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RESUMEN

¢, Como es que se lleva a cabo el reclutamiento de personal en las

empresas?

A continuacién, en el presente estudio se plantea como objetivo de la
investigacion realizar una propuesta metodologica para el mejoramiento del
proceso de reclutamiento de personal dentro de la agencia Morelia
Automotriz S.A. de C.V., de la ciudad de Morelia a través de un modelo en

el cual se intenta facilitar dicho proceso.

Se pretende que con este modelo se lleve a cabo el proceso de
reclutamiento de personal de una manera mas adecuada para seleccionar

el personal idéneo.
Palabras clave: Administracion, Reclutamiento, Personal.

ABSTRACT

How is that holding recruitment in companies?

Then, in the present study therefore seeks to make a research methodology
for improving the recruitment process within the agency Morelia Automotriz
SA de CV, of the city of Morelia through a model which attempts to facilitate

this process.

It is intended that this model will perform the recruitment process in a more

appropriate way to select the right people.

Keywords: Administration, Recruitment, Personnel.
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INTRODUCCION

Las organizaciones realizan diferentes actividades para eficiente los
recursos humanos, materiales, financieros y técnicos los cuales son parte

muy importante de la organizacion.

Son las personas las que realizan cotidianamente una serie de actuaciones,
gue se convierten en actividades coordinadas de la organizacion, de modo
gue ésta logra alcanzar sus objetivos y, en definitiva, realizar su mision. En
este sentido, es gracias a la cooperaciéon y contribucién de las personas, en
el desempeiio de sus roles, que se hace posible el desarrollo de la
organizacion y los progresos sistematicos en el logro de sus objetivos.
Persona y organizacion se encuentran en una constante interaccion, que se
fundamenta en una expectativa reciproca entre individuo y organizacion

respecto del desempefio esperado y la retribucion que se recibira a cambio.

El objetivo de los recursos humanos es ayudar a las personas y a las

organizaciones a lograr sus metas.

Este recorrido por los secretos de las Empresas Altamente Productivas nos
conduce ahora a una de las mejores maneras de mantener el ritmo
productivo, esto es, la conformacién del equipo, el enfoque en el servicio y

la habilidad para innovar.

La armonia, el equilibrio y el balance que reine entre quienes integran un
equipo de trabajo, asegura que se sobreviva y perdure ante las mas duras

condiciones.

Por esa razén al elegir a quienes se uniran a nuestro equipo de trabajo es
fundamental observar detalladamente aspectos como la inteligencia

relacional, valentia para superar la frustracion, capacidad para aceptar la
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diferencia, inteligencia moral, pasion por la productividad, gusto por el

cambio y habilidad para producir resultados en un sano ambiente laboral.

La credibilidad del equipo se basa en la confianza que se construya entre
las personas porque ella asegura celeridad, edifica el ambiente,
salvaguarda la toma de decisiones, evita excesivos controles y permite

encarar el futuro.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la actualidad en muchos de los organismos tanto publicos como privados
no propician adecuadamente el proceso de reclutamiento de personal, esto
nos puede perjudicar en el desarrollo de la empresa en general al no hacer
adecuadamente este proceso. Por lo anterior se busca desarrollar

estrategias en este sentido, por lo que:

¢La empresa Morelia Automotriz S.A. de C.V., esta llevando correctamente

el proceso de reclutamiento de personal?

OBJETIVO GENERAL

Realizar una propuesta metodolégica para el mejoramiento del
reclutamiento de personal para la empresa Morelia Automotriz S.A de C.V.,

de Morelia Michoacan, a través de un modelo reclutamiento de personal.

HIPOTESIS

Con la implantacion del modelo de reclutamiento de personal se lograra que
la empresa Morelia Automotriz S.A. de C.V., mejore su eficiencia y eficacia

en las ventas.
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JUSTIFICACION

La investigacion que se plantea tendra una importancia de primer orden ya
gue dotard a la empresa de una herramienta técnica y moderna de facil
manejo para la persona responsable de reclutar y seleccionar el personal
necesario para cubrir la vacante logrando asi optimizar el proceso en

referencia.

Al mismo tiempo, se podra aplicar los conocimientos adquiridos en el
modulo de Recursos Humanos, que permitira adquirir experiencia en este

fascinante mundo del reclutamiento de personal.

Finalmente se obtendra la propuesta metodoldgica para mejorar el proceso
de reclutamiento de personal de Morelia Automotriz S.A. de C.V., la cual le
va a permitir saber las estrategias que debe aplicar en el departamento de
recursos humanos de la organizacién para el logro de los objetivos de la

misma y los individuos.
TIPO DE INVESTIGACION

Investigacion Cualitativa: Utiliza la recoleccion de datos sin mediciéon
numeérica para descubrir o afinar preguntas de investigacion en el proceso
de interpretacion. Se utilizara libros de administracion de Recursos

Humanos y documentos con los que cuenta la empresa.

HORIZONTE TEMPORAL Y ESPACIAL

Para no perder el rumbo y centrar las bases de la investigacion se delimita
la investigacion en un tiempo y espacio, y se expresa que sera en la ciudad
de Morelia Michoacan, asi mismo se establece que se llevara a cabo en el

periodo comprendido del mes de Enero de 2014 a de Junio de 2014.
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SUJETO DE INVESTIGACION

El departamento de Recursos Humanos de Morelia Automotriz S.A. de C.V.,

de la ciudad de Morelia.
MODELO DE VARIABLES

Variable independiente: Eficacia y eficiencia en la empresa. Su medicion se
llevara a cabo en el proceso de reclutamiento y seleccién del personal,

tomando como indicador el perfil de puestos.

Variable dependiente: Recursos Humanos.
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1. MARCO TEORICO
1.1. CARACTERIZACION DE LAS EMPRESAS

Los criterios para clasificar a la micro, pequefia y mediana empresa son
diferentes en cada pais, de manera tradicional se ha utilizado el nimero de
trabajadores como criterio para estratificar los establecimientos por tamafio
y como criterios complementarios, el total de ventas anuales, los ingresos

y/o los activos fijos.

En la actualidad los avances tecnolégicos, asi como el cambio de
estructuras sociales y economicas han originado un sin numero de
empresas, por eso es indispensable precisar sus caracteristicas y

clasificarlas de acuerdo al rubro que le corresponde.

De acuerdo con Lourdes Minch Galindo, las empresas se clasifican de la
forma siguiente:

CUADRO No.1 Clasificacion de las empresas

ACTIVIDAD O GIRO REGIMEN ORIGEN DEL MAGNITUD
CAPITAL
Industriales Juridico Privadas y Pequenas,
- Extractivas -Sociedad an6nima publicas medianas y
- Manufactureras -Sociedad - Nacionales grandes
Comerciales cooperativa - Extranjeras
- Mayoristas -Sociedad de Para
- Minoristas responsabilidad Transnacionales determinar su
- Comisionistas limitada clasificacion,
- Multinivel -Sociedad de capital Multinacionales se consideran:
De servicio variable - Volumen de
- Transporte Globalizadoras vantas
- Turismo - Personal
- Educacion Controladoras - Utilidades
- Salud

- Financieras

-Outsourcing

Fuente: Munch Galindo Lourdes, (2002).
Cuadro No. 2 Clasificacion de las empresas para determinar su tamafio con base en

el factor humano.
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Instituto Nacional de Estadisticay Estudios Econémicos (INSEE) Francia

Artesanal De 1al0 Trabajadores
Muy Pequefia Entre 10y 50 Trabajadores
Pequefia De 50 a 250 Trabajadores
Mediana De 250 a 1000 Trabajadores
Grande De 1000 a 5000 Trabajadores
Muy grande Mas 5000 Trabajadores
La Small Business Administrations (EUA)

Pequefia Hasta 250 Empleados
Mediana De 250 a 5000 Empleados
Grande Mas 5000 Empleados
La Comision Econdmica para América Latina (CEPAL)

Pequefia Entre 5y 49 Empleados
Mediana De 50 a 250 Empleados
Grande mas de 250 Empleados
Ejecutivos de Finanzas

Pequefia menos de 25 Empleados
Mediana Entre 50y 250 Empleados
Grande mas de 250 Empleados
J. Rodriguez Valencia (México)

Artesanal De lab Personas
Microempresa De 5y 50 Personas
Pequefias De 50 a 100 Personas
Mediana De 100 a 250 Personas
Grande De 250 a 1000 Personas
Muy grande mas de 5000 Personas

Programa para la

Modernizacién y Desarrollo de la Industria Pequefia y

Mediana, SECOFI (México)

Microindustria

De

1ail5

Personas

Pequefia Industria

De

16 a 100

Personas

FCCA
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Mediana Industria | De 101 a 250 Personas

Fuente: J Rodriguez Valencia, Sexta Edicion.

Clasificacion de la secretaria de economia

Con fundamento en los articulos 34 fracciones I, XXIV y XXXI, de la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal; 5, fraccidon XVI, del
Reglamento Interior de la Secretaria de Economia, 2 y 3, fraccion lll, de la
Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequeia y Mediana

Empresa, y
CONSIDERANDO

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 sefiala como uno de sus
objetivos lograr una economia competitiva mediante el aumento de la
productividad, la inversion en infraestructura, el fortalecimiento del mercado
interno y la creacion de condiciones favorables para el desarrollo de las

empresas, especialmente las micro, pequeias y medianas;

Que las micro, pequefias y medianas empresas son un elemento
fundamental para el desarrollo econémico de los paises, tanto por su
contribucion al empleo, como por su aportacion al Producto Interno Bruto,
constituyendo, en el caso de México, mas del 99% del total de las unidades
econdémicas del pais, representando alrededor del 52% del Producto Interno

Bruto y contribuyendo a generar mas del 70% de los empleos formales;

Que la Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequeia y
Mediana Empresa tiene como objeto promover el desarrollo econémico
nacional a traves del fomento a la creacion de micro, pequefias y medianas
empresas y el apoyo para su viabilidad, productividad, competitividad y

sustentabilidad, asi como incrementar su participacion en los mercados, en
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un marco de crecientes encadenamientos productivos que generen mayor

valor agregado nacional, y

Que de comun acuerdo con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico se
considera necesario establecer una estratificacion que partiendo del nimero
de trabajadores tome en cuenta un criterio de ventas anuales, con el fin de
evitar la discriminacion en contra de empresas intensivas en mano de obra y
de que empresas que tienen ventas significativamente altas participen en
programas disefiados para micro, pequefias y medianas empresas, se

expide el siguiente:
ACUERDO

Primero. El presente Acuerdo tiene por objeto establecer la estratificacion
bajo la cual se catalogaran las micro, pequefias y medianas empresas, para
efectos del articulo 3, fraccion lll, de la Ley para el Desarrollo de la

Competitividad de la Micro, Pequeiia y Mediana Empresa.

Segundo. Se establece la estratificacion de las micro, pequefias y medianas

empresas, de conformidad con los siguientes criterios:

Estratificacion

Tamarfio Sector Rango de Rango de Tope Maximo
Numero de Ventas Combinado*
Trabajadores Anuales
(mdp)
Micro Todas Hasta 10 Hasta $4 4.6
Comercio Desde 11 Desde $ 4.01 93
Pequefia hasta 30 hasta $100
Industria y Desde 11 Desde $4.01 95
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Servicios hasta 50 hasta $100
Comercio Desde 31 235
hasta 100 Desde
Mediana Servicios Desde 51 $100.01 hasta
hasta 100 250
Industria Desde 51 Desde 250
hasta 250 $100.01 hasta
$250

* Tope Maximo Combinado = (Trabajadores) X 10% +(Ventas Anuales)X
90%.

Tercero. El tamafio de la empresa se determinara a partir del puntaje
obtenido conforme a la siguiente formula: Puntaje de la empresa = (NUmero
de trabajadores) X 10% + (Monto de Ventas Anuales) X 90%, el cual debe

ser igual o menor al Tope Maximo Combinado de su categoria.

Esto con base a la Publicacion del Periédico Oficial de la Federaciéon del
Acuerdo por el que se establece la estratificacién de Las Micro, Pequefias y
Medianas Empresas, el 25 de Junio del 2009, Firmado por el secretario de

Economia Gerardo Ruiz Mateos, México DF.
1.2 PROCESO ADMINISTRATIVO

En 1916, En Francia, surge la teoria clasica de la administracion, que
concibe la organizaciébn como una estructura. Al igual que la administracion
cientifica, su objetivo es la blusqueda de la eficiencia en las organizaciones.
Para Fayol iniciador de esta teoria, los aspectos principales de este enfoque
son tratados en la division del trabajo, autoridad y responsabilidad, unidad

de mando, unidad de direccion, centralizacion y jerarquia o cadena escalar.
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La teoria clasica surge de la necesidad de encontrar lineamientos para
administrar organizaciones complejas. Asi, abrié con claridad el camino de
toda una escuela sobre la naturaleza de la alta gerencia. Fue la primera en
sistematizar el comportamiento gerencial, y precisar que todas las tareas
deben estar planificadas, organizadas, dirigidas y controladas desde los

altos cargos administrativos.

Para ello, establece catorce principios de la administracion y divide las
operaciones industriales y comerciales en seis grupos denominados

funciones basicas de la empresa, que son:

1. Técnicas. Relacionadas con la produccién de bienes o servicios de la
empresa.

2. Comerciales. Referidas a la compra, venta e intercambio.
Financieras. Se enfocan a la busqueda y gerencia de capitales.

4. De seguridad. Relacionadas con la proteccion y preservacion de los
bienes de las personas.

5. Contables. Se refieren a los inventarios, registros balances, costos y
estadisticas.

6. Administrativas. Relacionadas con la integracion de las otras cinco

funciones.

Por tanto, la administracion de una empresa requiere el ejercicio constante
de ciertas responsabilidades directivas, llamadas funciones de Ila
administracion: planear, organizar, dirigir y controlar (asimismo son
denominadas etapas del proceso administrativo). Estas incluyen la parte

medular de la administracion.
CONCEPTO Y CARACTERISTICAS

Primero, debemos decir que un proceso es un conjunto de fases

relacionadas con el propésito de producir un fenémeno. Luego entonces, el
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proceso administrativo es el conjunto de pasos 0 etapas necesarias que
llevan a cabo los administradores o gerentes para realizar una actividad o

alcanzar un objetivo (el proceso de la administracion).

El proceso administrativo estd constituido por dos fases: mecanica o
estructural y dindmica u operativa. En la primera se incluyen la planeacion y

la organizacién; y en la segunda, la direccién y control.

Fase mecanica. Abarca la parte tedrica de la administracion, establece lo
gue debe hacerse. Comprende la planeacion de lo que se va a realizar:
propésitos, planes, objetivos, estrategias, politicas, programas,
presupuestos y procedimientos; y la organizaciébn de las actividades:
organigramas, recursos, funciones, division del trabajo, jerarquizacion,

departamentalizacion, descripcion de funciones y coordinacion.

Fase dinamica. Comprende la parte operativa de la administracién, es decir,
se refiere al hecho en si de manejar al organismo social, o bien, poner en
marcha lo planeado. En esta etapa, la direccién se encarga de verificar que
se realicen las tareas; para ello se auxilia de la supervision, liderazgo,
comunicacion, motivacion, toma de decisiones e integracion. Por su parte, el
control a través de establecimiento de estdndares, medicion,
retroalimentacion y correcciéon dird qué y como se realizo, permitird hacer

comparaciones y correcciones.
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Fuente: Joaquin Rodriguez Valencia, Administracion I.

Todas las funciones de la administracion coinciden y son ejercidas en forma
continua cuando se trata de administrar una empresa, ya que el proceso
administrativo se basa en el enlace y retroalimentacion de las cuatro etapas.

Es decir estos pasos deben vincularse de manera directa y secuenciada.

Cabe destacar que las cuatro funciones se estudian por separado para
facilitar su comprension, pero en la practica estan relacionadas y depende

una de la otra.
NATURALEZA Y PRINCIPIOS

El proceso administrativo tiene validez universal y los gerentes lo pueden
aplicar sin importar el tipo de empresa de que se trate. Lo mismo puede
emplearlo el gerente de una empresa constructora que el de una tienda
departamental. Asimismo, puede ser usado en cualquier nivel de la

organizacion, directivo o de su supervision.
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Segun Sergio Hernandez y Rodriguez, “al reconocer a la empresa como un
sistema universal, se puede prever su funcionamiento; al preverlo, es
posible planificarlo y organizarlo. Una vez planeada y organizada una
empresa, es factible dirigir y controlar; ademas cualquier empresa en el
mundo, al aplicar el proceso administrativo, mejorara continuamente su
eficiencia, eficacia y efectividad. La eficiencia se refiere al hecho de realizar
determinada actividad y ademas hacerla bien y con el menor costo posible.
La eficacia consiste en hacer las cosas como consecuencia de los objetivos.

Y la efectividad se refiere al conjunto de los dos términos anteriores.

Ademas, la naturaleza del proceso administrativo se basa en el orden,

flexibilidad, efectividad y disciplina.

Planeacion. Consiste en establecer metas y objetivos. Responde a las

preguntas ¢qué se quiere hacer?, ¢coémoy con qué? Comprende:

v Constitucion de objetivos.
v' Formas de alcanzar los objetivos.

v’ Eficacia de los planes.

Organizaciéon. Es ordenar y distribuir el trabajo de manera estructurada y
sistematizada para alcanzar los objetivos. Responde a la pregunta ¢como

se va hacer? Comprende:

v Obijetivos cuantificables.
v' Concepto claro de actividades.

v Area concisa de la autoridad o la decision.

Direccion. Su objetivo es que los miembros de la organizacion realicen
determinada tarea, y asi contribuyan al logro de los objetivos. Responde a la

pregunta ¢ coémo se esta haciendo? Comprende:

v' Proposito de la empresa.
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v Factores productivos.

v" Naturaleza del factor humano.

Control. Consiste en comparar los resultados con lo planeado, a fin de
asegurarse que las actividades se llevaron a cabo de acuerdo con el plan

establecido. Responde a la pregunta ¢como se ha realizado? Comprende:
v' Estandares.
v' Medicion.
v Correccion.

v Retroalimentacion.

ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

1.-Planeacion

2.-
Organizacion

3.-Direccion

La ciencia de la administracién, como toda ciencia, se debe basar en leyes
o principios. Fayol prefiere la denominacién principio, y se aparta de
cualquier idea de rigidez, pues no hay nada de rigido o absoluto en materia
administrativa. Por consiguiente, los principios son flexibles y se adaptan a

cualquier circunstancia, tiempo o lugar.

Veamos a continuacioén cada uno de ellos.
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1. Division del trabajo. Consiste en la especializacion de las tareas;
cuanto mas se especialicen las personas, mas eficientemente
desempefiaran su oficio.

2. Autoridad y responsabilidad. No se puede concebir la responsabilidad
sin que se otorgue una autoridad. Los gerentes deben dar ordenes
para que se hagan las cosas. Si bien la autoridad formal les da el
derecho de mandar, no siempre seran obedecidos, a menos que
ademas tengan liderazgo.

3. Disciplina. Los miembros de una organizaciéon deben respetar las
reglas y convenios que gobiernan la empresa. Esto sera el resultado
de un buen liderazgo en todos los niveles, acuerdos equitativos
(disposiciones para recompensar el rendimiento superior) vy
sanciones para las infracciones (aplicadas con justicia).

4. Unidad de mando. Cada empleado debe recibir instrucciones sobre
una operacion particular solamente de una persona: “un solo jefe
para un solo subordinado”.

5. Unidad de direcciéon. Las operaciones que tienen un mismo objetivo
deben ser dirigidas por un solo gerente que use un solo plan. Un solo
jefe y un solo programa para un conjunto de operaciones que tiendan
al mismo fin.

6. Subordinacion de interés individual al bien comun o general. En
cualquier empresa el interés de los empleados no debe estar por
encima de los fines de la organizacion. Debe prevalecer el interés del
grupo ante el individual.

7. Justa remuneracion. En lo posible, a compensacion por el trabajo
debe ser equitativa tanto para los empleados como para los patrones.
Segun Fayol, los salarios deben ser: jornada de tiempo, tarifas por
tarea, trabajo o destajo, y segun el puesto; liquidados con bonos,

participacion de utilidades, en especie, etcétera.
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8. Centralizacion contra descentralizacion. Fayol dice que los gerentes
deben conservar la responsabilidad final, pero también necesitan dar
a su subalterna autoridad suficiente para que realicen
adecuadamente su oficio. Pero el resto estd en encontrar el mejor
grado de centralizacién en cada caso.

9. Orden. Los materiales y personas deben estar en el lugar y en el
momento adecuados. En particular, cada individuo debe ocupar el
cargo o posicion optimos para él.

10. Equidad. Los administradores deben ser amistosos Yy
equitativos con sus subalternos, es decir, justos.

11. Estabilidad del personal. Una tasa considerable de rotacion del
personal no conviene para el funcionamiento eficiente de una
organizacion. A cada trabajador se le debe dar su justo tiempo para
gue desarrolle y asimile el aprendizaje y el dominio de su trabajo.

12. Iniciativa. Debe darse a los subalternos libertad para concebir y
llevar a cabo sus planes, aun cuando se cometan errores.

13. Creatividad. Si las organizaciones aprovechan las iniciativas de
sus colaboradores, se volveran dinamicas y tendréan larga vida. De lo
contrario, se volveran estaticas y subsistiran poco.

14. Espiritu de equipo o unién del personal. Promover el espiritu de
equipo dara a la organizacibn un sentido de unidad. Fayol
recomendaba, por ejemplo, el empleo de la comunicacion verbal en
lugar de la comunicacién formal por escrito, siempre que fuera
posible. “La union hace la fuerza”: la armonia y la unidn del personal

constituyen su fortaleza.
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1.3 ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

1.3.1 CONCEPTOS DE RECURSOS HUMANOS

La administracion de recursos humanos es el conjunto de politicas y
practicas necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales
relacionados con las “personas” o recursos humanos, incluidos
reclutamiento, seleccién, capacitacién, recompensas y evaluacion del

desempeiio. (Gestion del talento humano)

La administracion de recursos humanos es un conjunto de decisiones
integradas sobre las relaciones de empleo que influyen en la eficiencia de

los empleados y las organizaciones.

La administracion de recursos humanos es una funcién de la organizacion
relacionada con la provision, el entrenamiento, el desarrollo, la motivacion y

el mantenimiento de los empleados.

1.3.2 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

Las personas pueden aumentar o disminuir las fortalezas y debilidades de
una organizacion dependiendo de la manera como se les trate. Para que los
objetivos de la gestion del talento humano puedan alcanzarse, es necesario
gue los gerentes traten a las personas como elementos basicos de la

eficiencia organizacional.

Los objetivos de la gestion de personas son diversos. La administracion de
recursos humanos debe contribuir a la eficacia organizacional a través de

los siguientes medios:

1. Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision:

la funcion de recurso humano es un componente fundamental de la
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organizacion actual. Antes se hacia énfasis en la realizacion correcta
de las tareas aplicando los métodos y reglas impuestos a los
empleados y, en consecuencia, se obtenia eficiencia. El salto hacia la
eficacia llego con la preocupacion de alcanzar objetivos y resultados.

2. Proporcionar competitividad a la organizacion: esto significa saber
emplear las habilidades y la capacidad de la fuerza laboral. La funcion
de administracion de recursos humanos es lograr que los esfuerzos
de las personas sean mas productivos para beneficiar a los clientes, a
los socios y a los empleados.

3. Suministrar a la organizacion empleados bien entrenados vy
motivados: Dar reconocimiento a las personas y no solo dinero
constituye el elemento basico de la motivacion humana. Para mejorar
el desempeiio, las personas deben percibir justicia en las
recompensas que reciben. Recompensar los buenos resultados y no
recompensar a las personas que no tienen un buen desempefio. Los
objetivos deben ser claros, asi como el método empleado para
medirlos. Las medidas de eficacia de la administracion de recursos
humanos, y no solo la medida del jefe, deben proporcionar las
personas adecuadas en la fase apropiada del desempefio de un
trabajo y en el tiempo apropiado para la organizacion.

4. Permitir el aumento de la autorrealizacion y la satisfaccion de los
empleados en el trabajo: para ser productivos, los empleados deben
sentir que el trabajo es adecuado a sus capacidades y que se les
trata de manera equitativa. Para los empleados, el trabajo es la mayor
fuente de identidad personal. Los empleados satisfechos no
necesariamente son los mas productivos, pero los empleados
insatisfechos tienden a desligarse de la empresa, se ausentan con
frecuencia y producen articulos de peor calidad que los empleados

satisfechos. El hecho de sentirse felices en la organizacion y
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satisfechos en el trabajo determina en gran medida el éxito
organizacional.

5. Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo: se refiere a los
aspectos de la experiencia de trabajo, como estilo de gerencia,
libertad y autonomia para tomar decisiones, ambiente de trabajo
agradable, seguridad en el empleo, horas adecuadas de trabajo y
tareas significativas. La confianza del empleado en la organizacion
también es fundamental para la conservacion y el mantenimiento del
personal.

6. Administrar el cambio: los profesionales de administracion de
recursos humanos deben saber cdmo enfrentar los cambios, si
quieren contribuir a su organizacion. Estos cambios se multiplican
exponencialmente y plantean problemas que imponen nuevas
estrategias, programas, procedimientos y soluciones.

7. Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente
responsables: las personas no deben ser discriminadas y deben
garantizarse sus derechos basicos. Tanto las personas como las
organizaciones deben seguir patrones éticos y de responsabilidad
social. La responsabilidad social no solo es una exigencia para las
organizaciones sino también, y en especial, para las personas que

trabajan alli.
Fuente: Gestion del talento humano.

1.3.3 FUNCION DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

En un mundo de negocios caracterizado por la explosion de la innovacién
tecnoldgica, por la globalizacion de los mercados, por la fuerte competencia
entre las organizaciones, por la gradual e intensa desregulacién de los

negocios y por los cambios demograficos, politicos y culturales (que
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ocasionan rapidas modificaciones, turbulencias e incertidumbres), las
organizaciones necesitan ser rapidas, eficaces en costos y, sobre todo,
expeditas. Por tanto, las organizaciones deben poseer recursos,
conocimientos, habilidades, competencias y, sobre todo, personas que

redinan estas nuevas caracteristicas.
1.3.4 EL AREA DE RECURSOS HUMANOS COMO PROCESO

El area de recursos humanos tiene un efecto en las personas y en las
organizaciones. La manera de seleccionar a las personas, de reclutarlas en
el mercado, de integrarlas y orientarlas, hacerlas producir, desarrollarlas,
recompensarlas, recompensarlas o evaluarlas y auditarlas es decir, la
calidad en la manera de gestionar a las personas en la organizacion es un

aspecto crucial en la competitividad organizacional.

Los procesos basicos en la gestion de personas son cinco: integrar,
organizar, retener, desarrollar y evaluar a las personas. El ciclo de la gestion
de personas se cierra en cinco procesos basicos: integracion, organizacion,

retencion, desarrollo y control de personas.

PROCESO OBJETIVO ACTIVIDADES
Atraccion (o Quienes trabajan en la | Investigacion del
provision) organizacion mercado de RH

Reclutamiento de
personas
Seleccion de personas
Organizacion Que haran las personas | Integracion de las
en la organizacion personas
Disefio de puestos

Descripcion y analisis
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de puestos
Evaluacion del
desempefio
Retencién Como conservar a las | Remuneracion y
personas que trabajan | retribuciones
en la organizacion Prestaciones y
servicios sociales
Higiene y seguridad en
el trabajo

Relaciones sindicales

Desarrollo Como preparar vy | Capacitacion
desarrollar a las | Desarrollo
personas organizacional
Evaluacion Como saber lo que son | Banco de
y lo que hacen las datos/sistemas de
personas informacion

Controles-constancia-
productividad-equilibrio
social

Fuente: Idalberto Chiavenato, Administracion de recursos humanos, Novena
Edicién, Pag., 100-107.

1.3.4.1PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

La planeacion de los recursos humanos es una técnica que contiene como
objetivo estimar la demanda futura de recursos humanos de una
organizacion. Mediante esta técnica, los gerentes de linea y los
especialistas de personal disefian planes que apoyen la estrategia de la
organizacion y que permiten llenar las vacantes que existan con una

filosofia proactiva.
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Si la organizacién no cuenta con el nimero adecuado de personas que
rednan las caracteristicas necesarias no podra alcanzar sus objetivos de
caracter estratégico, operativo y funcional. En el campo internacional, un
namero creciente de ejecutivos hace énfasis en sus planes de recursos

humanos.
LA DEMANDA DE RECURSOS HUMANQOS

Las organizaciones estiman sus necesidades de personal a futuro a fin de
prepararse para llevar a cabo sus estrategias operativas. Este proceso
puede realizarse de manera formal o informal, en ocasiones considerando

las posibles caracteristicas de la oferta de trabajo.
LA OFERTA DE RECURSOS HUMANOS

Una vez que se consigue proyectar la demanda futura de recursos
humanos, el siguiente paso en el proceso consiste en llenar las vacantes
gue se programaron. Hay dos fuentes de suministro de personal para toda
organizacion: la interna y la externa. La oferta interna se compone de los
empleados actuales, quienes pueden ser promovidos, transferidos o realizar
las funciones de los puestos vacantes que se espera tener aunque sean de

un nivel mas bajo que el que ocupa.
1.3.4.2 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que se
proponen atraer candidatos potencialmente calificados y capaces para

ocupar puestos dentro de la organizacion.

En esencia, es un sistema de informacién mediante el cual la organizacién
divulga y ofrece al mercado de recursos humanos oportunidades de empleo

gue pretende llenar. Para que el reclutamiento sea eficaz, debe atraer un
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contingente suficiente de candidatos que abastezca de manera adecuada el

proceso de seleccion.
PROCESO DE RECLUTAMIENTO

El reclutamiento implica un proceso que varia de acuerdo con la
organizacion. En muchas organizaciones, el inicio del proceso de
reclutamiento depende de una decisidbn de linea. En otras palabras, el
departamento de reclutamiento no tiene autoridad para efectuar ninguna
actividad al respecto sin que el departamento en el que se encuentre la

vacante haya tomado la decision correspondiente.

Como el reclutamiento es una funcion de staff, sus medidas dependen de
una decisiéon de linea, que se oficializa con una especie de orden de
servicio, generalmente denominada requisicion de empleo o requisicion de
personal. Se trata de un documento que llena y firma la persona
responsable de cubrir la vacante en su departamento o division. Los
elementos del documento dependen del grado de complejidad en el area de
recursos humanos: cuanto mayor sea la complejidad, mas detalles debe

llenar en el documento el responsable del departamento emisor.

Fuente: Idalberto Chiavenato, Administracion de recursos humanos, Novena
Edicion, pag. 128-132

1.3.4.3 SELECCION DE PERSONAL

Un dicho popular afirma que la seleccion es la eleccion del individuo
adecuado para el cargo adecuado. En un sentido mas amplio, escoger entre
los candidatos reclutados los mas adecuados, para ocupar los cargos
existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el

desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion.
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De esta manera, la seleccion busca solucionar dos problemas

fundamentales:

a. Adecuacién del hombre al cargo

b. Eficiencia del hombre en el cargo

Si todos los individuos fueran iguales y reunieran las mismas condiciones
para aprender y trabajar, la seleccion no seria necesaria, pero hay una
enorme gama de diferencias individuales fisicas (estatura, peso, sexo,
constitucion, fuerza, agudeza visual y auditiva, resistencia a la fatiga, etc.) y
psicologicas (temperamento, caracter, aptitud, inteligencia, capacidad
intelectual, etc.) que llevan a que las personas se comporten y perciban las
situaciones de manera diferente, y a que logren mayor o menor éxito en
tanto a la capacidad para aprender a realizar una tarea como la ejecuciéon
de ella, una vez aprendida. Calcular a priori el tiempo de aprendizaje y el

rendimiento en la ejecucién es tarea de la seleccion.

En general puede decirse que el proceso selectivo debe suministrar no solo
un diagndstico, sino también —en especial- un prondstico respecto de esas
dos variables. No solo debe dar una idea real, sino también una proyeccion

de como seran el aprendizaje y la ejecucion en el futuro.

El punto de partida de todo proceso se fundamenta en los datos y la
informacién que se tengan respecto del cargo que va a ser ocupado. Los
criterios de seleccién se basan en lo que exigen las especificaciones del
cargo, cuya finalidad es dar mayor objetividad y precision a la selecciéon del
personal para ese cargo. Si por un lado estan el andlisis y las
especificaciones del cargo que se proveera que dan cuenta de los requisitos
indispensables exigidos al aspirante, por el otro, tenemos candidatos
profundamente diferenciados entre si, que compiten por el empleo. En estos

términos, la seleccion configura un proceso de comparacion y decision.
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LA SELECCION COMO PROCESO DE COMPARACION

La seleccion debe mirarse como un proceso real de comparacion entre dos
variables: los requisitos del cargo (exigencias que debe cumplir el ocupante
del cargo) y el perfil de las caracteristicas de los candidatos que se
presentan. La primera variable la suministran el analisis y la descripcion del
cargo; la segunda se obtiene mediante la aplicacion de técnicas de

seleccion.
LA SELECCION COMO PROCESO DE DECISION

Una vez establecida la comparacion entre las caracteristicas exigidas por el
cargo y las de los candidatos, puede suceder que varios de ellos cumplan
las exigencias y merezcan ser postulados para el organismo solicitante los
tenga en cuenta como candidatos a ocupar el cargo vacante. El organismo
de seleccion (staff) no puede imponer al organismo solicitante que acepte
los candidatos aprobados durante el proceso de comparaciéon, sino que
debe limitarse a prestar un servicio especializado, aplicar técnicas de
seleccion y recomendar a aquellos candidatos que juzgue mas idéneos para
el cargo. La decisién final de aceptar o rechazar los candidatos es siempre
responsabilidad del organismo solicitante. De este modo, la seleccion es
responsabilidad de linea (de cada jefe) y funcién de staff (prestacién de

servicio por parte del organismo especializado).

Como proceso de decision, la seleccion de personal implica tres modelos de

comportamiento:

a. Modelo de colocacion. Cuando no se completa el rechazo. En este
modelo hay solo un candidato para una vacante que debe ser
cubierta por él. En otras palabras, el candidato presentado debe ser

admitido sin objecién alguna.
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b.

Modelo de seleccion. Cuando hay varios candidatos para cubrir una
vacante. Cada candidato se compara con los requisitos que exija el
cargo por proveer; pueden ocurrir dos alternativas; aprobacion o
rechazo. Si se rechaza, simplemente sale del proceso, porque hay
varios aspirantes a ocupar el cargo y solo uno de ellos podra ser
aceptado.

Modelo de clasificacion. Es el enfoque mas amplio y situacional. En
este modelo hay varios candidatos para cada vacante y varias
vacantes para cada candidato. Cada candidato se compara con los
requisitos exigidos para ocupar el cargo vacante. Ocurren dos
alternativas para el candidato: puede ser rechazado o aceptado para
ese cargo. Si es rechazado, pasa a ser comparado con los requisitos
exigidos para los otros cargos vacantes, hasta que estos se agoten;
de ahi la denominacién de clasificacion. Cada cargo vacante es
pretendido por varios candidatos que lo disputan, pero uno solo podra

ocuparlo, si llegara a ser aceptado.

EL PROCESO DE SELECCION

La seleccion de personal funciona como un proceso compuesto de varias

etapas o fases secuenciales que atraviesan los candidatos. En las primeras

etapas se encuentran las técnicas mas sencillas y economicas; al final se

hallan las técnicas mas complejas y costosas.

Fuente: Administracion de recursos humanos Quinta edicion Idalberto Chiavenato
pag. 238-268
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1.3.4.4 CONTRATACION E INDUCCION
Contratacion

Realizacion de un contrato, en donde una persona natural firma este

acuerdo para prestar un servicio, con el fin de ser remunerado.

CONTRATO INDIVIDUAL

Es aquel en virtud del cual un sujeto se obliga a prestar a otro un trabajo
personal subordinado, cualquiera que sea su forma de denominacién

mediante el pago de un salario.
REQUISITOS DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

El articulo 25 de la Ley Laboral establece que el escrito en donde consten

las condiciones de trabajo debera contener:

v" Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, domicilio del

empleado y del empleador.

v' La duracién de la relacién de trabajo, es decir, si es para obra o

tiempo determinado o tiempo indeterminado.

v El servicio o servicios que debe prestar el trabajador, los cuales se

deben determinar con la mayor precision posible.
v Ellugar o lugares donde se deba prestar el trabajo.
v’ La duracion de la jornada.
v' La forma y el monto del salario.

v' El diay el lugar del pago del salario.
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v' La indicacion de que el trabajador sera capacitado en términos de los
planes o programas establecidos que se establezcan en la empresa,

conforme a lo dispuesto por la ley.

v’ Otras condiciones de trabajo, tales como dia de descanso,

vacaciones y demas que convengan el empleado y el empleador.
CONTRATO COLECTIVO

Es un convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de patrones, con

objeto de prestar un trabajo en uno o mas establecimientos.
REQUISISTOS LEGALES DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

DE FORMA: A diferencia del individual, para que el contrato colectivo de
trabajadores surta efectos legales, se debe celebrar por escrito y por
triplicado, para que un ejemplar se quede en poder del sindicato, otro en
poder del empleador y el tercero se debera entregar a la junta de
conciliacién y arbitraje, la que anotara la fecha y hora de recepcion del
mismo, para que desde ese momento quede formalmente depositado y

surta efectos legales entre las partes.

DE FONDO: El articulo 391 de la LFT (Ley Federal Del Trabajo) establece

los requisitos basicos que debe contener el contrato colectivo de trabajo:
v" Los nombres y domicilios de los contratantes.
v' Las empresas y establecimientos que abarque.

v" Su duracién o la expresion de ser por tiempo indeterminado o por

obra determinada.
v Las jornadas de trabajo.

v' Los dias de descanso y vacaciones.

FCCA Pagina 34



RECLUTAMINETO DE PERSONAL

v El monto de los salarios.

v' Las clausulas relativas a la capacitacion o adiestramiento de los
trabajadores en la empresa o0 establecimientos que corresponda.
Disposiciones sobre la capacitacion inicial que se deba impartir a

quienes vayan a ingresar a laborar a la empresa o establecimiento.

v' Las bases sobre la integracion y funcionamiento de las comisiones

gue deban integrarse de acuerdo con esta ley.
v' Las demas estipulaciones que convengan las partes.
EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR

La funcion de solicitar el expediente del empleado es un medio de control de

personal.

Los elementos de control que contiene el expediente, son los documentos
gue ha acumulado el empleado durante el proceso de seleccién y ademas,
los instrumentos que deba proporcionar como complemento de la amplia

informacién requerida por el departamento de personal.
INDUCCION

Es una etapa que se inicia al ser contratado un nuevo empleado en la
organizacion, en la cual se le va a adaptar lo mas pronto posible a su nuevo
ambiente de trabajo, a sus nuevos comparfieros, a sus nuevas obligaciones

y derechos, a las politicas de la empresa, etc.
OBJETIVOS DE LA INDUCCION

v' Ayudar a los nuevos empleados de la organizacién, a conocerse y

auxiliar al nuevo empleado para tener un comienzo productivo.
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v' Establece actitudes favorables de los empleados hacia la

organizacion, sus politicas y su personal.

v' Ayudar a los nuevos trabajadores a introducir un sentimiento de

pertenencia y aceptacion para generar entusiasmo y una alta moral.

El proceso de induccién es necesario porque el trabajador debe ser

adaptado lo mas rapido y eficazmente posible al nuevo ambiente de trabajo.

EL PROCESO DE INDUCCION

La induccion tiene dos etapas, que consideran la induccion al departamento

de personal y la induccion al puesto en particular.
a) Introduccién al departamento de personal

A parte de las ayudas técnicas que se le pueden dar al nuevo trabajador,
corresponde al departamento de recursos humanos, darle informacién sobre

aspectos generales, tales como:

v’ Historia de la organizacion

v Politicas generales de personal

v" Indicaciones sobre disciplina, es decir, lo que debe y no debe hacer

v' Prestaciones a las que tiene derecho, como, despensa, deportes,

promaociones, etc.
b) Introduccion al puesto

Otra etapa del proceso de induccion, es la referente a la introduccion al
puesto a desempeiiar, la cual representa determinar el puesto apropiado

para un empleado recién contratado.
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La induccién incluye orientacion general a todo el ambiente de trabajo. Al
guiar al nuevo trabajador hacia su puesto, se dan las recomendaciones

siguientes:

v" Que el nuevo empleado sea personalmente llevado y presentado con
el que habra de ser su jefe inmediato.

v El jefe inmediato a su vez, debe presentarlo con sus compafieros de
trabajo.

v El jefe explicara en qué consistira su trabajo, para ello se auxiliara de
la descripcion del puesto, entregandole una copia para que la lea con
detalle.

v' Debe mostrarle los sitios generales, como son: lugar de cobro, de

abastecimiento de material, comedor, bafos, etc.
IMPORTANCIA DE LA INDUCCION

Es importante, tanto en las pequefias como en las grandes empresas. En
las organizaciones pequefias debera existir por lo menos, un manual de
bienvenida, conforme la organizacion es mas grande, es necesario utilizar

mas instrumentos de induccion.
Internet.

1.3.4.5 CAPACITACION

Definiciones

Para Byars y Rue la capacitacion es: “Un proceso que se relaciona con el
mejoramiento y crecimiento de las aptitudes de los individuos y de los

grupos dentro de la organizacion”.
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Segun Reyes Ponce: “La capacitacion consiste en dar al empleado elegido
la preparaciéon tedrica que requerird para desempefiar su puesto con toda

eficiencia”.

| F. Sikila, la define como:“El proceso educativo a corto plazo en que se
utiliza un procedimiento sistematico por medio del cual el personal obtiene

aptitudes y conocimientos técnicos para un propdsito particular”.

Para Amaro Guzman es: “El proceso mediante el cual la empresa estimula
al trabajador o empleado a incrementar sus conocimientos, destreza y

habilidad para aumentar la eficiencia en la ejecucién de sus tareas”.

La eficiencia de cualquier organizacion dependera directamente de la
adecuada capacitacion de su personal. Los empleados recién contratados
necesitan alguna capacitacion, mientras que los ya experimentados
requieren nueva capacitacion para mantenerse actualizados y responder a
las exigencias de su puesto actual, asi como a las de futuros puestos o

promaociones.

La capacitacién motiva al personal para trabajar mas; los que entienden su
puesto demuestran un mejor espiritu de trabajo, y el simple hecho de que la
direccion superior confielo suficiente en sus capacidades para invertir dinero
en su capacitacion, les da la seguridad de que son miembros apreciados

por la empresa.
OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

En la ultima década se ha advertido gran interés por llevar a cabo
programas de capacitacion de personal, tanto en el sector privado como en
el publico. En toda organizacion es necesario un esfuerzo continuo de

educacion, de renovacion y de actualizacion de conocimientos y actitudes.
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La capacitacion busca lograr ciertos objetivos, los cuales se detallan a

continuacion.

Objetivo general de la capacitacion. Conseguir adaptar al personal para el
ejercicio de determinada funcion o ejecucion de una tarea especifica en una

empresa determinada.
Objetivos particulares de la capacitacion:

v Incrementar la productividad.

v Promover la eficiencia del trabajador, sea obrero, empleado o
funcionario.

v Proporcionar al trabajador una preparacién para desempefiar puestos
de mayor responsabilidad.

v" Promover un ambiente de mayor seguridad en el empleo.

v' Ayudar a desarrollar condiciones de trabajo mas satisfactorias
mediante los intercambios personales que surgen durante la
capacitacion.

v Promover el mejoramiento de sistemas y procedimientos
administrativos.

v Contribuir a reducir las quejas del personal y elevar la moral de

trabajo.

Facilitar la supervision del personal.

Promover ascensos con base en el mérito personal.

Contribuir a la reduccion del movimiento de personal.

Contribuir a la reduccion de los costos de operacion.

NSANEE NN

Promover el mejoramiento de las relaciones humanas en la

organizacion y de la comunidad interna.

Una vez definidos los objetivos de un programa de capacitacion se procede

a sefialar los niveles de la organizacion en los que se aplicara.
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EL PROCESO DE CAPACITACION

El propdsito de la capacitacion es influir en el comportamiento del trabajador
con el fin de elevar la productividad. La capacitacion en si es un proceso
mediante el cual se proporcionan los medios para hacer posible el

aprendizaje.

El aprendizaje es la manifestacion que surge del individuo como resultado
de sus esfuerzos. Con la capacitacion se busca orientar esas experiencias
de aprendizaje en sentido positivo y benéfico, asi como complementarlas y
reforzarlas con una actividad planeada para que el personal de todos los
niveles de la empresa pueda incrementar sus conocimientos mas
rapidamente y adoptar las actitudes y habilidades que requiere tanto para su

propio beneficio como para el de la organizacion.

El enfoque de sistemas en situaciones pedagobgicas, aplicado a la
capacitacion de un dirigente, nos permite ver los componentes de la
capacitacion, comprender la situacién educativa que se presenta y analizar
el proceso de ensefianza-aprendizaje en toda su dimension, en sus
multiples y complejas relaciones con los diferentes elementos que la

conforman.

El enfoque de sistemas nos permite observar los procesos como una suma
integrada de partes y ver la totalidad de cada proceso en relacion con el
medio. Nos proporciona, ademas, una conciencia mayor de la complejidad
del aprendizaje. También nos permite percibir y evaluar la interaccion entre
los procesos y los niveles de responsabilidad y, por lo tanto, resolver

problemas de manera creadora.

Es asi como el proceso de capacitacién sigue una secuencia légica de
eventos, los cuales constituyen un proceso continuo centrado en los

objetivos basicos de la capacitacion de personal:
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v' Ensefianza orientada a los objetivos organizacionales.

v' Cambio de comportamiento.

La naturaleza del proceso de capacitacion, aunque sea considerada como
una serie de eventos o fases para la adquisicion de habilidades,
conocimientos y actitudes, sugiere un modelo de sistema abierto. Es decir,

recibe y genera influencias de y en aquello con lo que esta involucrado.

Fuente: Joaquin Rodriguez Valencia, Administracion Moderna de personal,
Séptima Edicion. Pag, 245-258.

1.3.4.6 HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Desde el punto de vista de la administracién de recursos humanos, la salud
y la seguridad de los empleados constituyen una de las principales bases
para la preservacion de la fuerza laboral adecuada. De manera genérica,
higiene y seguridad en el trabajo constituyen dos actividades estrechamente
relacionadas, orientadas a garantizar condiciones personales y materiales
de trabajo capaces de mantener cierto nivel de salud de los empleados.
Segun el concepto emitido por la Organizacion Mundial de la Salud, la salud
es un estado completo de bienestar fisico, mental y social, y no solo la

ausencia de enfermedad.
HIGIENE EN EL TRABAJO

La higiene en el trabajo se refiere a un conjunto de normas y procedimientos
tendientes a la proteccion de la integridad fisica y mental del trabajador,
preservandolo de los riesgos de la salud inherentes a las tareas del cargo y
al ambiente fisico donde se ejecutan. La higiene en el trabajo esta
relacionada con el diagnostico y la prevencion de enfermedades
ocupacionales, a partir del estudio y el control de dos variables: el hombre y

su ambiente de trabajo.
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Un plan de higiene en el trabajo cubre por lo general el siguiente contenido:

1. Un plan organizado. Incluye la prestacion no solo de servicios
médicos, sino también de enfermeria y 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:

v' Exadmenes médicos de admision.
v/ Cuidados relativos a lesiones personales, provocadas por
enfermedades profesionales.

Primeros auxilios.

Eliminacion y control de areas insalubres.

Registros médicos adecuados.

Supervision en cuanto a higiene y salud.

AN NN RN

Relaciones éticas y de cooperacion con la familia del
empleado enfermo.
v' Utilizacion de hospitales de buena categoria.
v' Examenes médicos periddicos de revision y chequeo.
3. Prevencion de riesgos para la salud.
v Riesgos quimicos (intoxicaciones, dermatosis industrial, etc.)
v' Riesgos fisicos (ruidos, temperaturas extremas, radiaciones
ionizantes y no ionizantes, etc.)
v' Riesgos biolégicos (agentes biolégicos, microorganismos
patdégenos, etc.)
4. Servicios adicionales, como parte de la inversibn empresarial sobre
la salud del empleado y de la comunidad; estos incluyen:
v Programa informativo destinado a mejorar los habitos de vida

y explicar asuntos de higiene y de salud. Supervisores,
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médicos de empresas, enfermeros y demas especialistas
proporcionan informaciones en el curso de su trabajo regular.

v' Programa regular de convenios o colaboracién con entidades
locales para la presentacion de servicios de radiografias,
programas recreativos, conferencias, peliculas, etc.

v' Verificaciones interdepartamentales entre  supervisores,
meédicos y ejecutivos sobre sefiales de desajuste que implican
cambios de tipo de trabajo, de departamento o de horario.

v Previsiones de cobertura financiera para casos esporadicos de
prolongada ausencia del trabajo por enfermedad o accidente,
mediante planes de seguro de vida colectivo, o planes de
seguro meédico colectivo. De este modo, aunque este alejado
del servicio, el empleado recibe su salario normal, que se
completa mediante este plan.

v' Extension de beneficios médicos a empleados pensionados,

incluidos planes de pension o de jubilacion.
OBJETIVOS DE LA HIGIENE EN EL TRABAJO

La higiene en el trabajo o higiene industrial, como muchos la denominan, es
eminentemente preventiva, ya que se dirige a la salud y al bienestar del
trabajador para evitar que este se enferme o0 se ausente de manera

temporal o definitiva del trabajo.
Entre los objetivos principales de la higiene en el trabajo estan:

v' Eliminacion de las causas de enfermedad profesional.
v" Reduccion de los efectos perjudiciales provocados por el trabajo en
personas enfermas o portadoras de efectos fisicos.

v Prevencién del empeoramiento de enfermedades y lesiones.
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v' Mantenimiento de la salud de los trabajadores y aumento de la

productividad por medio del control del ambiente de trabajo.
Segun Baptista, estos objetivos pueden obtenerse:

v' Mediante la educacién de los obreros, jefes, capataces, gerentes,
etc., indicAndoles los peligros existentes y ensefiandoles cémo
evitarlos.

v' Manteniendo constante estado de alerta ante los riesgos existentes
en la fabrica.

v' Por estudios y observaciones de nuevos procesos 0 materiales que

puedan utilizarse.

La higiene en el trabajo implica el estudio y control de las condiciones de
trabajo, variables situaciones que influyen de manera poderosa en el

comportamiento humano.
CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO

El trabajo de las personas esta profundamente influido por tres grupos de

condiciones:

v' Condiciones ambientales de trabajo. lluminacion, temperatura, ruido,
etc.

v' Condiciones de tiempo. Duracién de la jornada de trabajo, horas
extras, periodos de descanso, etc.

v Condiciones sociales. Organizacion informal, estatus, etc.

La higiene en el trabajo se ocupa del primer grupo: condiciones ambientales
de trabajo, aunque no descuida en su totalidad los otros dos grupos. Las
condiciones ambientales de trabajo son las circunstancias fisicas en las que

el empleado se encuentra cuando ocupa un cargo en la organizacion.
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ILUMINACION

Cantidad de Iluminosidad que se presenta en el sitio de trabajo del
empleado. No se trata de la iluminacion general, sino de la cantidad de luz
en el punto focal de trabajo. De este modo, los estandares de iluminacion se
establecen de acuerdo con el tipo de tarea visual que el empleado debe
ejecutar: cuanto mayor sea la concentracion visual del empleado en
detalles y minucias, mas necesaria sera la luminosidad en el punto focal de
trabajo. La luminosidad deficiente ocasiona fatiga a los ojos, perjudica el
sistema nervioso, ayuda a la deficiente calidad del trabajo y es responsable
de una buena parte de los accidentes de trabajo. Un sistema de iluminacion

debe cumplir los siguientes requisitos:

v' Ser suficiente, de modo que cada bombilla o fuente luminosa
proporcione la cantidad de luz necesaria para cada tipo de trabajo.

v' Estar constante y uniformemente distribuido para evitar la fatiga de
los ojos, que deben acomodarse a la intensidad variable de la luz.
Deben evitarse contrastes violentos de la luz y sombra, y las

oposiciones de claro y oscuro.
RUIDO

El ruido se considera un sonido o barullo indeseable. El sonido tiene de dos
caracteristicas principales: frecuencia e intensidad. La evidencia y las
investigaciones realizadas muestran que el ruido no provoca disminucion
del desempefio del trabajo. Sin embargo, la influencia del ruido sobre la
salud del empleado y principalmente sobre su audicion poderosa. La
exposicion prolongada a elevados niveles de ruido produce, de cierta

manera, pérdida de audicion proporcional al tiempo de exposicion.

El efecto desagradable de los ruidos depende de:
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v' Laintensidad del sonido.
v La variacion de los ritmos o irregularidades.

v' La frecuencia o tono de los ruidos.
SEGURIDAD EN EL TRABAJO

La seguridad y la higiene en el trabajo son actividades ligadas que
repercuten de manera directa en la comunidad de la produccion y la moral
de los empleados. La seguridad en el trabajo es el conjunto de medidas
técnicas, educativas, médicas y psicolégicas empleadas para prevenir
accidentes y eliminar las condiciones inseguras del ambiente, y para instruir
0 convencer a las personas acerca de la necesidad de implantar practicas
preventivas. Su empleo es indispensable para el desarrollo satisfactorio del

trabajo.
PREVENCION DE ACCIDENTES

La Organizacion Mundial de la salud define accidente como “un hecho no
premeditado del cual resulta dafo considerable”. La seguridad busca
minimizar los accidentes de trabajo. Podemos definir accidente de trabajo
como el que ocurre en el trabajo y provoca, directa o indirectamente, lesion
corporal, perturbacién funcional o enfermedad que ocasiona la muerte, la
pérdida total o parcial, permanente o temporal de la capacidad para el

trabajo.
PREVENCION DE ROBOS

El servicio de vigilancia de cada empresa tiene caracteristicas propias.
Ademas, las medidas preventivas deben revisarse con frecuencia para

evitar la rutina, que vuelve obsoletos los planes.

En general, un plan de prevencion de robos (vigilancia) incluye:
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v' Control de entrada y salida de personal. Se lleva a cabo en la
porteria de la empresa, cuando entra o sale el personal.

v/ Control de entrada y salida de vehiculos. Muchas empresas ejercen
fiscalizacibn mas o0 menos rigida en cuanto a vehiculos,
principalmente camiones de su flota de transporte o vehiculos que
traen o llevan mercancias o materia prima.

v/ Estacionamiento fuera del area de la fabrica. En general, las
empresas mantienen fuera del area de la fabrica el estacionamiento
de los automotores de sus empleados, con el fin de evitar el
transporte clandestino de productos, componentes o herramientas.

v' Ronda por los terrenos de la fabrica y por el interior de la misma. Es
muy comun que se presenten esquemas de ronda en el interior de la
fabrica y en sus alrededores, en especial fuera del horario de
trabajo, no solo para efectos de vigilancia, sino también para verificar
la prevencion de incendios.

v' Registro de maquinas, equipos y herramientas. Las maquinas, los
equipos y las herramientas se inventarian con periodicidad. Las
herramientas y los instrumentos utilizados por los obreros se
depositan, al final de cada jornada de trabajo, en el respectivo
almacén de herramientas para efectos de control y prevencion de
hurtos.

v' Controles contables. Ciertos controles contables se efectian
principalmente en las areas de compra, almacén de herramientas,
expedicidén y recibo de mercancias. Estos controles contables son

verificados periédicamente por empresas externas de auditoria.
PREVENCION DE INCENDIOS

La prevencion y el combate de incendios, sobre todo cuando hay

mercancias, equipos e instalaciones valiosas que deben protegerse, exigen
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planeacion cuidadosa. Disponer de un conjunto de extintores adecuados,
conocer el volumen de los depédsitos de agua, mantener un sistema de
deteccion y alarma y proporcionar entrenamiento al personal son los puntos

clave.

Fuente: Idalberto Chiavenato, Administracién de recursos humanos, quinta edicién
pag 478-499

1.3.4.7 EVALUACION DEL DESEMPENO
DEFINICIONES

Idalberto Chiavenato la define como: “Un sistema de apreciacion del

desempeiio del individuo en el cargo y de su potencial de desarrollo”.

W. Wherther y K. Davis la definen como: “El proceso mediante el cual las

organizaciones evallan el desempefio de sus empleados en el trabajo”.

Para L. Byars y L. Rue es: “El proceso en el que se comunica a una persona

como realizar el trabajo y se establece un plan de mejoramiento”.

La evaluacion del desempefio es una técnica de direccion imprescindible en
la actividad administrativa. Es un medio que permite detectar problemas de
supervision de personal, de integracion del empleado a la empresa o al
puesto que ocupa actualmente, de falta de aprovechamiento de empleados
con un potencial mas alto que el exigido para el puesto, de motivacion, etc.
La importancia de la evaluacion del desempefio se debe, por consiguiente,
a que con base en los tipos de problemas identificados es posible

desarrollar las politicas adecuadas a las necesidades de la organizacion.
OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacién del desempefio no es un fin en si mismo, sino una técnica de

direccion, un medio para mejorar los resultados de los recursos humanos de
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la organizacion. La evaluacion del desempeiio trata de lograr diversos

objetivos intermedios, los cuales se indican a continuacion:

v' Mejoramiento del desempefo. La retroalimentacion del desempefio
permite al personal, gerentes de area y especialistas de personal
intervenir con acciones adecuadas para mejorar el desempeiio.

v Ajustes de compensaciones. Las evaluaciones ayudan a los
responsables de area a determinar quiénes deben recibir incrementos
de sueldo.

v Decisiones de colocaciéon. Los ascensos, las transferencias y las
degradaciones se deben basar en el desempefio del pasado y el
esperado.

v" Necesidades de capacitacion y desarrollo. Un mal desempefo puede
indicar una necesidad de capacitacion y un buen desempefio puede
indicar la necesidad de aprovechar el potencial capaz de
desarrollarse.

v Planeacion y desarrollo de carreras. La retroalimentacion sobre el
desempefio guia las decisiones de carrera para las trayectorias
especificas que deben investigarse.

v' Diferencias en el proceso de cobertura de puestos. Un buen o mal
desempefio implica puntos fuertes o débiles para los procesos de
cobertura de vacantes del departamento de personal.

v Inexactitudes de la informacién. Un mal desempefio puede indicar
deficiencias en la informacién de analisis de puestos, los planes de
personal y otras areas para el sistema de informacién de
administracion de personal.

v’ Errores de disefio de puestos. Un mal desempefio puede ser sintoma
de disefios de puestos mal concebidos. Las evaluaciones contribuyen

a detectar esos errores.
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v Igualdad de oportunidades de empleo. Las evaluaciones precisas que
miden del desempefio relacionado con los puestos para asegurar que
las decisiones internas sean adecuadas.

v' Desafios externos. A veces, influencias externas afectan al
desempefio, hay que descubrirlas para que el departamento de

personal proporciones ayuda.
EL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

En la mayoria de las organizaciones la evaluacion del desempefio es un

proceso continuo en el sentido de que ocurre la mayor parte del tiempo.

Aunque se suelen hacer evaluaciones en varias partes de la organizacion,
es probable que en cualquier momento se evalle periddica y formalmente a
un empleado durante su permanencia en el puesto. Entonces, en cierta
manera la evaluacion del desempefio sigue un proceso que suele repetirse

unay otra vez.

Cada empresa tiene sus propios meétodos de evaluacion del desempefio
adaptados a sus circunstancias, objetivos e historia. Thompson y Dalthon
indican algunos lineamientos a seguir en el disefio de los sistemas de

evaluacion de desempefio:

1. No disefiar un sistema de evaluacion que pretenda servir a todas
las necesidades de la direccidon superior; un sistema grande y
rigido puede generar consistencia y uniformidad, pero no es
practico ni adecuado para la dinAmica humana de la organizacion.

2. Proporcionar diversos tipos de retroalimentacion al empleado
sobre su desempefio y evitar comparaciones del tipo suma-cero
gue, intentando una apreciacion concreta, impone una concepcion

artificial.
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3. Enfocar el sistema de evaluacion del desempefio como un sistema

abierto y orientado al desempefio futuro.

Uno de los aspectos mas destacados de la evaluacién del desempefio
humano es su proceso (mecanica de funcionamiento). Un sistema de
evaluacion implantado en una organizacion se destina a muchos empleados

con evaluadores especializados.
DISENO DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Para la empresa la evaluacion del desempefio humano es un sistema de
informacién administrativa para los empleados, pero también es un sistema
de retroalimentacion que sirve para orientar los ascensos y los aumentos se

sueldos y salarios.

Fuente: Joaquin Rodriguez Valencia, Administracion Moderna de personal,

Séptima edicién, pag, 358-388.
1.3.4.8 RELACIONES LABORALES

Las relaciones laborales se basan en la politica de la organizacién frente a
los sindicatos, tomados como representantes de los anhelos, aspiraciones y
necesidades de los empleados. Las Relaciones laborales constituyen la

politica de relacion de la organizacion con sus propios miembros.
POLITICAS DE RELACIONES LABORALES

La politica de relaciones con los sindicatos refleja de modo directo la
ideologia, la cultura y los valores asumidos por la alta administracion de la
organizacion, los cuales, a su vez, estan influenciados por la etapa de
desarrollo del sindicalismo, por el régimen politico del gobierno y por la
situacion coyuntural de la economia del pais, entre otros factores

ambientales.
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Entre las politicas de relaciones laborales que la organizacion puede
adoptar, podemos definir cuatro: paternalista, autocratica, de reciprocidad y

participativa.
EL SINDICALISMO

Es un fendmeno reciente en la historia de las relaciones entre la
organizacion y sus miembros. Los sindicatos nacieron cuando los
empleadores comenzaron a establecer premios entre trabajadores y
consultores, es decir, cuando se desarrolld el sistema de remuneracion,
resultante del aumento de la poblacion local (urbanizacién) y la expansion
de los mercados internos. En la actualidad el sindicalismo representa un
proceso de reivindicaciones por salarios y condiciones de trabajo mejores;
ademas, es una fuerza politica que forma parte natural de la disputa del

poder en un régimen democratico.
MEDIOS DE ACCION PATRONAL

Dado que los trabajadores emplean medios de accidn sindical para hacer
valer sus reivindicaciones, las organizaciones también pueden utilizar
ciertos medios de presion contra los trabajadores, como el cierre patronal

(lock-out) y la lista negra.
CONFLICTOS LABORALES

Uno de los aspectos esenciales de administracion de recursos humanos es
la solucién de conflictos laborales asumiendo una actitud global y de largo
plazo. Cuando los conflictos laborales se resuelven y solucionan de modo
adecuado, originan cambios organizacionales que predisponen para la
innovacion. Sin embargo, cuando solo se resuelven parcialmente o de

manera inadecuada, crean polémica entre la organizacion, los miembros de
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esta y el sindicato que los representa, lo cual puede afectar de modo

negativo el desempefio organizacional.
ADMINISTRACION DEL CONFLICTO

La manera de resolver un conflicto influira en los resultados constructivos o
destructivos que este produzca y, por tanto, en los futuros episodios de

conflicto.
Basicamente, un conflicto puede resolverse de tres maneras:

1. Ganar/perder. Utilizando varios métodos, unas de las partes consigue
vencer en el conflicto, alcanzar sus objetivos y frustrar a la otra parte
en su tentativa de alcanzar los suyos. De este modo, una parte gana,
en tanto la otra pierde.

2. Perder/perder. Cada una de las partes desiste de algunos objetivos
mediante algun compromiso. Ninguna de las partes alcanza todo lo
gue deseaba. Las dos desisten de algunas cosas, es decir, las dos
pierden.

3. Ganar/ganar. Las partes consiguen identificar soluciones
satisfactorias para sus problemas, permitiendo que las dos alcancen
los objetivos deseados. El éxito, tanto en el diagnostico como en la

solucion, permite que las dos partes ganen o las dos venzan.
CONVENCION COLECTIVA

Convencion colectiva de trabajo o acuerdo colectivo de trabajo es el
acuerdo normativo mediante el cual dos o0 mas sindicatos representativos de
categorias econdémicas y profesionales estipulan condiciones de trabajo
aplicables a las relaciones individuales de trabajo en el campo de las
representaciones respectivas. La vigencia de la convencion colectiva es,

maxima de dos afos. En consecuencia, toda convencion colectiva tiene su
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marco de amplitud temporal y espacial. La celebracion de convenciones
colectivas de trabajo es uno de los medios mas utilizados para solucionar
conflictos colectivos, evitar huelgas y mantener mediante negociaciones y el
consiguiente acuerdo entre las partes la paz social basada en el consenso

entre las partes.
NEGOCIACION COLECTIVA

La convencion colectiva requiere un proceso previo de negociacion entre las
partes, denominado negociacion colectiva. Esta puede llevarse a cabo en

tres niveles: la empresa, el sindicato y la federacién de sindicatos.
1.4 RECLUTAMIENTO
1.4.1CONCEPTO

“El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientado a
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos

dentro de la organizacién.” (Chiavenato, 2000, p.208).

“‘Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes de la organizacion.” (Werther y Keith,
2000, p. 150).

“El reclutamiento son las actividades de la empresa que tienen que ver con
el numero y el tipo de solicitantes que piden un trabajo.” (Ivancevich, 2004,
p. 196).

En resumen, el reclutamiento es el proceso encargado de identificar y atraer
hacia la organizacion, el suficiente numero de candidatos con los debidos

atributos.

FCCA Pagina 54



RECLUTAMINETO DE PERSONAL

1.4.2 IMPORTANCIA

Por medio del proceso de reclutamiento de personal las organizaciones
pueden abastecerse de un gran numero de candidatos. Después, comienza
el proceso de seleccion en donde se escogen a los mejores solicitantes que
puedan alcanzar las habilidades, aptitudes y responsabilidades necesarias

para llenar un puesto.

Es importante realizar un buen proceso de reclutamiento para atraer el
suficiente nimero de candidatos y abastecer de modo adecuado el proceso
de seleccion. Por el contrario, un proceso de reclutamiento deficiente puede
terminar en personal incompetente y no apto para desempefar cierto

trabajo, que en un futuro podria afectar el éxito de la organizacion.

Ademas, permite contar con una reserva de candidatos a empleo; sin el
reclutamiento no habria candidatos a ocupar las vacantes existentes en la

empresa.
1.4.3 DESAFIOS DEL RECLUTAMIENTO DE RECURSOS HUMANOS

Aunque las condiciones especificas pueden variar, los desafios y
condiciones que los reclutadores enfrentan con mas frecuencia incluyen los

siguientes aspectos:

Planes estratégicos y de recursos humanos
Condiciones del entorno

Politicas corporativas

Habitos y tradiciones en el reclutamiento
Requerimientos del puesto

Costos

N N N N N R

Incentivos
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1.4.3.1 PLANEACION ESTRATEGICA

Los planes estratégicos de la corporacion sefialan el rumbo que debe
adoptar la organizacion e indican los tipos de puestos y labores que son
necesarios crear y llevar a cabo. El plan general de recursos humanos
proporciona un esquema de los puestos que es necesario cubrir mediante
reclutamiento externo y cuales se deben cubrir de manera interna. Las
promociones internas son menos costosas y mas rapidas, pero el grupo de

candidatos potenciales pueden ser mas reducidos.

Cuando es necesario realizar un proceso de reclutamiento externo incluye
un numero significativo de posiciones puede aplicarse una serie de
estrategias, como mantener relaciones cercanas con diversos
departamentos universitarios 0 con ciertas organizaciones profesionales o
gremiales. En general, el reclutador debe consultar continuo el texto de las
politicas y directivas corporativas; estos lineamientos generales le permiten

mantener siempre presentes los objetivos finales de su actividad.
1.4.3.2 HABITOS Y TRADICIONES EN EL RECLUTAMIENTO

Los departamentos de personal, como cualquier otra organizacion, tienden
a adoptar ciertos habitos y politicas que les permitieron alcanzar el éxito en
el pasado. En muchos casos ciertas politicas tradicionalmente efectivas
pueden conducir a resultados rapidos y eficientes, pero es posible también
que conduzcan a determinados errores 0 que no permitan la identificacion

de estrategias mas productivas.
1.4.3.3 CONDICIONES DEL ENTORNO

Las condiciones sociales en que opera la empresa pueden ejercer una
fuerte influencia sobre las practicas de reclutamiento. Entre estos factores

pueden citarse las tasas de desempleo nacional y regional, la ausencia de
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personal calificado en ciertas areas, las labores de reclutamiento de otras
empresas, incluso las de la competencia, y en general el clima econémico

donde la organizacién lleva a cabo su labor.

Muchos reclutadores de grandes empresas basan sus estimados del

mercado de trabajo en tres indicadores esenciales:

v' Los principales indicadores macroeconémicos. Los informes de
entidades como la Secretaria de Programacion y Presupuesto, en
México, el DANE, en Colombia, y los informes de ciertos bancos y
entidades fiduciarias se cuentan entre las fuentes confiables de
indicadores de importancia esencial para determinar el clima
econdmico en gue la corporacion opera. Estos indices econémicos
sugieren el curso probable que tomara tanto la economia nacional
como la regional. Si estos indices apuntan a un descenso en la
actividad economica regional, por ejemplo, es probable que la
corporacion modifique los planes de realizar campafias masivas de
reclutamiento.

v El nivel estimado de ventas y/o logros corporativos comparado con
los niveles realmente alcanzados. Toda vez que el departamento de
recursos humanos basa sus actividades parcialmente en los niveles
de logro de objetivos de la empresa, que por lo comuin se miden en
resultados de ventas o servicios, las variantes que pudiera haber
entre los estimados y las ventas reales pueden indicar que es
necesario modificar los planes de recursos humanos.

v' El indice de avisos de solicitud de empleados. Diversas entidades
como las camaras de comercio y las agrupaciones de industriales
efectian sondeos y controles del volumen de avisos publicados en
los medios de comunicacion, con especial énfasis en los principales

periddicos metropolitanos. Una tendencia al incremento en el nimero
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de avisos indica que hay un creciente nivel de competencia para el
reclutamiento de profesionales porque estas campafas de
reclutamiento suelen abarcar todo el pais. Para el personal de menor
nivel, que generalmente se recluta en campafas locales, el
departamento de recursos humanos puede recurrir también a las

camaras de comercio de la localidad, o a entidades similares.

Conforme varian y evolucionan factores como la economia general, las
ventas de la corporacion y el nivel de avisos de solicitud de personal, los
reclutadores van ajustando sus campafias y esfuerzos. Cuando la
competencia por asegurar los mejores recursos humanos se hace mas
rigurosa, es probable que los reclutadores deban redoblar sus esfuerzos. El
deterioro del clima econémico general enfrenta al reclutador a distintos

desafios.

Los departamentos de personal deben de mantenerse especialmente bien
asesorados en lo tocante a los aspectos legales del proceso de

reclutamiento.
1.4.3.4 REQUISITOS DEL PUESTO

Para adquirir un grupo adecuado de candidatos a un puesto, el reclutador
debe hacerse continuamente la pregunta “;Qué se requiere para
desempenfar este puesto?” En el caso de puestos de nivel intermedio, con
frecuencia se determina que las habilidades realmente esenciales son la
capacidad de leer y escribir bien, la posibilidad de llevar a cabo operaciones
aritméticas elementales, una actitud de responsabilidad profesional y la
capacidad de comunicarse de manera adecuada con otras personas. La

disposicion para aprender es también un elemento de importancia crucial.

El reclutador podra encontrarse a menudo en una situacion en la que el

gerente de linea le pedird que ubique “al candidato mas calificado y con

FCCA Pagina 58



RECLUTAMINETO DE PERSONAL

mayor nivel de experiencia, dentro del nivel de compensacion disponible”.
Esta peticion, apariencia solida, encierra varios problemas. Una primera
dificultad obvia consiente en identificar sistematicamente “lo mejor del
mercado laboral” si las compensaciones que se ofrecen se fijan en un nivel
competitivo y no superior al del mercado, como suele ocurrir en la mayoria
de los casos. Por regla general, las personas mas calificadas y con mas
experiencia tenderan a solicitar compensaciones mas altas. Una segunda
dificultad de una operacion de esta naturaleza consiste en que una persona
con alta calificacion por lo comun derivara un minimo nivel de satisfaccion
profesional en un puesto que plantea desafios profesionales de muy bajo

nivel.

Determinar con exactitud cuales seran las responsabilidades del puesto que
intenta llenar con frecuencia es la Unica alternativa para obtener candidatos

adecuados. Es esencial responder las siguientes preguntas:
Para desempenar este puesto:

¢, Qué es necesario hacer?
¢, Qué es necesario saber?

¢ Qué es necesario aprender?

D NN NN

¢ Qué experiencia es realmente indispensable?
1.4.3.5 COSTOS

El costo de identificar y atraer candidatos idoneos constituye una
eliminacion presente en casi todos los casos porque la compafiia tendera a
fijar pardmetros y presupuestos que no es posible exceder. Al margen de
los costos obvios, como los de insercion de avisos en la prensa, el tiempo
que la labor requiere, los materiales empleados, etcétera, el proceso de
reclutamiento incluye costos mas o menos “ocultos”, pero de cualquier

manera reales; por ejemplo, el tiempo que determinado equipo industrial
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permanece inactivo tiene un efecto financiero mensurable en la produccion

y la aportacion que todo un departamento efectla a la organizacion.

Un buen departamento contable podra en muchos casos establecer el costo
real de contratar a un empleado de nivel bajo o intermedio, asi como el
costo de reclutar a una persona de nivel ejecutivo. En todos los casos los
resultados tenderan a arrojar cifras sorprendentemente altas para el recién

iniciado en esta vital area de la administracion de los recursos humanos.
1.3.4.6 INCENTIVOS

Como en el area de compensacion del personal de la organizacién, en los
mercados de trabajo existe una amplia gama de servicios y posibilidades de
compensacioén indirecta. El reclutador debe tener en cuenta la politica de su
organizacion en este campo, conocerla a fondo y en algunos casos ha de

ofrecer explicitamente estos incentivos en el curso de su tarea.

Con frecuencia los incentivos bien concebidos constituyen el factor que
hace que la balanza se incline en favor de determinada compafia cuando el
solicitante debe elegir entre dos compafias. Los incentivos pueden ser de
caradcter monetario, de servicios, o de garantias importantes. Otros
incentivos pueden resultar poderosos y convincentes, aun asi solo son mas

0 menos intangibles.
1.4.3.7 POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Las corporaciones determinan politicas generales de reclutamiento con el
objetivo de lograr cierta uniformidad de diversas areas, mantener y mejorar
su imagen, lograr economias de escala y varios objetivos mas. Los
siguientes aspectos son algunos de los factores que pueden tener un efecto

directo sobre el proceso de reclutamiento.
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Politicas de compensacion. Los niveles de compensacion constituyen una
limitacion que los reclutadores deben enfrentar. Las organizaciones que
tienen departamentos de recursos humanos bien establecidos por lo general
fijan niveles de compensacion para asegurar un principio de equidad en

determinadas esferas.

En muy raras ocasiones el reclutador disfrutara de la posibilidad de alterar el
nivel de compensacion que la corporacion fijo para determinado puesto. En
ocasiones la corporacion decidird modificar la compensacion de un puesto
por ejemplo, en los casos de reclutamiento y contratacién internacional,
pero en muy pocas ocasiones el proceso ocurrird sin la participacion de
diversos ejecutivos de la corporacion, que deseara asegurarse de que no
esta establecido niveles excesivos o insuficientes de compensacion. Los
empleados que aceptan un puesto en un pais distinto al suyo tienden a
requerir un incremento en su ingreso para hacer frente a los gastos

adicionales que deberan cubrir.

Politicas de contratacion. Algunas compafias siguen determinados
lineamientos y politicas en su proceso de reclutamiento. Por ejemplo, ciertas
corporaciones pueden optar por contratar a un determinado numero de
personas por medio tiempo para crear un vinculo con ellas y promover una
vinculacion completa con el curso del tiempo. Otras compafiias pueden
optar por preferir, en igualdad de condiciones, a las personas que sufren de
alguna discapacidad o dar trato especial a quienes muestran el potencial

para trabajar en el campo internacional.

Politicas de contratacion internacional. Las corporaciones pueden tener
normas en cuanto al numero o proporcion de ciudadanos extranjeros que es
deseable que laboren en determinada sucursal. Al mantener el nimero de

extranjeros en niveles reducidos, la corporacion se asegura de disminuir sus
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gastos de realizacion, crea fuentes de trabajo en la localidad, disminuye las
posibilidades de friccién con la comunidad y (en algunos casos) se asegura

de no exceder los maximos que la legislacién nacional determina.

Politicas de promocidn interna. Las politicas de promocion interna pueden
resumirse en una definicion escueta: cuando se presenta una vacante, los
actuales empleados reciben la primera opcion. Esta politica puede limitar la
accion de reclutador de varias maneras. Es posible gque exista la norma de
que el reclutador debe investigar en la organizacion antes de recurrir al
mercado exterior. Si es necesario llevar a cabo un proceso interno de
reclutamiento antes de recurrir al mercado exterior, el proceso de llenar la
vacante serd& mas lento sino existen candidatos adecuados en la
organizacion. Incluso en los casos en que los candidatos son aceptables, lo
mas probable es que el grupo de solicitantes internos sea mas reducido que
el de los candidatos que generaria una campafia de reclutamiento en el
exterior de la organizacion. Con frecuencia es preciso tomar decisiones
dificiles cuando el proceso de reclutamiento interno requiere optar por un
compairiero de trabajo y no por otro. Ciertos aspectos, como el efecto que la
decision tendra sobre la moral y la motivacion de los integrantes de la

organizacion, deben tenerse en cuenta en estos casos.
1.4.4 CANALES PARA EL RECLUTAMIENTO INTERNO

Los empleados que laboran en la compafiia constituyen una fuente esencial
de posibles candidatos para un puesto. Tanto si se trata de una promocion
como de un movimiento lateral, los candidatos internos ya estan
familiarizados con la organizacion y poseen informacion detallada acerca de
las politicas y los procedimientos. Las decisiones de promociones y
transferencias laterales generalmente las toman los gerentes de linea, con

escasa participacion del departamento de recursos humanos en el proceso.
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1.4.4.1 PROGRAMASDE PROMOCION DE INFORMACION SOBRE
VACANTES

Los departamentos de personal participan en el proceso de promover y
transferir al personal de la comparfiia mediante programas de promocion de
informacién sobre vacantes, a través de los cuales se informa a los
empleados que vacantes existen y cuales son los requisitos para llenarlas, y

se invita a los que los cubren para que soliciten el puesto.

Esta informacion se puede colocar en boletines informativos en areas de
continua circulacion, como la cafeteria, o en boletines electronicos, en los
casos de organizaciones donde la mayor parte del personal o todos tienen
acceso a computadoras personales. A partir de ese punto, por medio de
postulaciones propias o la recomendacién de un supervisor, los empleados
interesados en la vacante se presentan al departamento de personal y
solicitan el puesto. El objetivo de promover el conocimiento de las vacantes
es alentar a los empleados a buscar promociones y transferencias que
ayuden al departamento de recursos humanos a llenar las vacantes
mediante un proceso interno y a que cada empleado logre sus objetivos

personales. No todas las vacantes se ofrecen a todo el personal.

Ademas de los puestos de nivel inicial, ciertas posiciones gerenciales
pueden llenarse por métodos distintos, como el mérito individual segun lo
determina la gerencia general, o recurriendo al mercado externo de trabajo.
La promocion interna de vacantes es mas comun para posiciones que van

de nivel bajo intermedio.

La mayor parte de los solicitantes buscara obtener una promocion, pero
algunas solicitudes pueden provenir de individuos que desean adquirir
mayores conocimientos en campos de su interés o que experimentan otras

situaciones personales. Es posible incluso que se presente el caso de
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personas que se postulan para puestos de menor graduacion, cuando existe
un nivel de insatisfaccién profunda o cuando estiman que el movimiento les

abrira la posibilidad de disfrutar mejores promociones en el futuro.

En algunos casos los empleados pueden solicitar diversos cambios laterales
con el fin de conocer mejor la empresa y postularse para puestos
gerenciales. Muchas organizaciones contratan a jovenes recién graduados
de una carrera universitaria y los exponen a diversos puestos en
departamentos clave de la empresa. Al concluir este proceso de rotacion,
suele invitarse al empleado a solicitar un puesto en el departamento que

mejor se adecua a sus habilidades y vocacion profesional.
1.4.4.2 EMPLEADOS QUE SE RETIRAN

Una fuente de candidatos que a menudo se ignora es la que componen los
empleados que se retiran de la empresa por diversas razones. Muchos
pueden marcharse porque otras obligaciones no les permiten cumplir una
jornada normal de 40 horas semanales. Otros permanecerian en la empresa
si pudieran variar sus horarios, o se han visto obligados a retirarse por

diversas razones legitimas y pueden volver a integrarse a la compafia.

Se presenta un caso especial cuando una compafiia externa hace una
oferta de trabajo a un empleado actual y la compafia hace una contraoferta.
Aunque los especialistas de recursos humanos tienden a evitar este tipo de
circunstancias, hay ocasiones en las que una empresa decide que no desea
perder a un empleado especialmente valioso y permite que se lleve a cabo

un proceso de renegociacion que puede ser complejo.

El efecto general de este proceso tiende a ser negativo para la moral y la
identificacion con la empresa en el grupo de personas que rodean al
individuo que acaba quedandose en la misma organizacion, pero con

mejores condiciones. Pese a estos factores, el hecho es que en ciertos
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casos las empresas no desean prescindir de determinados individuos clave
y el administrador de los recursos humanos de la empresa debe navegar

con la habilidad y tacto.
1.4.5 CANALES PARA EL RECLUTAMIENTO EXTERNO

Cuando las vacantes no pueden llenarse internamente, el departamento de
recursos humanos debe identificar candidatos en el mercado externo de

trabajo.
1.4.5.1 ESPONTANEOS

Todo departamento de recursos humanos recibird en el curso del tiempo
correspondencia de personas que desean emplearse y ciertos individuos
sencillamente pueden presentarse a las instalaciones de la compafia con el
mismo fin. En ambos casos la practica mas comun es la de pedir a la
persona que llene un formulario de solicitud de empleo para determinar sus

intereses y habilidades.

Las solicitudes que se consideran interesantes se mantienen en un
expediente hasta que se presente una vacante o hasta que una solicitud es
tan antigua que pierde su validez. Por lo comun el lapso que suele conceder
a este proceso es de seis meses, después de lo cual se descartan las

solicitudes.
1.4.5.2 REFERENCIAS DE OTROS EMPLEADOS

Es posible que los actuales empleados de la organizacion refieran a ciertas
personas al departamento de recursos humanos. Estas referencias
presentan varias ventajas. En primer lugar, los empleados especializados
en distintas areas en las que es dificil obtener solicitantes pueden conocer a
otras personas con similares conocimientos. En segundo lugar, los

candidatos tendran a una persona conocida en la empresa, por lo que es
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probable que se identifiguen mucho mas con la organizacion que un
espontaneo. En tercer lugar, las personas a quienes se recomienda tienden
a poseer similares habitos de trabajo y actitudes hacia la compafiia. Incluso
cuando se presentan diferencias considerables, suelen esforzarse para no

dejar en mala posicion a la persona que los recomenddé.
1.4.5.3 PUBLICIDAD

Diversos medios de comunicacion masiva permiten dar publicidad a la
necesidad de una empresa de llenar una vacante. Un aviso de empleo
describe el puesto y las presentaciones, identifica a la compafiia y
proporciona datos acerca de cdomo solicitar el trabajo. En el caso de
personal altamente especializado, la empresa puede colocar avisos en
publicaciones profesionales o en diarios que circulan en determinadas
regiones donde abundan personas que poseen los conocimientos

necesarios.

Los avisos de empleo presentan varias desventajas. En el caso de un
puesto que se considera especialmente deseable, pueden atraer a miles de
solicitantes. En el de puestos que se consideran poco atractivos es posible
que solo generen un numero minimo de solicitantes. Una tercera desventaja
consiste en que no es posible realizar un aviso secreto, “para impedir que
se difunda informacion confidencial de las actividades y planes de la
comparfia. Esta desventaja se supera mediante el uso de avisos no
identificados, en los que no se emplean el nombre del empleador potencial y
se instruye al solicitante para que envié su solicitud y su curriculum vitae al
periodico o publicacion, o una casilla postal. Este tipo de avisos permite que
la vacante siga siendo confidencial, evita un elevado flujo de llamados
telefénicos y no se dafia la imagen de la empresa ante los candidatos que

no resultan aceptados. Un aviso que se redacta de manera muy
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especializada puede tener el efecto de limitar el nimero de solicitantes, uno
gue se redacta en forma muy general puede generar tantos solicitantes que
el proceso de evaluacion y costoso. Una buena norma es redactar los

avisos desde el punto de vista de la empresa, pero también del solicitante.

Como el costo de los avisos depende de su tamafio y ubicacion, la tenencia
general es a preferir un estilo directo inconcluso. El aviso ideal debe incluir

un minimo de tres elementos:

v' Las responsabilidades especificas del empleo (y no un titulo de
desprovisto de sentido para el lector, como “asesor” o consejero”).

v La manera en que el interesado debe solicitar el empleo,
especificando los canales que se espera que utilice y la informacion
inicial que debe presentar.

v' Los requerimientos laborales y académicos que debe poseer para

cumplir la fundacién.

Especialmente en el caso de avisos enfocados a la capacitacion de
recursos humanos de nivel profesional, el aviso va a llegar a manos de una
persona que recibié un alto nivel de educacion, por lo que el proceso de
redactarlo requiere especial cuidado y precision. Ademas de cubrir el
aspecto obvio de utilizar una redaccion clara y concisa, el aviso debe
transmitir la imagen de las expectativas de la compafia, determinando

aspectos como:

v' La compalfiia y el puesto que se ofrece ¢son de caracter conservador
0 innovativo?

v' La empresa. ¢esta en proceso de expansion o de estabilizacion?

\

¢, se trata de una corporacion pequefia, intermedia o de gran tamafio?
v La filosofia de la empresa y la dinamica del trabajo diario: ¢tienden a

la centralizacidon o son relativamente autbnomos?
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Cuando se trata de empleos de nivel intermedio 0 bajo es poco comun
emplear medios diferentes a la prensa y las revistas porque recurrir a otros
como la radio o la television podria tener el efecto de incrementar
considerablemente el costo del aviso. La ubicacién de los avisos dependen
también de si el empleador considera que existe un amplio grupo de
personas calificadas que estan en busca de empleo o si el grupo es
reducido muy especializado. Si es mas probable que los solicitantes
recurran a determinados conductos profesionales, el reclutador debe

adecuar su busqueda a este factor.
1.4.5.4 ENTIDADES ESTATALES

Con frecuencia los organismos de las entidades oficiales mantienen
estadisticas e informacion diversa sobre niveles de empleo que se observan
en determinados campos y a menudo sus publicaciones y monografias
permiten obtener informacién esencial de las condiciones empleo en

determinada regién del pais.
1.4.5.5 AGENCIAS PRIVADAS

Estas compafiias funcionan a manera de puentes entre las vacantes que
sus clientes corporativos les comunican peridodicamente y los candidatos
que obtienen mediante publicidad y ofertas de espontaneos. Por lo general
la agencia solicita al candidato que se presente en las oficinas de la
compafia que efectuara la contratacion. Las variantes entre politicas de las

diversas agencias son notables.

Algunas seleccionan a sus candidatos con el mayor cuidado y solo refieren
a personas que consideran sumamente cercanas al candidato ideal, en
tanto que otras optan por enviar un numero considerable de solicitantes a
las empresas interesadas para que alla se verifique el proceso de seleccion.

El profesional de administracion de recursos humanos debe cerciorarse de
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las politicas que practica la entidad si utiliza los servicios de una de estas

agencias para auxilio en su labor de reclutamiento de personal.
1.4.5.6 COMPANIAS DE UBICACION DE PROFESIONALES

Operando a un nivel mas especializado que las agencias, estas compafias
solo contratan a personas de determinados campos especificos a cambio
de un pago cubierto por la compafia contratante. Algunas de estas
comparfiias se especializan en la busqueda e identificacion de personal
ejecutivo, en tanto que otras prefieren el area de determinados técnicos,
expertos y cientificos. Con frecuencia estas compafiias llevan a cabo
busquedas activas entre el personal de otras organizaciones el teléfono

puede construir uno de sus instrumentos primarios de accion.
1.4.5.7 INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Las universidades, las escuelas técnicas y otras instituciones académicas
constituyen una buena fuente de candidatos jévenes, que con frecuencia
tienen expectativas moderadas en lo tocante a compensacion inicial.
Muchos reclutadores llevan sus practicas y contactos mucho més alla de
colocar un simple aviso en una cartelera de la universidad y mantienen
platicas directas con los catedraticos, los asesores profesionales y los
alumnos mismos. A menudo las universidades consideran que este tipo de
relacion abre las puertas a un significativo porcentaje de los graduados de

cada generacion.
1.4.5.8 ASOCIACIONES PROFESIONALES

Numerosas asociaciones profesionales tienen entre sus objetivos
primordiales la promocion del pleno empleo entre sus integrantes y en

consecuencia ponen en practica programas para lograrlo. Con frecuencia el
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reclutador se entera de los detalles de estos programas y busca métodos

para aprovecharlos constructivamente.
1.4.5.9 ORGANIZACIONES GREMIALES

Numerosos sindicatos, organizacionales gremiales y otros organismos de
solidaridad obrera mantienen registros actualizados de sus afiliados y en
algunos casos especifican incluso si la persona esta disponible o no.
Cuando el reclutador esta familiarizado con las normas y reglamentos
sindicales, este canal puede resultar muy util para la localizacién de
técnicos, obreros especializados, carpinteros, trabajadores de la
construccién, etcétera. En algunos casos, sobre todo cuando se va a
proceder a la contratacion de mas de una persona del gremio resulta

indispensable contar con asesoria legal.
1.4.5.10 OPERATIVOS MILITARES

En muchos paises latinoamericanos hay comunidades con vinculos con las
instituciones militares, de las cuales suele separarse afio a afio un grupo
considerable de personas capacitadas en diversas areas especializadas.
Por ejemplo, el reclutador puede encontrar aqui un grupo importante de
oportunidades en areas como la mecanica de automoviles, pilotos de

aviones ligeros y expertos en soldadura.
1.4.5.11 PROGRAMAS GUBERNAMENTALES

Las autoridades de los diversos paises latinoamericanos se enfrentan a la
realidad de contar con grupos relativamente numerosos de personas que
experimentan considerables dificultades para encontrar empleo. Muchas de
estas personas no recibieron una adecuada educacién, otros perdieron sus

trabajos a causa de los programas de reduccion de personal que afectaron
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a sus compaifiias y otros mas no han renovado sus conocimientos de

manera adecuada.
1.4.5.12 AGENCIAS DE EMPLEOS TEMPORALES

Las agencias de empleos temporales proporcionan o “prestan” trabajadores
adicionales a la organizacion. En el caso de labores que solo
excepcionalmente se van a llevar a cabo, este tipo de trabajador puede
construir una excelente alternativa para la organizacion. Casi todas las
empresas experimentan que pueden justificar el recurso a las agencias de
empleos temporales. En ocasiones este tipo de empleado solo requiere un
corto aviso y sus servicios pueden ser esenciales. Como es obvio, los
trabajadores temporales no tienen un conocimiento adecuado de las
politicas y procedimientos de la empresa, lo que constituye una obvia
limitacion para esta modalidad de reclutamiento. Sin embargo, un
administrador de recursos humanos creativo en muchos casos encontrara

alternativas validas.
1.4.5.13 EMPLEADOS BAJO CONTRATO A CORTO PLAZO

Algunas agencias de empleos ofrecen la posibilidad de contar con
empleados por periodos inferiores a seis meses de duracion. Cuando la
organizacion no desea efectuar el proceso de reclutar, contratar, capacitar y
evaluar el trabajo de un empleado de planta, puede optar (en los paises
donde la legislacion laboral lo permite) por “alquilar” los servicios temporales

de un grupo de personas.

Con frecuencia las compafias pequefas consideran que la compleja gama
de actividades que implica un departamento de personal, incluso aspectos
como la contratacion, el pago de néminas, etcétera, es excesiva, por lo que
resulta preferible recurrir a los servicios de una agencia especializada en

proporcionar empleados por lapsos cortos.
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1.4.5.14 FERIAS DE TRABAJO

Una técnica innovadora y hasta cierto punto poco aprovechada es la de
impulsar la participacion de la empresa en las ferias o exposiciones de
oportunidades laborales que se organizan en determinadas comunidades o

industrias.

Fuente: Administracién de personal y recursos humanos, William B. Werther, Jr.
Keith Davis, Quinta edicion.Pag. 121-166

1.4.6 RECLUTAMIENTO MIXTO

Por lo general las empresas nunca hacen solo reclutamiento interno o solo
reclutamiento externo. Ambos deben complementarse ya que cuando
utilizamos las herramientas de promocion de reclutamiento interno, se debe
encontrar un reemplazo para cubrir el cargo que deja el individuo ascendido
a la posicion vacante. Este hecho produce otra vacante que debe llenarse.
Cuando se utiliza reclutamiento interno, en algun punto de la organizacion
siempre existe una posicion que debe llenarse mediante reclutamiento

externo, a menos que esta se suprima.

Segun Chiavenato (2000), el reclutamiento mixto puede ser adoptado de 3

maneras.

a) Inicialmente, reclutamiento externo, seguido del reclutamiento
interno, en caso de que aquel no dé los resultados deseables, aqui
la empresa le otorga prioridad a la entrada de empleados nuevos,
al no encontrar candidatos externos que estén a la altura de lo
esperado, asciende a su propio personal.

b) Inicialmente, reclutamiento interno, seguido de reclutamiento

externo, en caso de que no presente resultados deseables. La
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empresa da prioridad a sus empleados en la disputa. Si no halla
candidatos del nivel esperado, acude al reclutamiento externo.

c) Reclutamiento externo y reclutamiento interno, simultaneos. Este
es el caso en que la empresa esta preocupada por llenar la
vacante existente, ya sea a través de input o a través de la
transformacion de sus recursos humanos. Con esto la empresa se
asegura de no descapitalizar sus recursos humanos, al tiempo que

crea condiciones de sana competencia profesional.

2. CASO DE APLICACION

EMPRESA MORELIA AUTOMOTRIZ SA DE CV
2.1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

La empresa fue fundada el 19 de Agosto de 1939 con el nombre de
Morelia Automotriz, Sociedad de Responsabilidad Limitada, siendo los
socios fundadores los Sefores Agustin Carrillo Carrebn y Ramon Guillermo
Gutiérrez Martin del Campo, hombres con una enorme visién de negocios,
fueron quienes con su entusiasmo, capacidad e inteligencia lograron crear

la empresa que hoy conocemos.

A sus inicios las instalaciones se encontraban ubicadas en Av. Francisco I.
Madero centro esquina con calle Morelos Sur, y su actividad principal era
venta de automoviles, refacciones y servicio con venta de gasolina y

lubricantes.

En el afio de 1955 cambia su domicilio a Av. Madero Oriente # 766, lugar
donde se encuentra actualmente el Hotel de La Calle Real. En ese mismo
afio cambia la razon social de esta empresa de ser Morelia Automotriz, S.

de R. L., cambia a Morelia Automotriz Sociedad Andénima.
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En el afio de 1967 cambia su domicilio a la ubicacion que actualmente se
conoce en Francisco |I. Madero Poniente #1605, col Gertrudis Bocanegra,
en Morelia Michoacan, estas instalaciones han sido remodeladas en varias
ocasiones Y la ultima de ellas fue en el afio de 1999, para tener la imagen
gue actualmente tiene, esto para cumplir con las exigencias de los clientes y

de esa forma brindarles comodidad y seguridad.

Por ultimo, en el afio de 1983, se modifica la razén social de esta empresa
para quedar como actualmente la conocemos de ser Morelia Automotriz
S.A. cambia a Morelia Automotriz, S.A. de C.V.

En sus inicios Morelia Automotriz tenia 2 socios los cuales tenian una
participacion accionaria del 50% cada uno de ellos, pero en la actualidad los
propietarios del 100% son los sefiores Gutiérrez. Los socios actuales son
Hexateuco, S.A. de C.V. y Grupo Corfa, S.A. de C.V., empresas del grupo

Gutiérrez las cuales son Holdings de otras empresas de este grupo.

En el afilo de 1994, Morelia Automotriz inicié los trabajos orientados a la
definiciéon e implantacién de su “Modelo de Calidad y Excelencia”. Su
cultura de calidad esta fundamentada en funcion de los trabajos orientados
a definir la mision, vision, filosofia de calidad, principios y valores de la

empresa como sigue:

2.1.1 MISION, VISION, FILOSOFIA, VALORES Y PRINCIPIOS, Y
OBJETIVOS EMPRESARIALES

MiISION: Conservar el liderazgo de nuestra empresa siendo los

primeros en calidad y servicio para la satisfaccion del cliente.

VISION: Ser una empresa altamente competitiva, moderna y eficiente

gue aproveche los avances tecnoldgicos para servir mejor al cliente.
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Filosofia: La calidad y excelencia como medio, la satisfaccion de

nuestros clientes como fin.

€ Calidad @ Comunidad
> Confianza & (lientela

> Lealtad - @ Excelencia

> Responsabilidad @ \ejora continua
@ Dignidad & Proveedores

OBJETIVOS EMPRESARIALES.

€« Mantener la permanencia y el desarrollo de la empresa,

logrando rentabilidad y crecimiento.

«» | ograr penetracion en el mercado a través de politicas y

normas bien definidas, siendo expertos en productos Ford.

«=» Mantener la capacidad econémica suficiente para responder a
las necesidades de mercado.

€ | ograr que la administracién de la empresa provea de recursos
necesarios, para cumplir adecuadamente la misién de esta

empresa.
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€= | ograr una recuperacion oportuna de la cartera no permitiendo

morosidad en la misma.

€= Contar con personal capaz y motivado, para el logro de los

objetivos empresariales a través de la capacitacion continua.

«=» Proporcionar las oportunidades de desarrollo del personal, a

través de la creatividad y la administracion integral.

«=» | ograr el presupuesto empresarial en el marco de las politicas

establecidas, la creatividad y la administracion integral.

€= | ograr ser una empresa de calidad total cubriendo todos los
requisitos necesarios para que sea identificada plenamente por

los clientes, proveedores y auditores.

€= | ograr que la cultura de la empresa sea aplicada por todos los

empleados en cualquier situacion que se presente.
2.1.2. CARACTERIZACION DE LA EMPRESA

MORELIA AUTOMOTRIZ S.A. DE C.V., es una mediana empresa tiene una

actividad especifica o giro el cual es: “Compra Venta de Autos Nuevos,

Autos Usados, Refacciones y Proporciona Servicio Automotriz”. Cuenta con

70 empleados, esta ubicada en Francisco |. Madero Poniente #1605, col

Gertrudis Bocanegra.

2.1.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.
La estructura organizacional de la concesionaria esta formada por

su asamblea de accionistas, la gerencia general y gerencias de area como:
ventas de autos nuevos, ventas de seminuevos, ventas CONAUTO,
refacciones, servicio, calidad y administraciéon (como se puede apreciar en

el Diagrama 1).
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ORGANIGRAMA

ACCIONISTAS

DIRECCION GENERAL

GERENCIA GENERAL

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

CREDITO Y
COBRANZA

CONTABILIDAD

NEGOCIOS

SISTEMAS

DEPARTAMENTO
DE VENTAS,
AUTOS NUEVOS
COORD. DE
CONCEPS E
INTERNET

| | DEPARTAMENTO
DE VENTAS AUTOS

SEMINUEVOS

SEGUROS
(RENOVACIONES)

DEPARTAMENTO
DE VENTAS
CONAUTO

| DEPARTAMENTO
DE

DEPARTAMENTO
DE SERVICIO

| | SUPERVISION

L ALMACEN

TALLER

Diagrama 1: Organigrama de Empresa.

DEPARTAMENTO
DE CALIDAD,
ATENCION A

CLIENTES,

CHAMPION B.O.

DEPARTAMENTOD
E BODY SHOP
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Politicas de Calidad.

Es la politica de Morelia Automotriz S.A. de C.V., entregar a nuestros
clientes productos y servicios que cumplan con la normatividad establecida
en este manual. Esto incluye prestar un buen servicio asi como proporcionar
la informacién, documentacion y todos aquellos requerimientos solicitados
por los clientes, con la finalidad de lograr superar las expectativas que
tienen del producto, de los servicios, de la empresa y del personal que

labora en ella.
Disposiciones Generales.

€z» Son obligaciones de la empresa las consignadas en los
Contratos Individuales de Trabajo, y las Contenidas en La Ley

Federal del Trabajo.

€z» Quedan sujetos al cumplimiento de las disposiciones del
reglamento interior de trabajo, todas las personas que tengan
caracter de Trabajadores y Empleados de la empresa Morelia
Automotriz S.A. de C.V.

€« | os trabajadores y empleados estan obligados a cumplir con
todas las disposiciones de orden técnico y administrativo que

dicte la empresa a través de sus directivos y funcionarios.
Normas Diversas.

«z» Ademas de las obligaciones y prohibiciones de los trabajadores
consignadas en los Articulos 134 y 315 de La Ley, asi como las

del Reglamento Interno de Trabajo, el trabajador se obliga a:

«z» No introducir a su puesto de trabajo objetos de uso

personal que no sean necesarios para el desempefio de
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sus labores, tales como alimentos, Utiles de aseo,

revistas, etc.

«z» Guardar los secretos técnicos y comerciales, asi como
los asuntos reservados a la administracion, cuya

divulgacion pudiera ocasionar perjuicios a la empresa.

€« |Informar a la empresa de sus cambios de domicilio.

DEPARTAMENTO DE VENTAS.

Dentro de MORELIA AUTOMOTRIZ S.A. DE C.V., se encuentran

tres tipos de ventas las cuales son:

«zz» \/enta de Autos Nuevos.
«z» \/enta de Autos Seminuevos.
«z» \/entas CONAUTO.

DEPARTAMENTO DE VENTAS DE AuTOS NUEVOS.

OBJETIVO:
«z» Mantener unidades nuevas cubriendo los objetivos de Ford

Motor Company designa de acuerdo a la guia anual, asi como
los marcados por el presupuesto de la empresa con los
margenes de utilidad requeridos, que mantengan la rentabilidad
del mismo y lograr la completa satisfaccion del cliente
superando sus expectativas en atencion y servicio.

€«z» Mantener una eficiente administracion del departamento,
actualizando sistemas, procesos y descripciones de puestos.

«z» Continuar con el liderazgo de la empresa desarrollando
ejecutivos de ventas con el perfil requerido para tal efecto.

€«z» Proporcionar al Asesor de Compras una guia de las

operaciones que debe cumplir siempre en el proceso de ventas,
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desde la prospeccion hasta el cierre, para lograr mayor nimero
de ventas efectivas.

POLITICAS:
«=» E| vendedor debe cubrir siempre y en estricto orden los pasos
del Proceso de ventas.
€= Es responsabilidad del Gerente de Ventas, vigilar que el
proceso de ventas se cumpla al 100%

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS DE AUuTOS NUEVOS.

GERENTE DE VENTAS
AUTOS NUEVOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE
INTERCAMBIOS Y
ORDENAMIENTO

VENDEDORES VENDEDORES PREVIA
FORANEOS TRASLADISTA
DE PISO ENTREGA
LAVADOR
Diagrama 2: Organigrama del Departamento Ventas de Autos
Nuevos.
FCCA
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DEPARTAMENTO DE VENTAS DE AUTOS SEMINUEVOS.

OBJETIVO:

Lograr los presupuestos de compra y venta de autos seminuevos

establecidos a través de las siguientes acciones:

«» Compra Yy recepcion de unidades usadas, siempre que estas
rednan los requisitos de condiciones generales de uso que
permitan un reacondicionamiento bajo el tiempo y costo,
aceptacion en el mercado que permita un desplazamiento
rapido de inventario y margenes de utilidad que den rendimiento
al departamento.

€« Desarrollar estratégicas creativas que nos den mayores
oportunidades de compra-venta de unidades seminuevas con
beneficio para la empresa.

«=» Mayor promocién de nuestros productos en puntos clave en
venta y a través de canales apropiados de publicidad.

«=» Atender un mercado que demanda vehiculos de mas bajo
precio que los nuevos y mantener una mezcla tanto de marcas
como de tipos que nos permitan satisfacer a nuestros clientes.

€= Proporcionar a nuestros clientes servicios de calidad con los
gue queden totalmente satisfechos, proporcionando a nuestros
clientes la opcion de adquirir un vehiculo seminuevo a valores
reales de mercado y totalmente reacondicionado y regularizado.

«=» Atender con verdadera calidad de servicio.

€ Proporcionar al Asesor de Compras una guia de las
operaciones que debe cumplir siempre en el proceso de venta
de seminuevos, desde la prospeccion hasta el cierre, para

lograr mayor numero de ventas efectivas.
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PoLiTiCAS:

«=» E| vendedor debe cubrir siempre y en estricto orden los pasos
del Proceso de ventas.
«» Es responsabilidad del Gerente de Seminuevos, vigilar que el

proceso de venta de seminuevos se cumpla al 100%.

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS DE AUTOS SEMINUEVOS.

GERENTE DE VENTAS
AUTOS SEMINUEVOS

ASEADOR/ VENDEDOR DE
ACONDICIONADOR SEMINUEVOS

Diagrama 3: Organigrama del Departamento de Autos Seminuevos

DEPARTAMENTO DE VENTAS CONAUTO.

OBJETIVO:
Lograr clientes totalmente satisfechos con la compra del
autofinanciamiento CONAUTO conociendo el producto y las ventajas de

este sistema.
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PoLiTICAS:

€« Solamente los vendedores contratados para este sistema de
comercializacion pueden vender este tipo de contratos, no asi
los vendedores del sistema de venta de vehiculos tradicional.

«=» Todos los vendedores de este sistema deberan contar con
licencia de conducir vigente.

«&» Todos los vendedores del autofinanciamiento seran expertos en
el conocimiento del sistema.

«» A| personal de nuevo ingreso se le brindard la capacitacion
suficiente para el 6ptimo desemperio de sus funciones.

€« E| personal del departamento podra hacer uso de las
instalaciones y puntos de venta que la empresa tiene designado
para ello, con el objeto de cerrar contratos y demas operaciones

relacionadas con estos.

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS CONAUTO

GERENTE DE
AUTOFINANCIAMIENTO

AUTOFINANCIAMIENTO ADMINISTRATIVO

VENDEDOR DE AUXILIAR

Diagrama 4: Organigrama del Departamento de Ventas CONAUTO
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DEPARTAMENTO DE SERVICIO

Dentro de MORELIA AUTOMOTRIZ S.A. DE C.V., se encuentran

tres tipos de servicios las cuales son:

«=» Servicio.
«z» Refacciones.
€z Body Shop.

OBJETIVO DE SERVICIOS:

Lograr la completa satisfaccion de nuestros clientes, para lo cual
debemos de:

«z» Mantener el servicio a domicilio a nuestros clientes optimizando
el servicio de entrega.

«z» Mantener una atencion esmerada a nuestros clientes.

€z | ograr que todo nuestro personal participe activamente en el
proyecto continuo de servicio al cliente.

€z Capacitarnos continuamente en aspectos técnicos (mecanicos)
y administrativos.

«Z» Monitorear la satisfaccion del cliente a través de las encuestas!?
gue se hagan a todos nuestros clientes.

«z» Cumplir y rebasar nuestros objetivos de ingresos planteados en
los presupuestos del departamento para lo cual nos
proponemos:

€ Realizar mensualmente promociones Unicas de
refacciones y servicios en el mercado.
€z Realizar visitas periédicas a clientes flotilleros

ofreciéndoles descuentos especiales.
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AREA DE SERVICIO.

OBJETIVO:

Lograr la satisfaccion del cliente desde el momento en que acude al
departamento de servicio, hasta que se entrega la unidad, a través de un

servicio de calidad.

PoLiTICAS:

«=» | a recepcionista recibe al cliente asignandole un asesor para su
servicio.

€« E| asesor de servicio recibird la unidad y a su vez orientara al
cliente acerca de las necesidades de su vehiculo.

«=» Establecera dia y hora de entrega del mismo.

«=» E| asesor de servicio le proporcionara al cliente una vision clara
de los trabajos a realizar.

€= E| asesor de servicio ofrecera al cliente servicio de cafeteria,
agua o refresco asi como acompafarlo a la sala de espera si lo
situacion lo amerita.

= E| asesor de servicio debera proporcionar un presupuesto de
los trabajos a realizar desglosando las refacciones y la mano de
obra.

«=» | as refacciones reemplazadas se le devolveran al cliente al
momento de la entrega de la unidad.

€« Se |e informara al cliente cualquier reparacion adicional que su
vehiculo requiera.

€« Todos los trabajos realizados dentro del taller de servicio
deberan ser revisados por el auditor de calidad y éste nos
avisara de cualquier problema adicional no contemplada por el

cliente.
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«=>» E| asesor de servicio revisara y explicara al cliente los cargos y
trabajos realizados a su unidad.

«=» E| asesor de servicio debera explicarle al cliente las clausulas
del contrato anexo en la orden de reparacion y debera apegarse
a ellas.

€= En caso de diagnodstico el cliente autorizar4d el trabajo
correspondiente y se le hard saber cuando sea necesario
desarmar alguna pieza o conjunto, si el cliente no autoriza no
estamos obligados a entregarsela en las condiciones que entré.

€= |a unidad en todo tipo de reparacion debera entregarse limpia
en el interior y exterior.

“=» E| asesor de servicio debera explicarle consejos sobre
necesidades futuras, garantia, si esta totalmente satisfecho, si

le entregaron las refacciones usadas y sus respectivos cargos.

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO.

GERENTE DE SERVICIO

ASESOR DE PROBADOR-
SERVICIO |777°C AUDITOR
AUXILIAR AUXILIAR DE SUPERVISOR ADMINISTRADOR
ADMINISTRATIVO MANTENIMIENTO DE TALLER DE GARANTIAS
LAVADOR-
ACONDICIONADOR BODEGUERO
TECNICOS LUBRICADOR

Diagrama 5: Organigrama del Departamento de Servicio.
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DEPARTAMENTO DE REFACCIONES.

OBJETIVO:

Lograr y superar los volumenes de ventas de refacciones y
accesorios establecidos en los presupuestos, atendiendo a nuestros clientes
con calidad de servicio que satisfaga plenamente a sus necesidades y

superando sus expectativas.

PoLITICAS:

«=» E| vendedor de mostrador debera aplicar la politica de ventas
autorizada por la gerencia de refacciones.

«» E| vendedor de mostrador respetara los precios vigentes del
boletin emitido por FORD MOTOR COMPANY.

«=» E| vendedor de mostrador podra solicitar refacciones que
necesite al jefe de almacén para que éste los solicite a planta.

«=» E| vendedor de mostrador solicitara al cliente el 50% de anticipo
en el caso de pedidos especiales.

«&» E| vendedor deberda pedir autorizacion a la gerencia de
refacciones para otorgar descuentos y/o créditos que no estén
contemplados en la politica de ventas.

= E| vendedor de mostrador podra realizar ventas a precio de
publico y mayoreo.

«» E| vendedor de mostrador debera facturar y realizar
bonificaciones en la venta que realice.

«= E| vendedor debera hacer llamadas telefénicas a los clientes

para promover refacciones y accesorios.
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«=» E| vendedor estara autorizado por el Gerente de refacciones
para presentar cotizaciones por escrito a los clientes que lo
requieran.

€= E| vendedor de mostrador deberd realizar sus ventas
considerando el porcentaje de utilidad que debe lograr en las
mismas.

«=» E| vendedor de mostrador sera responsable de las refacciones
y accesorios que se encuentran en exhibicion en el mostrador.

«=» E| vendedor de mostrador debera entregar un reporte al jefe de
almacén de las ventas perdidas que resulten durante el dia.

«=» E| vendedor de mostrador debera participar en los cursos de

capacitacion que le asigne la gerencia de refacciones.

ORGANIGRAMA DE REFACCIONES.

GERENTE DE
REFACCIONES

SUPERVISOR DE
REFACCIONES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

JEFE DE ALMACEN

AUXILIAR DE
ALMACEN
VENTANILLA DE
TALLER

CAPTURISTA

AUXILIAR DE

ALMACEN

VENDEDOR DE
MAYOREO LOCAL

AUXILIAR DE
ALMACEN GENERAL

FCCA

Diagrama 6: Organigrama del Departamento de Refacciones.

VENDEDOR DE
MOSTRADOR

VENDEDOR DE
VENTANILLA

VENDEDOR DE
MAYOREO
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DEPARTAMENTO DE BODY SHOP.

OBJETIVO:

Otorgar un servicio de reparacion por colision de calidad,

cumpliendo con los objetivos y metas que aseguren las utilidades y

satisfagan a los accionistas y trabajadores. Lograr la satisfaccion del cliente

desde el momento en que acude al departamento de Body Shop, hasta que

se entrega la unidad, a través de un servicio de calidad.

PoLiTICAS:

€= | a recepcionista recibe al cliente asignandole un asesor para su
servicio.

«» E| asesor de Body shop recibira la unidad y a su vez orientara al
cliente acerca de las necesidades de su vehiculo.

«=» Establecera dia y hora de entrega del mismo.

& E| asesor de Body Shop le proporcionara al cliente una vision
clara de los trabajos a realizar.

€« E| asesor de Body Shop ofrecera al cliente servicio de cafeteria,
agua o refresco asi como acompafarlo a la sala de espera si lo
situacion lo amerita.

= E| asesor de Body Shop debera proporcionar un presupuesto
de los trabajos a realizar desglosando las refacciones y la mano
de obra.

«=» | as refacciones reemplazadas se le devolveran al cliente al
momento de la entrega de la unidad.

€« Se |e informara al cliente cualquier reparacion adicional que su

vehiculo requiera.
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«=» Todos los trabajos realizados dentro del taller de Body Shop
deberdn ser revisados por el auditor de calidad y éste nos
avisara de cualquier problema adicional no contemplada por el
cliente.

«=» E| asesor de Body Shop revisara y explicara al cliente los
cargos y trabajos realizados a su unidad.

«=» E| asesor de Body Shop debera explicarle al cliente las
clausulas del contrato anexo en la orden de reparacion y debera
apegarse a ellas.

€=» En caso de diagnostico el cliente autorizara el trabajo
correspondiente y se le hard saber cuando sea necesario
desarmar alguna pieza o conjunto, si el cliente no autoriza no
estamos obligados a entregarsela en las condiciones que entré.

“=» |_a unidad en todo tipo de reparacion debera entregarse limpia
en el interior y exterior.

“=» E| asesor de Body Shop debera explicarle consejos sobre
necesidades futuras, garantia, si esta totalmente satisfecho, si

le entregaron las refacciones usadas y sus respectivos cargos.

ORGANIGRAMA DE BODY SHOP.

GERENTE DE BODY
SHOP

AUXILIAR AUXILIAR DE

PINTORES HOJALATEROS

ADMINISTRATIVO MANTENIMIENTO

Diagrama 7: Organigrama del Departamento de Body Shop.
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DEPARTAMENTO DE CALIDAD.

OBJETIVO:

Revisar periédicamente que el manual de calidad se esté aplicando

en su totalidad en cada una de las areas de la empresa.

PoLiTICAS:

«z» Se debera definir claramente que el responsable para aplicar
las auditorias de calidad.
€z | as Auditorias de Calidad se realizaran de acuerdo con un
programa departamental de revisiones periddicas, en el cual
deber& contener como minimo lo siguiente.
«z» Nombre del departamento.
€« Fecha de revision.
«z» Responsable de la auditoria.
«z» Persona que autoriza el resultado de la auditoria.
«z» Concepto especifico de la revision.
€z Comparacion del programa contra el resultado real.
€« Conclusiones de la revision.
€&» Se debera definir claramente que normas son sujetas de
revision periodica y cuales podran tener revision esporadica.
€® En el momento en que se detecte que existe alguna
incongruencia entre la aplicacion de una norma o procedimiento
y el procedimiento o la norma escrita se debera informar al
Representante Gerencial quien a la vez informara al Gerente
de Area con la finalidad de corregir la inconsistencia o

incongruencias y tomar acciones.
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“«=» Cuando se detecte en la Auditoria que un procedimiento es
obsoleto se deberd de informar al representante Gerencial
guien a la vez informara al Gerente de area para que dicho

procedimiento sea actualizado de inmediato.

ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE CALIDAD.

GERENTE DE CALIDAD

COORDINADOR
SICOP

RECEPCIONISTA

TELEMARKETING
PSQ

AUXLIAR DE
MANTENIMIENTO

Diagrama 8: Organigrama del Departamento de Calidad.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

OBJETIVO:

Entregar la informacion financiera del mes correcta vy

oportunamente.

PoLiTICAS:

€ | a fecha de entrega debera estar establecida dentro de los 10
primeros dias del mes siguiente.
€z | a Balanza previa y gastos debera entregarse a cada
departamento para ser revisados antes de la elaboracion del
Estado Financiero Corporativo.
€2 | a informacion debera ser los mas clara posible.
«z» Debera ser aceptada por La Gerencia Administrativa para poder
ser revisada por Gerencia General.
«z» Deberan obtenerse 8 copias para ser entregadas a:
€« Duefo (Cd. de México).
€« Director (Cd. de México).
«z» Gerente General.
€« (Gerencia Administrativa
«z» Departamento de Contabilidad.
«z» Copia a Gerentes.
«z» (Gerente General de Aguascalientes.
«z» Accionistas.
€ Se debe hacer la revision de todos los saldos de la cuenta de la

balanza.
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO.

GERENTE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE

CONTADOR GENERAL

GERENTE DE CREDITO Y
GERENTE DE SISTEMAS

— COBRANZA
AUXILIAR CONTABLE,
SEGUROS E INCENTIVOS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
CAJERO (A)
DE CREDITO Y
COBRANZA
] AUXILIAR CONTABLE,
GERENTE DE NEGOCIOS FISCAL Y COMPRAS
COBRADOR
JEFE DE PERSONAL
AUXILIAR FACTURISTA VELADOR
CONMUTADOR
GERENTE DE
RENOVACION DE
SEGUROS

MANTENIMIENTO Y
LIMPIEZA

Diagrama 9: Organigrama del Departamento Administrativo.
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2.1.4 PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE LA EMPRESA MORELIA
AUTOMOTRIZ SA DE CV
Morelia Automotriz no tiene un proceso de reclutamiento como tal se basa

especificamente en las politicas de contratacion:

1. Cada gerente de departamento solicitara al Gerente Administrativo la

contratacion del personal requerido.

2. Cada gerente de departamento entregara al Gerente Administrativo el

perfil del puesto vacante.

3. Se utilizaran los medios impresos para solicitar personal para puestos

vacantes.

4. El personal que acuda a la empresa como respuesta al aviso solicitando
empleados entregara solicitud elaborada y firmada o curriculum con

fotografia reciente al Asistente de la Gerencia General.

5. El Gerente Administrativo seleccionara y entrevistard a los posibles
candidatos para ser canalizados posteriormente al gerente de

departamento que solicito el personal para una segunda entrevista.

6. El personal de nuevo ingreso anexara la documentacion requerida a su
solicitud con excepcion de empleados que hayan trabajado anteriormente

en la empresa.

7. Al personal de nuevo ingreso se le informara el puesto que va a
desempefiar (se le entregara la descripcion del puesto), el sueldo recibir y

las prestaciones a las que se tiene derecho.

8. Al personal de nuevo ingreso se le entregara un contrato por tiempo
determinado (Dos meses), el cual firmara él, el gerente general y dos

testigos.
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9. Al personal de nuevo ingreso se le entregaran los derechos vy
obligaciones que adquiere al ser empleados de Morelia Automotriz S.A.
de C.V. mismos que se encuentran contenidas en el reglamento interior

de trabajo.

10.Se aplicarad un examen de conocimientos al aspirante al puesto solicitado
en el momento en que se presente a la empresa. Se dara prioridad al
personal de la empresa para promoverlo al puesto vacante y contratar al

personal requerido de acuerdo al puesto que se promovio.

El siguiente formato es el que utilizan para solicitar vacante del
departamento de CONAUTO
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Formato de Apoyo Requerimiento Anuncio

de Reclutamiento 2011

Fecha de solicitud ( mes , dia y aio)

BID Nombre (s) del Distribuidor (es) participantes
1 MORELIA AUTOMOTRIZ, S.A. DE C.V.
2

" LA VOZ DE MICHOACAN "

mbre del Periédico seleccionado

Medida mecanica ( Base por altura en cm.) 1/4 de Plana

Costo por dia del anuncio

Total de dias a publicar

Costo total de la pauta ( Dias de publicacién)

720.00

Fechas de publicacién del anuncio ( mes , dia y afio)

01/05/2011

Porcentaje de apoyo autorizado

50%

‘ Monto a facturar por Distribuidor con base al % de apoyo |

360.00 | |

Vehiculo que se publicara

NINGUNO

Logo actualizado del la Distribuidora via mail

Datos del Distribuidor

Nombre del Gerente Conauto
Teléfono

Mail

o-ortiz8@mausa.fordmex.com

OMAR A. ORTIZ CISNEROS

443 3160700

Calle y No.
Colonia
Delegacién o Municipio

Ciudad

1
2
3
4
5
6
7
8

Cdédigo Postal

AV. FRANCISCO I. MADERO PTE 1605

GERTRUDIS BOCANEGRA

MORELIA

MORELIA

58150

Observaciones

Vo.Bo.

Carlos A Urban Lozano
Capacitacion Especializada

Fecha de autorizacion
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3. PROPUESTA METODOLOGICA PARA MEJORAR EL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL DE MORELIA

AUTOMOTRIZ SA DE CV

PLANEACION DE
RECURSOS
HUMANOS

SOLICITUD PARA
OCUPAR UNA
VACANTE

RECEPCION DE
SOLICITUDES DE
CANDIDATOS

ADMINISTRACION
DE RECURSOS
HUMANOS

REVISAR PERFIL
DE PUESTOS

DISENO Y
PUBLICACION DE
RECLUTAMIENTO

POLITICAS DE
RECLUTAMIENTO

FUENTES Y
MEDIOS DE
RECLUTAIENTO
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4. APLICACION DE LA PROPUESTA METODOLOGICA

La administracion de recursos humanos es una funcién administrativa
dedicada a la adquisicion, entrenamiento, evaluacion y remuneracion de los
empleados. En cierto sentido, todos los gerentes son gerentes de personas
porque estan involucrados en actividades como reclutamiento, entrevistas,

seleccion, y entrenamiento.

La administracion de recursos humanos reflejado en las organizaciones a
través de su departamento de personal realizan los procesos de
reclutamiento por la necesidad de cubrir una vacante de nueva creacion o
por la renuncia, despido, transferencia, jubilacion, entre otras de un
trabajador, derivado de dichas circunstancias las organizaciones se ven en
la necesidad de llevar a cabo su proceso de reclutamiento, para lo cual
hago la propuesta metodoldgica para mejorar el proceso de reclutamiento
de personal de Morelia Automotriz S.A. de C.V., y su aplicacién se lleva de

la siguiente manera:

1.- PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS: Se debera realizar una
estrategia de planeacién de recursos humanos a través de prondsticos de
personal y la generacion de graficas de reemplazo para poder tener
elementos para la toma de decisiones en cuanto a las necesidades de

personal.

2.- VACANTE: Se genera una vacante por 2 motivos: 1 por la creacion de
un nuevo puesto en la organizacidon 2. A peticion de un director, gerente o
jefe del departamento, por motivo de renuncia, despido, jubilacion, etc., a
través de una solicitud requiriendo la necesidad de personal para cubrir

dicha vacante.

3.- REVISION DE PERFIL DE PUESTOS: Una vez que nos hacen la

solicitud de requerimiento de personal se procedera a revisar el perfil y
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descripcion de puestos para determinar con claridad las necesidades que
se requieren para el puesto en funcién de conocimientos, habilidades,

actitudes y aptitudes que se deben de buscar en los posibles candidatos.

4.- POLITICAS DE RECLUTAMIENTO: Una vez que ya se realizo la
planeacion de los recursos humanos, la solicitud para ocupar la vacante, se
revisO el perfil de puestos se basaran en las siguientes politicas de

reclutamiento que tiene la empresa:

1. Cada gerente de departamento solicitara al Gerente Administrativo la

contratacion del personal requerido.

2. Cada gerente de departamento entregara al Gerente Administrativo el

perfil del puesto vacante.

3. Se utilizaran los medios impresos para solicitar personal para puestos

vacantes.

4. El personal que acuda a la empresa como respuesta al aviso
solicitando empleados entregara solicitud elaborada y firmada o

curriculum con fotografia reciente al Asistente de la Gerencia General.

5. El Gerente Administrativo seleccionara y entrevistara a los posibles
candidatos para ser canalizados posteriormente al gerente de

departamento que solicito el personal para una segunda entrevista.

6. El personal de nuevo ingreso anexara la documentacion requerida a
su solicitud con excepcion de empleados que hayan trabajado

anteriormente en la empresa.

7. Al personal de nuevo ingreso se le informara el puesto que va a
desempefiar (se le entregara la descripcion del puesto), el sueldo a

recibir y las prestaciones a las que se tiene derecho.
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8. Al personal de nuevo ingreso se le entregara un contrato por tiempo
determinado (Dos meses), el cual firmara él, el gerente general y dos

testigos.

9. Al personal de nuevo ingreso se le entregaran los derechos y
obligaciones que adquiere al ser empleados de Morelia Automotriz
S.A. de C.V. mismos que se encuentran contenidas en el reglamento

interior de trabajo.

10. Se aplicara un examen de conocimientos al aspirante al puesto
solicitado en el momento en que se presente a la empresa. Se dara
prioridad al personal de la empresa para promoverlo al puesto
vacante y contratar al personal requerido de acuerdo al puesto que se

promovio.

5.- FUENTES Y MEDIOS DE RECLUTAMIENTO: Las fuentes de
reclutamiento que se utilizan son de canales internos como externos. En

ocasiones se realizara reclutamiento mixto.

Reclutamiento interno: EI reclutamiento interno se dara cuando, al
presentarse determinada vacante, la Empresa intente llenarla mediante la
reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos o

transferidos.

Reclutamiento externo: El reclutamiento externo funcionara con candidatos
gue provienen de fuera. Cuando hay una vacante, la organizacion tratara de
cubrirla con personas extrafias, es decir candidatos externos atraidos

mediante las técnicas de reclutamiento.

Reclutamiento mixto: Se pretende obtener las ventajas del reclutamiento
interno (motivacion de los empleados, conocimiento de la empresa) con las

del reclutamiento externo (innovacion, deseos de trabajar del nuevo
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empleado). El procedimiento consistiria en divulgar internamente las
necesidades de empleo entre los trabajadores para que ellos difundan y

capten personal de fuera.
6.- DISENO Y PUBLICACION DE RECLUTAMIENTO:

Para el disefio y publicacién de reclutamiento de personal se utilizara el

internet, paginas de trabajo, personal interno.
7.- RECEPCION DE SOLICITUDES DE CANDIDATOS:

Para el término del proceso de reclutamiento se recibiran las solicitudes de

candidatos para ocupar la vacante.

Eficiencia y Eficacia: logro de los objetivos individuales e institucionales.
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CONCLUSION

Todas las organizaciones se encuentran integradas por personas unidas por
un beneficio comun, estas realizan y dirigen diariamente las diversas
operaciones. Es por eso, que el recurso mas importante que poseen las
empresas son sus trabajadores, sin ellos simplemente no se podria operar.
En consecuencia el éxito de una organizacion depende en gran parte del

capital humano y de las funciones que desempefan.

Una organizacién podra tener un gran capital, equipo con tecnologia
moderna y productos novedosos, sin embargo nada de esto sirve sin el
equipo de trabajo correcto. Es necesaria la mano del hombre para dirigir y

gestionar todos los recursos.

Para formar un equipo de trabajo que pueda alcanzar los objetivos que la
empresa se plantea, es necesario encontrar a las personas adecuadas, que

tengan las habilidades y conocimientos que los diversos puestos necesitan.

El proceso de reclutamiento de personal es la herramienta principal para
formar el equipo de trabajo idoneo y llenar las necesidades de la empresa.
Al desarrollarlo no solo se busca llenar una vacante, sino también obtener

un beneficio y crecimiento tanto para la empresa como para el empleado.

El departamento de recursos humanos es el encargado de la ejecucion del
reclutamiento de personal, en su funcion de admision y empleo. Esta area
es la encargada de gestionar el capital humano con el que cuenta la

organizacion a través de sus diversas funciones.

Dicho proceso es estandarizado, es decir, cuenta con pasos especificos a
seguir para facilitar su ejecucion. Por lo tanto si se realiza de la manera
correcta, su éxito se traduce en un ahorro para la empresa, tanto en tiempo

COMO recursos materiales.
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El proceso de reclutamiento es una actividad de divulgacion e invitacion.
Con su éxito, la empresa conseguird un gran numero de candidatos para
llenar la vacante disponible. El desarrollo del mismo, es importante analizar
cuidadosamente cual es el mejor medio y a donde o a que fuentes deben

enviarse.

El reclutamiento puede efectuarse dentro de la organizacién o fuera de la
misma. En mi opinion debe de utilizarse un método mixto, en donde la
vacante se ocupe por medio del reclutamiento interno o la reubicacion de
empleados, asignado al reclutamiento externo la funcién de encontrar un

reemplazo para cubrir el cargo que deja la persona ascendida.

También es indispensable contar con el perfil y descripcion de cada uno de
los puestos en el proceso de reclutamiento. Esta herramienta proporcionara
las caracteristicas e informacién necesaria de cada uno de los cargos y

facilitara dicho proceso (esta herramienta se describe a continuacion).
PERFIL DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE ADMINISTRATIVO
Formacion:
Experiencia minima: 2 afios

Grado minimo de estudios: Profesional en el area de administracién general o

financiera.

Competencias.

A) Técnicas:
Descripcién Nivel
Manejo de Office Especializado
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Uso de Extranet

Conocimiento de Miscelanea Fiscal

Sistema de Crédito Ford

Uso del Simulador Financiero

Normatividad en materia Laboral

B) Profesional:

Descripcion

Relaciones Publicas, relaciones de cooperacion
Analisis de prioridad, criterio y sentido comun
Colaboracion, Capacidad para trabajar en equipos
Comunicacion Oral y escrita

Dinamismo- Energia, jornadas largas de trabajo
Negociacién, conclusion de convenio o pacto
Orientacion a Resultados, dirigir a objetivos comunes
Trabajo en Equipo, orientado a metas comunes
Desarrollo de Subordinados, couching

Control, verificar que ocurra conforme a lo planeado
Liderazgo, orientar la accion en una direccion

Tolerancia a la Presion, habilidad para actuar

Evaluacion de Riesgos, analizar y predecir acontecimientos

Productividad, maximizar el recurso

Especializado
Experto
Experto
Especializado

Especializado

Nivel
Funcional
Experto
Experto
Especializado
Especializado
Experto
Experto
Experto
Experto
Experto
Especializado
Experto
Experto

Especializado
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C) Actitudes:

Servicio
Paciencia
Orden
Disciplina
Optimista
Honradez
Disponibilidad
Analitico

Solucionador de Problemas

LN N N N N U N NN

Saber Escuchar
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NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE CREDITO Y COBRANZA
Formacion:

Experiencia minima: 1 afio

Grado minimo de estudios: Profesional o Técnico en el area de administracion.

Competencias.

A) Técnicas

Descripcion Nivel
Manejo de Office Funcional
Uso de Extranet Funcional

B) Profesional:

Descripcion Nivel
Relaciones Publicas, relaciones de cooperacion Funcional
Andlisis de prioridad, criterio y sentido comun Funcional
Colaboracion, Capacidad para trabajar en equipos Experto
Comunicacion Oral y escrita Funcional
Dinamismo- Energia, jornadas largas de trabajo Especializado
Negociacién, conclusion de convenio o pacto Funcional
Orientacion a Resultados, dirigir a objetivos comunes Funcional
Trabajo en Equipo, orientado a metas comunes Experto
Desarrollo de Subordinados, couching Funcional
Control, verificar que ocurra conforme a lo planeado Funcional
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Tolerancia a la Presion, habilidad para actuar Experto
Productividad, maximizar el recurso Especializado
C) Actitudes:

Servicio

Paciencia

Orden

Disciplina

Optimista

Honradez

Disponibilidad
Solucionador de Problemas

NS N N N N N NI

Saber Escuchar
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NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE NEGOCIOS F&l
(AUTOFINANCIAMIENTO Y SEGURQS)

Formacioén:
Experiencia minima: 2 afios
Grado minimo de estudios: Bachillerato o Carrera Técnica.

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcién Nivel

Manejo de Office Especializado
Uso de Extranet Especializado
Sistema de Crédito Ford Especializado
Uso del Simulador Financiero Especializado

B) Profesional:

Descripcion Nivel

Andlisis de prioridad, criterio y sentido comudn Experto
Colaboracion, Capacidad para trabajar en equipos Experto
Comunicacion Oral y escrita Especializado
Dinamismo- Energia, jornadas largas de trabajo Especializado
Negociacién, conclusion de convenio o pacto Experto
Orientacion a Resultados, dirigir a objetivos comunes Experto
Trabajo en Equipo, orientado a metas comunes Experto
Control, verificar que ocurra conforme a lo planeado Experto
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Liderazgo, orientar la accion en una direccion Funcional
Tolerancia a la Presion, habilidad para actuar Experto
Evaluacion de Riesgos, analizar y predecir Experto
Productividad, maximizar el recurso Experto

C) Actitudes:

Servicio

Honradez

Orden

Analitico

Solucionador de Problemas
Paciencia

Disponibilidad

Disciplina

Optimista

SR N N N S N N N N

Saber Escuchar
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NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE SISTEMAS
Formacion:

Experiencia minima: 2 afios Grado minimo de estudios: Profesional en el area de

informéatica (redes y programacion).

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcién Nivel

Manejo de SQL Basico
Manejo de Cliper Basico
Manejo de Redes Especializado
Instalaciones de equipo Especializado
Conocimiento en Area Administrativa Bésico

B) Profesional:

Descripcion Nivel
Relaciones Publicas, relaciones de cooperacion Funcional
Andlisis de prioridad, criterio y sentido comun Experto
Colaboracion, Capacidad para trabajar en equipos Experto
Comunicacion Oral y escrita Especializado
Dinamismo- Energia, jornadas largas de trabajo Especializado
Negociacién, conclusion de convenio o pacto Experto
Orientacion a Resultados, dirigir a objetivos comunes Experto
Trabajo en Equipo, orientado a metas comunes Experto
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Desarrollo de Subordinados, couching

Control, verificar que ocurra conforme a lo planeado
Liderazgo, orientar la accion en una direccion

Tolerancia a la Presion, habilidad para actuar

Evaluacion de Riesgos, analizar y predecir acontecimientos
Productividad, maximizar el recurso

C) Actitudes:

Servicio
Paciencia
Orden
Disciplina
Optimista
Honradez
Disponibilidad
Analitico

Solucionador de Problemas

ISR N N N Y N NI NN

Saber Escuchar

Experto
Experto
Especializado
Experto
Experto

Especializado
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NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR GENERAL

Formacion:

Experiencia minima: 3 afios

Grado minimo de estudios: Licenciatura en contabilidad y con enfoque del

negocio.
Competencias.

A) Técnicas:
Descripcién
Contabilidad
Miscelanea Fiscal
Manejo de equipo de computo y paqueteria office
Cargas sociales

B) Profesional:
Descripcion

Control

Evaluacion de riesgos
Planeacion
Compromiso
Organizacion
Tolerancia a la presién
C) Actitudes:

v" Honesto

FCCA

Nivel
Especializado
Especializado
Funcional

Especializado

Nivel

Especializado
Especializado
Especializado
Especializado
Especializado

Especializado
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Ordenado
Responsable
Leal

Capaz

NN

Paciente
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR CONTABLE

Formacion:

Experiencia minima: 1 afios

Grado minimo de estudios: Profesional en el area de contabilidad.

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion Nivel

Manejo de Office Especializado
Uso de Extranet Especializado
Conocimiento de Miscelanea Fiscal Experto

B) Profesional:

Descripcién Nivel
Relaciones Publicas, relaciones de cooperacion Funcional
Andlisis de prioridad, criterio y sentido comun Experto
Colaboracion, Capacidad para trabajar en equipos Experto
Comunicacion Oral y escrita Especializado
Dinamismo- Energia, jornadas largas de trabajo Especializado
Trabajo en Equipo, orientado a metas comunes Experto
Control, verificar que ocurra conforme a lo planeado Experto
Tolerancia a la Presion, habilidad para actuar Experto
Evaluacion de Riesgos, analizar y predecir acontecimientos Experto
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Productividad, maximizar el recurso

C) Actitudes:

NN N N N SR

Servicio
Paciencia
Disciplina
Optimismo
Honradez
Disponibilidad

Especializado
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR FACTURISTA

Formacion:

Experiencia minima: 2 afios

Grado minimo de estudios: Preparatoria o bachillerato.

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion

Manejo de Office

Uso de Extranet

Sistema de Crédito Ford

B) Profesional:

Descripcién

Relaciones Publicas, relaciones de cooperacion
Andlisis de prioridad, criterio y sentido comun
Colaboracion, Capacidad para trabajar en equipos
Comunicacion Oral y escrita

Dinamismo- Energia, jornadas largas de trabajo
Trabajo en Equipo, orientado a metas comunes
C) Actitudes:

v" Servicio
v Paciencia
v Orden

Nivel
Especializado
Especializado

Experto

Nivel
Funcional
Experto
Experto
Especializado
Especializado

Experto
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SR N N N IR

Disciplina
Optimista
Honradez
Disponibilidad
Analitico

Saber Escuchar
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE PERSONAL
Formacion:

Experiencia minima 2 afios

Grado minimo de estudios: Contador Privado.
Competencias

A) Técnicas:

Descripcion

Manejo de Office

Normatividad en materia Laboral

B) Profesional:

Descripcion

Relaciones Publicas, relaciones de cooperacion
Andlisis de prioridad, criterio y sentido comun
Colaboracion, Capacidad para trabajar en equipo
Comunicacion oral y escrita

Dinamismo- Energia, jornadas largas de trabajo
Negociacién, conclusion de convenio o pacto
Orientacion a resultados, dirigir a objetivos comunes
Trabajo en Equipo, orientaciébn a metas comunes
Desarrollo de subordinados.

Control, verificar que ocurra conforme a lo planeado

Nivel
Especializado

Especializado

Nivel
Funcional
Experto
Experto
Especializado
Especializado
Experto
Experto
Experto
Experto

Experto

FCCA
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Liderazgo, orientar la accidon en una direccion Especializado
Tolerancia al Presion, habilidad para actuar Experto
Evaluacion de riesgos, analizar y predecir acontecimientos Experto
Productividad, maximizar el recurso Especializado

C) Actitudes:

Servicio
Paciencia
Orden
Disciplina
Optimista
Honradez
Disponibilidad
Analitico

Solucionador de problemas

SR N N N S N N N N

Saber escuchar
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NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO
Formacion:

Experiencia minima: 2 afios

Grado minimo de estudios: Preparatoria o secundaria

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion Nivel
Habilidad para la limpieza Especializado
Iniciativa Especializado
Disponibilidad para hacer las cosas Especializado

B) Actitudes:

Honesto
Ordenado
Responsable

Capaz

NN

Honrado
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NOMBRE DEL PUESTO: COBRADOR

Formacion:

Experiencia minima: 1 afios

Grado minimo de estudios: Secundaria o Preparatoria.
Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion

Manejo de Motocicleta

B) Profesional:

Descripcion

Relaciones Publicas, relaciones de cooperacion
Andlisis de prioridad, criterio y sentido comun
Colaboracion, Capacidad para trabajar en equipos
Comunicacion Oral y escrita

Dinamismo- Energia, jornadas largas de trabajo
Trabajo en Equipo, orientado a metas comunes
Tolerancia a la Presién, habilidad para actuar
Evaluacion de Riesgos, analizar y predecir acontecimientos
Productividad, maximizar el recurso

C) Actitudes:

v' Servicio
v' Paciencia

Nivel

Experto

Nivel

Funcional
Funcional
Funcional
Funcional
Funcional
Funcional
Funcional
Funcional

Especializado
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Orden

Disciplina

Optimista

Honradez

Disponibilidad

Analitico

Solucionador de Problemas

NN N N N SRR

Saber Escuchar
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NOMBRE DEL PUESTO: CAJERA

Formacion:

Experiencia minima 2 afios

Grado minimo de estudios: Contador Privado.
Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion

Manejo de Office

Uso de Extranet

B) Profesional:

Descripcion

Relaciones Publicas, relaciones de cooperacion
Andlisis de prioridad, criterio y sentido comun
Colaboracion, Capacidad para trabajar en equipo
Comunicacion oral y escrita

Dinamismo- Energia, jornadas largas de trabajo
Negociacién, conclusion de convenio o pacto
Orientacion a resultados, dirigir a objetivos comunes
Trabajo en Equipo, orientaciébn a metas comunes
Desarrollo de subordinados.

Control, verificar que ocurra conforme a lo planeado

Nivel
Especializado

Especializado

Nivel

Experto
Experto
Experto
Especializado
Especializado
Experto
Experto
Experto
Experto

Experto

FCCA
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Liderazgo, orientar la accion en una direccion Especializado
Tolerancia al Presion, habilidad para actuar Experto
Evaluacion de riesgos, analizar y predecir acontecimientos Experto
Productividad, maximizar el recurso Especializado

C) Actitudes:

Servicio
Paciencia
Orden
Disciplina
Optimista
Honradez
Disponibilidad
Analitico

Solucionador de problemas

SR N N N S N N N N

Saber escuchar
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NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE CALIDAD

Formacion
Experiencia minima: 3 afios
Grado minimo de Estudios: Universidad
Competencias
A) Técnicas
Descripcion.
Psicologia Industrial
Manejo de Personal
Deteccion de Necesidades de Capacitacion
Manejo de equipo de computo y Paqueteria Office
Andlisis y mapeo de procesos
Mejora continua
Conocimiento del Sistema Stars
Solucion de Problemas
B) Profesionales
Descripcién
Analisis
Control
Desarrollo de los Subordinados

Orientacion a resultados

Nivel
Especializado - Bueno
Especializado - Bueno
Especializado - Bueno
Funcional — Regular
Especializado — Bueno
Especializado — Bueno
Especializado — Bueno

Especializado — Bueno

Nivel
Especializado — Bueno
Especializado — Bueno
Especializado — Bueno

Especializado — Bueno

FCCA
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Pensamiento estratégico Especializado — Bueno
Trabajo en equipo Especializado — Bueno
Coaching Especializado — Bueno

C) Actitudes

Liderazgo

Analitico

Trabajo en equipo
Enfocado a procesos
Iniciativa

Tenaz

Entusiasta

N N N N N N IR

Responsable
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NOMBRE DEL PUESTO: RECEPCIONISTA
Formacion

Experiencia minima: No Necesaria

Grado minimo de Estudios: Preparatoria
Competencias

A) Técnicas

Descripcion

Protocolo telefonico

Conocimiento del Automovil

Sicop

Manejo de equipo de computo y Paqueteria Office
Atencion al Cliente

Manejo de Clientes Conflictivos

B) Profesionales

Descripcién

Analisis

Capacidad de aprendizaje

Comunicacion

Control

Iniciativa

Orientacion al Cliente

Nivel
Especializado - Bueno
Funcional - Regular
Especializado - Bueno
Funcional — Regular
Especializado — Bueno

Especializado — Bueno

Nivel
Especializado — Bueno
Especializado — Bueno
Especializado — Bueno
Especializado — Bueno
Especializado — Bueno

Especializado — Bueno
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Trabajo en equipo Especializado — Bueno
C) Actitudes

Amable

Ordenado

Escuchar

Tolerante

Flexible

Honesto

Facilidad de Palabra

Orientado a la calidad y el servicio.

AN N N N R R
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NOMBRE DEL PUESTO: TELEMARKETING
Formacion

Experiencia minima: No Necesaria

Grado minimo de Estudios: Preparatoria
Competencias

A) Técnicas

Descripcion

Protocolo telefonico

Conocimiento del Automovil

Sicop

Manejo de equipo de computo y Paqueteria Office
Atencion al Cliente

Manejo de Clientes Conflictivos

B) Profesionales

Descripcién

Analisis

Capacidad de aprendizaje

Comunicacion

Control

Iniciativa

Orientacion al Cliente

Nivel
Especializado - Bueno
Funcional - Regular
Especializado - Bueno
Funcional — Regular
Especializado — Bueno

Especializado — Bueno

Nivel
Especializado — Bueno
Especializado — Bueno
Especializado — Bueno
Especializado — Bueno
Especializado — Bueno

Especializado — Bueno
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Trabajo en equipo Especializado — Bueno
C) Actitudes

Amable

Ordenado

Escuchar

Tolerante

Flexible

Honesto

Facilidad de Palabra

Orientado a la calidad y el servicio.

AN N N N R R
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NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE BODY SHOP

Formacion:

Experiencia minima: 3 afios
Grado minimo de estudios: Universidad.

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion Nivel

Manejo de equipo de computo y Paqueteria Office Funcional
Sistemas y componentes del automovil Basico
Conocimiento en Area Administrativa Béasico
Servicio y Atencién al Cliente Especializado
Uso del sistema Oasis Funcional
Uso de Extranet Funcional
Gestion de taller de Reparacion Experto

B) Profesional:

Descripcion Nivel

Comunicacion verbal y no verbal Especializado
Negociacion Especializado
Compromiso Especializado
Organizacion Especializado
Relaciones Publicas Especializado
Trabajo en Equipo Especializado
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Analisis Especializado
Coaching Especializado
Control Especializado
Ensefianza Especializado
Liderazgo Especializado

C) Actitudes:

Liderazgo

Honesto

Empatia por el cliente
Escuchar
Observador

Trabajo en Equipo
Ordenado

Facilidad de palabra
Manejo de personal

Toma de decisiones

N N N N N N N U R NN

Manejo de conflictos y solucién de problemas
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NOMBRE DEL PUESTO: HOJALATERO

Formacion:

Experiencia minima: 5 afios

Grado minimo de estudios: Secundaria o carrera técnica.
Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion

Manejo de equipos de soldaduras

Sistemas y componentes del automovil

Conocimiento en Hojalateria en general

Manejo en herramientas manuales, eléctricas, e hidraulicas
B) Profesional:

Descripcién

Negociaciéon

Orientacion a resultados

Compromiso

Organizacion

Trabajo en equipo

Capacidad de aprendizaje

C) Actitudes:

v" Honesto
v' Empatia por el cliente

FCCA

Nivel

Especializado
Especializado
Especializado

Especializado

Nivel

Especializado
Especializado
Especializado
Especializado
Especializado

Especializado
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Escuchar
Observador
Trabajo en Equipo
Ordenado
Responsable
Dinamismo
Flexibilidad

ISR N N N N S
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NOMBRE DEL PUESTO: PINTOR

Formacion:

Experiencia minima: 5 afios
Grado minimo de estudios: Secundaria o carrera técnica.

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion

Manejo de equipos de pintura
Sistemas y componentes del automovil
Conocimiento en Pintura general
Manejo en herramientas manuales, eléctricas, e hidraulicas
Conocimiento en igualacion

B) Profesional:

Descripcion

Negociacién

Orientacion a resultados

Compromiso

Organizacion

Trabajo en Equipo

Capacidad de aprendizaje

C) Actitudes:

v Honesto

FCCA

Nivel

Especializado
Especializado
Especializado
Especializado

Especializado

Nivel

Especializado
Especializado
Especializado
Especializado
Especializado

Especializado
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Empatia por el cliente
Escuchar
Observador

Trabajo en Equipo
Ordenado
Responsable
Dinamismo
Flexibilidad

SR N N N N NN
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NOMBRE DEL PUESTO: MECANICO
Formacion:

Experiencia minima: 5 afios

Grado minimo de estudios: Profesional en el area automotriz.

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcién

Conocimiento en el manejo de vehiculos
Sistemas y componentes del automovil
Conocimientos en mecéanica béasica
Conocimiento en mecénica general
Conocimiento de Oasis

Manejo de Office

Manejo de herramienta automotriz

Manejo de equipo automotriz- IDS, WDS, etc.

B) Profesional:

Descripcién

Andlisis.- Reparaciones a realizar

Andlisis de prioridad, criterio y sentido comun

Capacidad de trabajo en equipo

Dinamismo.- energia, jornadas largas de trabajo

Orientacion a resultados, dirigir a objetivos comunes

Nivel

Experto
Experto
Experto
Especializado
Funcional
Funcional
Experto

Especializado

Nivel
Especializado
Experto
Experto
Especializado

Experto
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Tolerancia a la presion, habilidad para actuar Experto
Evaluacion de riesgos, analizar y predecir acontecimientos Experto
Productividad, maximizar el recurso Especializado

C) Actitudes:

Honesto

Actitud de servicio
Paciencia

Orden

Disciplina
Honradez
Disponibilidad
Analitico

Solucionador de problemas

N N N N N N N N

Saber escuchar
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NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE REFACCIONES
Formacion:

Experiencia minima: 2 afios

Grado minimo de estudios Universidad

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion Nivel

Manejo de Office Especializado-Bueno
Uso de Extranet Especializado-Bueno
Conocimiento del producto Experto-Excelente
Manejo de Pecas Experto-Excelente
Manejo de Microcat Experto-Excelente
Manejo de VIP Experto-Excelente
Conocimiento de DMS Especializado-Bueno
Contabilidad e interpretacién de estados financieros Funcional-Regular
Herramientas de Calidad Funcional-Regular
Inglés Especializado-Bueno
Conocimiento ACCESII Experto-Excelente

Proceso Administrativo y administracion de Estados financieros Especializado-

Bueno
B) Profesional:

Descripcion Nivel
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Relaciones Publicas, Experto-Excelente
Cierre de Ventas Experto-Excelente
Colaboracion Experto-Excelente
Comunicacion Oral Especializado-Bueno
Dinamismo — Energia Experto-Excelente
Negociacion Experto-Excelente
Orientacion a resultados Experto-Excelente
Trabajo en equipo Experto-Excelente
Desarrollo de los subordinados Experto-Excelente
Evaluacion de riesgos Experto-Excelente
Liderazgo Experto-Excelente

C) Actitudes:

Honestidad

Servicio

Liderazgo
Entusiasmo

Manejo de conflictos
Toma de decisiones
Responsabilidad

AN NN T N N NN

Orientado a calidad
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE ALMACEN
Formacion:

Experiencia minima: 3 afios

Grado minimo de estudios: Preparatoria

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcién Nivel
Refacciones Automotrices Especializado-Bueno
Almacenaje y control de inventarios Especializado-Bueno
Manejo de equipo de cOmputo y paqueteria office Funcional-Regular
Pecas Funcional-Regular
Microcat Funcional-Regular
Fomsop Funcional-Regular
DMS Funcional Regular

B) Profesional:

Descripcién Nivel

Analisis Especializado-Bueno
Coaching Especializado-Bueno
Colaboracion Especializado-Bueno
Trabajo en equipo Especializado-Bueno

C) Actitudes:

v Observador
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Empatia con el cliente
Honesto

Facilidad de palabra
Trabajo en equipo
Liderazgo

Manejo de personal

ISR N N N N S

Delegar responsabilidades
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NOMBRE DEL PUESTO: VENDEDOR
Formacion:

Experiencia minima: 1 afio

Grado minimo de estudios: Preparatoria
Competencias:

A) Técnicas:

Descripcion

Refacciones Automotrices

Técnicas de Venta

Manejo de equipo de cOmputo y paqueteria office
Pecas

Microcat

HVBOM

Conocimiento del producto

Manejo de vehiculos

Uso de palm

B) Profesional:

Descripcion

Analisis

Comunicacion verbal y no verbal

Control

Nivel
Especializado-Bueno
Especializado-Bueno
Funcional-Regular
Funcional-Regular
Funcional-Regular
Funcional-Regular
Especializado-Bueno
Especializado-Bueno

Funcional-Regular

Nivel
Especializado-Bueno
Especializado-Bueno

Especializado-Bueno

FCCA
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Prospeccion de clientes Especializado-Bueno
Convencimiento Especializado-Bueno
Flexibilidad — Alta adaptabilidad Especializado-Bueno

C) Actitudes:

Amable

Actitud de servicio
Accesible

Empatia con el cliente
Honesto

Seriedad

Responsable

N N N N N N IR

Negociar
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NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE REFACCIONES

Formacion:

Experiencia minima: 3 afios
Grado minimo de estudios: Preparatoria

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion Nivel
Refacciones Automotrices Especializado-Bueno
Almacenaje y control de inventarios Especializado-Bueno
Manejo de equipo de computo y paqueteria office Funcional-Regular
Pecas Funcional-Regular
Microcat Funcional-Regular
FomSop Funcional-Regular
DMS Funcional Regular

B) Profesional:

Descripcién Nivel

Analisis Especializado-Bueno
Coaching Especializado-Bueno
Colaboracion Especializado-Bueno
Trabajo en equipo Especializado-Bueno

C) Actitudes:

v Observador

v' Empatia con el cliente
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Honesto

Facilidad de palabra
Trabajo en equipo
Liderazgo

Manejo de personal

SR N N N IR

Delegar responsabilidades
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RECLUTAMINETO DE PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO: AUXLIAR DE ALMACEN
Formacion:

Experiencia minima: 3 afios

Grado minimo de estudios: Preparatoria

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion Nivel
Refacciones Automotrices Especializado-Bueno
Almacenaje y control de inventarios Especializado-Bueno
Manejo de equipo de cOmputo y paqueteria office Funcional-Regular
Pecas Funcional-Regular
Microcat Funcional-Regular
Fomsop Funcional-Regular
DMS Funcional Regular

B) Profesional:

Descripcién Nivel

Analisis Especializado-Bueno
Coaching Especializado-Bueno
Colaboracion Especializado-Bueno
Trabajo en equipo Especializado-Bueno

C) Actitudes:
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Observador

Empatia con el cliente
Honesto

Facilidad de palabra
Trabajo en equipo
Liderazgo

Manejo de personal

SR N N N N NN

Delegar responsabilidades
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RECLUTAMINETO DE PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO: CAPTURISTA DE DATOS
Formacion:

No es indispensable experiencia previa.

Grado minimo de estudios: Preparatoria.

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion Nivel
Mecanografia Especializado-Bueno
Manejo de equipo de computo y de paqueteria Bueno-Especializado

B) Profesional:

Colaboracion Experto-Excelente
Comunicacion Verbal y no verba Especializado-Bueno
Dinamismo — Energia Especializado-Bueno
Flexibilidad-Alta adaptabilidad Especializado-Bueno
Iniciativa-Autonomia Funcional-Regular
Trabajo en equipo Experto-Excelente
Orientacion al cliente- interno/externo Experto-Excelente
Compromiso Experto-Excelente

C) Actitudes:

v' Amable
v' Empatia con el cliente

v Honesto
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Actitud de servicio
Accesible
Excelente presentacion

Responsable

NN

Trabajo en equipo
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NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE SERVICIO

Formacion:

Experiencia minima: 1 afio comprobable
Grado minimo de estudios: Universitarios

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion Nivel
Conocimiento en Componentes de Automoviles Basico
Manejo de Office Funcional
Manejo de Equipo de Cémputo Funcional
Uso de Extranet Experto
Oasis Funcional
Manual de garantias y Politicas de Ford Funcional
Conocimientos contables Funcional
Conocimientos en Gestién y Manejo de Taller Experto
Conocimiento de mercado Funcional
Conocimiento en Actividades Administrativas Experto

B) Profesional:

Descripcién Nivel
Productividad, maximizar el recurso Especializado
Relaciones Publicas y de Mercado Funcional
Andlisis de prioridad, criterio y sentido comun Experto
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Capacidad para trabajar en equipos

Comunicacion Oral y escrita

Dinamismo- Energia, jornadas largas de trabajo
Negociacion, conclusion de convenio o pacto
Organizacion

Orientado a metas comunes y a resultados
Capacidad de Aprendizaje

Desarrollo de Subordinados, Coaching

Control, verificar que ocurra conforme a lo planeado
Tolerancia a la Presion, habilidad para actuar
Evaluacion de Riesgos, analizar y predecir acontecimientos
C) Actitudes:

Empatico con el Cliente
Saber Escuchar
Solucionador de Problemas
Servicial

Mejora Continua
Responsabilidad
Tolerancia

Facilidad de palabra
Conciliador

Paciente

Ordenado

Disciplinado

N N N N S N N N N N N NN

Honrado

Experto
Especializado
Especializado
Experto
Experto
Experto
Experto
Experto
Experto
Experto

Experto

FCCA
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v' Optimista
v" Disponibilidad
v Analitico
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RECLUTAMINETO DE PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR DE SERVICIO

Formacion:

Experiencia minima: 1 afio

Grado minimo de estudios: Preparatoria terminada

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion

Sistemas y componentes del Automovil

Manejo de Equipo de Cémputo

Manejo de Office

Conocimientos en Mecéanica Basica
Conocimiento Servicio y Atencion al Cliente
Conocimiento de Oasis

B) Profesional:

Descripcién

Comunicacion Oral y escrita

Colaboracion, Capacidad para trabajar en equipos
Relaciones Publicas, relaciones de cooperacion
Analisis de prioridad, criterio y sentido comudn
Dinamismo- Energia, jornadas largas de trabajo

Negociacion, conclusion de convenio o pacto

Nivel

Bésico
Experto
Experto
Especializado
Béasico

Experto

Nivel
Especializado
Experto
Funcional
Experto
Especializado

Experto
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Orientacion a Resultados, dirigir a objetivos comunes
Trabajo en Equipo, orientado a metas comunes

Control, verificar que ocurra conforme a lo planeado
Tolerancia a la Presion, habilidad para actuar

Evaluacion de Riesgos, analizar y predecir acontecimientos
Productividad, maximizar el recurso

Compromiso, Respetar lo Acordado con el cliente

C) Actitudes:

Empatia por el Cliente
Saber Escuchar
Ordenado

Facilidad de palabra
Actitud Servicio
Paciencia

Disciplina

Observador

Honrado
Disponibilidad

Analitico

LS N N N N N N U N N NN

Solucionador de Problemas

Experto
Experto
Experto
Experto
Experto
Especializado

Experto

FCCA
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NOMBRE DEL PUESTO: BODEGUERO DE HERRAMIENTA

Formacion:

Experiencia minima: 2 afios

Grado minimo de estudios: Secundaria Terminada
Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion

Almacenaje y Control de Herramienta
Conocimiento en Herramienta Automotriz
Conocimientos en Mecéanica General
Conocimiento en Manejo de Vehiculos
Conocimiento en Office

B) Profesional:

Descripcién

Andlisis- Capacidad para organizar adecuadamente
Comunicacion Oral y escrita

Dinamismo- Energia, jornadas largas de trabajo
Trabajo en Equipo, orientado a metas comunes
Productividad, maximizar el recurso

C) Actitudes:

v' Actitud de Servicio
v" Orden

Nivel
Funcional
Especializado
Bésico
Experto

Funcional

Nivel

Experto
Especializado
Especializado
Experto

Especializado
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Disciplina

v

v' Honradez
v" Disponibilidad
v

Analitico
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NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE TALLER
Formacion:

Experiencia minima: 5 afios

Grado minimo de estudios: Profesional en el area automotriz.

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion

Sistemas y Componentes del Automovil
Conocimientos en Mecénica Basica
Conocimientos en Mecéanica General
Conocimientos en Electricidad y Electronica
Conocimientos en Mecanica Diesel
Manejo de Office

Manejo de Extranet

Manejo de Oasis

Manejo de Herramienta Automotriz

Manejo de Equipo Automotriz- IDS, WDS etc.

B) Profesional:
Descripcion
Andlisis,- Reparaciones a realiza

Analisis de prioridad, criterio y sentido comudn

Nivel

Experto
Experto
Especializado
Especializado
Experto
Funcional
Funcional
Funcional
Especializado

Especializado

Nivel
Especializado

Experto

FCCA

Pagina 159



RECLUTAMINETO DE PERSONAL

Colaboracion, Capacidad para trabajar en equipos
Comunicacion Oral y escrita

Dinamismo- Energia, jornadas largas de trabajo
Negociacion, conclusion de convenio o pacto
Orientacion a Resultados, dirigir a objetivos comunes
Trabajo en Equipo, orientado a metas comunes
Desarrollo de Subordinados, couching

Capacidad de Ensefianza- Explicar componentes y fallas
Liderazgo, orientar la accion en una direccion

Tolerancia a la Presion, habilidad para actuar

Evaluacion de Riesgos, analizar y predecir acontecimientos
Productividad, maximizar el recurso

C) Actitudes:

Liderazgo

Honesto

Manejo de Personal
Actitud de Servicio
Paciencia

Orden

Disciplina
Honradez
Disponibilidad
Analitico

Solucionador de Problemas

LN N N N N N N N SR RN

Saber Escuchar

Experto
Especializado
Especializado
Experto
Experto
Experto
Experto
Experto
Especializado
Experto
Experto

Especializado

FCCA

Pagina 160



RECLUTAMINETO DE PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO: LAVADOR

Formacion:

Experiencia minima: 6 meses

Grado minimo de estudios: Secundaria Terminada

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcién

Conocimiento en Lavado Automotriz

Conocimientos en Manejo de Vehiculos

Manejo de Equipo de Lavado

Manejo de Equipo de Aspirado

Conocimiento en Limpieza de Interiores y Exteriores
B) Profesional:

Descripcion

Agilidad en su trabajo

Dinamismo- Energia, jornadas largas de trabajo
Orientacion a Resultados, cumplir con objetivos comunes
Trabajo en Equipo, orientado a metas comunes
Control, respetar tiempos de trabajo

Tolerancia a la Presion

Productividad

C) Actitudes:

Nivel
Especializado
Experto
Experto
Experto

Especializado

Nivel

Experto
Especializado
Experto
Experto
Experto
Experto

Experto

FCCA
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Orden
Disciplina
Honradez
Disponibilidad
Saber Escuchar

Dinamico

ISR N N N N S

Responsable
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RECLUTAMINETO DE PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO: MECANICO

Formacion:

Experiencia minima: 5 afios

Grado minimo de estudios: Profesional en el area automotriz.

Competencias:

A) Técnicas:

Descripcion

Conocimientos en manejo de Vehiculos
Sistemas y Componentes del Automavil
Conocimientos en Mecéanica Basica
Conocimientos en Mecéanica General
Conocimiento de Oasis

Manejo de Office

Manejo de Herramienta Automotriz
Manejo de Equipo Automotriz- IDS, WDS etc.
B) Profesional:

Descripcion

Analisis,- Reparaciones a realiza

Nivel

Experto
Experto
Experto
Especializado
Funcional
Funcional
Experto

Especializado

Nivel

Especializado

Andlisis de prioridad, criterio y sentido comudn Experto
Colaboracion, Capacidad para trabajar en equipos Experto
Dinamismo- Energia, jornadas largas de trabajo Especializado
Orientacion a Resultados, dirigir a objetivos comunes Experto
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Trabajo en Equipo, orientado a metas comunes Experto
Tolerancia a la Presion, habilidad para actuar Experto
Evaluacion de Riesgos, analizar y predecir acontecimientos Experto
Productividad, maximizar el recurso Especializado

C) Actitudes:

Honesto

Actitud de Servicio
Paciencia

Orden

Disciplina
Honradez
Disponibilidad
Analitico

Solucionador de Problemas

SR N N N S N N N N

Saber Escuchar
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NOMBRE DELPUESTO: ASEADOR

Formacion:

Experiencia minima: 6 meses.
Grado minimo de estudios: Secundaria terminada.

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion

Manejo de conocimiento de Productos Quimicos
Conocimiento en manejo de Vehiculos
Conocimiento en Mantenimiento de Instalaciones
Conocimiento en Manejo de Articulos y Equipo de Limpieza
B) Profesional:

Descripcién

Dinamismo- Energia, jornadas largas de trabajo
Analisis de prioridad, criterio y sentido comun
Trabajo en Equipo, orientado a metas comunes
Productividad, maximizar el recurso

C) Actitudes:

Actitud de Servicio
Orden

Disciplina
Honradez

Disponibilidad

A N N N R

Responsable

Nivel
Funcional
Experto
Experto

Experto

Nivel
Especializado
Experto
Experto

Especializado

FCCA
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NOMBRE DEL PUESTO: ADMINISTRADOR DE GARANTIAS Y AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
Caracteristicas personales

Sexo: Indistinto
Buena presentacion
Disponibilidad de horario

Conocimientos

Basicos en sistemas y componentes del automovil

Manejo de equipo de cOmputo y paqueteria

Habilidades y capacidades

Analitico

Observador

Honesto

Negociador

Empatia por el cliente
Escuchar

Responsable

Metddico y riguroso

Establecer relaciones interpersonales
Trabajar en equipo

Ordenado

Dindmico

Tenacidad para lograr objetivos

Manejar conflictos y solucionar problemas

NN N N N N N N Y N N RN

Facilidad de comunicacion oral y escrita

<\

Orientado a la calidad y al servicio

Escolaridad

Bachillerato o carrera técnica (de preferencia como contador privado)

FCCA
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Experiencia Laboral

No necesaria
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NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE SEMINUEVOS
Formacioén:

Experiencia minima 2 afios
Experiencia y conocimientos en autos seminuevos
Grado minimo de estudios Bachillerato

Competencias.

A) Técnicas

Descripcion Nivel

Manejo de office Especializado
Uso de Cotizadores Especializado

B) Profesional:

Descripcion Nivel

Andlisis de mercados Experto
Trabajo en equipo Experto
Comunicacion oral y escrita Especializado
Dinamismo actitud positiva Especializado
Negociaciéon Experto
Trabajo bajo presién Experto
Orientacion a metas comunes Experto
Planeacion de trabajo Experto
Empatia y socializacion Experto
Liderazgo Experto
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Tolerancia

Evaluacion de riesgo

Solucién de contingencias
Productividad maximizar recursos

C) Actitudes

v' Optimismo
Tolerancia
Disciplina
Orden
Honradez
Analisis
Empatia
Paciencia
Disponibilidad

Discernimiento

LN N N N N U N NN

Servicio

FCCA

Experto
Experto
Experto

Experto
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NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE LIMPIEZA Y JARDINERIA DE
AUTOS SEMINUEVOS

Formacion:
Experiencia minima: 6 meses

Grado minimo de estudios: Secundaria o afin al area de limpieza, jardineria y

acondicionamiento de automdviles experiencia comprobable.

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcion Nivel

Manejo de productos de Limpieza Basico
Técnicas de Limpieza Experto
Manejo de Herramientas para limpieza (eléctricas) Especializado
Licencia de Manejo Chofer Especializado

B) Profesional:

Descripcion Nivel
Colaboracion, Capacidad para trabajar en equipos Experto
Comunicacion Oral y escrita Especializado
Dinamismo- Energia, jornadas largas de trabajo Especializado
Orientacion a Resultados, dirigir a objetivos comunes Experto
Control, verificar que ocurra conforme a lo planeado Experto
Tolerancia a la Presién, habilidad para actuar Experto
Evaluacion de Riesgos, analizar y predecir acontecimientos Experto
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Productividad, maximizar el recurso

C) Actitudes:

NN N N N N N S NN

Servicio
Paciencia
Orden
Disciplina
Optimista
Honradez
Disponibilidad
Analitico

Saber Escuchar

Especializado

FCCA
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NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE DE VENTAS

Formacioén:
Experiencia minima: 2 afios
Grado minimo de estudios: Profesional en el area de mercadotecnia.

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcién Nivel

Manejo de Office Funcional
Uso de Extranet Especializado
Sistema de Crédito Ford Experto
Normatividad en materia Laboral Funcional

B) Profesional:

Descripcion Nivel
Relaciones Publicas, Experto
Cierre de Ventas Experto
Colaboracion Experto
Comunicacion oral Experto
Dinamismo — Energia Experto
Negociacién Experto
Orientacion a resultados Experto
Trabajo en Equipo Especializado
Desarrollo de los Subordinados Experto
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Control Especializado
Liderazgo Experto

Tolerancia a la presion Especializado

Evaluacion de riesgos Especializado

Tenacidad Especializado

C) Actitudes:

Liderazgo

Analitico

Trabajo en equipo
Enfocado a procesos
Iniciativa

Tenaz

Entusiasta

R N N N N N R

Responsable
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NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE VENTAS

Formacion:
Experiencia minima: No es indispensable experiencia previa.
Grado de Estudios: Preparatoria o equivalente

Competencias:

A) Técnicas:

Descripcién Nivel

Manejo de Equipo de Cdmputo y paqueteria Especializado
Mecanografia Especializado

B) Profesional:

Descripcion Nivel
Colaboracion Experto
Comunicacion verbal y no verbal Especializado
Dinamismo- Energia Especializado
Trabajo en equipo Experto
Iniciativa- Autonomia Funcional
Orientacion al cliente Experto
Compromiso Experto

C) Actitudes:
v Analitico
v' Trabajo en equipo
v" Enfocado a procesos

v" Iniciativa
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v' Tenaz
v' Entusiasta
v' Responsable
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NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR DE COMPRA

Formacion:
Experiencia minima: 1 afio en venta de autos nuevos
Grado minimo de estudios: Preparatoria.

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcién Nivel

Manejo de Office Funcional
Manejo de Sicop Experto

Uso de Extranet Especializado
Uso de Palm Funcional
Conocimiento de producto Experto
Conocimiento de la competencia Experto

B) Profesional:

Descripcion Nivel

Relaciones publicas Experto
Cierre de Ventas Experto
Colaboracion Experto
Comunicacion Oral Experto
Dinamismo-Energia Experto
Negociacion Experto
Orientacién a resultados Experto
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Trabajo en Equipo Especializado
Iniciativa-Autonomia Especializado
C) Actitudes:

Analitico

Trabajo en equipo
Enfocado a procesos
Iniciativa

Tenaz

Entusiasta

NN N N N N N

Responsable
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NOMBRE DEL PUESTO: TRASLADISTA

Formacion:
Experiencia minima: 2 afios
Grado minimo de estudios: Preparatoria.

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcién Nivel
Sistemas y componentes del automovil Experto
Conocimiento de Leyes federales de transito Experto
Conocimiento de Carreteras y Ciudades del Pais Especializado

B) Profesional:

Comunicacion verbal y no verbal Especializado
Analisis de prioridad, criterio y sentido comun Especializado
Colaboracion, Capacidad para trabajar en equipos Especializado
Orientacion a resultados Especializado

C) Actitudes:

Analitico

Trabajo en equipo
Enfocado a procesos
Iniciativa

Tenaz

Entusiasta

SR N N N N SR

Responsable
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NOMBRE DEL PUESTO: PREVIA ENTREGA

Formacion:
Experiencia minima: 1 afio
Grado minimo de estudios: Preparatoria.

Competencias.

A) Técnicas:

Descripcién Nivel
Sistemas y componentes del automovil Especializado
Manejo de equipo de computo y paqueteria Office Funcional
Oasis Funcional

B) Profesional:

Descripcion Nivel

Comunicacion verbal y no verbal Especializado
Orientacion a resultados Especializado
Trabajo en equipo Especializado

C) Actitudes:

Analitico

Trabajo en equipo
Enfocado a procesos
Iniciativa

Tenaz

Entusiasta

SR N N N N SR

Responsable
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NOMBRE DEL PUESTO: LAVADOR

Formacion:

Experiencia minima: 1 afio

Grado minimo de estudios: Secundaria.
Competencias.

A) Técnicas:

Descripcién

Organizacion

B) Profesional:

Descripcion

Relaciones de cooperacion

Analisis de prioridad, criterio y sentido comun
Colaboracion, Capacidad para trabajar en equipos
C) Actitudes

Analitico

Trabajo en equipo
Enfocado a procesos
Iniciativa

Tenaz

Entusiasta

SR N N N N N

Responsable

Nivel

Especializado

Nivel
Especializado
Especializado

Especializado

Con lo anterior, las empresas encontraran al personal correcto que

propiciara el aumento de la productividad, la eficiencia y la eficacia en la
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prestacion del servicio. Dicho aspecto ayudara a la organizacion a cumplir
sus metas y objetivos, y aumentar su probabilidad de éxito en un mercado

lleno de riesgos y peligros.

Este proceso es indispensable para la formacion de una empresa, y de ser
posible todas las organizaciones deberian implementarlo para obtener un

mayor crecimiento empresarial y del personal que la integran.
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