueda absorber
los camblos que . ﬂ [ 3 !l pprevisible, o a las
variaciones que se ha as' cikcUnstancias después de haber

cumplido con la etapa de ﬁ e se.hicieron evidente gracias al
proceso de revisibn continua a 0do _plan-debe estar sujeto. En muchos
casos, los cambios en cuestion solo serdn adaptaciones momentaneas,
después de realizar las cuales podemos volver a la direccién original.*?

De ser posible, en el mismo plan original deberan preverse de antemano los
caminos a seguir cuando se establezca la necesidad de realizar cambios en el
curso o cursos de accion originales.

bidem
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Igualmente deberan establecerse desde el principio, los “sistemas” para la
revision rapida y continua de los procedimientos empleados, asi como para la
aplicacion de las medidas correctivas a que haya lugar.

¢) Unidad de direccion:
Para cada objetivo se sigue un curso de accion definido, adecuadamente

coordinado con los demas objetivos y con sus cursos de accion
correspondientes. De tal manera que aunque dentro de unasempresa se estén

realizando simulta e varios planes, todose . de estar integrados y
coordlnados I en pueda de existe
U d L C

un solo plan
general.

d) ConS|st

Todo plan d
gque todos int
recursos, fu

S planes, para
hn entre los
flc:|enc:|a los

objetivos.

e) Ren
Todo plan debers ::F,..‘---‘."""I"F-'-r;m ofal h e espera
con resp 0S e exige, defini : rﬁ ultimos y el
valor de [0S e se-0b form ativa posible.
El plan debee ' SUPE NSuUMos o

gastos.

S
‘- grsonas que

(na ll. era con su

f) Parti

Todo pla
habran de
funciona

g) Paso

Los administradores Sic [ asos en cualquier tipo

de planeacion: **

1. Deteccion de las oportu !‘ que precede la planeacion real v,
por lo tanto, no es estrictamente parte del proceso de planeacion, la
deteccion de las oportunidades tanto en el ambiente externo como
dentro de organizacién, es el verdadero punto de partida de la
planeacion. Prelimita las posibles oportunidades futuras y verla con
claridad y de manera compleja, saber donde se encuentra los puntos
débiles y fuertes, comprender que problema se desean resolver y
porgue, asi como saber |o que se esperar ganar.

Blbidem
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La plantacion requiere de un diagnostico realista de la determinacion de
oportunidades.

2. Establecimiento de objetivos. El segundo paso de la planeacion consiste en
establecer objetivos para toda la empresa y después para cada unidad de
trabajo subordinadas, lo cual debe realizarse tanto para a corto plazo, como
largo. Los objetivos especifican los resultados esperados y sefialan los puntos
finales de lo que se debe hacer, a que habra de darse prioridad y que se debe
lograr con la red de estrategias, politicas, procedimientos, reglas, presupuestos

y programas. ! ;
sa. E !!i cion es establecer,

3. Desarrollo <l S
difundir obtenér C ara utiliz E ; la planeacioén tales
. C CA b ]

como pronadstico la
compafia. Es

ejecutarse. Cll
4. Determina puscar cursos
ﬁl' ediatamente
), ple alternativas
razonablei — Qi Ier la mejor.
5. Evaluacio ) .‘ caion. %- Cursos
alternative A ar8us! puntos - f S y--debi 'paso_sifuiente es
evaluarlos, Jeral s z de la i : 5 _previamente fijas.

alternatlvos
evidentes. P

Quizas un , gquiera un
gran desembols _ acion;=etro puede
parecer me Ero‘g A ;lotro quizas se

adapte a lps:

6. Selecgid ; ) Of Ste s m se adopta un
plan, el | At : - isione: e n analisis y
evaluacion de 508 N as de ellos son

aconsejable y qu € S 0 rsos en lugar de
el mejor. ‘

7. Forny
decisién, a-planeac

casi invariablemen :ﬂ
basico. . -

8. Expresién numérica de los planes a través del presupuesto. Se debe
presentar una expresion numeérica convertida en presupuesto, si se preparan
bien los presupuestos se convierten en un medio para sumar los diversos

planes y fijar estandares importantes contra los que se puedan medir el avance
de la planeacion. *

cuando se toma una
eja un septimo paso,
2 respaldar el plan

Ybidem
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+  ORGANIZACION EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO

Se trata de determinar que recurso y que actividades se requieren para
alcanzar los objetivos de la organizacion. Luego se debe de disefar la forma de
combinarla en grupo operativo, es decir, crear la estructura departamental de la
empresa. De la estructura establecida necesaria la asignaciéon de
responsabilidades y la autoridad formal asignada a cada puesto. Podemos
decir que el resultado a que se llegue con esta funcién es el establecimiento de
una estructura organizativa.

Para que exista u Drganizacional y sea sig
debera de inc I l

paralos individuos,
entral de la

e quien cumple

e de objetivos.
Ademas, pa‘ l ] ' S n‘ tomar las
medidas a de rar.la -.-. cesari @, tas que se
reqweren acion de esa cio
La organi i e -.i-i dir / rgani =g proceso
productivo q u- &R cal Toiusilal : gnomistas,

contado
La remuner.

m d productora.

Organizar es
ero, orden,

di onerla".

™
| -

a ! ( ’ l .- C ( )
eacibo y asficacic ligas,
m a / s sé consiguen los

supervisarla ( |i I .
La obligacion“desre ' ental (en el mismo nivel

de la organizacié “ m verieal (por ejemplo, oficinas
centrales, division y departamen estructura organizacional.*®

La organizacion es la funcién de correlacion entre los componentes basicos de
la empresa -la gente, las tareas y los materiales- para que puedan llevar acabo
el plan de accion sefialado de antemano y lograr los objetivos de la empresa.

El diccionar
estable
armonia y|de

Es en este

>
>
>
>

5K OONS Harol, WEIHRICH Heinz, Administration, EditcGraw Hill, 1998
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La funcién de organizacion consta de un numero de actividades relacionadas,
como las siguientes:

D)

L X4

Definicion de las tareas.

Seleccion y colocacion de los empleados.

Definir autoridad y responsabilidad.

Determinar relaciones de autoridad-responsabilidad, etc.

L X4

R4

¢

Tipos de organizacienes

o imdividual, tanto

present ibuya” \ jawa las metas del
grupo. izaci ' se cabida a
la di y para el

reco : ] AC en la mas

formal Cione : dividual en una
situaeic be S [ h_ upo y de la
organizacion. i *

2) Organizacion, - I|| A considera

unta sin un

m resultados
M[ e juegan
m encia de la
to donde los
entre los
Ilos Estos
apllcabllldad
xactosde leyes de
senciales para la

basicos de la

El propésito de la '- g ntri : los objetivos sean
significativos y favorezca

Principio de unidad de objeto, la estructura de una organizacion es eficaz si
permite a los individuos contribuir a los objetivos de la empresa.

Principio de eficiencia organizacional, una organizacion es eficiente si esta
estructurada para ayudar al logro de los objetivos de la empresa, con un
minimo de consecuencias a costos no buscados.®

Blbidem
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Permitir la consecucion de los objetivos primordiales de la empresa lo mas
eficientemente y con un minimo esfuerzo.

Eliminar duplicidad de trabajo.
Establecer canales de comunicacion.

Representar la estructura oficial de la empresa.

- ! ~ .
» Unidad = U ! A Iecibir jordenes de un
solo je S eran fugas de
respon s 1 serie de conflictos
entre la

* Principios

» Especi i ) ; uerdo a su
naturi dert ' ¢ S alizacion en la
ejecucion ( ‘ :

> Pari e auto re gl delegayla
responsabilid npa te-yporell ; n equilibrio
entre la"autoridad-y la-responsabilidad

> | / cion-LCoitrol: : fa estructura

' : o tiempo

> 3nido de los
Concepto 0..con, la estructura
organiza 1po_social a través de

la moti m

Elementos de la dire i"

willll
Ejecucion de los pl: ﬁ m @ _estitictura organizacional
Motivacion
Guia o conduccién de los esfuerzos de los subordinados
Comunicacion
Supervision
Alcanzar las metas de la organizacion

ouhrwdRE

Ybidem
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» Tipos de autoridad

1. Formal: Cuando es conferida por la organizacion, es decir la que emane
de un superior para ser ejecutada sobre otras personas, puede ser lineal
o funcional. (nivel jerarquico, o areas en especifico).

2. Técnica o Staff: Nace de los conocimientos especializados de quien los
posee

3. Personal: Es cuando la autoridad es delegada progresivamente en
terceros, ya sea por la especializacion de los mismos o por los recursos

con que cuentan. necesario crear funciones espegificas de autoridad

de person a apoyar; - udar y aconsejari'n'ejemplo podria ser: El

respon | afcado.ne.pue w en forma directa y

eficient ] ac .E lof cual crea el

depart S, > to y con autoridad

sobre |

. Pr|nC|p|

De la armon

7z
~
C

La dlrec0| dé los objetivos
generales alcanzarse si
los subordm ‘*; objetivos

individua
organizacio

m AS metas de la

Se refiere
necesida e

Et‘,-- omo una

r esto, tanto
a autoridad

los suborc gue
que ema F i “ lograr los
objetivos, y'no de

;
¢ De-lasuperv

Se refiere al apoya ‘il ( onar el dirigente a sus
subordinados durante=ia ANE : -

C UC
realicen con mayor facilida i .

Plbidem
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e De lavia jerarquica

Postula la importancia de respetar los canales de comunicacion establecidas
por la organizacion formal, de tal manera que el emitirse una orden sea
transmitida a través de los niveles jerarquicos correspondientes, a fin de evitar
conflictos, fugas de responsabilidad, debilitamiento de autoridad de los
supervisores inmediatos, asi como perdida de tiempo.

* De la evolucién del conflicto

Indica la nece5|d ver. los problemas g durante la gestion

administrativa 2Ntdl en.o 3 el no tomar una
decision en r '
originar que e

e Aprove

El conflicto e . e las metas
de la orgam dn : [ en soluciones
para el mi - strategias y

emprender di

. Toma

0 .0 ‘ S
A‘/’”
Eleccion de FUn l de aceid

1.

2.

3.

4.

5.

¢ |nteg
Comprende 3, tré : alije-y se allega de
los rec SOS-NeCess 1Y OREs previamente
estable i"mgﬂ i

* Motivacion
Es la aceptacién mas sencilla, sig e impulsar la accion
» Supervision

Consiste en vigilar o guiar a los subordinados de tal forma que las actividades
se realizan adecuadamente.?

“lbidem
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+ Control

Es la evaluacion y medicion de la ejecucion de los planes, con el fin de detectar
y prever desviaciones, para establecer las medidas correctivas y necesarias.

* Importancia del control
El control es de vital importancia dado que:

1. Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma que se
alcen los planes exito: amente

2. Se aplica dersonas y sus ag

3. i E e pueden originar

4.

5.

6.

* Principi
Equilibrio: dharle el grado
de control _ ; c=delega y la
responsabilidad. se \par a Loric ~ blecer los
mecanis ficien \ra. Averifi ) Se esté ndo con la
responsabifid nferida;: ™ esta  siendo
debidamente’e ‘

R

Ningun por tanto es

imprescindib v dida ecifica t o ﬂimares, que
sirvan d i6 < : as que se
determi 0S objetivos. standa - ejecumon de
los planes de ] secuentemente,

(e <y 5 - <
pérdidas -F dinere { i

i A\ Y
De-"la—oeportur ol, nece tuno,es decir, debe

aplicarse antes anera que sea posible
tomar medidz ﬂ 3

De los objetivos: § ﬁ n control”existe en funcién de los
objetivos, es decir, el control=n , Sino un medio para alcanzar
los objetivos preestablecidos. Ningun control sera valido si no se
fundamenta en los objetivos y si, a través de él, no se revisa el logro de
los mismos.?*

bidem
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De las desviaciones: Todas las variaciones o0 desviaciones que se
presenten en relacion con los planes deben ser analizadas
detalladamente, de manera que sea posible conocer las causas que lo
originaron, a fin de tomar medidas necesarias para evitarlas en futuro.
Es inutil detectar desviaciones si no se hace el andlisis de las mismas y
si no se establecen medidas preventivas y correctivas.

De la costeabilidad: El establecimiento de un sistema de control debe
justificar el costo que este represente en tiempo y dinero, en relacién con

las ventajas reales.que este reporte. Un control sglesdebera implantarse
Si Su costo_seyj i Ios resultados que 2Spe de el; de nada
servira 5 de_control s ios fi [

reditia [C 0 que implican su

amente, a las

activida : educir costos y
tiempo, i _ : r:i'-""m% estratégicas
requie ol S @ probabilisticos,
estad '

De lg w i€ . ngun motivo
debe biera refe tividad de
contro < vauQ Ii.ona o la
fur Star-if m T la actividad

Existen 1a actividad
y de los*re ‘ oI preliminar,
concurrente in cion.~Elp : enc:|on de

las desviag dos en la
organiza! egundo; vigila. 'z ciones mlento para
asegurar 1€ _ 2€ alcanzar es.que guian a
la actividad onan ;_“____ A m rabajo y de
las politicas I d funcion de la p no tipo de control
se centra e lzglles las medic ; 5 yfientan hacia la
mejora del_proct guisicion de s-o-hacia_las operaciones
entre sif, -

> Control prelirr * preliminar incluyen
todos los esfuerzos - m E Umientar la probabilidad de que
los resultados actuales c rablemente con los resultados
planificados. Desde esta perspectiva, las politicas son medios
Importantes para poner en marcha el control preliminar debido a que son
directrices para la accion futura. Por lo tanto es importante distinguir
entre el establecimiento de las politicas y su realizacion. El
establecimiento de las politicas forma parte de la funcion de la
planificacion, mientras que se realizacion corresponde a la funcion de

control.??

2lbidem
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» Control concurrente : Consiste en las actividades de los supervisores
gue dirigen el trabajo de sus subordinados; la direccién se refiere a las
actividades del gerente cuando instruye a sus subordinados sobre los
medios y procedimientos adecuados y cuando supervisa el trabajo de
los subordinados para asegurarse de gque se realiza adecuadamente.

» Control de retroalimentacion : La caracteristica definitiva de los
métodos de control retro-alimentacion consiste en que éstos destacan
los resultados histéricos como base para corregir las acciones futuras;
por ejemplo, los estados financieros de una empresa se utilizan para

evaluar la ad~de los resultados histéri erminar cuales

son los goa an _haeerse isicign de recursos

futuros

Normalmente
han sido med|

ahterioridad que
resarse con

una expllc El papel del
analista de 0s criterios
que le fundam como son

los siguie

> Cacer a de brujas - 1 intomas y
ir""r- as \ C * que como
de : ug _' = i Fine provocan un

m a que se

aque le dieron

ln ede no ser

>
ual al sentirse
- reacciona
> Vo, hay demasiadas
do, ademas, un clima
para actuar y auto
controlarse. ‘ :
> Nostalgia: el siste c m fasis*én lo que paso, se vuelve
recursivo, lo que limita ur toma de medidas correctivas.?
Zlbidem
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¢ Cuadro de mando o de control

Cuando se trata de concretar un elemento tan caracteristico como es el Cuadro
de mando, no podemos obviar que éste se sitia dentro del area de gestién de
la empresa, la cual esta fuertemente condicionada por el entorno en el que se
mueve.

El concepto de Cuadro de mando deriva del concepto denominado "tableau de
bord " en Francia, que traducido de manera literal, vendria a significar algo asi
como "tablero de mandos;0 "cuadro de instrumentos".

Se proponen

1. Anélmj ' : esta primera

etapa | se encuentra,
valorar Jue va a poder

contar : e Ho como la que
maneja i . 5 ada con la
segurHj l : -

2. AnaI|S| I ‘“- ster ionjde enerales: La

empre e las func mponen de
mane d ﬂ!; diaf las necesid iveles de
responsabilidad en cada gaso-y«poderconclui prioridades

3. ativo: En

en el paso

4, h“ En una

esarlas para

tamente distintas

en humanos que

[ a de la empresa ea por el tipo de

os. refiriendo. pdo caso, es

te . 5.impa tanie: S0_para que se pueda

eVa ol proceso de toma de
dec:|S|ones ‘. .

5. Establecimiento de ﬂ S cla.eficaz y eficiente entre las
variables criticas y la didas precisas para su control: Se ha de
encontrar una correspondencia légica entre el tipo de variable critica
determinada en cada caso, y el ratio, valor, medida, etc..., que nos
informe de su estado cuando asi se estime necesario. De este modo
podremos atribuir un correcto control en cada momento de cada una de
estas variables criticas. %

ZIbidem
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6. Configuracion del Cuadro de mando segun las necesidades y la
informacion obtenida: En esta etapa debemos configurar el Cuadro de
mando en cada &rea funcional, y en cada nivel de responsabilidad, de
manera que albergue siempre la informacion minima, necesaria y
suficiente para poder extraer conclusiones y tomar decisiones acertadas.

El Cuadro de mando se orienta hacia la reduccion y sintesis de conceptos, es
una herramienta que junto con el apoyo de las nuevas tecnologias de la
informaciéon y comunicacién, puede y debe ofrecer unasinfermacion sencilla,

resumida y eficaz i' de deC|S|ones e
de promover

« Evalua rl
Es vital
la discusion

tecnlcamente > tit nef -

y ascender lo > nitienc

entre colabor, e ) .. de cada unoy
el poder fija ﬂ S. )

La Evaluagi lebe rol da empresa
y ademas Cipacion de

solamente ¢ Omo un i
no de ca g -

desempeiio

se consigue

* esarrollo y

i "”r izacion.
) [ 2 C o )| d A
. onocimie boradores.

preociones.
en caso de

[a ara elabora
orios

s

Consiste en los procedi H of: DtE ﬂuﬁlﬂ" social de todos
aquellos elementos, tantol_h S riales, que la mecénica
administrativa sefiala como necCesarios para-Su mas eficaz funcionamiento,
escogiéndolos, introduciéndolos, articulandolos, y buscando su mejor
desarrollo.

Aungue la INTEGRACION comprende cosas y personas légicamente es mas
importante lo de las personas y, sobre todo, la de los elementos administrativos

o de mando.”®
bidem
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Consiste en ocupar y mantener asi los puestos de la estructura organizacional.
Esto se realiza mediante la identificaciéon de los requerimientos de fuerza de
trabajo, el inventario de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccion,
contratacion, ascenso, evaluacion, planeacién de carrera, compensacion y
capacitacion o desarrollo, tanto de candidatos como de empleados en
funciones a fin de que puedan cumplir eficaz y eficientemente sus tareas.

« Elementos

Seleccidn, es proceso p elegir entre varios candidatosszdentro o fuera de la
organizacion a Ia dicada para o en ese mismo
momento o en I l

Introduccion,
articulen lom ]
Desarrollo, es At te . 0 que se realiza a
través de la i i ' personal para
elevar la efica una unidad
organizacion‘a

Las emp > bienes y
servicio 'i‘\. factores
econdmicos . Esta es a
la vez una a A ¢ Y, er en w actividad,
valor, ene C \alidade as. : m‘ de empresa
corresponc 1te _‘ 6n q ApUN as acciones o0
sancionesj qut - - puede ser
aplicada a Ser.himano. Para

efectos ut
unidad eco
servicios _para-la

empresa es la
en bienes y/o

No toda actividad organizada . de empresarial, para serlo se
requiere que sea econémicay profesmnal.

El empresario individual es la persona fisica que ejerce en nombre propio por
si o por medio de un representante una actividad constitutiva de empresa.?®

“ROBLES VALDES Gloria, ALCERRECA JOAQUIN Carlos, iAdtnacion con enfoque interdisciplinario, PeansBducacion.
200
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El empresario social surge cuando 2 0 mas personas se agrupan construyendo
un patrimonio y juntando sus esfuerzos en la consecuciéon de un fin comin que
es la obtencién de beneficios.

Sociedad andnima: sociedad de tipo capitalista de caracter mercantil con
capital propio dividido en acciones y bajo el principio de responsabilidad
limitada y no personal de los socios por las deudas sociales a la explotacion de
su objetivo social.

1.6.3. ELEMENTOS QUE CONFORMAN A UNA EMPRESA.

Una empresa co S . ; res: Factores Active
Organizacion.

tores Pasivos y la

* Factore

Personas fisi
fundaciones,

Cooperativa,
pfras, aportacion
entes, etc.).

e

Todos los|que ) rlos el ~ . pnsegquir los
objetivos de sa. moda-teen . la fimas.u ilizadas, los
contratos : ue di . '

. r
Cualquier empresa ﬂ dé” una determinada

manera; el problema‘cens XY n' es la mas eficiente,
es decir, la que nos lleva a ropuestos con el minimo
coste posible, ya que una bue a Q Za ; adecuada a la empresa, es
capaz de multiplicar varias veces la capacidad productlva

Organizar consiste en definir el disefio y el mantenimiento de un sistema de
funcionamiento basado en la determinacion de las funciones (o “roles”) que
debe desempefiar cada persona integrante de la compafiia, asi como las
relaciones de todo tipo que se establecen entre ellas.?’

Zlbidem
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Rol organizacional: papel que cada persona desempefia en el conjunto de la
empresa.

Tipos de organizacion atendiendo a su estructura.

Formal:

Las personas tienen y persiguen efectivos comunes.
La autoridad de cada mlembro esta delimitada

Es flexible 3 ambios.
Cumpl de )
Cumpl | 0 ﬁ
Informal: I I !

No per

Constit div >

Deben 3 ‘

Pue oS de pre3|o h

Las or S ‘ : ‘@ capacidad
par it : . t / den pr 8N, entorno.

J vaele de'la organizacio *
La orga "’("-'I jun; distri ' . epresentan

“habitat” _ Jrupce 2N endadas
distintas te : a ig

“ nivel de

a. Asumen la

» NIVEL DE < [ nas;.ejecucion y control
de los proce

Blbidem
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1.6.4 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

Dependiendo de la constitucién legal podemos decir que se clasifican en:

+ SOCIEDAD ANONIMA: Es aquella que esta constituida de un capital
social en un fondo comun dividido en acciones y la administracion esta a
cargo de un directorio compuesto por miembros elegidos y renovados en
las juntas generales ordinarias de accionistas.

La ley introduce dossfar j peciales de sociedadés-s
« SOCIE A (O} A E 3 ) e oferta publica de
sSus ac 2 tienen 500 o

mas ac 3 un minimo de
100 pe 1S.E [ . ndencia de Valores
y Segu ates al menos al

30% d s gue se acuerde
lo con‘r im“‘

@ mplen con
B

« SOCIE

nin 0
tien

as cerradas

e estimen
conveniente
« SOCIEDAD COLECTIVA: i@ o edad limitada,
ya quéTsu 5 : 1 de dificultad
ca fi‘ A0 tan solo con
su apt
Dentro de ;

Ccomert
responsahil
legalmente

socios son
Aes sociales

S'.ilimitados, pero a
o

son muy pocas las

prorrata e-los'a
Conside ﬂ,ﬁ;’ﬂ

sociedades de este ‘

« EN COMANDITA: M por una parte los socios
capitalistas llamados tamb omanditarios y por otra parte estan los
socios gestores que son los que se obligan a administrar el aporte hecho
por los socios capitalistas a la caja social. Y sus socios capitalistas
desean tener injerencia en su administracion. 2°

Xlbidem
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 LIMITADA: Es aquella en todos los socios administran por derecho
propio por todos los socios, aunque generalmente se opta por delegar la
administracion a uno de los socios 0 a terceros. Los socios son
responsables solo hasta el monto de sus aportes o la suma mayor que
se indique en los estatutos sociales, esto es que en caso que esta
presente problemas econémicos los socios no corren el riesgo de perder
todos sus bienes, sino que responderan solo con el monto que hayan
aportado al capital de la empresa.

Dependiendo del aspe 0 que se le considere podemr clasificar una

diversidad de e 5 s nombraremo
ri? ' -- lic

* Depen 3
segun ; Sus actividades, se
clasific '

Entidades Fis ien el Estado y

que en gener eneral de la
Republica, f‘ orte Suprema 'y
comprende

Ministe - "(Pad ) prendetodos
los Minister

el Estado.

Ej. Tribunalgside . Cor : 1S . e_Apelaciones,
Juzgado -iﬂ‘ A S 0 el Trabajo.

Poder_Le ] A todes los orl Estado que
crean, aprul difican leyesj ’ mﬁ publica y
fiscalizaril ; del Ge 10. -

rl
ol

...l.lmnu.'.u_

Ej. Camar

Municipalidades del

pais.
Ej. Municipalidad de'S L

Hospitales Publicos: .‘ a.todos los hospitales del pais
dependientes del Ministerio de Salud.

Ej. Hospital San Juan de Dios

Instituciones de Educacion Superior del Estado: Dice que son aquellas
Universidades creadas por ley en las cuales tiene participacion el Estado.
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Empresas del Estado: Comprende todas las empresas donde el capital
es del Estado.

Privadas: Dice de aquellas empresas donde el capital es de privados,
estas pueden ser nacionales o transnacionales y su fin es el lucro y se dividen
dependiendo del giro o actividad que realizan, las cuales se dividen en:

* INDUSTRIALES

Son aquellas en las cuales,la actividad esencial es la produe

0 bienes, mediant ccion.de materias prima
« PRIMA I l ‘

ion de productos

Dice de todas S renovables como

no renovables

Las extractlv
como las m|n

SOS naturales,

Mineras: Se‘i ligada a Ia extraecion, | on Yy ercializacion
de los recurs 10, 1€ S JC ' beneficios
economicg aI extranjero,

siendo Chile ‘ . @* exportado ademas
Hn duic .)--. ydo+ ﬁ

de ser el ma *

Pesqueras: S acion de las
riquezas “de & capturar,
cazar, Seg as especies
hidrobio -E E

Las Agrope

m- Agricola

y la Gane yaria, las cue i | 3 "pOr._una actividad
primaria prodi 2 la cu de |k T8 \ci ‘- D NO Yy una
actividad 8 ¢ ' 50 bucde llevarse a
cabo en ¢ i a produccion de
hortalizas, C : anaderia se refiere

netamente-a-ls . ales ySterior venta
Las Silvicolas: Estas t i || l0s bosques nativos
como plantaciones,“rege es, tanto como para

recolectar sus productos . m m ividades de forestacion,
plantacion, replante, conservacion‘de zonas forestadas.
« SECUNDARIAS

A) Las Manufactureras: Dice de todas aquellas que tienen como fin
elaborar o convertir materias primas, productos semi-elaborados y
productos terminados, con la finalidad de tranzarlos en el mercado
nacional o internacional y dentro de estas tenemos: Empresas que
producen bienes de produccion, estas tienen como fin satisfacer la
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demanda de empresas de consumo final, y Empresas que producen
bienes de consumo final, las que se alimentan de las empresas que
producen bienes de produccion.

B) De Construccion: Son todas aquellas que realizan obras publicas y
privadas, como la construccion de calles, carreteras, casas, edificios,
Etc.

» COMERCIALES

Dice de todas aquellas que. se dedican o realizan el actoprepio de comercio, y

su funcién principalgés aventa de producte inagos en la cual
interfieren do H w sumidor, dentro de
las que pode
o0 La corl

venderl

on animo de

o Lacom S 0 ;

o0 Lasem ; 5, di doras one ' bazares.

o Lasempre 3 ; javegables.

0 Las e H afcade - E“ uministros,

Ias age

o] Iblic }
También de tre u' e «—' : 5as segun
la cantid OF --a1 :

Empresas-Mayo ' = den a € noristasy
también -f"t] ayoristas a gre

Empresas ohsumidor al

detalle. 4

productiva y

Asi tenemos empre - idad con el fin de

recuperar dineros, como A M E

* SERVICIOS FINANCIEROS

Son todas aquellas que realizan una actividad comercial, prestadora de
servicios de intermediacion relacionados al ambito de generacion de valor a
través del dinero.

SEMINARIO DE TITULACION 30



UNIDAD II. CALIDAD TOTAL Y LIDERAZCO PARA LA PRODUC TIVIDAD

OBJETIVO: AL FINALIZAR ESTA UNIDAD, EL PASANTE TENDRA LA
CAPACIDAD Y EL CONOCIMIENTO PARA INCREMENTAR LA
PRODUCTIVIDAD DE LA EMPRESA, DANDO A LOS EMPLEADOS LA
POSIBILIDAD DE ADQUIRIR UNA NUEVA CULTURA DE CALIDAD.

2.1. CALIDAD

iii Iii pto ario

DEFINICION

Les mostramo alidad.

= W. Ed 0 a alcanzar la
perfecc con la calidad
que es bn del cliente”.

= Josehp matico para

establ i C : alid pp a empresa.
Calid s de vista

estruct | w‘ 2 Ies y éticos
en : S - s idad q I|m|ento de
haﬂ : i m i‘lnnr ( - ici Oy alldad es

adecua - US cliente”.

'nto de los
ndar es cero
‘“—

h— eumplimiento.
mm- total de

ng, ingenieria,
productos y los
le s clientes.

ra: Grado en el que
ONn_los requisitos.

» Kaoro Ishikawa ategia o-estilezde gerencia de una
empresa segun 1a a misma estudian,
practican, particips ﬂ m m ontinua de la calidad.
Calidad Total es cuando se oroducto es econdmico, util &
satisfactorio para el consumidor

» G.Taguchi la calidad como "las pérdidas que un producto o servicio
infringe a la Sociedad desde su produccion hasta su consumo o uso. A
menores pérdidas sociales, mayor calidad del producto o servicio"
“Calidad es la menor pérdida posible para la sociedad.
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= Conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto, proceso o
servicio que le confieren su aptitud para satisfacer las necesidades
establecidas o implicitas.

» Real Academia de la Lengua Espafola: “Propiedad o conjunto de
propiedades inherentes a una cosa que permiten apreciarla como igual,
mejor o peor gque las restantes de su especie”

En la practica, hay dos tipos de calidad:

» Calidad externa , gue corresponde a la satisfaccionsde los clientes. El
logro de la na requiere prop yAaar productos o servicios
que sati : ativas de w lecer lealtad con el
cliente 0d0 E i r ell mercado. Los
benefic S los socios externos
de una 2dimjentos requiere

escuch - : ; .  se [consideren las
nece5| : '

» Calid . jC - a operacion
[ ‘ interna es

:nmtglrem t : : 5|ble de la
e O | ARV e
p . 'r.::""-'_ . ' J _ iZ8 m?;neogpa
m na oferta

Por consiguie

apropiadarcon "y . : i C m"‘"‘*‘t que esta
mejora i : sible orar un gran
namero de p a se esta
de la perfeg -“'

“el Iogro1 ¢ ‘kr ecimiento
adecuado ? ) : e los_mismos con
procesos eficient e iZ8 ' ompetmva en

la industria y ben

L 1000
A lo largo de la histe
conviene reflejar en cua
cada una de las etapas el co
objetivos a persequir.

m ricarPara ello, describiremos
epto A de la calidad y cuales eran los
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Satisfacer al cliente.
Satisfacer al artesano,
por el trabajo bien hecho
Crear un producto unico.

Hacer las cosas bien
Artesanal independientemente del coste o
esfuerzo necesario para ello.

Hacer muchas cosas no importando

Revolucion gue sean de calidad
Industrial (Se identifica Produccion con

Calidad).

Satisfacer una gran
demanda de bienes.
Obtener beneficios.

Garantizar la

acia del arma

Segunda Gue [ E!E 0 a-na
Mundial s rApidaprod H .
i |

ate la Calidad
al cliente
B ] ompetitivo
Postguerra acer la gran

(Resto del 2 Ua S A u@ﬁn bienes

mund da por la guerra

Posguerra
(Japon)

Control de acer las

Call A ar lasalida-de -o. des'técnicas
nes defectuoso -.-:' roducto.

=4 cliente.
m- errores.
Reducir costes.

semipetitivo.

0s deda

Aseguramnie
de la Cal d

anto al

Calidad |

CUADRO 1.1

"ntroduccion a la gestién de la calidad, GonzalEsMiranda, Delta publicaciones, 2007
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2.2. CULTURA DE CALIDAD

La cultura es el conjunto de actitudes, creencias, costumbres, hébitos,
capacidades, moral, educacion, herramientas, productos que son aprendidos,
compartidos y transmitidos de una generacion a otra por miembros de una
sociedad. (Fundamentos de Marketing: Stanton William, Etzel Michael).

Con todo lo mencionado anteriormente la calidad es

> Satlsfac I e las nece5|dade 0
. ﬁ
.Q_- I

las normas

VV VYVYV

Con todo es i.,- defi ! ; ' costumbres
actitudes, hab \ para hacer
productos que|sa y eficacia.

g

La cultu ' 85 res 1sab! e mpertamientos de
grupos > en las ) , Delgado
Humbertoenssu ene: si se
intenta llevar a ¢ ' inte - , se deben
tomar e

> jores de la

>

> ada nivel de la

organ
> No se puede _* " Si 1 'ga la autoridad y la

confianza.

» Debe de existir una Cultu l' ' ad Personal.

« CULTURA DE CALIDAD PERSONAL

Cuando se habla de cultura de calidad personal, se hace referencia del
conjunto de VALORES y HABITOS que posee una persona, que
complementados con el uso de PRACTICAS en el actuar diario, le permiten
aumentar su productividad y por consecuente obtener una mejor calidad.
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VALORES

» Espiritu de servicio.

» El respeto.

» El buen uso del tiempo propio y ajeno.

» Los valores del “Decalogo del desarrollo”.

» (Orden, Limpieza, Puntualidad, Deseo de superacion, Honradez,

Respeto al derecho de los demas, Respeto a la ley y a los reglamentos,
Gusto por el trabajo, Afan por el ahorro y la inversion).

Decalogo del rrollo es una igaei \ ila en Perd que
representa val f : cultdra de calidad y
que aplicados Il/ [ S :

« HABIT

» Lamej

> La ate

> La re

> Laprev

> |

> Laa"l CIO

» La evaluacion.eor

> Ls .

> La
El uso de

>

>

>

> a.layvida laboral y

a.se.p resenta desde

Finalmente, una organizacio
reconocer la necesidad E
ademas se debe ser firme en st
éticos y morales.*

sona. de calidad, deben
r—sd’ cultura constantemente,
congruente con sus principios

'RODRIGUEZ COMBELLER Carlos, Iteso, 1993
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» MODELOS DE CALIDAD

MODELO NORTEAMERICANO (Philip B. Crosby)

Confirma que la calidad esta basada en cuatro principios absolutos:
Calidad se define como cumplimiento de requisitos

El sistema de calidad es prevencion

El estandar de realizacién es cero defectos

La medida de la ca d es el precio del incumplimie

YVVVYY

Propone un 1SESImpara 1 de la calidad:

Compr

Equipo
Medicié
El cost
Crear u
Acci6

Plani

Educac
El

10 Fija
11. Ehnnn
12.R
13.Co
14.Repe

©CoNoOO~wWNE

« MODE
Algunos

la calidat! -

n relacién a

acer lo que s¢

e no muestr '

e -ﬂr""'"‘ : do
Formacion de § ﬂ'!
Se debe esta no¢ olt er|m|entos de los
consumidores y los m ﬁ gomprar.
Anticipar problemas potenciale
Tomar acciones correctivas apropiadas.
El control de calidad se logra cuando la funcién de controlar no necesita
mMAas inspeccion.
Prevenir la repeticion de errores.
El control de calidad es responsabllldad de todos los trabajadores y
____divisiones de la compafiia.’

2CROSBY Philip, La calidad no cuesta, Compafiia gdltoontinental, 1991
ISHIKAWA Kaoru ¢,Qué es el control total de calid4ftt. Norma, 2003

VV VVV VVVVVY
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Si no hay liderazgo desde la alta direccion, se debe suspender la
implantacion.

El control de calidad es una disciplina que combina el conocimiento con
la accién.

La comercializacion es la entrada y salida del control de la calidad.

Los métodos estadisticos son el mejor modo de controlar el proceso.

vV VWV 'V

MODELO EUROPEO (Joseph M. Juran)

El enfoque de Jur. lajadministracion de | li 2 basa en lo que se
llama la trllogliiil I l

Plantacion del pendi > izagion, producto o
proceso, el pr i [ : generalizar en una
serie universa ' de planeacion
de la calidad"

> Identli u 0

» Determ ad [

> Tra nguaje. '- ;

> De! b oS ".L cara ' : dan..en forma

optlm a1as nece :n- ACl JI-I OS:ClIE

> D ollar Un-proce [ 5 caracteristicas del

> Tr S1E

* MODE
A partir aftura en México”
de Samuel Ra ! “ otivaciones
Psicologicas 0™ desSantiago Rami del\ exicano” de
Rogelio D a/Jdula de la Melz Bartra, sabemos
que somos 0 qf inferiorida de_nuestra respuesta
es una ac as mas-de |2 ; denigrante; agredimos
para que 0S 0S._I€ |g|on y festejamos

cuanto se nos ocurtj ‘

Detallando un poco mé E ﬂ lice”Gue es el complejo de
inferioridad lo que estructura amiiento, aunado a la imitacion
mecanica y a la autodenigracion. Octavio Paz establece que es el sentimiento
de soledad que nos inunda y lleva confusamente a tratar de salir de ella a
través de la simulacién y el ocultamiento de nuestras personalidades tras una
mascara hermética y silenciosa. En Santiago Ramirez es la estructura familiar
(poco padre, mucha madre y demasiados hermanos.

“M. JURAN Joseph, Juran y el liderazgo para la aligEdiciones Diaz de Santos, 1990
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Recordar que en la colonia, la mujer al unirse al espafiol traicionaba su raza,
los hijos crecian a la sombra de la madre y falto de padre), asi como la fuerte
presencia de los preceptos religiosos, el alcoholismo y el machismo lo que
influye fuertemente en el comportamiento. Roger Bartra nos muestra como una
mezcla entre el indio agachado, caracterizado por las ilustraciones del
mexicano dormido y recargado en un nopal, con jorongo, huaraches y un gran
sombrero, y el pelado mestizo de la ciudad, alburero, tramposo y fiestero. Entre
estos dos puntos pasa de melancolia, desidia, fatalidad, inferioridad, violencia,
sentimentalismos, resentimiento, evasion. Bartra denuncia que de todo ello se
ha valido la clase dirigente_para mitificar el sentido del mexicano y volverlo un

ente docil y pasi 0 *Rodriguez Estrad SCI Psicologia del
Mexicano en i -EEH mbién ica lel mexicano de
() SlAd () 5 (
C i S -'n

una crisis de i
al nombrarlo
chingada. To ignific: . nciajal reconocer y
desconocer i ‘ masoquismo,
anonimato al no refuerza
identidad, sie tenciéon que

isol (
José Luis Mor cter.d ¢ .@ wya'desde el siglo
XIX, mucho$ , lel m M mexicano:
desconfiado de | jéros) a [ ¢ redibilidad en sus

autoridad@!rl| le=reconocimiento, y
en donde “deseos de los
gobernantes. - #

i,

1 ar.conciencia de
.- mbros de una

0 de.experiencias y

La idea basic
calidad Orod

organizacior
conocimientos, a

Es un pequeiio gruposde E s regner

periodica, para detectar, & ﬂ m ciones a los problemas que se
p-C. Thompson).

suscitan en su &rea de trabajo.

Sistema eficaz para integrar los esfuerzos en materia de desarrollo de calidad,
mantenimiento de calidad y mejoramiento de calidad realizados por los
diversos grupos en una organizacion, de lo que sea posible producir bienes y
servicios a los niveles mas econémicos y que sean compatibles con la plena
satisfaccion de los clientes". (Feigenbaum).’

STHOMPSON Phipil C. Circulos de calidad, Norma, 1984
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MISION
» Contribuir a mejorar y desarrollar a la empresa.
» Respetar el lado humano de los individuos y edificar un ambiente
agradable de trabajo y de realizacién personal.

» Propiciar la aplicacion del talento de los trabajadores para el
mejoramiento continuo de las areas de la organizacion.

OBJETIVOS GENERAL
» Particip
> Desarr
» Generai

ESTRUCTUR

> El FaC|I
El Lid

e
» Instruct
» Asesor
> Ele (ll I I
Las pri litador y los

gerentes: : ‘ L e
entrenarar Nniora 3

CAPACITAC

e

“P a de trabajo
bie M r

uperwsor es i

h,;ana

VVVYYYVY

OBJETIVOS DE LA A-ﬁi

» Dar a conocer a los pa !L eso de los Circulos de Calidad

» Despejar cualquier temor o duda que pueda tenerse acerca de los
Circulos de Calidad.

» Convencer a los participantes para que colaboren voluntariamente

> Preparaerlos para desempefiar su papel como miembros de un Circulo de
Calidad

Slbidem
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» Habilitarlos en el manejo de las técnicas para solucionar problemas en

grupo
» Estimularlos para que asuman su compromiso como responsables de la
organizacion y sostenimiento del Circulo.

TECNICAS UTILIZADAS EN LOS CIRCULOS PARA SOLUCIONAR
PROBLEMAS

Improvisacion de ideas en grupo.
Diagramas de flujo

Anélisis d(i'
Matrice
Analisi

Contnbucmn‘e'i'lil.l

)
b

VVVVVVVVYY

> Nuo ) C
> Tip oJfe]e p E
> I;orcent ;:;:'J- as | fas (0 ropuestas
> Pore .e{: uestas -aprobads ( estas aceptadas

porare

BENEFICIO
» Meja
empresa.
RedUcclo

>

> Mejo

> Promocion

» Aut %‘7

» Creacior C

» Promaocion de la ce

» Mejora en las

> Mejora en la comu , ﬁ % :

» Promocion de la creativide ia de la fuerza de trabajo.

» Incremento en la participacion del mercado.

> Mejora de la reputacion y prestigio de la empresa.’
"Ibidem
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PASOS PRINCIPALES EN LA OPERACION DE LOS CIRCULOS D E
CALIDAD.

Se seleccionan los problemas a resolver.
Se define o establece la situacion actual del problema.

Se analiza el problema, obteniendo datos y la informacion necesaria.
Se definen las alternativas de solucion y decisién por consenso.

Se define el plan de implementacic’)n
Se presenta eI plan para su ejecucion.

Se eje
1 fl Bii
SetI

El milagro japené
Japén. Mie : _ \ 5, caminaban
hacia el subdesa 1.fue e mucg ejemplo de

VVVYYVYVVYY

pais no oc‘el -', : roce _

La historia -.»:6-!”‘. ---- - es de la
industrial -r""rJ m japonesa, el
llamado pe --r-"f'ﬁ ] por un cierto

dinamismo: re anufactura,
integracion ' 4 ¢ """"" ecimiento
preindustrial |gIo XXy,
ademas, |de e serian
aprovechae
industria‘z

La mdustr F

frenos al ¢
comenzo, a.tirar |
XIX y, deSde-ehtonces.
economia japonesay! *

(salvo Estados Unido 3 0 habia conseguido
eliminar la brecha que | ﬂ as._eCt ias, pero presentaba
varias décadas de crecimientorininte s a un ritmo notable. Ademas,
Japdén habia comenzado a registrar los camblos estructurales generalmente
asociados al desarrollo econémico. Por ejemplo, habia comenzado a caer el
peso del empleo agrario, los movimientos migratorios campo-ciudad habian
impulsado el aumento de la tasa de urbanizacion, y las exportaciones del pais
habian dejado de ser exportaciones de productos primarios (como la seda,
principal producto de exportacion a finales del XIX) y habian pasado a ser
exportaciones de productos industriales. Uno de los lemas de la restauracion
Meiji habia sido “enriquecer el pais, fortalecer el ejército”, y eso es justamente

S

 firk 0 XIX./En 1868, la
cambio instituciot s acabar con los
del antiguo rég Strializacion moderna
5 fitima_década del siglo
da, Guerra Mundial, la
afrolladas del mundo
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lo que ocurri6 en Japon durante las décadas previas a la Segunda Guerra
Mundial.

La derrota en la Segunda Guerra Mundial devast6 a la economia japonesa. Es
por ello que su espectacular recuperacion en las décadas posteriores ha
merecido el calificativo de milagrosa. Este milagro se explica como resultado de
la combinacion de factores enddgenos con un contexto internacional
particularmente favorable

 TeoriaZz

La teoria Z !i ondicion de seres
humanos a I las ¢ondiciones de
trabajo aume A autoestima de los
empleados

La "teoria Z" g 1 tegria=administrativa
desarrollada‘ qwenes, al
igual que Mc @ astaron con
una teor| [y

Basmamente ® ' y'tres-tipe . ... ipo A que
asimilo a icanas Yo ) a las firmas
japonesas ] Gu 3 (Ura Z. Esta
nueva cul : a-de plicadas as‘empresas
de occidente I S comunes a
las de las co

La teoria bu :‘.:uar:" una nueva eul - en la cual la
gente enc e laboral integ 1 uto-superarse
para su pro le laempresa

- S lI .': ORI
- - - ‘
Son tres los principios bas m ﬁ ﬁ Ichiz

o Confianza
o Atencion a las relaciones humanas
o Relaciones sociales estrechas

La confianza es la piedra angular de la cultura Z8

S0UCHI Willi HERNANDEZ Y RODRIGUEZ Sergio, “Intnactién a un enfoque tedrico practico”, Mc. Graw IHMéxico D.F.,
1994.
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+ COMO DESARROLLAR LA CULTURA DE LA EMPRESA Z

Ouchi identific6 los siguientes trece pasos que permiten transformar la
organizacion en una empresa Z:

1. Comprender primeramente el Tipo Z de organizacién y el papel que han
de jugar los participantes en la transformacion.
2. Revaluar la filosofia establecida en la organizacion a punto de
transformarse.
3. Definir la
la nuev )
Comen g atacic y los incentivos.
Desarr antes de la nueva
organizagci
Re-eva
Particip
Estabili

Estab <’ : n de los
trabaja
10. Am*:l

11.Imple

12.Pr ; . ion . i > res a la

SIS

©o0oNoO

. P’

Trabajar‘ , € oS Misma - e se hacey la
satisfaccign j : eur ,.r i acteristic : 7 que abren
las posibilid

Se ha di .. m H ; : . : onesas, pero también

se ha 2| paternalismo que
conlleva la |mplem as personas caen en
serias depresiones “cual ; ( culturalmente son
rechazadas las personas de bueno si se lleva al extremo
y esta teoria tiene unos aspectos posmvos y otros que no lo son tanto, cada
quien juzgara.’

lbidem
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Sistema de administracién Japonés

* Empleo de por vida
e Evaluacion y promocién
» Caminos profesionales no especializados

2 5. LIDERAZGO

El concepto d asoglaciones con el
de "poder" — : 0S ofros—, y con el
de "gerencia" [ ) az de recursos y
acciones, par

ha tenido
N Ideologias de
fundldos y

‘.@ vante es el
caris hh ido a la vez
por sus "seg h't! estas, se

Para el liderazgge 0 DEersuasivo:;
en Ssu pPos i : : ' alla de la
comprensién de ) , DO : >-donde hay que ir,

donde se € =<3
L

El concepto
transformaci
diferentes sig
tradicionales

En Amé dores-.carismaticos,
algunos e . m marcan las
historias .Y generan ml , Mas que nada
entre los jovene : 3 formas auta ercitivas_del ejercicio del
poder. 3 ~de-cg ':"'" 1o ’ enen estrecha
relacion ‘ean el.mode g alses de la Region

como forma de e m
corporativas, entre gobie ada ordar que fueron esos
modelos los que permitiero .& n de nuestros paises como
estados-nacion, mediante la incorporacion de la gente —las mayorias— a la

ciudadania social.*®

omo no sean las

10 http://www. paho.org/Spanish/HPP/HPF/ADOL/Lider .
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Pero, si bien es cierto que las caracteristicas personales de los que ejercen
liderazgo son relevantes para entender el fendmeno, ¢no seran relevantes
también las caracteristicas de los otros?, ¢no sera que debemos prestar mas
atencion a los vinculos existentes entre los que ejercen el liderazgo y los
“seguidores™?

Greenleaf hace alguna aproximacion en ese sentido vincular, cuando se
pregunta si los seguidores, al ser servidos, se vuelven mas autbnomos, mas
propensos a convertirse emsservidores.

Esquemética
liderazgo y I
recalcan las SI

gue ejercen
0s recorrido,

Lider Cans : [ idc der-persona, con
requerimiento ici guia por el

liderado.

Lider Serwdorl ls
persona e‘
seguidores.

Lider Ge

la organizacion
los seguidar

0 sono de los

@ 0s; el lider-
2xpre

M bilidades para
|dades de

==
unc:|on de los

v los temas

Lider Tra‘| 0

requerimi
J
o

concretos o
e Tea

En la acttalidad u ara comprender el
liderazgo es la teorie -‘ arrollada pbert-House, la teoria
ésta es un modelo de co @
investigacion del liderazgo de "la=k rsidac Estatal de Ohio y la teoria
motivacional de las expectativas.™

Hbidem
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Segun la teoria ésta, el comportamiento de un lider es aceptable para sus
subordinados en la medida que lo contemplen como una fuente inmediata de
satisfaccion o como un medio para satisfaccion futura. El comportamiento de
un lider es motivante en la medida que (1) hace que la satisfaccion-necesidad
del subordinado sea contingente a un desempefio efectivo y (2) proporciona la
asesoria, guia, apoyo y recompensas necesarias para un desempefio efectivo.
Par poner a prueba estas afirmaciones, House identifico cuatro
comportamientos de liderazgo:

Lider director: Permite g

programa el tr
cumplir las tE

Universidad E

us subordinados sepan q espera de ellos,

s
ropormona ) ifica de cémo
I estudios de la

ecesidades de los

Lider apoyad

subordinados
Lider particip
antes de tonﬁ!
Lider orla
subordinad

- 5 \ ». —
o | teoris 3 1al - dé’He Blancharo

sugerencias

hi' era que los

o

Paul Herse en B : | C 290, que ha
obtenido“gre ) ) r : | desarrollo
gerencial, ' i e

Es una teorfa de niingenciag )Ca, ¢ Jores: El liderazgo
exitoso s¢ , liderazgo, el cual,
le fa"disponibilidad de

sostienen :
los seg ﬂ'b nedida en la cual la
gente tiene 1a¢apag I abo tareas determinadas.*?

El liderazgo situacional ,ﬁ as dos dimensiones del
liderazgo que Fiedler identifico: Comportamientos de tarea y de relaciones. Sin
embargo, van un paso mas adelante al considerar cada una ya sea como alta o
baja, y combinarlas en cuatro comportamientos especificos de lider:

a) El lider define los papeles y sefiala a la gente que, como, cuando y
donde realizar las tareas.

2bidem
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b) Enfatiza el comportamiento especificos de lider.

c) El lider proporciona tanto comportamiento directivo como
comportamiento de apoyo

d) El lider y el seguidor comparten la toma de decisiones, el papel del lider
es facilitar y comunicar.

e) El lider proporciona poca direccion o apoyo.

El componente final de la teoria de Hersey y Blanchard es definir cuatro etapas
de la disponibilidad del seg 'dor Dichas etapas son: .

I. Los su l; < iere cab@ determinadas
tareas. .. i

II. Los su > S ara realizar las
tareas, : , _ a seguridad de

Si bien la

con lo |nve’;||ll : _I _' -' - investigado

das”
e

res, pero

Define la motival S ' “realizar una
accion; ger i ! !

La motivaci . nstituida pe os'.la r e provocar,

mantene‘

Hoy en di == le personal por lo
que se req Y 0 asl la empresa
estara en condici . q{ una cultura da y confiable.

-

En el ejemplo de aviden : S un |vac:|on puesto que
éste provoea-la“co alimento y, ademas, la
mantiene; es deci Jﬁ S directamente nos

encaminaremos al satisfactor @ adecuado. S tenReme hambre vamos al
alimento; es decir, la motiva .- 3 ﬁ @ satisfacer la necesidad.
La motivacion también es considerada como el impulso que conduce a una

persona a elegir y realizar una accion entre aquellas alternativas que se
presentan en una determinada situacién.*®

Bibidem
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En efecto, la motivacidén esta relacionada con el impulso, porque éste provee
eficacia al esfuerzo colectivo orientado a conseguir los objetivos de la empresa,
por ejemplo, y empuja al individuo a la bdsqueda continua de mejores
situaciones a fin de realizarse profesional y personalmente, integrandolo asi en
la comunidad donde su accion cobra significado.

El impulso mas intenso es la supervivencia en estado puro cuando se lucha por
la vida, seguido por las motivaciones que derivan de la satisfaccion de las
necesidades primarias y secundarias (hambre, sed, abngo sexo, seguridad,
proteccion. etc.).

. Motwaclwl

Con el objetot [ . importante partir
de algunas po i Ui ] — de ciertas leyes o

principios bas

maturaleza de la

ma interna o

* influencia
~
esidades o

I
n una finalidad

w sa que lo
m

Segun Chia\¥1
conducta hu

> aeg]

de la

b) E

> La A se eviden viduo realiza una
l'xplacer de re; nadie de manera
16-externo] un-ejen plo tipico, asi

3 i ensacion de éxito.

La motivacion intri 0 amente’ por los psicélogos

educativos desde los afic m m ~estidios han encontrado que
esta asociada con altos logros edue frute de estudiantes.

Actualmente no hay una 'teoria unificada magistral' para explicar el origen o los
elementos de la motivacién intrinseca. **

“Ibidem
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La mayoria de las explicaciones combinan elementos del trabajo de Bernard
Weiner sobre la 'teoria de la atribucion', el trabajo de Bandura en 'auto-eficacia'
y otros estudios concernientes al ‘lugar del control' y 'la teoria de la meta'. Asi
se piensa que los estudiantes estan mas predispuestos a experimentar la
motivacion intrinseca si ellos:

> Atribuyen sus resultados educativos a los factores internos que pueden
controlar (ej. la cantidad de esfuerzo que invirtieron, no una “habilidad o
capacidad determinada”).

> Creer que puede er agentes eficaces en el logresde las metas que
desean alcanzar S re ultados no sond ‘@ los por el azar.)

» Estan tivados un lasunto, en vez
de un aprendizaje.n

Nétese que la i la re . nte de este modelo
de la motiva i ] 4 ; son un factor

extrinseco.

En comuni i 0 0 |m|ento los
individuos Tl stas de su
participacion, omljn, una

obligacion grupe A b -volver a la
sociedad' ‘1 II ' ‘

e

s décadas
se esta

Este mo
de la i

VE Ja : 5 o i : - u ) |. ,
desarrollando: ; ‘
IC . es la accion

gue S .- actividad

rea : ituacion social, ¢ m 0 cualquier

otlre

> L

Tradiciona motivar a

empleados

> nes. (0 castigos).
> 0 el elogio en publico.

Con la transicion de
servicios' la importancia d

On' a 'prestacion de
adica en:

> Cuanto mas se distancian Ios trabajos de ser los tipicos de una linea de
montaje, mas dificil se hace medir la productividad individual.*

Blbidem
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> En tanto que la motivacion intrinseca no se basa en incentivos
econdémicos, es barata en términos monetarios pero cara en tanto que
las recompensas inherentes de la actividad deben ser internalizadas
antes de que puedan ser experimentadas como una motivacion
intrinseca.

Sin embargo, la motivacion intrinseca no es la panacea para la motivacion de
los trabajadores. Entre los problemas se incluye:

> Para muchas activid des con viabilidad econémi
encontrar sufi duos motlvados '

> Incluso : otivaeién intr
formas ns

uede ser imposible

motiva : , ] reparto externo de

incentivllj
En realidad,‘ l)
puede llevars

distintas e“' Ii

sma actividad
entre ellas

La prod : sistema
productive : . iza duc ion. También
puede se 4 elaci tre, 10 _ el W- utilizado
para obten shor .se obtener-el resultado
deseado! UCtIVOLE stema aalida ductividad debe ser
definida coma. ; eficiencia : %}-« de producto
utilizado con ( -

En el amk ' efesional se ¢ i o-.n (P) al indice
econémico JUE-F duecion con. 05 | : adoes para obtener
dicha ‘- oduccion ; - como: P =

produccién/recursos ‘
La productividad evalta |2 Jﬁ m ﬁ para elaborar los productos
que son requeridos y a la ve gue aprovechan los recursos

utilizados, es decir, el valor agregado.

Una mayor productividad utilizando los mismos recursos o produciendo los
mismos bienes o servicios resulta en una mayor rentabilidad para la empresa.*®

*DEMING W.Eduards, Calidad, productividad y comjetiad. Ediciones Diaz de Snatos, 1989
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La productividad va relacionada con la mejora continua del sistema de gestion de
la calidad y gracias a este sistema de calidad se puede prevenir los defectos de
calidad del producto y asi mejorar los estdndares de calidad de la empresa sin
gue lleguen al usuario final. La productividad va en relacion a los estandares de
produccion. Si se mejoran estos estandares, entonces hay un ahorro de
recursos que se reflejan en el aumento de la utilidad.

* DESARROLLO DE LA PRODUCTIVIDAD EN LAS EMPRESAS

8 utiliza en las
mejora de la
gterminantes de
a. A titulo de
empresa SEAT,

El término d
grandes emp
productividad
la productivid
ejemplo se in
S.A para defin

A\

@| rganizaciones de
) njogar el coste

> h:

; : , ‘ " ucién.
» Co “o acion .3‘_-:,_,« ol

i ‘ . poyos of T-le mejorar la
>

U I AP0V ) Cl
AN gy “
' ) .oa los paros

h -
asmamente
ctividad total

Aunque el|t¢
se conside
de los facto '

] .
La productividad-le 0 ( isminucién de los
rendimientos, origi 3 e los factores que

intervienen en la produeei¢

Se relaciona con el rend|m|ent de onomico medido en unidades
fisicas 0 monetarias, por relacién entre factores empleados y productos
obtenidos. Es uno de los términos que define el objetivo del subsistema técnico
de la organizacion. La productividad en las maquinas y equipos esta dada
como parte de sus caracteristicas técnicas.*’

Ybidem
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FACTORES QUE INFLUYEN EN LA PRODUCTIVIDAD

Ademas de la relacién de cantidad producida por recursos utilizados, en la
productividad entran a juego otros aspectos muy importantes como:

»

\4

VV VY VY

La mejora! “I ad *‘ ier

YV VYV VY

Calidad: La calidad del producto y del proceso se refiere a que un
producto se debe fabricar con la mejor calidad posible segun su precio y
se debe fabricar bien a la primera, 0 sea, sin re-procesos.

Productividad = Salida/ Entradas. Es la relacién de eficiencia del
sistema, ya sea de.la. mano de obra o de los mate z

Entradas Ob Materla prima,gMag s ergia, Capital,

N
oL

MEJO !
i \A ¥
o;. 1Z E q hél

Blbidem

SEMINARIO DE TITULACION 52



UNIDAD Ill. RECURSOS HUMANOQOS.

OBJETIVO: AL TERMINO DE LA UNIDAD, EL PASANTE SERA CAPAZ DE
DISENAR UN PROGRAMA  DE EVALUACION DE PUESTOS,
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

3.1. ELEMENTOS BASICOS DE LA INTEGRACION DE RECURSO S

HUMANOS.

En la admlnlstrac =¥ s se denomina , anos al trabajo
gque aporta el os ados.excolab e es@a organizacion.
Pero lo mas f !

contratar, for
Estas tareas | 13
(los profesio
organlzacmn

El objetlvox r : ; e 0s (RH) con
estas tarea ' oo as de on |z
S i

lo que permitir;

Generalm*et ion de| R tﬁr . ; \ por areas
tales como R (3 .,r;.,_,,.. Seleccion. -, fratacion, muccmn de

personal A empresa )

L‘-\' 0ld

institucion“c Pk 5N ¢ --n-m“"l eden_existir otros
grupos que de iSti 2r que ver
con aspeetosital mo=la’ admi raci ] ; Ieados el
manejo de las re “gon-sindice ) c la estrategia

- humanos,
ﬁ municacion

y la cultura

de la organiz
para lo c

organiza!
organizacig

“los S| em u icibn de nuestros
puestos, en cuant S a d rgamzamon Para

poder llevar a cabo.}
.ll‘

puestos.

El puesto como criterio basico de remuneracion, ind ica que hay que
asignarle valor, sin restarle importancia al mérito , incentivos, mercado
laboral, impuestos establecidos por ley y en conven ciones colectivas.

La estructura de remuneraciéon basada en los puestos muestra la relacion entre
la remuneracién y la complejidad de la tarea, para la asignacién de su valor.*

L ALLES Martha. “Desarrollo del talento humano basagh competencias.” Ediciones Granica, 2005
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La objetividad, consecuencia del andlisis y valoracién del puesto, son los
puntos fuertes para la administracion de remuneraciones al describir hechos
reales delimitados en alcance y dificultad. La valoracion del puesto es el medio
mas objetivo y eficaz para cumplir el principio de equidad en la escala de
remuneraciones, sirviendo también, de soporte para el sistema de promocion y
contribucion al mejoramiento del clima laboral, beneficiando al personal y a la
empresa.

Para organizar una empresa es necesario establecer una apropiada jerarquia,
cada colaborador debe estar colocado exactamente..en,el nivel que le

corresponde resp Yemas, quien ocupe gar, superior o inferior a
la que es debi = w
sblo da luga lorros

criteriesde Ia produccion, no

necesariamen : arquizacion de los
puestos requi de ¢ada trabajo en
relacion con | .

La importanci le re ' ﬂ ejarse en el
monto de la , ] - = @ ancia relativa
propormonal‘a [ -

ecnico ara
" P

‘demas de una
empresa, a f |||*IH personal.
rineipios y reglas,

Como sig m o

fundamentad , ntificos. Esta
valoracio nec - a_cargo, donde

se determinan.las funciene

La valoracié
determinal

La Comisi6 I'de la R lad efine | racién del
puesto con ( i 0 7a0 m dio de los
trabajos ( Cic - la imy a ellos y su mérito
en relacioy

La valoragcit , sino dinamica,

debe estq sistema de

remuneracion

Para realizar esta a * tfamente la necesidad
y si es viable de realizasla oh salarial tiene efectos
financieros en la empres 5 % “también el o los objetivos de
esta, si se tratara de un nuevo siStem 0 un sistema de incentivos, un
sistema de promocién interna o hace parte de una reestructuracion general o
determinar la falta de tecnologia, por ejemplo.

De acuerdo con los objetivos se deberd hacer un diagndstico del sistema
salarial actual, de su situacién frente al mercado laboral.?

2lbidem
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Se debera constituir un comité de valoracién u organismo responsable de
planear el proceso, programar, coordinar la recoleccion de informacién, aprobar
las descripciones de puestos, valorarlos y atender a las reclamaciones que se
presenten. Este comité debe estar compuesto por personas que den
confiabilidad al proceso, tanto por sus caracteristicas personales como por el
conocimiento de los puestos de trabajo y de la organizacion, en cuanto a las
fortalezas, debilidades, politicas, objetivos, etc.

El comité debe estar estructurado por:

» Un represe l > [a'empresa ‘
> Miembrli !l- ' criterio, que bien
pueden S resy ' ‘ : las| dependencias
afectadr l c
[

t

> Miembr les
quiene r N

en caﬂ

e las unidades,
prometidos

> Un sec
- Bl N
plan de uzﬂ" 2
En fin est Nto ectores del
sistema p participan
en el prdcéso, de s cide osel-sistema de

ientados del

ﬁ oyecto, el
“1 mpresa esta, al

vudz del manual
horadores, donde
cotidianas.

remunerac c
proyecto, cartele ] 2
fin del misk (

Lo importafite o
analizar e F e
de descrip I

CION ¢
llegaran p %

Los métodos a elegi

Métodos cualitative

m no_analiticos o globales, que
establecen un simple orden 0 Cla =Te: D

estos.

» Son cualitativos ya que para realizar la valoracion no descomponen el
puesto en factores compensables sino que lo toman como un todo.

» Son no cuantitativos al no determinar que tanto o cuanto es mas
complejo un puesto de otro. *

Slbidem
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Como ventajas de este método tenemos:

1. Sencillos: por su enfoque general y no requerir métodos estadisticos o
matematicos

2. Faciles de aplicar: por limitarse a realizar una clasificacion

3. Econdmicos y sirven como contraste de la  valoracion método
cuantitativo y no requiere de mayor inversion de tiempo.

Desventajas:
1. Son dificile ac:eptar por parte 6 pues se puede
alegar apreciaeiones - bor parte del comité
2. Solo je E b ) mas complejo que
otro
3. La ublc : ‘ pueden sesgar
el orde
4. No con componen el
puesto

Métodos cuanlall
de los pu .-4
factores o't} t- do-

l' valoracion
ii mpe icién en los

ada uno de
---
)

ellos.

Como vent

1) Ofre
2) Facile
3) Aplica

En cuant! 3

Pueden res tan

e e

Para organizar el al establecer una
E)
apropiada jerarquia“den ador debe estar colocado

exactamente en el nivel q @ ﬁ ﬁ Jiu delos demas.

La jerarquizacion de los puestos requiere la determinacion precisa de la
importancia de cada trabajo en relacion con los demas.

La importancia relativa o valor de un puesto depende de muchos elementos
dificiles de apreciar por su complejidad y sutileza, la mayoria de los cuales
estan en relacion con la influencia que el trabajo tiene sobre la produccion.*

e le_permite manejar

“lbidem
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La importancia del trabajo debe reflejarse en el salario que por €l se paga, de
modo que las remuneraciones guarden un orden, y dentro de él, una distancia
relativa proporcional a la categoria o valor de los puestos correspondientes.

Més en la vida industrial moderna, en virtud de la extension, complejidad y
movilidad del personal, en vez de que el salario refleje la importancia del
puesto, ocurre precisamente lo contrario: el puesto se jerarquiza o se vallia en
razén del salario que se paga.

Algunas de las S|gwent causas, elevan o dlsmlnuy ndebidamente los

salarios, romplen a jerarquica que debe ex as labores:
a. Los fav ' "
. La pres tr" ors w | [

b

c. Lafalta 0S puestos.

d. Lafijaci 0 nuevo

e. Laesc

f. Lafuga

g. La acurl;
Es por ellc‘ cubra las
necesidades nica el valor

o0 importa

Entendemos ;l

importa
de lograrfa

srminar la
resa, a fin

h

Una correctas e e | ) “ acion y la
eficiencia‘de las : ‘

La valuacit “. salarios
dentro d ac 3 ) ablecer sueldos de
acuerdo [ Ci f stos;/1a ACH Io que le da

cipagarse a un
a la_debida relacion

La valuac
trabajad
con lo gt

En una valuacion se f-‘

u_m-__ on : j .
del puesto y no de la per a m E rrecta organizacion ya que

ayuda a determinar si el orga e de algun cambio, la valuacion
sirve para reubicar un puesto. °

Slbidem
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« NECESIDADES DE LA VALUACION DE PUESTOS

a) Jerarquizacion del salario.

b) Jerarquizacién del personal.

c) Ver cuanto vale el puesto.

d) Una estructura de salario y establecimiento de politicas.
e) Ver puestos de nueva creacion.

Existe una técnica complementaria de la valuacion de puestos, las encuestas
de sueldos, ya sean locales o regionales, las cuale dan a ubicar los

sueldos, acercan promedios que Se'p otras empresas
similares. I

La linea de
puestos, perm
por el contrari

C as , den con rapidez, o,
i i i

hay despropo otro, etc

La valuacion , la linea de
sueldos, las problemas,
con un crlteno

La valuac ‘ ecel c ) en forma
segura, la colocacion eldo gue ] @.nuevo. Asi

¥ * .

mismo [ r na m sueldo con
mayor ju ""'{(1 : pUE aspcondiciones en
que se fealiz ] acic Iuc:|on de

problemas ‘elem . timg “ a técnica.

El valor+tec S'si ~ : descansa en
distinguir do -"'*
- haga con las

2.0 x- se trata de
on.l humano.

Cabe destacar que * On ¢ s=se lleva a cabo un
control sobre el trabajade 1 '

el adecuado para cada p .m -

Las cualidades que se califican aqui son el criterio, la iniciativa, calidad y
cantidad de trabajo, responsabilidad, conocimientos, etc.

La valuacion de puestos, es una técnica que consiste en un conjunto de
procedimientos sistematicos para determinar el valor relativo de cada puesto.®

Slbidem
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El objetivo de la evaluacibn de puestos es decidir el nivel de las
remuneraciones.

Es recomendable que la valuacibn sea realizada por personal con
capacitacion especial, que recibe el nombre de analista de puestos. Cuando se
emplea un grupo de personas (gerentes) o especialistas, el grupo recibe el
nombre de comité de valuacion de puestos.

Los métodos o formas ma comunes para hacer la valuaciémde puestos son:

1. Jerarquiza
para llevar a
informacion p

€enos preciso)
as verifican la
elintegra en una

escala subjetiva, [de ) ' paracion con
los otros. Esta [ _ . hle también que
los evaluador ] _ Jacitacion, esfuerzo
y cond|C|one ]! A sion. E : guizaciones no
establecen ) t escal compensacion
econémica ' > n que los
puestos mas 2an * : pido “a+/la falta de

precision, ‘ Tes pueds _ STBRQMOS.

! os es un
ynsiste en asignar

2. Graduau

método & % S

a cada pues hiveles o clases. En
este método A ; HIE se, de tal
manera gee'te" : . ' Iecen las
categorias. | I : gripcion de puesto

eradores mas

mm precision
b

: e_el comité de
re los compo de cada puesto.
( on los factore 0S puestos en
evaluacior e .ol gtado- de_respor acitacion, esfuerzo
mental, y iclone abor: e estos factores se
compara (Uno a _, ) fos puestos. Esta
evaluacion permite ‘que ‘ cia relativa de cada
puesto. Se basa en los sic

determinajla
importantes
también 1

3. Compe
evaluacio

1. Identificacibn de los factores esenmales. Decidir qué factores son
significativos y comunes para una amplia gama de puestos.

2. Seleccién y determinacion de los puestos claves. Son los que se
encuentran comunmente, tanto en la organizacién como en el mercado
de trabajo. Los puestos esenciales se seleccionan porque es mas
sencillo identificar la tasa de mercado para ellos.”

"Ibidem
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3. Es ideal que estos puestos sean considerados clave por los empleados
y que cada uno comprenda una amplia variedad de factores importantes
que deben evaluarse.

4. Adscripcion de salarios para puestos esenciales. Se concede un valor
monetario a cada componente basico de cada puesto. La proporcion
salarial concedida a los factores de cada puesto dependerd de la
importancia de cada factor.

5. Ubicacién de los puestos esenciales en una tablasgle_comparacion de

factores. nformacion..se transfiera a unattabla de comparacion de
factore s compensac W | adscripta a cada
factor I ifvieron para el
estudio

6. Evaluarl Qtros _ . Jistran los puestos

sus factores

@, e puestos.
NGy

sultados son
4 4 ) le=los factores
esencia [2COITI¢ establecimi omité_evaluador.

8. Determi ' ‘ . Pded e con los
mismos. ; , generalmente
prefundiz: analisi ) € entos en sub
factor .

9. : les - e eI nivel de
JOTTSE d variar de sistema de puntos
. "&hasociados 0S niveles ayudan a

s grados de
10. A@* ' 1 factores esenciales

listados y lgs © #ﬁf 19" encabezados, se
obtiene un sistemsa tua [é asigna puntos, en
forma subjetiva a ¢ )ﬁ g djldicacion de puntos permite
gue el comité conceda p exactas a cada elemento del

puesto.

compensacia
lf@ctores esend

11.Adjudicacién de puntos a los niveles. Ya asignados los puntos a cada
elemento del puesto del nivel 1V, los analistas conceden puntos en cada
nivel diferente, para resaltar la importancia de cada uno.®

8lbidem
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12.Desarrollo del manual de evaluaciéon. El manual incluye una explicacién
por escrito de cada elemento del puesto. También define qué se espera,
en términos de desempefio de los cuatro niveles de cada subfactor. Esta
informacién es necesaria para asignar puntos a los puestos de acuerdo
con su nivel.

13.Aplicacion del sistema de puntuacion. Cuando se encuentran listos el
manual y la matriz de puntuacion, se puede determinar el valor relativo
de cada puesto. Este proceso es subjetivo. Requiere que el especialista
en sueldos y salario compare las descripciones despuesto en el manual

de evaluaci subfactor EI 0 Dincidencia entre la
descrip l 2rmite fijar el nivel y
los pun .

cada s

los puntos de
pDs del puesto.
Despué esto, se establecen
las jer - étodos, estos

resulta rtamento, para
aseqgur establecidos
son aﬂ
La valuacion nt S S, legales y
economic 0 0S ofo] 6n. equitativa a los
colaborad Servi e-pre ‘ 1 [ pefiando
en puesto y ficiencia-iguiales i
Contando ¢ ' —adecuada. y -unappolitica h alarios, las

organiza S | N i T Imﬁ grado de

mayor cer

e ANG

El analisis de ca : aspe Cgs, es decir, con
los requisi '

Preten [
comprendidas y la &
de manera adecuada

clasificacion que se haran

responsabilidades
poder desempeniarlo

Se hace de vital importancia el anaI|S|s de cargos porque por medio de éste: se
deduce, analiza y desarrolla datos ocupacionales relativos a los cargos,
cualidades necesarias para ocupar los cargos y caracteristicas del ocupante,
gue sirven de base para la orientacion profesional, la evaluacion de salarios, la
utilizacién de trabajadores y otras practicas de personal.®

® Planificacion de los recursos humanos, publicac®¥ertice, 2008
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Estudia cargos desempefiados en industrias, comercios y otras organizaciones
y produce descripciones de elementos de los cargos y de los requisitos fisicos
e intelectuales que debe poseer el ocupante. Define, clasifica y correlaciona
datos ocupacionales; desarrolla medios de orientacion para trabajadores
inexpertos o que desean cambiar de cargo, y prepara procedimientos de
entrevista para facilitar la colocacion de trabajadores; utiliza datos para
desarrollar sistemas de evaluacién de salarios y recomienda cambios en la
clasificacion de los cargos; prepara organigramas, elabora monografias
(mediante la descripcién de patrones y tendencias industri ; disefia pruebas
para medir conocimi ocup C|onales y habilidades trabajadores y
realiza la bus io ﬁ ‘

El analisis es
se da cada un

gl grado en que

El andlisis d , fig atro areas de
requisitos: int A diciones de

trabajo. Caci factores de
especificaci de requisitos

intelectuales. erencia que
permiten : ) , bjetlva son
verdaderos i iCiC i€ h- con la
naturaleza de"los_cargos_existentes-enla. “" aza de los
cargos g a analiz vatia, as SOl actores de
especificae ' jiacion y sus

caracteristic ‘
& per

Hay dis‘:‘( 5 L es, y habra
variaciones Seg : Bl “manu e ofic ucc:|on y
demas. ' ; .

Las prin

» Proce - eq f ,,..{teri Lgue '-En conocer;
problemas )lic S[tipicas que re
> Alc d sabilidad; mag
con —— =

.

ReaCIones,i lite
Supervision; *
Periodo de calificac ﬂ ﬁ NIERLE"
Condiciones de trabajo; peligro

Promocién y oportunidades de carrera.

VVVYVYYVY

Existen varios métodos de descripcion y analisis de cargos, entre ellos: La
observacion directa del trabajador ejecutando la labor; los cuestionarios a
trabajadores y sus jefes directos; la entrevista directa al empleado; métodos
mixtos que combinen dos o0 mas de los anteriores. *°

Obidem
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Para un buen analisis es importante que quien lo realiza se asegure de:
- Analizar el puesto en funcién de requerimientos minimos.

- Que se analice el puesto en funcion de sus responsabilidades en el
momento del andlisis (ni anteriores, ni futuras).

- Que se analice el puesto como una unidad organizacional de trabajo
evitando la contaminacion con las caracteristicas de quien o quienes lo

ocupan.
- Que to jl eri ‘ avés de todos los
medios a D menosprecie sus

respons[J
En el método

a través de
importante qu

conveniente
evite que ol

alizar un puesto es
e puesto. Es
0S, resulta muy
guit.un orden y que

OS informacion
isma.
aterrupciones.

Por lo tanto,

>

Spreguntas.

r de prestar

da, procurar
wrespuestas del

YV V. VVVYVY

i No-offecer opiniones
acion. En todo caso

explicar cua &
No existe un mejor mome gﬁ m

gue al momento de terminar la entrevis

en o reporte del analisis
n-el'ocupante.

En ese momento se tendra toda la informacién clara y fresca en la mente. Unos
dias después pueden significar el olvido de aspectos relevantes y nuestras
notas pueden convertirse en documentos indescifrables.™*

Hbidem
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En el caso de la descripcion especifica, se debe redactar las 6 o 7 principales
funciones o actividades en orden de importancia e indicando qué es lo que se
hace, como se hace y para qué se hace.

Terminada la descripcion y/o el andlisis, es recomendable preparar el resumen,
indicando de la manera mas clara que sea posible, el grado en que se da cada
uno de los factores de valuacion, siguiendo el orden en que se valuara el
puesto. Cabe mencionar que esto aumentara el grado de aceptacion de los
resultados, en una organizacion en que existe un Sistema de Valuacion de
Puestos hay que pensar en.su mantenimiento. x

En efecto, la ue puesto ) suffen los puestos
existentes h esario. reir I o alisis 'y valuacion

continuament I

En general, la

través del Sist iSi sOS son:
» Sueldo o :
» Person
> Perso‘ de mayor
respon
> Per : abili acer,_mejor su

trabajo.

En la mayo i, m- sera de
ninguna A‘ ,‘ 6lo ¢ ﬁ“‘-‘- RTANCIA
D

RELATIN
“
“ ser vuelto

a valuaric edan suponer
cambios en el : 5 fe . puesto. En
general, puede : Se_gue.no.-ex < i M 0 acerca de
un sisteme { 8 uacién. Si - que se debe
comunica ‘ qun el sistema e un empresa
puede se - ;

Asi que es

* Los pasos pa ﬁ

1. APROBACION DE LA ( E n .

Los costos del andlisis de puesto se presentan a la gerencia y esta
determina si lo guiere o no, si tiene el presupuesto.

2. OBJETIVOS

Con el fin de ver en qué nos va a ayudar el analisis de puesto.

2bidem
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3. INFORMACION A LOS TRABAJADORES

Con la finalidad de que se sientan importantes y colaboren mejor con
ésta. Los trabajadores deben de conocer en qué consiste este
analisis.

Las actividades para realizar correctamente el analisis son las que a
continuacion se indican:

TENER ENCABEZADO : Debe de tener el titulo de que sedtrata el puesto. Aqui
se pone el nume avedel trabajador, se debe de dar ubicacién al
puesto, a que t .i' de_se ﬁ puesto dentro de la
organizacion. [ener-e n.ﬁ el puesto que se va
a analizar. Se 0 S n ; 5 perior del mismo y
fecha del anal ]

DESCRIPCIO S e de izarse a través de
una entrevist DO S s : 0S mejores

resultados. ‘
s

pU N:
2 toc undo ﬁ 3 a“puesto, buscar lo
W{ armi OIE t AtIvo: Vi m swantificar el

La redaccion Dcidn en un
sentido 16gi
esencial,

tiempo de cag smpezar-cada M

}";‘?‘: , zal -»r-m. AS " im' uncional.
Los beneficiose obtienen’d ‘ y :

SIS _(€ O

PARA L
1. masigue tene .
2. ; e Mme ¢ ~ ‘Sr uno de los
- - -

PARA LO

UPER ®
F -
1. Permite explicar .a! ﬁ E S _actividades a realizar en el
puesto.

2. Evita interferencia en el mando.

3. La organizacion le dice al supervisor sus actividades a realizar y no se
puede salir de ellas. =

Blbidem
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PARA EL TRABAJADOR

1. Sefala responsabilidades al trabajador, le dice hasta donde puede
llegar.

2. Impide que invada las actividades de otro trabajador.

3. Seiniala las fallas o aciertos del trabajador.

PARA EL DEPAR

Facmtal

Permlt
el traba

Ol .- PERSONAL

1.

2.

3. Permlt

Informacion ‘3
de Salarios

P’ﬁ inistracion

Para dete puesto, el valor
relativo de éste"es uno :c,_-f-*' 8 j‘ S.m3 linnl se basa en
lo que e 3to I".-"A el.e pleado ¢ : w 5, esfuerzo y
responsabilio -;ﬁ'i"! 0--eNn NAIC ; gue .se realiza el
trabajo. <% = ‘

’ i _-
Al referirse & s abajo_en el'si ari sempensaciones se
debe dete eji

ente-a*los demas
dao al implica

puestos,
hacer u : ASGri " ' ydestos % una efectiva
administra ] 5 eraciones ‘ dnsffumento mas

En una o inar la equida alisis de descripcion de
puestos de lo-una de.da w mentales dentro del
0

sistema ReCUrs0s H que permite dar
salario justo al trah e pa] !EI! ; alario igual”. Dicha
descripcidén se ha ct ’& mento. que de base legal para
dirimir reclamaciones sala @ E m ‘es

Dicho sistema brinda informacion confiable sobre la organizacion, las unidades
de trabajo y los empleados

El Andlisis de Puestos, que significa recabar informacion acerca del puesto, es
la herramienta para poder valuar un puesto y trata de analizar un puesto en
cada una de las actividades individuales que realiza un puesto.**

Ybidem
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3.1.3. DESCRIPCION DE PUESTOS.

La descripcion y el analisis de cargos tienen que ver directamente con la
productividad y competitividad de las empresas, ya que implican una relacién
directa con el recurso humano que en definitiva es la base para el desarrollo de
cualquier organizacion. Son herramientas que permiten la eficiencia de la
administracién de personal, en cuanto que son la base para la misma. Una
descripcién y andlisis de cargos concienzudos Y juiciosas dan como resultado
la simplificacion en otras tareas propias de este sector de.laserganizacion.

Es muy imp aa ue exi cia entre una
descripcion d S de i ' '

La descripcio j : ' )asica para toda la
planeacion d 'h ES™ nece : seleccion, el

adiestramient t 3cion salarial.

La descripcid

y/o actividaci I

0 atribucione

cargos quesexXi N un

e
atribuciones o argo (e : : cidad de la
ejecucion (cuando 2 rs""*-*---». apli ili‘ﬁl on de las

atribuciones o ffareas (cémo- _ | Jo (pergue lo hace).
Basicamente :_"f= C - ' )S. S DS del cargo y

: \ s ,.- es, funciones
proceso gue ar las tareas

: Jue an dellos demas
ota Iada de las

de los debere pre as ffases que
se ejecutanden ‘el tra i . : m"‘““ eunion de
todas ..i'_ ( e alizada , por /‘u pa,, que pueden
unificarseIe 0l eoncepta.y. ocupa un U ‘ - “

aunque se pueden
ber qué se
oordmacmn
que corresponden

Evidente u_.

permitir desvia
espera de

La des A, 2 _ el contenido prescrito
y dlscremona de c: # e, por ejemplo, cada
vendedor presente Un:infQ ras un vendedor de

mAas experiencia y capac a ﬁ U_discrecion al informarle a la
gerencia acerca de las condicCiC en el mercado, sus origenes y

posibles medidas correctivas en la linea de productos.

La descripcion de puestos se divide en:

a) Descripcién genérica : Es explicar el conjunto de actividades del
puesto.
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b) Descripcion especifica: Detallar las actividades del puesto. Es decir
cada una de las actividades que debe realizar el trabajador.

La descripcion de puestos debe redactarse bajo el siguiente procedimiento:

a) CLARIDAD: Con verbos en infinitivo y acciones especificas, con el fin de
evitar confusiones.

b) SENCILLEZ: Debe,de tener un lenguaje acc e_para que toda
persona que ledlea entienda lo que se hace .‘ esta.
My

CONCISIC : Se_debe

C) palabras.

d) PRECI ; ) 5 confusiones

e) VIVEZ l S C 3 persona que lo
esta Ie

En resumer‘ l

cargos, es de

T B4

enido de los

Se pued comprobar,
comparti , | 2 c onas en el
trabajo con el é iC > un proceso

sistematicp, : in&mi linue : C|on del
desempefig i

La valora
persona

a'conducta de aquellas
enelp h

« PROPOSITO ‘.
A n l a

a) Adecuar al trabajador al carge

b) Definir necesidades de entretenimiento o capacitacion.

c) Detectar potenciales candidatos para promociones

d) Distribuir incentivos salariales.

e) Permitir el mejoramiento de las relaciones empresa-empleado.
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f) Dar a conocer patrones de desempefio

g) Establecer controles sobre la conducta de las personas o provocar
cambios en su conducta.

h) Mejorar las relaciones de trabajo jefe —subalterno.

i) Evaluar el proceso de reclutamiento y seleccion

j) Crear plane l 1.0 carrera. ‘
K) Motlvarli I l '

)] Compr

m) TomarIcI
ESTE‘:Iclll CAR SOBJETIVO S

do y de los

icas/de personal.

Mejorar el

equipos que. c . en ge : nlzaC|on
identificando |0S conocimientos, des y-acti iii' D corregir.
Servir come |/ stores pa S h or humano de

ey

la organizaci
— i ——

Distribuirias as, -Si : 5 mn de los frutos
de la activid : _ N0y ¢ el poder, la
categoria V. : i¢ , .u

|
0, NO se pretende
de calificar

- E

El desempeé A% etivo primario de la
evaluar > l~ﬁcomo ser
caracteri — -,

¢ QUIENES DEBE

!'t
=]
La gama de evaluadores ¢ .lﬂ ﬂ m

El jefe directo: Es el tradicional o habitual evaluador, debido a que con
frecuencia trabaja de cerca con los subordinados.

Los clientes: Algunos empresarios estiman adecuado que los empleados sean
evaluados por lo clientes ya sean interno o externos. Ya sea un comprador u
otro empleado de la organizacion que reciba los productos o servicios del
evaluado en sus internacionales laborales.
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El empleado: En los métodos tradicionales, éste solo escucha y comenta lo que
su jefe dice, en la autovaloracion se utiliza cada vez mas al empleado como
base de los sistemas de perfeccionamiento: se trata de estimular a los
individuos a descubrir lo que deben hacer para ser mejores.

« VENTAJAS DE LA AUTO EVALUACION
Se lleva a cabo casi permanentemente.
Crea mayor comprom |so por parte del empleado.

Minimiz |)' ad

Presen

El co g ensivo cuando se
autoev emg hsterior resulte
inferior

;Iativa de la

Depende
organizaci ecuente sea

m _ 8 . ! S
la evaluacion 3 r‘ - a-a.laerg efmpteatio

o M, DL

vV VvV VY V VY

Estos me t ol

el~desempefio
st previamente
¢ or indica el

Escala ; i'i!. 2 S e generalmente al lado y

a continuacion del

Numérica: _
20
Percentiles: _
0 100
Alfabética:
D C B A
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Adjetivas:
Malo Regular Normal Bueno Muy Bueno
+ Escalas descontinta: Se especifican la descripcién de los grados.

La seleccién de los factores o rasgos dependen del tipo de empleados o
categoria a la que se tenga que aplicar.

Seleccién de fa pensable: Los factores 5 utilizados en la
evaluacion de ) oE. acion-por me ﬁ aden dividir en tres
grupos:

* Grupo
trabajo

o y|la calidad de

+ Grupo |
Frecu
del ti

- as / Espiri on, digno de
i exactitu ad, actitud,
g, lide " |' talento,

: ole ! a n de facil
> SIC Jrada.y res : C evaluacién
> [ ) J eVa 3 0 S Il'!' i

« DESVENTAJAS . '. .

* No permite mucha flexibilidad al evaluador.

» [Esta sujeto a distorsiones e interferencia personales de los evaluadores
quienes tienden a generalizar su apreciacion acerca de los subordinado
para todos los factores de evaluacion.
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+ METODO DE COMPARACION POR PARES

Es un método de evaluacién de desempefio que compara los empleados de
dos en dos.

+ METODO DE COMPROBACION:

Consiste en el empleo de una serie de preguntas, afirmaciones o frases
descriptivas sobre la forma como un empleado puede realizar su trabajo.

A de recursos
la vision, los
este orden de
incluyen los

El sistema s
humanos, la
valores, los pl

ideas las pol
conceptos de

- eqd.ﬂll

La valora lla s ple ' '. de trabajo en

compara ago es un

ordenamlent de :""#JJ 0 nplejoyspara cuyo
desempe ‘

Controlar Ta'ce e exte i im || do laboral
al cual sei ge |le s i : s gmpresa cuenta
con una i ide i de las demas

empresas|cc ic : ‘huma _ ant " pagan sino el
método o ) : ‘ jve ACi Vo, ejecutivo,

asesor, pIa

Mediante ]
conocimie : boral las org
basica nec una estruct

la informaciéon

os eficiefite y coherente
il 61 salarial-e equitativa en

1as empleados del

sector econémico, ‘m
La visibn de cuan compe Anizacion se obtiene
comparandose con otras - na-fetributivo deberd ser lo
suficientemente atractivo para r a mano de obra, y sobre todo
mejorar su desempefio.

* El modelo del mercado laboral

Una de las mdltiples teorias que pretende explicar los factores que definen los
niveles salariales es la de la demanda y oferta laboral.
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En términos generales nos dice que, cuanto menos quieran pagar las
empresas (demanda de mano de obra baja) y cuanto menor es el salario que
los trabajadores estan dispuestos a aceptar ( oferta de mano de obra alta) para
un puesto de trabajo determinado, mas bajo sera su salario.

Es obligatorio mencionar la teoria de la eficiencia con base en el salario, la cual
asume que el empresario esta en libertad de pagar, no los salarios
equivalentes a los determinados por el mercado laboral, sino por encima de la
linea del mercado. Esto_p ede inducir a las personas_asser mas eficientes,
debido a que sei - res de alta calide ‘ educe la necesidad

de superwsmr'

. Factore
compet

S er mas

El dineroes c
el mecanis
trabajador;
beneficios Io
elemento €

lugar de ) es s stl direcc) # oport

general clima organiz _.,.r- ! “

¢ COMO“DEFINIF =
EMPRESA2 %

yéndose en
anizacion y el
estaciones o
mda, otros
presa como

:F arrera 0 en
#

1
COMPITE LA

El primer C organiz
misma ma C ) N LR r h

cuenta Ic‘

piten por la
tomar en

m ogréfica del
r mas amplio ya
al, se recluta el
eflas tienen una

1) Ampbito g [ef
merc | ) : S grandes cC
: del negoc

2)

Tipos de proc - aMmpre
los mismos produc E E esenta”ld mayor dificultad para la
realizacion de la encue on: fundamentales especialmente
cuando se trata de puestos con perfil especializado.

3) Tamafio de la organizacion . En la mayoria de casos se ha logrado
establecer que a mayor tamafio de la empresa son mejores las
condiciones salariales y de prestaciones especialmente par los puestos
de direccion.
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4) Fuentes de reclutamiento . Hay que donde se reclutan las personas y
hacia donde tienden a ir cuando se retiran de la organizacion.

5) Imagen corporativa . El posicionamiento o la imagen que proyecta la
compafiia es también importante como motivo para que los individuos
busquen vincularse, en ocasiones no de manera permanente pero Si
como centro de formacion o entrenamiento.

* La encuesta salarial

aplicacion de las
inistracion de

icas de compenss
plio intec -
ACiC (e : a organizacion

|
mismas medi l
4
salarial. El r [

La determinacion
sueldos se b

dentro del m 1

precision, tota ; sto y | os disponibles
de las encues

¢QUIEN D EN LAS
ENCUESTA - -

En lo posi I | o M nive - e=de”proponer las
politicas comy = la_ ﬂl aire i ‘Congzca de la
organizacion y"los_puestes-de : participado en el
analisis, C .fﬁ""rp acion de StoS - h oyado en un
equipo de encuestadores‘capaci '

LA PREPAKE

Luego de Je

nrazén a que no
existe infoy ‘ , ebs SE f; proposito y
alcance de ) YAra ) i 1% cuidado la
obtencion de’l ) nera que sean S f ;

pliosyoportunos y
al costo mas ]

Dreviamente las

siguient

1) ¢cudl es el ob '*

2) ¢qué informacion se debe
3) ¢de quien la obtendremos?
4) ¢qué puestos se van a estudiar?

5) ¢como hacer comparables los puestos?

6) ¢qué metodologia se va a emplear?
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USUALMENTE TENEMOS LAS SIGUIENTES CATEGORIAS DE ENCUESTA

Encuesta de caracter general : Utiles para definir las politicas salariales de la
organizacion; incluyen una extensa variedad de puestos y conceptos. En ellas
comunmente se definen una muestra de puestos y empresas representativas.

Encuestas con objetivos especificos : En este tipo de encuestas se
investigan aspectos espe iales de la compensacion laboralylos cuales juegan

un papel menos te jen, el establecimieptofde icas salariales
generales de It l l \
CONFI[I

Un principio : : ; salarial es la
confidencialid informacion
recolectada a empresa
encuestada.

El disefi : e recol FIme esponder al
propdsito de F"f! oblac Tl en_numero de
5 3 ﬁl étodo de

recoleccié date 'se_ef . = >quilibrie=en cuanto a
extensia lcues : guran que sean

. : ) ), Nk, .
respondidas validado
por experte ofesional en
la materia.
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3.2 FUENTES DE RECLUTAMIENTO

3.2.1 IMPORTANCIA

Su finalidad es:

Conseguir un grupo numeroso de candidatos, que permita selecciona a los
empleados calificados necesarios.

» [ Contar con los RH disponibles en el momento opertuno.

¢Cual es laim I 5 ii ie ‘
o

» [Es u
mejore

> [Permi :

empres 1L0S

empre g :@ gue ofrece, etc..

> Permitl a'rre ' z ‘ eo; sin el
rec i 5

la

“Es hacef
puesto en-e

clutamiento, mas y
electivo.

sapacidad de la
e la‘reputacion de la

Canie existentes en

. FAS

5

g
-

m upar un
.-
b

1°. FAS :
Requisici [
Documento_qué a lai 6N rvacante a cubrir. Es una

orden de AMIENTO comience a

funcionar, paralo c
> [JLa planta de pe ﬂ m a. Si_ho~ésta presupuestada, se
regresa al departamento ‘que.la ara que recabe la autorizacion
de la Gerencia.
» Grado de necesidad de ese puesto para la empresa.

» [Titulo exacto del puesto

» [ICarga de trabajo
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2°. FASE: Andlisis de las
Fuentes de Reclutamiento

Significa analizar donde localizar o encontrar a los candidatos adecuados.
FUENTES DE RECLUTAMIENTO.- Son los lugares en donde se supone
estaran localizados los candidatos para la vacante que la empresa ofrece.

Pueden ser:

Significa cubrI erencia de sus

empleados.

VENTAJAS: I

Si 0 Jm-m g
P;!rr DOIt IIE ‘u&!m 0
Fomenta'la fidelidad

Es completar. Iz nd : eClutados en el

mercad #

VENTAJAS:
» [ITraer experiencia y sangre nueva a la empresa

DESVENTAJAS:

» Frustra las expectativas internas (del personal que espera la promocion
o transferencia).
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» [IExige al candidato admitido un tiempo de adaptacién a la nueva
empresa y al nuevo cargo.

Las fuentes externas son:

1. Sindicatos .- Abastecimiento para las empresas por motivo de la clausula de
admision exclusiva

2. Escuelas.- i Adé oldgicos, etc.

3. Familiares : ales.f Como ventaja
es la rapida : ( y las desventajas
fricciones y ‘ aceptan|a la persona
recomendada i€ : anciona a su
pariente, se Ie

4, Oficinas‘i . ; ' ) € miento y la
agencia da a : ~ @, er gratuitos
para el soliei h

or carta o
ada y toda

h

5. Solicitante 0
en persa

persona de

Se presen |c:|tante)

ﬂ'ﬂ
b N
-

> D

» 1D

Datos perso

h ' ,"teléfono, estado civil,
fecha de nacimien S

Objetivo laboral: el nombr ‘- I 1(0  desea ocupar.
Historia académica: estudios realizados, idiomas que domina, etc.

Experiencia profesional: puestos que ha desempefado y tiempo.

vV V VYV V¥V

Antecedentes e intereses personales.

> Referencias.
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32 FASE: Eleccién de los medios de reclutamiento

3.2.4 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO.

Son los medios utilizado
vacante existente_en
reclutamiento,

. 'i unidadsde cc persona que se
desea. ' IJ

Tiene como d

la empres.

¢ Archivo'dt

para informar a los probabl andidatos sobre la
Mientras mass@ ‘., los medios de

a puerta de

Son los ca

Ventajas: ) i p : e [0S requisitos del
puesto. :
Desventajg
gran nume
el costo de

) atraen un
S0S aumenta

* Campafias de rec c
* Folletos m

il
* Camionetas dotadas de L& a n cina movil

Consiste en seleccionar la informacion que serd transmitida a los candidatos
sobre la vacante. Es necesario ser preciso en la descripcion del puesto, eso
ahorrard mucho tiempo, dinero y esfuerzo. Por ejemplo: si usted busca un
vendedor, especifique el tipo de producto que ha de vender, la magnitud de los
viajes requeridos y otros aspectos aplicables al puesto, (si debe tener
automovil, disponibilidad de horario, etc.). Si usted no va mas alla del titulo de
“vendedor” puede tener que entrevistar a muchos hombres a quienes para
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nada interesa el puesto que se ofrece. Una lista precisa ayuda a seleccionar en
forma preliminar.

* 43 FASE:

Eleccion del contenido del reclutamiento

1. La organizacion laboral: su principal ocupacion y localizacion

2. El puesto: su nombre; principales tareas, su ubicaeién_en caso de que
no ;

3. seaen

4. Habilid experient = eables: requisitos
person '

5. habilid titudes, etc.

6. Remun ) ala ASiCO emolumentos;

7. cualqui ici al.

8. Condici ' ] ecten el

9. puestaj.

10. Solici

* i ’é“ V

i

REQUISICION DE COLABO .: g

Toda requisicion de personal surge de la necesidad de las unidades
administrativas funcionales de cubrir puestos vacantes, cuya ocupacion resulta
indispensable para el normal desarrollo de las operaciones. Las vacantes suelen
tener su origen o ser consecuencia del cese de personal, creacion de nuevos
puestos, o por haber sido previstas inicialmente en el Cuadro de Asignacion de
personal, l6gicamente previamente la autorizacién de la Gerencia.
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DETERMINACION DE PERFILES OCUPACIONALES

El perfil ocupacional consiste en la descripcion de las caracteristicas generales del
puesto vacante, tales como su identificacion, relaciones de autoridad y
dependencia, la funcién basica o principal, asi como la determinacion de las
caracteristicas personales que deberan exigirse a quien lo desempefie. El perfil
ocupacional define y determina técnicamente las competencias y caracteristicas
necesarias del puesto materia de la seleccion en términos de su contenido
funcional basico y factores de exigencia ocupacional y personal. Por ejemplo para
el puesto vacante de una secretaria, se tendrd en cuenta: edad, sexo, instruccion,

conocimientos de com

INVENTARIO [llEiJ !!!H
Es el registro
la empresa e

sobre el personal de
cacion, instruccion,
capacitacion, de personalidad, asi
como desemp nstltuye una
base general : 3 o S-e informacién

sobre los co efminar el potencial
humano con

entos
mas idéneos ¢

‘Ill es

 Recluta

Gracias( da del Web,
desde comp avior 1 VISIt; ! a Virtual. Este
gran desar g ' 0y € . mn— humanas

como ¢ S| a altimo aspecto,
[ctos-y servicios a

gracias a ) 0
nivel munc Tipetitivas, Vi , ma weden contratar
a pers prmaran pa organizacion.

nienta para realizar
— virtual.
Eo‘ alizado y se han
grtunidades de empleo
ada_.~ uno de ellos.
€6mo contratar a los mejores?,
mi empresa?, ¢enviardn su

En otras ‘Wi
Las es @‘

apoyado de herramier
y encontrar cal ﬁ

De lo anterior surgen las $ m ﬁ

¢les interesara el tipo de trabaje =Ye

curriculum?

A continuacién se plantean posibles respuestas a estas interrogantes y se
ponen sobre la mesa algunos elementos que deben considerar las empresas
que desean contratar nuevos empleados utilizando el sitio Web de la
compaifia.

2-ha convertid ;_,

N ] 2N ale (-
ailTHe Rt
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+ Elementos del Sitio Web

Los posibles candidatos lo primero que haran serd visitar el sitio Web de la
empresa y sera la primera impresion. No es necesario impresionar a los
visitantes con excesiva informacion y graficos, lo mas importante es mostrarles
informacion valiosa y que se visualice con rapidez.
Se debe cuidar la forma en que esta escrita la informacion, sin faltas de
ortografia y verificar que todas las ligas del sitio funcionen, en otras palabras,
los aspectos fundamentales de cualquier sitio Web.
En cuanto a las vacantes.que se ofrecen, debe haber unatliga exclusiva para

este topico y deb er lasdescripcion de las an caracteristicas del
ni ompafiiasde los , oportunidades de

¢lf1 E [ : en linea, persona

electron ! ' sponder lo més

Lo | - ion,

ln mpleo en mucha esas ismo tiempo.

puesto, cualid
Lo que b , sean jal Ssa y esperan

desarrollo en
para contacta
pronto posible
ya que ellos e

encontrarlo mentos: a)
Beneficios que ts _ tos como
seguros | " bilacic ambi T ortunidades

de desarrollo acion, entre

otros. bf:_. e los
departarf ' agramas que
muestren” la ACIO II| . Estilos de
trabajo : empresa.
Se pueden , _ adores, incluir
un tour nas, - fotos - ‘l ganizacion. d)
Posicionamiento de a esa: Jir' inf cion esieion actual de

* le desarrollo
a corto y informacién del
diario acc a € de.comunicacion,
actividades—des < [ m a en eventos
externo$, todo-agu : lesempefio y posicion
de la empresa en ‘ﬁ Incluir informacion

' ﬂ el &w pectos como medio

de cémo la empresa=s
ambiente, apoyos a la 1@ ‘centfos de salud, escuelas,

organizaciones sociales, entidades-guib € ntales, entre otros.

la empres

El secreto para atraer a buenos candidatos a través del sitio, es mostrar
informacion valiosa rapida y facil de accesar, enumerar las cualidades que la
empresa le puede ofrecer al candidato, enfocarse a un grupo especifico de
candidatos y disefiar estrategias para que los candidatos se interesen en
trabajar para la organizacion.
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3.2.6 EVALUACON

Es recomendable en que la decision final corresponde al jefe o jefes inmediatos
del futuro empleado, por ser el directo responsable del trabajo del futuro
subordinado. Al departamento de seleccion de personal corresponde un papel
asesor en dicha decision final.

En casos especiales, resulta pertinente reunir a los candidatos entre los cuales
va a recae la decision final, para que en una prueba de situacion se valore su
habilidad para interrelacionarse, su reaccion ante la presiéon, su manejo de
problemas emaoci S o na de._| 6n y ayudando
a los candidal 2 e los motivos de la

decision adve

De no ser ac
debera com
contratacion

ocediéndose a la
did gue deberan ser
considerados

"ﬁii unstancia no
tengan ningT =

En ambos ¢ g w cualquier
circunstangia s el de . Un=fl ion social y
obligacion “praofes para /e ' ileato de sus
recursos, para’lo Cual.les_mepester tener i [ e sobre el

t \-da : Stencic 3 ramas” industriales

mercado; - DeQgle ™ rte__ - m

similares.

Entrevista —__

Técnicasproyectivas —___ Evaluacion - Informe -

!
Test psicométricos — L

Pruebas de conocimiento

S

Seleccion final

Se rezliza temiendo en cuenta:
Adecuacion al perfil del puesto.
Cumplimiento de competencias.
Potencial de candidato.

Acuerdo con condiciones objetivas del puesto
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3.3. SELECCION DE LOS RECURSOS

3.3.1 PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccién de personal consiste en elegir entre una cantidad “x”
de candidatos para un cargo, cuando se ha estimado til crear, mantener o
transformar ese cargo. Es la busqueda del aspirante cuyas caracteristicas se
adecuen mas al perfil del puesto que se pretende cubrir, pero este puesto no
solo se basa en sus aptitudes si no también en las actitudes del aspirante para
la adaptacion al medlo labe aI destinado

La seleccic')n se acabo bajo
una planlflca

* Los obj
*« Se reali
+ Se eval

« Se det ectual necesarios en

funcio

Como ¢

departamer r""' !_.i--

ﬁv_, recluta S i vacante. El

SOS—H Si Ontl’atal’ a
. at0,_a.tiempe ato. Luego

una perso n. :

de toma edih 8 da ( @ para atraer a
individuos;“c £ i ecesaria ; escoger la
persona mas e to deitrabajo, ca hace dos
entrevistas 5 Ique s f’ € jOF ‘8 i e de si es el
correcto ‘para’ ‘ ] 1Y S¢ era que existe
para cubr : ‘; s icande 0V rios de los
empleados , S maneras,-como: !

* Seleccion del personal

La seleccién busca solucionar dos problemas fundamentales:

1. Adecuacion del hombre al cargo,
2. Eficiencia del hombre en el cargo
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Si todos los individuos fueran iguales y reunieran las mismas condiciones para
aprender a trabajar, la selecciébn no seria necesaria; pero hay una enorme
gama de diferencias individuales, tanto fisicas como psicolégicas, que hacen
gue las personas se comporten y perciban las situaciones de manera diferente,
y a que logren mayor o menor éxito en el desempefio de sus funciones

» CoOmo elegir un método de evaluacion

La eleccion de un método de evaluacion que permita la descripcion del

potencial humano, asi come.la prediccion precisa del compartamiento individual
en una determin ituacionmaboral, es un prog )lejofque consta de
tres etapas su ' l

1. Andlisi I

2. Determ ;

3

Definici

fundamII

Descripcién ‘I
de un procedi

y aptitudes

ara=el desarrollo
cia, donde

se conside > 1) W orales y b) las
aptitudes y*ge i 8 Jol: % analisis

del trabajo rep Iili 5
- minimo:
m designacion

ersonas que

EI docum ¢ - D € EF A liciesn

alarios y ventajas
adas por la Ley de
le primas o bonos,
ter at=trabajo, posibilidades de

E D

El reclutamiento de personal es un conjunto de procedimientos orientado a
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la empresa. Es en esencia un sistema de informacién, mediante el
cual la empresa divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las
oportunidades de empleo que pretende llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento

eonomica
Trabajo y las ﬁ

normas respe
promocion o de ca

Reclutamiento del personal
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debe atraer una cantidad de candidatos suficiente para abastecer de modo
adecuado el proceso de seleccion.

El reclutamiento consiste en las actividades relacionadas con la investigacion y
con la intervencion de las fuentes capaces de proveer a la empresa de un
namero suficiente de personas que ésta necesita para la consecucion de sus
objetivos.

= REFERENCIAS

Las referencias pformacion de pe — e c@nocen bien al
candidatoy d tro er g€ i :
1. Verifica [ on relacién a

sus cré ' social. etc.
2. Contac ' ( : especto a sus
posibili ‘

onhalidad y en
d, de trabajar
niento diario

Los aspectﬁ
especial so
en equipo. La

del candidq.

Hay que resalta

)

1. | u actividad
2 .
3. sepa y que esté

estimular

“ olicitadas.
% rse mas para
edécir con mas

Es féci
objetividad al analiz “

con el rendimiento y'Cens=el po
analisis permite elaborar m
ser ponderado con base a los
evaluador

gque podra perfectamente
gomparacién que establezca el

- LAENTREVISTA

El objetivo de la entrevista es la de evaluar la interaccion social en situaciones
establecidas para interpretar el comportamiento del candidato; donde interactia
el caracter individual y la situacion que se de. Las opiniones sobre los demas,
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que se elaboran en el transcurso de la entrevista depende de gran manera de
los siguientes aspectos:

1. La manera en que el entrevistador trata las informaciones;

2. El papel desempefiado por la actividades y sentimientos personales de
cada entrevistador

3. La interpretacion de los comportamientos observados durante la
entrevista y de la informacion verbal y no verbal obtenida.

Como bien se o 1 i i e a $er una prueba
en donde se : i ( ; ia) del candidato
al puesto soli < as se d a

tema, si sera
el trabajo o d

0
cierta pruel?j\
personalida E
también con d*gdurante sus
labores. .

+  Pruebas™psl _,_‘—_—-- > r

se presenten en
a se hacen
asgos de la
alectual, si no

Las aptitudes _ ientos, las
habilidades, ai : > de las @ estudian
medianteg ‘ on de | as psicologics - -"" erteza del
95%. ""--.

La aplicaci com abora 1S3 € m sis de una
muestra | portar 0. del'-in : : ﬁ condiciones
estandarizada: ] 1 S caracteris onados, y para
predecir ? 0 >C amier ' L ‘ .dle un trabajo
determinaglo; es" : i jetive : .un esquema de
comporta h@{ L\ [

Es un "procedin ‘ JE g ﬁ derivado de la

aplicacion de react ‘& 0 ndividuo, indican su
grado de instruccion;‘ag . ar

Si el trabajador no tiene la capac ! B asta que exige el cargo, resulta
demasiado costoso para la empresa, porque “frena” el desarrollo y la sinergia
de la productividad empresarial en perjuicio de toda la organizacion: (El costo
de oportunidad por improductividad, la baja moral de los demas trabajadores
gue ejecutan actividades no apropiadas a su capacidad y habilidades, el costo

por indemnizaciones y despidos, los gastos y costas judiciales laborales y
desgastantes procesos judiciales, entre otros).
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+ Pruebas de aprendizaje y habilidades

La medicion del aprendizaje y de las habilidades de los sujetos debe servir para
los siguientes propositos: a) para pronosticar el éxito o fracaso de los
trabajadores de nuevo ingreso; b) para tener datos objetivos con miras a la
promocion, cambio o retiro del trabajador en funciones; ¢) como medio para
evaluar la propia organizacién por departamentos y por unidades de trabajo; d)
Para evaluar la capacidad y productividad de los equipos, instrumentos y
condiciones de trabajo; e) para evaluar los programas de capacitacion y
adiestramiento que se estén realizando; f) como base parasla elaboracion de

nuevos instrume famas de entrenami observar la
extension con ﬁ
a los propésn 2SO

E de medicion
._‘ S

otros. ! !

Dentro del ;l

“una
eliminacion”, , : proceso de
clasificacion™ ) i : ) personas en

aquellas ocu esrolpues i . 3 iendo asi la
posibilidad ar programas _de den a las

personas en | s liminafla Hid ' @ ara las que
si estan c i - l- (o} ‘m resario, podra hacer
crecer su “ do aderos equi A empre que siga
los procedimientos cientH ,,,...----,, H

j.
,-.-l > | j *

Las es * proc cedimientos

matematicas pa os'e ide ' 5 |fiS pS|coIog|cos
que permita s, di cia i L e de medida
permite ali e debera
utilizar ) eb ‘ : a_prueba como
buena. ' '

La import d i ia ra , afan_por establecer
cientifica ‘ ntre los ras )S “pSicologicos entre
individués-para’ _ apoyan la medicion
objetiva de los atrib i feorias psicologicas.
Existen diversas teorias Q ual las personas se
comportan como lo hacer. Algt E‘ Atran eI énfasis en la herencia y
el ambiente como modeladores del comportamiento humano.

Las teorias de los tipos, de los rasgos, psicoanaliticas, fenomenoldgicas, son
utiles como guia hacia la medicion y comprension de la personalidad.
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* Escalamiento

El Escalamiento es el campo de la Psicometria que tiene como objetivo
fundamental la construccion de escalas de medida y, por lo tanto, incluye todos
los procedimientos necesarios para su elaboracion.

Métodos de elaboracién de escalas. Se define como “elaboracion de escalas
como el proceso de establecimiento de reglas para la asignacion numeérica en

la medicion. Es : A un dispositivo de
medicién, y Ia ! ndices), valores de

escala a dlfer
midiendo”

Por lo regulii rlfe CiC los cuales
pueden estar ado er de-respuesta. La
medicion es‘ ' I:,* timaciones
subjetivas, ya .
nfasis en

Los modelos| dis 3 0P
. . il -f.‘-—.-_-—_-'-""'.'v p
la variabilidad de lestajajcada | lo. *
En la medicior S S ‘ h- estras los
cuales se J,n‘ C Al=-su one ipo-de_fespuesta.

Son tresslo ues portantes son:
juicios y' st C . ‘ absolutas,, escala de
respuesta

Métodos': de- escals : ensiona los objetos
: [ H.!' atributo. En
estos métodos d i a escalar recibira un
anico valo 2
@"
Escalas aitidime ion de escalas
multidimencionales ~: es de datos en
relativamente pocos para H a @ ada objeto a escalar recibira
un valor escalar por cada dimension (o atributo) implicada.
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* Test o Prueba

Un test es un instrumento cuya finalidad consiste en ser un criterio de prueba y
de valoracién autonoma de un componente previamente determinado de la
conducta humana.

Por esta razén, para que el test goce de esta cualidad debe cumplir con
algunos requisitos indispesabIeS' Estar estandarizados, es.decir, ser objetivos

(independientes o} interprete).
Ser conS|stent

Tener senS|b|Ili|1I3' ar ! H Poseer validez.

Concepto de uando posee
confiabilidad, d se refi : - de las_puntuaciones
obtenidas par - - evo la misma

nuey

prueba o su e ’
|

Una prueb.ll I .fla i‘ do en aplic da

mismo sujeta s ‘ﬂ'u.

-

Un Factorqu onfi r S : al nUmero
de mues abilidad. Para

determinar € il rar. |a=econfiabilidad
existe una X .-
La valide!

mh isar con
| ]

cierta period

La validac = : : 2 acion‘de pruebas y
evidenciag ;

En 1890 Mackeen G “ ntales” a la fecha éstos
han dado origen a varis 0 de los instrumentos
mas utilizados en la investiga ﬂ & en las Ciencias del hombre,
contdndose a la hora de clasmcarlos, cinco divisiones de entre las mas
significativas:

» Test de Desarrollo.
» De inteligencia
» De aptitudes especificas
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» De conocimientos y entendimiento
» De personalidad

Las pruebas o tests psicoldgicas se usan con motivo de evaluar aspectos
educativos, clasificacion por ejemplo:

Son un recurso import nte para comprobar hipotesise.de investigacion.
En la clinica e n ra dlagnostlc on amiento normal o
patologico o r

e Lainteli I rl ! > ion de personal.

Las pruebas t ' iSteAcia o ausencia
de problemas )

. Procesllal a -r a0 tes
Elvocabu!)EIlrlrpl esible a todos.

Se debe t -.« SrmINoS . tecniec I?é' /0 arie segun la

reglén 0 e grupo-soecile '\-...__-
simiehto de normas
PDFUEDA

Se deben
comprendida

:3.4. EXAMEN

"'\-.\_\_\__ - .
SEf

0 1h xamen médico del
; ar'ad-la-empresa a verificar la
saludde su futuro pé :‘-& greso de un individuo
que padece una enfermg ( m . gvencion de accidentes
pasando por el caso de perSoRasigue ghtaran con frecuencia debido a
sus constantes quebrantos de salud.

solicitante.™EXiSten

El examen medico es muy importante dentro del proceso de seleccion ya que
se evalla fisicamente y es apto ara desempefar las funciones que nuestro
puesto requiere.

Basicamente existen 2 tipos de examen medico:
» Examen medico de admisién
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« Examen medico periédico

El examen medico es necesario para evitar:

Un mayor numero de ausentismos

Aparicion de enfermedades profesionales
Disminucion del indice de trabajo

Evitar contagios

Trastornos en la organizacién de la produccion
Déficit en la calidad de produccion

Menor calidad de trabajo

Costos eleﬁi I

Es el aplicad didato esec labar dentro de la
organizacion [ S para certificar en
las condicione 3

ONoGk~wNE

Qr,"esto también
beneficia a la r ga a posibles

enfermed N npresa le A Costdr mucho mas
dinero por ' ; -

En esta fasejls claraal.€ ' J' : gaciones que
desempern ,\ bles conflictos
por los que'tend que su nuevo
puesto |a ut I

+ Copffatacie | |
: ' on.es 3 a~cual consiste
.'“ acante. Se

formal con el

El pendlti
en notifice
puede dec

E_-J
Se puede definir este m 0 mo mw’: del proceso de
seleccion mediante evaluacior E M aque” se le hacen al nuevo

empleado. El objetivo radica en constatar-s proceso de seleccién tuvo el
éxito deseado por la empresa y si cumplié con su objetivo.

Si omitimos uno de estos pasos podemos correr el riesgo que el objetivo del
proceso de seleccion no se cumpla y caer erroneamente en el concepto del
proceso de seleccion.
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Una vez estudiadas las etapas del proceso de seleccion presentaremos las
ventajas y desventajas del proceso de esté.

* Ventajas del proceso de seleccion.

Al realizar adecuadamente el proceso de seleccién se pueden obtener una
serie de ventajas que se traducen en beneficios para las empresas.

Las ventajas son:; I

Contratarl

Realizar

l i
Dismin Icl

Contar c fometido con la
empresa.

e ’
: e _se w Sa : |as=actividades que
desempen Iii . i ;

conoc
Infor

po e[ clig S gonstituido por los
gerentes Q a o S ) 1 gEnte-adecuada.

Como pu -mm ene la empresa al
realizar el proceso. E den_enca "".- desventajas si el
proceso de seleccio scuada tomando en

o
consideracion cada uno d E % |ormente

Podria encontrarse desventajas si este proceso no se realiza de manera
correcta, lo que se podria manifestar en pérdida de costos, tiempo y esfuerzo
por parte de la empresa.

Muchas personas consideran que al aplicar este proceso la empresa pierde
mucho, sin embargo los beneficios s6lo se podran observar si el proceso se
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realiza en forma Optima y con el transcurso del tiempo al poder contar con un
buen desempefio del nuevo empleado.

3.3.5 EVALUACION

El primer punto que se tratd en el desarrollo de este trabajo tuvo como tema
central ¢Qué es el proceso de seleccién?, asi como sus objetivos, elementos
gue lo conforman y los pasos a seguir al llevar a cabo el proceso de seleccion.

También se hablé de Ia 0 incipales ventajas que se ohtiene en la realizacion

del proceso de s nas haciendo hincapié-de gue no existe ninguin
tipo de desve ea 1i ‘

Al concluir e ente es de suma
importancia r S tener el personal
capacitado qu -

e necesario
proceso

Sin embargo,
cumplir con

Las ventajas |ada por la
mayor pa

1 1 les : obtlenen una
cercania c 'S0/ de

La capa dministracion de
Recursos H brganizado que
busca mgg : ; : M‘J actitudes
del persanal. - 'como 2cuencia 5U Ratural proceso de
cambio, criecid ’ M externas.

La capacita o derada como un

factor de [compe

algunos,conce E\'»-&
La capacitacion consis 0s emplead ﬁ ‘huevos o actuales,
las habilidades necesaria H abajo..Proceso de ensefianza

de las aptitudes basicas qu necesitan para realizar su
trabajo.” (Gary Dessler, 1998)

se presentan

Actitudes del personal en conductas produciendo una cambio positivo en el
desempefio de sus tareas . El objeto es perfeccionar al trabajador en su puesto
de trabajo." (Aquino y otros, 1997)

La capacitacion se considera como un proceso a corto plazo, en que se utiliza
un procedimiento planeado, sistemético y organizado, que comprende un
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conjunto de acciones educativas y administrativas orientadas al cambio y
mejoramiento de conocimientos, habilidades y actitudes del personal, a fin de
propiciar mejores niveles de desempefo compatibles con las exigencias del
puesto que desempefia, y por lo tanto posibilita su desarrollo personal, asi
como la eficacia, eficiencia y efectividad empresarial a la cual sirve.”

Es un proceso educativo a corto plazo, aplicado de manera sistematica y
organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos, actitudes y
habilidades, en funcion de objetivos definidos. El entrenamiento implica la
transmision de conocimi Alos especificos relativos al trab actitudes frente a

aspectos de la e la tarea y delg@mbiente, y desarrollo de
habilidades. i a__sea, CoO " sencilla, implica

necesariamen tres

Aunque la ¢
entrenamiento) a

sinbnimo de

, empefar su
trabajo actui, ! , - W flaboral y pueden
contribuir jesarro : Imp con futuras
responsabilidade idade desa 2 te; ayudan al
individuo ey e - s pon ades lependientes de las
actuales. ACIO i ‘ﬁ! citacion y
desarrollo ng % que se
inician s dolo a su

m gjecutivo.
ﬁ gestra en la
3 C|on pueden

-
[

desarrolloe

El equilibrie
siguiente™i
aumentar

‘medibles es la base
as_ne cesidades de

Preparar al 1 ﬂ . ediata-dé las diversas tareas

del cargo.

c. Proporcionar oportt - ﬂ % @'personal continuo, no solo
en su cargo actual, sino tamk funcmnes en las cuales puede
ser considerada la persona.

d. Cambiar la actitud de las personas, bien sea para crear un clima mas
satisfactorio entre los empleados, aumentar su motivacion o hacerlos
mAas receptivos a las técnicas de supervision y gerencia.

e. Proporcionar a la empresa recursos humanos altamente calificados en
términos de conocimiento, habilidades y actitudes para un mejor
desempefio de su trabajo.
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f. Desarrollar el sentido de responsabilidad hacia la empresa a través de
una mayor competitividad y conocimientos apropiados.

g. Mantener a los ejecutivos y empleados permanentemente actualizados
frente a los cambios cientificos y tecnologicos que se generen
proporcionandoles informacion sobre la aplicacion de nueva tecnologia.

h. Lograr cambios en su comportamiento con el propésito de mejorar las
relaciones interpersonales entre todos los miembros de la empresa.

* IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION

La importancia de itac . n_tiene incidencis ' actos como:
Productividad I l

Las achdadj
nuevos sino t z

empleados co

e alos empleados
gue capacitar a los
habilidades que

requieren par en general
deben dar preparacion
necesaria s mejores

condiciones a

..‘!'

Los pro disefados e
implantados ] duccion de la
fuerza de trabalf : N, me dos Acerca de

los debere
conocimientc
cometer e

Planeacio

i
m 0~ tienen los

N0S.propensos a

Las neces ~ A ' ende en edida de la

capacitacié:
Una adecuada capacitacic M E m dentes industriales, mientras

que en un ambiente laboral segure=g ducir actividades mas estables
por parte del empleado.

Salud y seguridad

Dimensidn psicologica

La capacitacion genera un cambio de actitud, tanto para sus relaciones per-
sonales como laborales, ademas, mejora su grado de motivacién, de seguridad
en si mismo, el nivel de autoestima, etc.
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Desarrollo personal

No todos los beneficios de capacitacion se reflejan en la misma empresa. En el
ambito personal los empleados también se benefician de los programas de
desarrollo administrativo, les dan a los participantes una gama mas amplia de
conocimientos, mayor sensacion de competencia y un sentido de conciencia;
un repertorio mas grande de habilidades y otras consideraciones son
indicativas del mayor desarrollo personal.

Prevencion de la obsole

actualizados a los
spectivos, en este
encion constante al

La capacitacié
trabajadores
sentido la obs
prondstico de

tecnologicos y i du ] lunidades, asi como los
riesgos del ¢ | I - estan siendo
transformada dade Janizaei ' rofesionales

de Recurso capacidades
necesarlas . I pacidades de
la organlzamo S nar " idad", para

dar suste
-l--

Supervwena 5

las

ia
%!],' S|stemas,

La capacita
organizacior
(tecnologia

. PROC

.

La preodupac mental de’.cus . im
consolid : > _ ‘ 1%

vo trabajado
vidirlo en suba

iento y la

Al evaluari e
gue comp

Evaluar las necesic ﬁ
complejo. La generacié deriva de problemas

(exceso de desperdicio), S m m % *"-'"’ Ion es la solucion.

Con frecuencia, el desempefio baja porque los criterios no son claros o porque
la persona no esta motivada.

ebe determinar lo
cuales debe

Existen dos técnicas para determinar los requerimientos de capacitacion son:

Anadlisis de tareas : Estudio detallado de un puesto para identificar las
habilidades requeridas, de tal manera que se puede instituir un programa de
capacitacion adecuado, es decir un analisis de los requerimientos del puesto,
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este andlisis es apropiado para determinar necesidades de capacitacion de
empleados que son nuevos en sus puestos.

Desarrollo de desempeiio : Estudio cuidadoso del desempefio para identificar
una deficienciay posteriormente corregirla con el nuevo equipo, nuevo

empleado, un programa de capacitacion o cualquier otro ajuste, para ver si esta
puede reducir problemas en el desempefio y exceso de desperdicio o baja

produccion.

I ' B!Cl I DADE HIG ‘
Los program I actividades que se
necesita para Aptitudes de la

fuerza de trab @ para_eldr condiciones
fisicas y psmi)

Introduccion

ntimamente
eriales de

Higiene
relaciona
trabajo capa

Desde el pt a saludyla
seguridad devlos % s para la

reservaeion 'de lerza : : _' ganizaciones
P \

alcancen’sus s det ( ) ObjetIVOS de
prevencion ¢ [ I guridad del
trabajo dep

Se refiere @ y ] ’ 5 a la proteccion
de la integ /andolo-deyos riesgos de
salud inherentes ale c0.donde se ejecutan.
Esta relacior C 3 evencign’ de enfermedades
ocupamonales a p & ables: el hombre -y su
ambiente de trabajc cdraeter eminentemente
preventivo, ya que se dirig ﬁ omodidad del empleado, evitando
gue éste enferme o se ausente de= isional o definitiva del trabajo.
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Un plan de higiene del trabajo por lo general cubre el siguiente contenido:

1. Un plan organizado: involucra la presentacion no sélo de servicios
médicos, sino también de enfermeria y de primeros auxilios, en tiempo
total o parcial, segun el tamafio de la empresa.

2. Servicios médicos adecuados: abarcan dispensarios de emergencia y
primeros auxilios, si es necesario. Estas facilidades deben incluir:

» Examenes médicos de admision
Cuidados relativos a lesiones personales, provocadas por
Incomodld de profesmnales

. i milia del empleado

Riesgi u :
RIESQOI ] -
0 Rle ( o 1 S € : aciones etc)

o Rie ii' O 'J. [JanISMOS 5 IO|OgICOS

etc.) *

4. vic . 85:-CcOMo.p arial sobre la

= e,
Programaj i ] ado_ a-mejo : s de wvida“y explicar
asuntos d [ J& salud: Super ‘ - mpresas
Enferme!) S, espec _..? ii nod aninf eI curso de su
trabajo regulal DOIe qula de/co > ( bA.Ccon entidades
locales, y stacion<de”servicios' fas, | recreativos,
conferencias, péel c

Eliminar las cau ‘i | ]

Reducir los efectes pvocad a s-par‘el.trabajo en personas

Prevenir el empeoramient Jﬁ enfermedades y lesiones

>

> .
enfermas o portadc ﬂ

>

» Aumentar la productividad por medio del control del ambiente de trabajo.

Estos objetivos los podemos lograr:

» Educando a los miembros de la empresa, indicando los peligros
existentes y ensefiando como evitarlos.
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» Manteniendo constante estado de alerta ante los riesgos existentes en la
fabrica.

» CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO

Recordemos que la higiene en el trabajo busca conservar y mejorar la salud de
los trabajadores en relacion con la labor que realicen, y ésta esta
profundamente influida por tres grupos de condiciones:

Condiciones ambientales_ de trabajo

Son las circu _ “ cuanto ocupa un
cargo en la or

Condiciones l )ajo,l horas extras,
periodos de d

Condiciones ] 50 ; on_el ambiente o clima
laboral (orgaiui S .
La higiene d I
Los tres i
IIummaaoﬁI

La ilumi o ref _\g -~ 1 o g e
trabajo. .WI sbe Juie sitos:

e trabajo.
abajo son:

on.laboral estipula
” bajo es de 85

Las condiciones at
principalmente la tempe

mpeno del cargo son

» SEGURIDAD DEL TRABAJG

La seguridad del trabajo es le conjunto de medidas técnicas, educacionales,
medicas y psicologicas empleadas para prevenir accidentes, tendientes a
eliminar las condiciones inseguras del ambiente, y a instruir o convencer a las
personas acerca de la necesidad de implantacién de practicas preventivas.
Un plan de seguridad implica, necesariamente, los siguientes requisitos:
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1. La seguridad en si, es una responsabilidad de linea y una funcion de
staff frente su especializacion.

2. Las condiciones de trabajo, el ramo de actividad, el tamafo, la
localizacion de la empresa, etc., determinan los medios materiales
preventivos.

3. La seguridad no debe limitarse sélo al area de produccion. Las oficinas,
los depdsitos, etc., también ofrecen riesgos, cuyas implicaciones atentan
a toda la empresa.

4. EIl problema de seguridad implica la adaptacion del hombre al trabajo.

La seguridad del_trabajo en ciertas organizacion puede llegar a

movilizar e para.el entrenamientogyipreparacion de técnicos y
' ol de .E de no .E guridad, simulacion
. lhAspe :

Dos |de control de

5.

Apoyo activo i ion. : ' sores deben
colaborar pa‘ ) 2 y“produzcan sin
accidentes.

Mantenim"l NErs
140! -

Instruccione
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IV. COMPRAS Y/O ADQUISICIONES.

OBEJEIVO: AL FINALIZAR ESTA UNIDAD, EL PASANTE TENDRA EL
CONOCIMIENTO NECESARIO PARA REALIZAR UNA EXCELENTE
COMPRA, DANDOLE EL ENFOQUE MERCADOLOGICO ADECUADO PARA
LAS ACTIVIDADES Y LA INTERACCION DIRECTA CON OTRAS AREAS DE
LA EMPRESA; Y LLEVAR A CABO PROCEDIMIENTOS DE LICITACIONES
PUBLICAS DENTRO DEL MARCO LEGAL QUE DETERMINA LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO Y SU REGLA TO.

11G hﬂ!n OBRE LA "h g

El departamento ) las adquisiciones
necesarias en I OMe d reguerida y a un
precio adecus eri - ; egado a otros
departamento no se le daba la
importancia q onar a cada

. Aron
departament 2 ara ) eraciones de la
organizacio -

Adqw5|0|one$ A CCiOR —gopsisteen - adquiri ateriales y
equipo, 0 de IVOS O presa Ios cuales
deben ajus i"'i 1 _ ""r cami i galidad, cantidad,
condiciones ¢ - 0 idas las
mercanc i Y 2s5aria icar que Pl uisitos antes
mencionea

Guarda 'Es ¢l procese, de. rec ! ~inventario y
control d as ra¢ ' ismas (pesoy
medidas.

Proveer a
sumlnlstr do

demas areas-toma
mismas.

4.2. EL

e_compras se ha
bligacion proveer a las

h.m siones de las

COMPRA.

Los elemtos minimos e indispensé ! deben con5|derarse en las compras
gue realice una empresa, sea esta industrial, comercial o de servicios son:

« PRECIO: "Valor pecuniario en que se estima una cosa™.

! Diccionario de la Real Academia de la Lengua Eslzafi
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El precio es el monto de dinero que debe ser dado a cambio del bien o
servicio. Otra definiciébn de precio nos dice que el precio es monto de dinero
asignado a un producto o servicio, o la suma de los valores que los
compradores intercambian por los beneficios de tener o usar un producto o
servicio.

El precio no tiene que ser necesariamente igual al "valor" del bien o servicio, o
al costo del mismo, ya que el precio fluctia de acuerdo a muchos factores,
entre otros, el precio varia de acuerdo a las condiciones de oferta y demanda,
estructura del mercado, dis onibilidad de la informacién_deslos compradores y

vendedores, capa lt 00 '
Es de esperar reAda ; de competencia

perfecta -situacion hip
gran numero de ofere
ausencia de co

Es de esper erca . en structura de
competenc:iai [a. ;situa ' : - supuestos
como la e i ' ) 40 s’ y~demandantes,
informacion p ! 51 10S.agentes, ause )Sta ..l ransaccion,
entre otross [ 8. a 0St0oS [ en asos en que
los dema er g E"" emplo_el caso del
MOonopsonio, A y i de un mismo
bien perosun|s ' ' fe . ‘ e'- io puede
situarse 0F | b - ituacion enta en el caso
de los bie epen mayor

poder de mer el costo, y
mas pré

' n producto,

tisfacer las

Sta considerar la
erviclo infringe a la

ﬁh 0 uso. A menores

2i0".

pe dicta sc' ‘

Este ultimo enfoqu & 0'solo los problemas de
calidad clasicos (pérad o as a la variabilidad) sino los
actuales

Calidad tiene muchas definiciones, pero la basica es aquella que dice
que aquel producto o servicio que nosotros adquiramos satisfaga
nuestras expectativas sobradamente. Es decir, que aquel servicio 0

2 Sistema de Compras. 2da. Edicion, Edit. El Atepgo21.
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producto funcione tal y como nosotros queramos y para realizar aquella
tarea o servicio que nos tiene que realizar.

Una empresa, al tratar de adquirir determinados materiales, el
responsable del departamento de compras debe cuidar y lograr los
precios mas bajos posibles sin descuidar la calidad, la disponibilidad, las
condiciones de entrega y el pago, para su adquisicion.

En la actualidad han surgido normas internacionales que aseguran al
comprador que la.calidad es satisfactoria, quesgarantizan desde el
disefio mismerdel productor e incluso eS8 virtud de su
capaci , de o oduccion ‘ 0 lojestablecen las
normas 90 ﬂ C nE S

demue l - E : ad de produccion e

instala

Las no _ entre vendedor,
fabrica aore
Tam II“ 0 € gue No nos
satisfa ' '

. !

por si

0.que habla

ntidad debe

m uidad de
m pulado en la

m on-gue seran

s por Ventas.
-'~ la orden de

|a comprar
Iograr el total

. ONDICION / k entrega involucra
una serie irse al negociar los
materiales o

El tiempo en que elp egara los materiales

El lugar en que entregaran Ios mismos.

Su disponibilidad para hacer las entregas.

La garantia parcial o total de los materiales que ofrece.

Los porcentajes maximos considerados como tolerancias y
mermas que sufrieran los materiales, previamente estipuladas y
negociadas en la orden de compra, y otros.

O O0OO0OO0Oo

% Compras Principios Generales, Leonel Cruz Mecikgsico 2003, pp 87.
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« CONDICIONES DE PAGO: Es también una clausula en la orden de
compras y de la que depende la ejecucién de un contrato. Cabe sefialar
que en el momento en que el comprador y el proveedor firman una
orden de compras, esta se convierte automaticamente en un contrato de
compra-venta formal para las partes que en el intervienen. En
consecuencia, la condicion de pago debera cumplirse en los términos
establecidos en la orden de compra. Las condiciones de pago pueden
ser:

o De contado.tig roso

Spués de haber
e la factura y

idad parcial
momento de
efialado en

y'entre sus
‘cosa que

jeble=régimen de
bm specto al
as que no se
‘r domeésticos,
antia legal, de
defeetos o vicios de
funcionamiento. Son
: a garantia legal los
productores ﬂ nded6tes del producto

En caso de que la cosa de ! ,ﬂ 3 - taller para su reparacion,
los gastos de flete y seguro o cualquier otro que demande el transporte quedan
a cargo del responsable de la garantia.

Salvo que esté expresamente previsto en la garantia, en caso de desperfecto
no corresponde exigir el cambio del producto por uno nuevo; la obligacion de
proveedor es reparar la cosa y dejarla en perfecto estado de funcionamiento.
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Existe también la garantia contractual, adicional a la anterior, que es la que
voluntariamente ofrece el productor o vendedor, y que generalmente suele ser
de seis meses, un afio, 0 mas. Es muy importante. Al ser voluntaria, conocer
sus condiciones, alcance y extension. Esto surge de la propia oferta y del
certificado de garantia que obligatoriamente se le debe suministrar al
comprador.*

4.3. PROCEDIMIENTOS DE COM

Requisicion o l m C lll
Una orden de 5 determinados
articulos a un! : ecifica los términos
de pagoy de

La orden de entregar los

articulos y . 1e ados por una
compafiia d j arse 28 de umeran en
serie con eI fi e :

i # -

Por lo -n- : 2 compra:

> Cantidad.de™a

Namero de ca * . . i b
» Descripcion

» Precio unitario y total

» Costo de envio, de manejo, de seguro y relacionados.

* http://www.profeco.gob.mx/
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» Costo total de la orden.
» Firma autorizada
El original se envia al proveedor y las copias usualmente van al departamento

de contabilidad para ser registrados en la cuenta por pagar y otra copia para el
departamento de compras.

* Localizar fuentes_pic edoras

La seleccion ) S entre una lista de
proveedores roceso consiste en

seleccionar el 2rdo| con las guias
establecidas, [

jializadas n el
y-distribuidores
macion acerca de

> Pri ; ientes rmagcio @ elencia lo
« | -. / r D |iil|

stra informacion
“las fuentes

i;, pnales e
e

____h_ sta etapa

Los comprad

de transé limientos del
proveedor, Sita insf , el —proveedor en
perspecti ' : omprueben

con los ag oveedor que se

investigal, LOs ' de los depatta npras, industriales y
gubernamentg ' : { 1& casos, los
compradore ON obhga ' ps-reglamentos
respectivos'a ofo 0S proveedore a, oportunidad de
hacer sus pro negocio. L sector privado
escogen.entre-lo desean negociar.

+ Solicitus de G ﬁ

Es un documento en el c B m m oductos gue deseamos adquirir
a los proveedores potenciales gue~han side-preseleccionados por la empresa

(salvo en la licitacion general).

Después de haber consultado su registro de proveedores y conocer quien
puede venderles el material que requieren, elabora una solicitud cotizacién.”

Slbidem
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CONDICIONES:

Condiciones Generales de una cotizacion

Precio unitario y total de los materiales a ellos solicitados.

Las condiciones de entrega de su mercancia.

Disponibilidad de la mercancia, si la tiene para entrega inmediata o el
tiempo en que se puede surtir.

NP

5. Condiciones de pago.

6. Calidad.

7. Garantia (si es totalo arcial).

8. Fechayflr .~.- na que envia la ligi
» Cotizac

anifiestan a sus
ad, cantidad y

Es un docum
posibles clien
garantia de Io

Para sele

de aspecto l una serie
Informac ympacar: M | i -‘*“
e ""“

o« Comg

Para poder. . . Stintz ones-.presentadas
debemos lle ' ‘ : S ' m )n esto es
llevando |G i el caso de
cotizacio‘ a trae montos
cotizados

-.. tendriamos
s-haciendo el

necesaria
cambio que

El aspecto calldad, 2 se debe tomar en
consideraciéon cuandao en este aspecto la

J* una ce otizacion
organizacion no puede cole ﬁ m a-de la calidad.

En esta la organizacibn compara los productos ofertados por los proveedores
en un proceso de adquisicion contra ciertas especificaciones minimas de
calidad exigidas por la organizacién.®

Slbidem
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e Comparaciéon de Oportunidad:

Aqui se compara la fecha de entrega cotizada por los proveedores contra la
fecha requerida por la organizacion. Las fechas de entrega puede ser
aceptable (en oportunidad), no aceptable por oportunidad las cuales podran ser
invalidas por la organizacion.

* Lugar de Origen:

Es cuando se compar 0s proveedores que se cotizan el recurso en
diferentes sitios s por la orgag ion. Esta [se da cuando
algunos prove ot de.entrega ¢ \w ya sea del pais del
proveedor od

ANALISIS DEH

« Desde

Se refiere a; i ' : ) ad 1 )r a [0s.costos directos,
dejando un i , cuby ndirectos y los
costos gener '“-'_,#: 3 ’; de .@ compradpr,
el costo o! nidad es pay * ’f ar pre @h costos bajos
para sugeri r M deion deimenor Cos LI“ gnitud de
los costos directos.s f on “utifizada-con |z nélisis de
costos efl una '-_" U entewdtil. ‘

Peg

« Punto.d : jel M E‘

Los precigs se eh ‘el mi C elacionados
directame ' , ; on relacion
a la oferts : LG precios, disminuyan. nto de vista del
mercado r“debe v . Iecen en el
mercado 0 en ‘medios C _ W nada para
atacar dirge _ : Ci aun- ser posible
seleccionari,_aquellos ! : ofréger  incentivos
independig¢ ent tario, servicio
técnico, Jouena -ca : ' : iones en -ta-transportacion y
estar "‘Wﬂl’i s e ‘ uevos productos.

¢ |nfluencia del E

El papel del gobierno en la fijacion cios tiene dos vertientes. No
solamente el gobierno ha tomado parte activa en la fijacién de precios mediante
el establecimiento de cuotas de produccion estableciendo diversas formas de
pagos de salarios y precios (de tiempo en tiempo) sino que también regula las
vias mediante las cuales se permite a los proveedores y compradores acordar
los precios. ’

"Ibidem
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También se pueden incrementar por controles gubernamentales como son las
cuotas de produccion, los aranceles y los permisos de exportacion.

* La negociacion
Es un proceso mediante el cual dos 0 mas que tienen intereses opuestos y/o

comunes, intercambian informacion y propuestas con la intencién de lograr un
acuerdo en el que se beneficien todas las partes.

La negociacion d ames la aplicacion gdé los la I6gica y la
presion econdmi ' orando en los
objetivos en | CCIOA-dEE0s ) eS gerente de compra
tiene oportuni 3 L cuanto a las
especificacion i endario de entrega,
condiciones d ;

> Debe" ¢ fe H"&‘ endedores
> : ' ' g N3 : ima cotizacion

> , aciones deben._ser-¢le iiroveedor
: Jrel 4 Con y “ prador puede

oveedores.

!Hﬂ entre los

Aspectos a Neg : _ . AN _ =
mprado para

satisfag | 253, € pronc material o

se AC nir ciertasy que van a

permitir !l - Jure 2 dicho material al
depa

" d_m jnade-a-un:bie rial 2rvieio-de acuerdo con
stival .' ] A existente en ese
momento. EI precic na: as-consideraciones de
mayor importaneia compra, ya que los
directivos espera - m m ompradores negocien y
compren a los niveles de precio rables gue puedan obtener.

» Garantia y servicio: El contrato de compra lleva implicito la garantia que
el proveedor suministrara, la mercancia, la clase y descripcion exacta
gue se especifica. En el caso de las mercancias suministradas por un
mayorista, es posible sin embargo, que no exista la garantia, ya que no
las fabrica por si mismo.

» Tiempo de entrega: el plazo de entrega debe ser un elemento esencial
en las 6rdenes de compra y debe incluirse en ellos una manifestacion
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bien clara del derecho a cancelarlo y a rechazar las entregas si estas no
se hacen en el periodo fijado. Por lo que es recomendable que el cuerpo
del pedido se establezcan las condiciones negociadas, asi como
determinar clausulas que obliguen al proveedor a cumplir con la
programacion.

» Condiciones de Pago: son muy necesarias en el aspecto de compras, ya
gue es en este renglon donde se refleja lo negociado por el comprador
con el proveedor en relacion con un presupuesto dado. Teniendo como

base un presupuesto totalmente definido permitira al comprador efectuar

la negociacién ne sarla para obtener las mejeres_condiciones de

compra j icio de su compairiie ‘
Estrategias deli I I |

. Desarrj) !
« Analisi

+ Obtenci
+ Intento € € negociacion
exitos '

« Dete s a S
. Elprop it Ci S0lve a modo de que se

. a; _” %ﬁﬁ

. > i : . HreEquipd en las
R P

a negociacion.

par en las

h
( mpersonal.

b

'“ aterminados
fica los términos

Una orden
articulos 3
de pagoy

La orden de com para entregar los

articulos y presentar™u H os~Comprados por una
compafia deben acompane a @ ompra, que se enumeran en
serie con el fin de suministrar control sobre

* Por lo general se incluyen los siguientes aspectos en una orden de
compra:
Nombre impreso y direccién de la compafia que hace el pedido

* Numero de orden de compra
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* Nombre y direccién del proveedor

» Fecha del pedido y fecha de entrega requerida
» Términos de entrega y de pago

» Cantidad de articulos solicitados

* Numero de catélogo

» Descripcién I
* Precio uni il lIl

« Costo
orden

i s. Costo total de la

’ partamento
liil' Dpia para el
[

El original sd
de contabilida

"1y
Nto-C : : . solicite los
articulos desea im.m-h
Este compra fe Uso_int re ‘ “de_los._productos
solicitados [ .-

La operacion : far | ¢ eﬁa de los

Cuando ﬂh imento de recepcion

los desempaca’y los cue rdener la seguridad de
gue no estén dafia am : elones de la orden de
compray de la lista de e : artamento de recepcion emite un
informe de recepcion.?

Slbidem
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Este formato contiene

*  Nombre del proveedor

Numero de orden de compra
* Fecha en que se recibe el pedido,

+ Cantidad recibida

» Descripcién n
. leeren' -mﬂ!!!

* Firma a

El original lo 5 se envian al
departamento , las copias
también se e eado de almacén
gue inici6 |

materiales qu

pla de los
La perso ; a - € > S I adecuado
almacenamiento, ' y salidac s pajo=su custodia.
La salid h --1 qutorizada  por-n “ quisicién de
materiales, pre| E ado por-el-gere fe y pervisor del

departamen Uumero de
orden o : ) escrlpmon, el
costo  untt s S )S._“despachados.

iales = i
( es la cantidad
5 m lo del costo

total de los . el gosto unitario
de un artic o- se determina
con la facilidae e te ; sin embargo,

ot
no es tan simple en
periodo @‘

-l deflacion.
Sistemas de contab ;Q a-produccidon e inventario
final de materiales.®

que se

‘lbidem
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Contabilizacion mediante el sistema de inventario p  eriddico

En un sistema de inventario periddico, la compra de materiales se registra en
una cuenta titulada "compra de materias primas". Si existe un inventario inicial
de materiales, éste se registra en una cuenta separada llamada "inventario
inicial de materiales". Las compras mas el inventario final de materiales, debe
realizarse un conteo fisico de los materiales todavia disponibles al final del
periodo. Algunos métodos comunmente utilizados para determinar el valor del
inventario final y el costo de los materiales utilizados en el sistema de inventario
periddico

Son:

Acuse de reC|

Hace referenc on e.pueden darse en
persona, por j‘i 0gic sta funcién
de retorno as 1ens g : ¥ctaimente’y que no ha
habido en I nlentes que

pueden ser de

T

El Archive 0
sirva de ayuda-al-€
los proveedores

m ente para que

a de todos
as..Este archivo

sirve pa 3 requisiciones
de compras ‘ .». como del
empleado| g ; didc ien,a ' arios que
copia de i ek ) ﬁlﬂ' los siguientes
datos: gifg=as Si € ombres de los
represente etc ’

En cuanto a ’ t;a(lgldas por I3

ara Ser proveedoras
I'Tugar donde llegara

estas son ondicicnes de ¢ e
la mercancia, el tie 3 &o es decir a crédito
0 de contade:;-calida L Ry 10

Obidem
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4.4. ELABORACION DE DIAGRAMA DE FLUJO DE LAS COMPRA S

PETICIONES
COMPRAS

CALIDAD

Evaluacion I N Erwio por
Provesdores |7 == i o Fax
| i i E-Mail
[ | || g ()
ALMACEN Stoek GESTIOM Propuestas PRODUCCION
@ Pendient @ @ Produccia @
endiente PEDIDOS roducion
| | | EEEEmramw [
ALMACEN Recepoionas RECEPCIOMNES Contral
a Stocks ﬁ & Calidad
[ | | |
ALMACEN Asignacion Devolucion ALMACEN
@ Lotes @ & Proveedor
Gestion CONFIRMACION Autofacturas
Importaciones [ g FACTURAS
|| ()
ACTIVOS Alta Rappels
FlIOs Active ﬁ @
[ | |
Estadisticas Cantral
Consolidadas ﬁ m@ Facturas L
Recibidas
[ AP A || [ ] [ AT ]
COMNTABILIDWD Asientos Cuenta COMNTABILIDAD
@ Corrients &
| Proveedares
(| ] ] [l
COMNTABILICKD LAAC Cartera CARTERA
o ot e S =l
R | [ || | G |
CONTABILICADY LR.PF Prérrat CONTABILICALY
T rarrata
- § 11

thup://www.google.com.mx/imgres?imgurl=http://WWW.abasa(fenix/imatges/diagramacomprasg.gif&imgrefurl;[shltiwww.abast
.es/fenix/diagramacompras.html&usg=__-
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4.5. LICITACIONES PUBLICAS:

4.5.1. Nacionales.
En mexico, el Estado realiza diversas operaciones con los recursos
provenientes de sus contribuyentes, lo que le obliga a establecer
procedimientos y a reglamentarlos para hacerlos mas eficicnetes y dar
tranparencia al gasto publico. Esto se desprende del articulo 134 de la
Constitucion politca de los Estados UnidosMexicanos: “los recursos
economicos de que disponga el gobierno federal y el Gobierno del Distrito
Federal, asi como sus respectivas administraciones publicas, paraestatales, se

administraran con_efigiencia, ‘eficacia y hornadez satiscer |los objetivos a
los que esten a II "

Las adquicici do tipo de bienes,
prestaciones t atacion de obra que
realice, se ad
mediante co

aciopes publicas,
proposiciones

se presenten
de asegurar

mente, a fin
Janto a precio,

calidad, fina s li“" etes.
Cuando las i @n no sean
idoneos p: ble epan las bases,
procedimiento

erditar la
economia, efi aseguren las

mejores [ do. T 1 —~—
6-para imie A. Ia Ley de

Asi mis

Adquicinoness, V- ode~Adquiciones,
Arrendamig . 5 i ela Bienes Muebles.

participantes

on-estricto apego a

Tambien €

e Lai on referente ‘..r*

* | a-ineonfarm > neclispocicio i
ﬂmg..- : I

i. k.
4.5.2. Invitacion res gﬂ E ﬁ’*‘"‘ proveedores.

Participan por lo menos tres proveedores o contratistas segun asea el cao, y
licitadores que reunen ciertas caracteristicas, por ejemplo, capacidad de
produccion especifica, maquinaria moderna o cierots procesos de produccion
gue a juicio del estado y previa investigacion tengan ciertos proveedore

pectos.de la licitacion.
pugnar alguna

12 o I . . - .
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexasreditorial Porria

SEMINARIO DE TITULACION 116



4.5.3. Adjudicacion directa.

Eleccion razonada para elegir al mas idoneo y capaz de realizar o cumplir con
la contratacion respectiva, por ejemplo, por su tecnologia avanzada, o por ser
el unico titular de una patente en pleno derecho exclusivo de explotacion’.

+ Objetivo

Mantener el mobiliario en buenas condiciones a través de los servicios de
mantenimiento que prestan Ias diferentes empresas espeeialistas en el ramo,

ademas de que cuenite recursos humanos teriales necesarios
para desarrollar | l l ‘
i ' I

« Marco

Ley Federal d l
Constitucion polit
Ley del presur*
Reglamento ij
publico
Cadigo fiscal

b

Verificar ien .
garantia Se J"-f :
Judlcarse

en cuanto-ap
un contra .v’\.- ar garantia
de cumplimiento na institucion
de fianzas legalme lecida en’el pa rt|f|cado a
favor de e le’ se ) ' mexicanas,

por el 10 #__ lderar el i.v.a.

garantizado as

nimiento o
el instituto,

Compras principios generales, Leonel Cruz Mecinasig
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m Entre Pisos y Techos Multiples SA de CV

f’?:'_ﬁ}i_}__;____.-

MANUAL DE RECURSOS
HUMANOS PARA EL
DEPARTAMENTO DE VENTAS
APLICADO A LA EMPRESA
"ENTRE PISOS Y TECHOS
MULTIPLES S.A. DE C.V.”
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V.l. INTRODUCCION

Este documento esta plasmado la creacion de un departamento especializado

en las ventas, en el cual se presentan las actividades generales de la empresa.

En este manual se muestran todas las actividades a realizar por el personal de
ventas, es un manual que permite una capacitacion para los vendedores,
mostrando detalladamente la organizacion de la fuerza de ventas, proceso de
contratacion, perfil del vendedor y las actividades que debe desarrollar dentro y
fuera de la empresa Entre piso y Techos Mdltiples S.A. de C.V. para auxiliar en

el incremento de las ventas.
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V.1l. OBJETIVO DEL MANUAL DE VENTAS

Proporcionar un documento de consulta que permita capacitar y orientar al
personal de acuerdo con las politicas establecidas para lograr asi, el éptimo
desempenio en la Actividad de Ventas.
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V.IIl. ANTECEDENTES

Entre Pisos y Techos Multiples S.A. de C.V., nace en 1982 en la ciudad de
México y es una empresa dedicada a la instalacion de Sistemas de entrepisos
metalicos, todo tipo de techumbre y Pernos Conectores de Cortante Nelson.
Con una de las mejores tecnologias, ofreciendo asi sus servicios en la ciudad
de México y en algunas partes del Interior de la Republica.

Proveedores De Pernos Conectores Nelson.

NSTUD WELDING N

Se especializan en los edificios del multi-piso, puentes, paredes del lazo detras,
garajes que parquean y sobretodo, soldando con sistema autégena los pernos

prisioneros.

La empresa cuenta con los departamentos de Operaciones, Recursos
Humanos, Contabilidad, Mercadotecnia y proyectos; carece del departamento

de Ventas.

Entre Pisos y Techos Mdultiples S.A. de C.V. cuenta con la siguiente
infraestructura:

Elemento humano:

Dos supervisores de proyecto

Dos asistentes de gerencia

Cinco instaladores

Cinco ayudantes

Cuatro administrativos

Maquinaria:

Tres maquinas perneadoras en sistema de fusion de Nelson

Las maquinas son capaces de soldar." hasta los pernos prisioneros de 1" la
capacidad de soldar es de 1,000 pernos prisioneros por dia, dependiendo de la

disposicion de su trabajo.
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Dos camionetas Chevrolet de una tonelada

Una camioneta Ford de 4.5 toneladas,

» Oficinas Centrales:
Ubicadas en Cerrada de Guaymas #6, interior #20, Colonia Roma, Delegacion
Cuauhtémoc, siendo insuficiente para cubrir la demanda del servicio que se le

presenta.

Las actividades empiricas de mercadotecnia que ha realizado la empresa hasta
el momento han sido escasas y poco productivas. Entre las cuales se
encuentra la realizacion de un anuncio que aparecidé en la seccion amarilla,
actividad de la que desistieron por considerarlo un gasto innecesario; en el
2002 se distribuyeron volantes y a partir de ese mismo afio comenzaron a

asistir anualmente como visitantes a Expo Construccion y Expo Sica.
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V.IV. MISION Y VISION

MISION

Satisfacer plenamente a clientes y colaboradores a través de la calidad de
nuestro servicio, utilizando un mecanismo de instalacion Unico en el medio y
fortaleciendo nuestra presencia y penetracion en el mercado con tecnologia de
vanguardia, promocién del trabajo en equipo, asi como capacitacion continua

del personal.

VISION

Ser una empresa reconocida por su liderazgo y competitividad empresarial, con
tecnologia de vanguardia y Elemento humano de excelencia, con orgullo de
pertenencia, motivado y calificado, que proporcione el servicio con la mayor

calidad en su especialidad.

VALORES CORPORATIVOS

Proporcionar Servicio de Alta Calidad
Ser una Empresa Reconocida en el Mercado
Satisfaccion Total del Cliente de acuerdo a sus Necesidades

Nuestra empresa esta orientada 100% al servicio del cliente

ORGANIZACION

Entre Pisos y Techos Multiples S.A. de C.V. cuenta con el siguiente Elemento
humano:

* Dos supervisores de proyecto

» Dos asistentes de gerencia

* Cinco instaladores

e Cinco ayudantes

¢ Cuatro administrativos
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V.V. ORGANIGRAMA DE LA EMPRESA

Ing. Jesus Murillo
Avalos

Gerente General

Roberto
Gonzélez
Castro
Supervisor de
Obra

José Radl Ing. Raimundo
Vargas Cruz Monsalvo
Gracia Supervisor de

Gerente de Obra

Operaciones

Ismael Julio Staff
Aguirre Hdz. Soto Cesar Personal
Benitez Instalador Instalador Instalador Instalador Murillo general
Instalador Sub-

Gerente

Fco.Vera Alfonso i i lvan Miguel
Gafar Nava i Gonzéles Ramirez
Ayudante Juéarez Ayudante Pozos Rosas
General Ayudante General Ayudante Ayudante
General General General

Ana Nora Lic. Elena

Alvarez Gonzélez
Asistente de Zapata
Gerencia Asistente de
Gerencia
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V.VI. DESCRIPCION DE FUNCIONES

» GERENTE DE OPERACIONES
Dirigiré las operaciones de la Compafia relacionadas con la produccion, tales
como uso efectivo de equipos, materiales y personal. Organiza y controla los
programas de acuerdo con la politica vigente. Es responsable de las
actividades fabriles y logisticas. Como también de la coordinacion y

supervision de la fabrica.

+ SUPERVISOR DE OBRA
Dirige y supervisa la obra, esta al tanto de la seguridad, de los materiales,

también lleva el control econémico de la obra.

» SUBGERENTE DE OPERACIONES

Realiza todas las actividades delegadas por su superior

* INSTALADOR DE PERNOS

Maneja la maquinaria para la Instalacion de Pernos.
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V.VIl. CARACTERICTICAS DEL PRODUCTO/SERVICIO
PERNOS AUTOSOLDABLES O CONECTORES NELSON

Por los avances inherentes, el uso de los pernos autosoldables Nelson se ha
generalizado en diversas fijaciones usadas en edificios comerciales o
industriales, en puentes, en estructuras para plantas eléctricas, en estructuras
militares y remodelaciones.

Los pernos autosoldables Nelson literalmente anclan otros elementos a la pieza

base a trabajar la estructura.

Este proceso fue disefiado para
proporcionar la maxima resistencia,
gracias a que los pernos son
realmente mas resistentes que la

base de metal.

Debido a que los pernos
autosoldables pueden ser
instalados con una velocidad 3 a 4

veces mayor que con la soldadura

a mano, se reduce de forma

impresionante el total de horas/hombre requeridas para un trabajo.

Al mismo tiempo, los pernos autosoldables eliminan todos los problemas
relativos a la perforacion de elementos estructurales, al debilitamiento de las

piezas a trabajar, al sellado de las perforaciones para evitar filtraciones, etc.

Todos estos factores reducen el costo de la colocacion de anclajes en obra. En
algunos tipos de construccion, el ahorro es bastante notorio al permitir usar
viguetas mas ligeras por lo tanto menos costosas, reduciendo al mismo tiempo

la altura y el peso total del edificio.
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Pernos

Instalacion de Pernos

Transmiten los esfuerzos

Se instalan con mas rapidez

Antisismicos

Bajo costo

Bajos en carbon

Se instalan por medio de fusion

Evitan el desprendimiento de losa

Se utilizan maquinas
perneadoras

Producto de importacion

ESPECIFICACIONES

(Medidas Standard y propiedades fisicas)

[7] L
Stud Dia. | Length A H Fart Mo.
e HAL | 24 - spp | 101-053-031
wHaAL | aw -18 101-053-033
pHaAL | aw ; ysq | 101-053-043
36 HAL 6w [ %° { 101053045
W HAL 2l {1 1ov-053-047
1 HAL 1T 101-053-002
W HAL AV 101-053-003
Ve HAL 5% -312 3 1.000 {51 063-005
v HAL 6Glg 101-053-008
¥ HAL 1 8l 101-053-010
e HAL 2%%s i 101-053-012
= HAL | = R 1 107053015
sp HAL | B%e 312 11.250 1 1 ov1-.063-019
Se HAL B 101-053-023
3% S3L 335 | 107-088-003
15 S3L 3% { 101-09B8-132
3 S3L i B | 101-0m8-127
14 S3L .7 T { ov-09B-007F
1-1 33'-. -'1-'!-F| 3}-5 1“]":'95'131
W S3L 53%s iman 1 § 1-220 1 101-098-011
14 S3L 534 101-098-143
33 S3L 52q 101-098- 138
35 S3L E3%e 101-098-015
3 S3L i T 101-098-019
3 S3L A% 101-098-023
e S3L e LA W0 -098-078
T S3L ANE l 101 -098-03 1
T S3L 534, 375 | 4 375 | 101-098-035
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V.III. PROCESO

Los pernos autosoldables son esencialmente un proceso de soldadura de arco

eléctrico, utilizando el perno mismo como electrodo.
El perno y el casquillo de ceramica (1) son colocados (2) en el aplicador.

La punta del perno es presionada contra la pieza a trabajar (3) y el gatillo es

accionado.

El arco eléctrico formado entre el perno
y la superficie a trabajar, crea un
charco de metal derretido que es

confinado en el casquillo de ceramica,

guedando el perno materialmente

ahogado en el charco (4).

El metal se solidifica en una milésima
de segundo y el perno queda

absolutamente soldado por su base,
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como se muestra en la ilustracion (5). Reguladores de tiempo de uso pesado
controlan cada paso del proceso.

V.IX. LINEA DE PRODUCTOS

Entre Pisos y Techos Multiples S.A. de C.V. Se especializan en los edificios del
multi-piso, puentes, paredes del lazo detras, garajes que parquean y sobretodo,
soldando con sistema autdgena los pernos prisioneros. Ademas esta en
posibilidad de proveer apoyo técnico que los clientes requieran.

De igual forma, y pensando en ofrecer un mejor servicio pone a sus ordenes la

siguiente linea de Productos:

e Suministro de Pernos Autosoldantes o Conectores Nelson

= |nstalacion de Pernos Conectores Nelson

: - =14 s -_-r i

¥,
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V.X. DEPARTAMENTO DE VENTAS

El departamento de ventas estara dedicado al proceso de ventas de la
empresa y se especializa en verificar que se cumplan con los requerimientos
necesarios del cliente durante el proceso

Este Departamento esta subdivido en:

Ventas institucionales(Aeropuerto Internacional De la Ciudad de
México)

Ventas al Sector Privado.

El departamento de ventas estara integrado por un equipo de tres personas,
especialmente entrenadas para la Labor de Ventas y el Gerente de

Operaciones se hara cargo de la Supervision de dicho Departamento.

Dos Personas encargadas de las Ventas al Sector Privado.
Una Personas encargada de las Ventas Industriales.
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V.XI. ORGANIGRAMA DEL DEPARTRAMENTO DE VENTAS

José Raul Vargas
Gracia
Gerente de Operacio

Vendedor Vendedor Vendedor Secto
Sector Privado Sector Privado Institucional
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V.XIl. GERENCIA

MISION DEL GERENTE DE VENTAS

Integrar, dirigir y dinamizar a un grupo de vendedores, comprometido con las
ventas de la organizacion.

Identificar y satisfacer las necesidades de los clientes y prospectos de una
manera de que de cdmo resultado ventas rentables, cartera creciente y clientes

leales.

COMPROMISO GENERAL DEL PUESTO

Administrar las ventas a nivel Nacional; supervisar y recibir informes de las
zonas del pais a su cargo y solucionar problemas de rango mayor. Es su
responsabilidad cumplir con el minimo de volumen de ventas establecido por
afo y para ello debe ademas disefiar mecanismos que impulsen la actividad de

los vendedores y su consecuente alcance de la cuota.

Desarrollar los conocimientos y habilidades de sus vendedores, también el
mejoramiento continuo de la metodologia de trabajo de sus vendedores.

Asi mismo crear un ambiente de trabajo agradable, con la finalidad de tener y
lograr resultados positivos que permitan sugerencias para lograr los propositos

de ventas.

PERFIL DEL GERENTE DE VENTAS

PERSONALES:
Motivador
Responsable
Puntual
Buena presentacion
Apoyador
Instructor
Lider

Persuasivo
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TECNICO:
Habilidades de liderazgo
Bilingue (ingles 70%)
Conocimientos en ingenieria civil

Conocimiento sobre estrategias de ventas

DE RELACIONES HUMANAS:
Tener iniciativa propia
Facilidad de palabra
Con gran sentido de responsabilidad y respeto

Buena educacion

FUNCIONES QUE DEBE REALIZAR LA GERENCIA DE VENTAS

ELABORAR UN PRESUPUESTO DE VENTA
El gerente de ventas debera realizar lo siguiente:
- Elaborar un presupuesto de ventas por afio para realizar y llevar a

cabo una planeacioén financiera mas adecuada para la empresa.

- Hacer un analisis detallado para la estimaciéon de las ventas con la

finalidad de tener un control de gastos.

Los puntos mas importantes a considerar en un presupuesto de ventas son:

SUELDOS: Debe tomar en cuenta los sueldos de los gerentes asi

como los sueldos de todo el personal

CAPACITACION: Se deben considerar los recursos tanto de
capacitacibn como de induccién para el nuevo personal asi como los

gastos de dichos recursos

MATERIAL DE APOYO: Se debe considerar los gastos que el material

de apoyo genere asi como la cantidad que se utilizara
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Para la empresa Entre Pisos y Techos Multiples S.A. de C.V. es recomendable
realizar PUBLICIDAD para darse a conocer teniendo en consideracion los
gastos de la misma

La realizacion del presupuesto de ventas permite tener conocimiento sobre el

total de gastos que tendré la empresa durante todo el afio.

ELABORAR EL PRONOSTICO DE VENTAS
El prondstico de ventas es una estimacion de ventas probables sobre un
producto dentro de un mercado y periodo especifico y es realizado para tener

una idea de lo que puede ocurrir en el futuro.

ESTABLECIMIENTO DE METAS Y OBJETIVOS

El establecer objetivos permitira tener la coordinacion adecuada que debe
existir entre el personal de cada departamento teniendo como finalidad en
resultado eficaz que sera necesario para el area de operaciones.

DISENO DEL PERFIL DEL VENDEDOR A CONTRATAR

El disefio del perfil del vendedor es de suma importancia ya que gran parte de
las ventas depende de su desempefio en el area laboral ya que ellos son
representantes de la empresa

Lo principal es tomar en cuenta si el vendedor cuenta con las siguientes
caracteristicas:

Ser estable

Contar con iniciativa
Personalidad
Autoestima
Facilidad de palabra

El vendedor debe de mantenerse firme ante las negociaciones con el cliente
siendo sociable ademas de creativo para impulsar al cliente al cierre de la

venta
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BRINDAR SERVICIOS DE ATENCION A CLIENTES

Este punto es importante ya que el gerente de ventas puede atender
directamente a todos los clientes.

Entre Pisos y Techos Mdultiples S.A. de C.V. al término del proyecto realiza
una comida cada afio en temporada navidefia y da obsequios teniendo asi una

labor de relaciones publicas.

V.XIll. FUERZA DE VENTAS
ORGANIZACION DE LA FUERZA DE VENTAS

OBJETIVOS DE LA FUERZA DE VENTAS
Implementacion del Departamento de Ventas

Contratacion del Nuevo Personal (Vendedores)

CLASIFICACION DE LA FUERZA DE VENTAS
El tipo de organizacién elegido para conseguir los objetivos es:
Por tipo de Clientes (Sector Privado e Institucional)

Por Tipo de Producto/Servicio (Suministro e Instalacion de Pernos)

DETERMINACION DEL TAMANO DE LA FUERZA DE VENTAS

Para una efectiva determinacién en la fuerza de ventas que Ingenieria Técnica
de Entrepisos necesitamos considerar el numero de clientes a los que
queremos llegar (potenciales).

La determinacion del tamafio debe planearse con escrupulosidad ya que es

determinante en los rendimientos de la empresa.

Para determinar el nimero idéneo de vendedores se deben seguir lo siguiente:
» Identificar el nUmero de clientes existentes.
» Identificar el nUmero de clientes potenciales
» Establecer la duracion de la visita con los prospectos.
» Establecer la frecuencia de las visitas que debera hacer el vendedor.
» Identificar el tiempo de venta del vendedor es decir las horas de trabajo

que desarrollara.
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Entre Pisos y Techos Mdltiples S.A. de C.V. tiene un promedio de 462 clientes
reales y desea un incremento en sus clientes del 30% lo cual equivale a 138
prospectos o clientes potenciales, lo cual se multiplica por la frecuencia en las
visitas que necesita realizar el vendedor y las horas que tardara en realizar el
proceso de venta aproximadamente. Por ultimo se divide el horario laboral del

vendedor que es de 1920 horas al afio en promedio, dando como resultado 3

vendedores.

(462 +138) (4) (3)
Cantidad de vendedores: = 375 = 3
vendedores 1920
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V.XIV. UBICACION GEOGRAFICA

El siguiente mapa de la zona metropolitana de identifican los 138 clientes
potenciales.

Principalmente son constructoras en el sector privado e instituciones del sector
institucional
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V.XV. EVALUACION

De la fuerza de trabajo:

En Ingenieria Técnica de Entrepisos S.A de C.V la comunicacion es uno de los
factores determinantes para llevar a cabo correctamente las tareas asignadas y
asi cumplir con las metas y objetivos estipulados, es por eso que el gerente de
ventas debe tener una buena relacién con la fuerza de ventas para notificarles
las tareas que tienen a su cargo y motivarlos a tener un buen desempefo en
sus responsabilidades, obteniendo asi los mejores beneficios para ellos
mismos y la empresa. Esta estrategia siempre ha implicado tener la
cooperacion de toda la fuerza de ventas para evaluar el desempefio general y

delimitar los resultados.

Los informes de ventas, palanes de accion y los detalles importantes que el
gerente debe saber acerca de este desempefio la obtendra por periodos de
tiempo que la fuerza de ventas tendra preparados en cuanto este las requiera.
La Periodicidad mantendra un orden en los planes de venta para cada lugar y
tiempo llevando asi un perfecto registro, con el fin de llegar a los mejores

resultados.

Con la estrategia mencionada el gerente de ventas tendra un panorama amplio
del funcionamiento y desempefio de la fuerza de ventas y mantendra como un
compromiso de parte de la fuerza de ventas la programacion de las actividades

cada periodo sefalado.

La cooperacion de la fuerza de ventas con el gerente de ventas asi como la
solides de su relacion laboral, determinara el buen funcionamiento de esta

area.
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ELABORACION DE REPORTES

El gerente de ventas también debe de reportar la informacion acerca de los
planes de accion que este tiene con el fin de cumplir las metas y propdsitos
gue se estipularon en un principio.

Los reportes son:

Orden de requisiciones:

Este reporte es simplemente se requiere cuando se necesita que haya un
abasto de material de oficina como lo es toda la papeleria. Este reporte puede
ser subordinado por el gerente a cualquier persona solo con la autorizacion de

este.

Procedimiento:
Se necesita cotejar la cantidad de material que se tiene en existencia y
decidir la cantidad a suministrar, esto debe estar perfectamente

constatado en la requisicion.

La cantidad solicitada sera enviada al almacén mediante la reporte
Verifica que el material que se entregue sea el solicitado en el reporte.
Tener el control y orden de todos los reportes elaborados.

DAR CAPACITACION A LA FUERZA DE VENTAS

La capacitacion es otro factor determinate en las funciones del gerente de
ventas, es necesario que la fuerza de ventas este continuamente capacitada
porque de esta depende el la mayor parte del funcionamiento del

departamento, metas, cuotas, objetivos y hasta de la misma organizacion.

El dentro de las habilidades del gerente de ventas sera identificar las
debilidades, necesidades y puntos fuertes de la fuerza de ventas para poder

trabajar sobre estos puntos y verificar si es necesario reforzar o instruir en
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algun punto. Esto se llevara a cabo mediante un programa de capacitacion

continua segun sea necesario.

En los puntos que el gerente haya logrado detectar se manejara auxilio y el
gerente explicara a la fuerza de ventas la forma correcta en la que se deberan
desarrollar las actividades, y asi desarrollar en el grupo una mejor y mas

eficiente forma de trabajo.

Como en todas las actividades con los grupos de trabajo se necesita una
actitud motivadora y dinamica, en el caso de la capacitacion a la fuerza de
ventas no sera la excepcion, puesto que se necesitara planear como captar la
atencion de esta para logar desarrollar el espiritu de participacion y incitacion

gue se ha mencionado desde un principio.

La capacitacion debe ser constante ya que a cada dia se sufren cambios

radicales en la sociedad y a veces en la misma organizacion.

V.XVI. PROGRAMA DE CAPACITACION

El gerente de ventas debe desarrollar un programa de capacitacion para su
fuerza de ventas en este caso hablaremos del programa de induccién el cual
consta de lo siguiente:

1.- Bienvenida

Se tendra preparada un spot incitante al curso de induccion.

La responsabilidad de esta tarea esta a cargo de José Raul Vargas Garcia

2.- Mision, Vision

Se daran a conocer las metas y objetivos que Entre Pisos y Techos Multiples
S.A. de C.V. maneja asi como importancia de esta en el mercado actual y la
posicion en la que se encuentra en estos momentos, también se manejara el
lugar al que se quiere llegar y las funciones que actualmente se realizan para

lograrlo.
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Este punto es fundamental ya que desde aqui se explicara a la fuerza de
ventas lo que se quiere lograr y el valor que tiene cada persona, funcion, area

de trabajo para Entre Pisos y Techos Mdltiples S.A. de C.V.

Como ya se ha mencionado el programa de capacitacion que el gerente realice
debera llevar tiempo, forma y lugar donde serd impartido ademas de un

predmbulo que la fuerza de ventas tendra sobre los temas a tocar.

El siguiente plan de capacitacion se dividira en 2 bloques y tendra la duracion

de 2 horas diarias durante 5 dias.
Primera bloque (lunes 26 de noviembre de (8:00 am a 10:00 am)

1.- Introduccién: Se dara un breve preludio acerca de los temas a tratar asi
como la necesidad de la capacitacion adentrada a las ventas de los accesorios
de Entre Pisos y Techos Mdltiples S.A. de C.V.

2.- Presentacion del expositor.

3.- Platica motivadora: Se explicara a la fuerza de ventas la importancia que
tiene en Entre Pisos y Techos Multiples S.A. de C.V.pero sera necesario
recalcar la dependencia que la organizacion tiene sobre esta y la reciprocidad
de cooperacion que debe de haber entre ambos, motivando asi inicialmente

para adentrarse después a los temas principales.

Segunda parte (martes 27, miércoles 28 y jueves 28 de noviembre 9:00 a 11:00

am)

4. Funciones Principales en Entre Pisos y Techos Mdltiples S.A. de C.V.:
Algunas de las funciones principales en Entre Pisos y Techos Mdltiples S.A. de
C.V. como son las cuotas de ventas, lugares estratégicos de venta, Estrategia

de Evaluacion de la fuerza de ventas, Periodicidad de los planes entre otras

4.1- El cliente como persona principal y los servicios a ofrecer: La necesidad de
entender que ele cliente siempre tiene la raz6n aunque a veces no sea asi, y

también los aspectos que se deben de tomar al tratar en la etapa de
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persuasion. La gama de servicios que Entre Pisos y Techos Mdltiples S.A. de
C.V.

4.2.- Fullfilment y opciones antes de la venta: Las opciones que Entre Pisos y
Techos Mdltiples S.A. de C.V. ofrece a sus clientes y los servicios gratuitos que
vienen unidos al comprar algun producto. También se hablara sobre el
asesoramiento que los vendedores y personal de servicios estan dispuestos a

dar.
4.3- Servicio durante la venta.

4.4- Servicio de posventa.

TECNICAS DE:
5.- Cierre de ventas: Aspectos al concretar una venta

6.- Pausa estratégica: Técnicas de persuasion al cliente, la oportunidad de

concretar si se pudiere alguna otra venta etc.

6.1.- presentacion de alternativas: Algunas otros aspectos a recalcar y otras
opciones de ventas

Tercera parte (viernes 9:00 a 11: 00 a.m.)

7.- Conclusiones de la capacitacion: Conclusion personal de lo que se pudo
reforzar y aprender en este curso, asi como rescatar algunos aspectos

fundamentales

8.- Cesion de peguntas y respuestas: Dudas generales acerca de los temas, y

evaluacion de los cursantes.

9.- Evaluacién: Resultados que dejo el curso en forma personal en la fuerza de

ventas
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V.XVIl. COORDINAR

ACTIVIDADES DE LA FUERZA DE VENTAS

La interaccion que existe entre el gerente de ventas y la fuerza de venta activa

en este departamento dentro de la empresa acentia la posibilidad de

desarrollar un procedimiento adecuado y eficaz para el buen funcionamiento de

este y la obtencion de resultados, el cual se adecua a las necesidades y

objetivos planteados inicialmente.

Por lo cual se implementan la siguiente serie de actividades para cuando se

requiere organizar y coordinar a nuestra fuerza de venta:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Contactar nuevos prospectos via telefonica.

Asignar cierto niamero de clientes, ya existentes dentro de nuestra
cartera, a cada vendedor para realizar ventas personalizadas.
Proporcionar una cartera de clientes a nuestros vendedores y agregar
nuevos contactos.

Identificar y clasificar la cartera de clientes (en frecuentes y ocasionales)
Pronosticar cierto nimero de visitas y/o llamadas eficientes.

Realizar un reporte de ventas cuando se realiza una visita con algun
cliente.

Tener un expediente propio para cada cliente, esto para crear un
historial de compra.

Verificar la entrega de material y/o herramientas de apoyo para la
realizacion de una eficiente labor de venta.

Otorgar a nuestra fuerza de venta informacion completa de nuestro
producto, explicaciones detalladas del servicio que ofrecemos y tener
actualizada la informacion de nuevas tecnologias dentro de nuestro

sector.
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V.XVIIl. PROCESO DE CONTRATACION

Es realizado directamente por el departamento de Recursos Humanos de la

empresa y solo se difunde informacion mediante un anuncio en el periddico ya

que es el Unico medio que se adecua y/o adapta a nuestras necesidades y

presupuesto designado por la empresa para este proceso, ademas de que es

el medio mas eficiente para llegar al personal que se requiere.

El gasto pera llevar a cabo este proceso de contratacion de un vendedor se

muestra a continuacion:

Periodico El universal

Medida 15*10

Color Blanco y negro.

Seccion Aviso Oportuno (Empleos)

No. de insercion por dia

1

Fechas de publicacién

Sabado, Domingo y Lunes.

Costo Unitario

$670.00

Costo Total

$2010.00

PRESENTACION ADECUADA DEL VENDEDOR

Las siguientes son las politicas de la empresa en cuanto al aspecto personal de

cada vendedor:

Mujeres:

Traje sastre ya sea de falda o pantalén en colores adecuados a cada

ocasion.

Sweater o0 saco.

Faldas a la altura de la rodilla.

Blusas en colores adecuados y sin transparencias.

Pantalén de vestir.

Zapatillas presentables pero comodas.

SEMINARIO DE TITULACION

144



Maquillaje natural y en colores claros y tenues.
Accesorios discretos.

Cabello bien peinado y el cuidado conveniente si este se tifie.

Hombres:
Traje sastre en colores azul marino, negro y gris.

Corbata con colores y disefos discretos.

Camisa de botones.

Saco o Sweater de acuerdo a la ocasion.
Zapatos obscuros (agujeta o0 mocasin).
Cabello corto y bien peinado.

Otras observaciones en cuanto al arreglo personal y condiciones

generales de trabajo.

En cuanto a la vestimenta tanto de hombres como de mujeres:
No portar arracadas (piercing), tatuajes visibles, lentes obscuros o
colores llamativos en el cabello.
No vestir con pants, minifaldas, tenis, gorras, pantalones
desaseados o cortados, shorts, bermudas y jeans 6 pantalon de
mezclilla (si se requiere trabajar en fines de semana tampoco se
autoriza el uso de estos).

En cuanto a las condiciones generales de trabajo:
Portar y mostrar el gafete para acceder a las instalaciones.
Presentarme minutos antes de la hora de entrada.

Cumplir con las siguientes reglas de comportamiento dentro de las

instalaciones:
Mantener mi lugar de trabajo libre de alimentos, chicles, botellas o
envases de vidrio, solo agua embotellada en envase de plastico.
Hacer buen uso y no de manera personal de todas las herramientas
que se me asignen.
No fumar dentro del area de trabajo, solo en lugares designados para
esto.
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Mantener los bienes muebles e inmuebles en buen estado y
depositar la basura en su lugar.

No realizar demostraciones excesivas de afecto entre comparieros y
superiores, faltas a la moral, a la ética, a los valores, asi como no
decir palabras altisonantes.

Abstenerme de maquillarme o peinarme dentro del area de trabajo.
No distraer a mis comparfieros y no gritar.

Abstenerme de traer discman, radio, mp3, ipod y audifonos.

Realizar consultas en Internet solo por requerimiento del trabajo.

PARA ENTRE PISOS Y TECHOS MULTIPLES S.A. DE C.V. EL PERFIL DE
VENDEDOR QUE NECESITAMOS ES EL SIGUIENTE:

Tener experiencia en ventas minimo de 3 afios.

Que cuenten con disposicion de horario.

Excelente presentacion.

Tener facilidad de palabra.

Habilidad para relacionarse con cualquier tipo de cliente.
Disponibilidad para viajar a cualquier parte de la Republica.

Ser una persona de mente abierta que no se cierre a cualquier tipo
de conversacion.

Tener seguridad al expresarse en publico.

Mantener la presentacion durante gran parte del a jornada laboral.

Los puntos antes mencionados son basicos y muy importantes para realizar
una contratacion de personal eficaz, evitando procesos tan largos y a su vez
personas que no sean aptas para la realizacién del puesto, esto con el fin de

mejorar la fuerza de ventas y la rentabilidad de la empresa.
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V.XIX. ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL VENDEDOR

Las actividades del vendedor son las siguientes:
1.- Realizar la labor de venta con los prospectos que ya estan confirmados.

2.- Cuando el cliente acuda con el prospecto este debera:

Proporcionar una excelente imagen de él y la empresa

Entablar una conversacion amena y agradable que le permita darse a
conocer a el, a la empresa y al prospecto.

Dar a conocer los beneficios y las ventajas del producto

Concretar una reunién posterior para cerrar la venta

3.-En dado caso que se realice la venta se debera entregar un reporte, este se
entregara cada mes.

4.- Debe seguir los lineamientos de trabajo tales como son las politicas de
ventas, juntas de trabajo, reuniones y cursos de capacitacion que
retroalimenten al vendedor.

5.- El material que en esta caso utilice el vendedor para realizar su labor tendra
que estar ordenado y organizado, este material debera contar con mision,
objetivos a alcanzar, informacién general de la empresa , asi como listas de
precios y productos que se manejan.

6.- Los vendedores tendran su reconocimiento en base a la labor
desempeiiada en tiempo determinado y en cuanto el resultado en ventas esto

con apoyo de los reportes que se entreguen mes con mes.

CUOTAS

En base a las ventas registradas de los afios anteriores (2006-2009) se ha
decidido establecer cuotas de venta las cuales deberan de ser cumplidas en un
periodo no mayor a tres meses. Las cuales representan un % de las ventas
respectivamente para asi lograr un incremento en las utilidades.

Ventas al sector privado $ 118,838.00

Ventas institucionales  $59,420.00
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VENTAS

Las siguientes cifras que se presentan son de las ventas llevadas a cabo de

Enero del 2006 a Octubre del 2009.

ENERO - DICIEMBRE 2006

ENERO $56,987.00
FEBRERO $69,853.00
MARZO $3,256.00
ABRIL $39,315.00
MAYO $26,889.00
JUNIO $26,523.00
JULIO $47,996.00
AGOSTO $25,893.00
SEPTIEMBRE $56,578.00
OCTUBRE $35,654.00
NOVIEMBRE $20,222.00
DICIEMBRE $36,987.00
TOTAL $ 446,153.00
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ENERO - DICIEMBRE 2007

ENERO $28,869.00
FEBRERO $25,000.00
MARZO $49,245.00
ABRIL $39,315.00
MAYO $28,899.00
JUNIO $37,624.00
JULIO $42,546.00
AGOSTO $56,457.00
SEPTIEMBRE $46,976.00
OCTUBRE $69,548.00
NOVIEMBRE $78,645.00
DICIEMBRE $65,786.00
TOTAL $568,910.00
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ENERO - DICIEMBRE 2008

ENERO $49,675.00
FEBRERO $56,989.00
MARZO $87,459.00
ABRIL $45,692.00
MAYO $68,963.00
JUNIO $45,698.00
JULIO $56,987.00
AGOSTO $61,398.00
SEPTIEMBRE $23,658.00
OCTUBRE $57,954.00
NOVIEMBRE $43,652.00
DICIEMBRE $56,542.00
TOTAL $654,667.00
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ENERO — OCTUBRE 2009

ENERO $62,423.00
FEBRERO $54,873.00
MARZO $61,717.00
ABRIL $58,932.00
MAYO $53,940.00
JUNIO $52,890.00
JULIO $51,810.00
AGOSTO $72,644.00
SEPTIEMBRE $68,582.00
OCTUBRE $70,980.00
TOTAL $608,791.00
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ENERO — DICIEMBRE 2006
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ENERO- DICIEMBRE 2007
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ENERO — DICIEMBRE 2008
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ENERO — DICIEMBRE 2009
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En las ventas a partir del 2004 han sufrido un incremento considerable
desarrollando sus utilidades.; del 2004 al 2005 fue de un 27%, en el 2006 de
46.7% y en el 2007 faltando dos meses por tabular es de 36.4% *

*Nota: tomando como base siempre el 2006
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VENTAS POR PRODUCTO

Las ventas de ITD estan soportadas en mayor parte por:

Instalacion de Pernos 80%

Suministro (Venta) de Pernos 20%

Concepto Cantidad
Instalacion de pernos $487,032.80
Suministro de pernos $121,758.20
PRONOSTICO PARA EL 2008
(POR MINIMOS CUADRADOS)
X Y XY X2
2006 (1) 446 153 446 153 1
2007 (2) 568 910 1137 820 4
2008 (3) 654 667 1964 001
2009 (4) 608 791 2 435 164 16
Total 2278521 5983 138 30

Tomando un crecimiento de 9.7% (del periodo de octubre 2008, 2009)

y una inflacion de 4.21% (constructoras)

y =a + bx
y =713 048
y =752 194 .33
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V.XX. POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS

Entre Pisos y Techos Mdltiples S.A. de C.V. contara con las siguientes politicas
en su departamento de ventas:

ok~ 0N PR

Se trabaja con sueldos fijos mas comisiones para los vendedores.

Las comisiones seran del 10% sobre Venta realizada.

El pago de las comisiones se realizaran al finalizar el mes.

El pago de salarios es con cheque.

El Vendedor no contara con horario Fijo; debera entregar un reporte de
las ventas realizadas en el periodo.

La cuota de ventas tendra que cubrirse en un periodo no mayor a tres

meses.

POLITICAS DE VENTA

1. Politicas de Ventas Institucionales.

Se encarga de cumplir con las politicas de compra de las Instituciones

Gubernamentales.

Las politicas que se mantendra son:

Se incluye IVA.
Los pagos se realizaran a una cuenta bancaria. (HSBC)
Al realizar un trabajo se pide un anticipo del 30% y estimaciones

semanales

2. Politicas de Ventas Sector Privado.

Se incluye IVA.
La empresa se encargara de la entrega dentro del area Metropolitana
y/o Republica Mexicana.

Los pagos se realizaran a una cuenta bancaria. (HSBC)
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Al realizar un trabajo se pide un anticipo del 30% y estimaciones
semanales

La liquidacién se podran realizar a 15 o 30 dias después del
Suministro y/o Instalacion de los Pernos.

V.XXI. ANUNCIO EN EL PERIODICO

Entre Pisos y Techos Mdltiples S.A. de C.V.

SOLICITA VENDEDOR CON:

CONOCIMIENTOS EN EL AREA DE
VENTAS

EXPERIENCIA: MINIMA DE 3 ANOS
EXCELENTE PRESENTACION
INTERESADOS COMINUCARSE:

TEL 55-25-64-02 6 55-24-04-03
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V.XXII. FORMATO DEL REPORTE MENSUAL

Este reporte se realizara por parte del vendedor para llevar un control de las
actividades de venta que haya realizado durante este periodo. Este formato

contara con las siguientes caracteristicas:

1.- Vendedor: nombre del vendedor que entrega el reporte

2.- Fecha: en este rubro se situara el dia, mes y afio en que se realizaron las
acciones

3.- Entrevistas: aqui se asentaran las citas que se llevaron acabo

4.- Ventas: numero de ventas realizadas

5.- Observaciones: en este campo se colocara a quien se le realizo la venta y

anotaciones sobre bajo que condiciones se firmo el contrato.
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CONCLUSIONES

La correcta reestructuracion del departamento de ventas de la empresa Entre
piso y Techos Mdltiples S.A. de C.V., deja como resultado un mecanismo mas
eficiente y eficaz del mismo, optimizando asi los recursos, evitando duplicidad
de actividades, una delimitacion mas clara de las tareas de cada puesto.

Asi mismo para complementar la reestructuracion fue necesario crear y
disefiar un manual de ventas, detallando cada paso en el proceso de venta que
se necesita en este mercado, asi como los controles que se aplicaran para
vigilar el correcto desempefo da la fuerza de ventas, y del personal de este
departamento.

Para lograr el 6ptimo desempefio de este departamento y de cualquier otro
dentro de una empresa es de suma importancia una correcta administracion, y
proceso administrativo claro y congruente que permita que una empresa
alcance asi sus metas y su crecimiento dentro de una industria altamente
competitiva.
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