
UNIVERSIDAD NACIONAL 
AUTONOMA DE MEXICO 

=================·-
FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTllLAN 

APLICACION DE LA TEORIA ADMINISTRATIVA AL SISTEMA 
DE SELECCION DE PERSONAL EN TIENDAS 

DE AUTOSERVICIO 

T E s 1 s 
QUE PARA OBTENER El TITULO DE; 
LICENCIADO EN ADMINISTRACION 
P R E S E N T A 

SILVIA TELLEZ PALOMINO 
DIRECTOR DE TESIS: LIC. ENRIQUE ONTIVEROS JUNCO 

CUAUTITlAN IZCALLI, EDO. DE MEXICO 1988 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



1 N D 1 C E 

PAGINA 

1NTRODUCC1 ON 

CAPITULO 1: ASPECTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION DE R~ 
CURSOS HUMANOS, 3 
l ,J DEFINICION DE ADMINISTRACION GENERAL Y -

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 5 
l ,2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO 6 

,_, 
j .3 UBICACION DE LA ADMINISTRACION DE RECUR-

SOS HUMANOS DENTRO DE LA ADMINISTRACION-
:«' GENERAL, 28 
':. J 'l¡ PROCESO E IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRA--

CION DE RECURSOS HUMANOS 30 

CAPITULO 11: UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
¡\; DENTRO DE LA EMPRESA V SUS FUNCIONES BASICAS. 75 

2. 1 UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS H!!_ 
MANOS DENTRO DE LA EMPRESA 77 

.:: 2,2 ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
,, HUMANOS. 78 

2.2. l P.laneación de Recursos Humanos. 78 
~) 2,2.2 Reclutamiento, Selección e Inducción -

de Personal , 81 
¡; 1 '. 2,2.3 Sueldos, Salarlos y Prestaciones. 82 
r..'i'; 2,2.4 Entrenamiento y Desarrollo de Personal 84 
=-'1' 2,2,5 Control Administrativo. 85 
; i [ 2,2,6 Higiene y Seguridad Industrial. 86 

2,2,7 Relaciones Laborales 87 
:·1 ¡ 



PAGINA 

CAP 1 TULO 111 : EL PROCESO DE SELECC 1 ON 89 
3. 1 DEFINICION 91 
3.2 OBJETIVOS E IMPORTANCIA DEL PROCESO DE 

SELECCION 91 
3.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SELECCION 93 
3.4 PASOS QUE INTEGRAN EL PROCESO DE SELECCION 95 

3.4,1 Definir las Especlf~caclones 

Requeridas para el Puesto. 95 
3.4.2 Reclutamiento de Personal. 97 
3.4.2.1 Definición y Objetivos. 97 
3.4.2.2 Fuentes y Medios de Reclutamiento. 97 
3.4.2.3 Evaluación del .Reclutamiento. 100 
3.4.3. Selección Técnica de Personal. 100 
3,4,3.1 Principios de la Selección, 101 
3,4.3.2 Técnicas de la Selección. 102 
3.4.3,2. 1 Presol lcitud y Solicitud de Empleo. 102 

3.4.3.2.2 Entrev 1 s ta. 103 
3.4,3,2,2. 1 Definición y Tipos de Entrevistas. 104 
3.4,3,2,2.2 Lugar de la Entrevista. 105 
J,4,3.2,2,3 Fases de la Entrevista. 105 
3,4,3,2,2.4 Evaluación de la Entrevista. 108 
3.4.3.2.3 Pruebas. 110 
3.4.3.2.3.1 Pruebas de Conocimiento. 110 
3.4.3.2.3.2 Pruebas Psicológicas, 110 
3.4.3.2.4 Ver lf 1cae16n de Referencl as. 113 
3.4.3.2.5 Examen Médico. 114 

3.4.3.3 Decisión Final. 115 
3.4.4. Contratación. 115 
3. 4. 4. 1 Def In 1 c Ión. 115 
3.4,4,2 Necesidad Legal y Administrativa del 

Contrato de Trabajo. 116 



. 3. 4.4. 3 Relación de Trabajo 

3.4.4,3, 1 Relación de Trabajo por Tiempo lndeter 

minado. 

3.4.4.3.2 Relación de Trabajo por Tiempo Determ.!_ 

nado. 

3.4.4.4 
3.4.4.5 

Contenido de Contrato. 

Trámites de Alta, Registro y Afiliación 

al Sindicato. 

3.4.4,6 Expediente. 

3.4.5 Inducción. 

3.4.5.1 Definición e Importancia. 

3.4.5.2 Inducción a la Empresa. 

3.4.5.2.1 Elementos que la Conforman. 

3.4.5.2.2 Cómo hacerlo. 

3.4,5,3 Inducción al Puesto. 

3.4,5,3,1 Cómo hacerlo. 

3,4,6 Verificar Resultados en la Operación. 

PAGINA 

117 

117 

118 

119 

121 
123 
124 
124 
125 
125 
126 
127 
128 
128 

' CAPITULO IV: EL PROCESO DE SELECCION EN UNA TIENDA DE AUTOSERVICIO 129 

4.1 ORIGEN DE LAS TIENDAS DE AUTOSERVICIO. 131 

4,2 ESTRUCTURA ORGANICA DE UNA TIENDA DE AUTOSERVICIO 

4,2.1 Organigrama de la Tienda de 

Autoservicio. 

4,2,2 Departamentos que forman la Sub-Gerencia de 

Operaciones. 

4,2,3 Organigrama del Area de Operaciones. 

4.2.4 Departamentos que forman la Sub-Gerencia de 

Servicios. 

4.2,5 Organigrama del Area de Servicios. 

133 

134 

136 

137 
140 



CAPITULO V: 

PAGINA 

4.3 ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL. 142 

4.3.1 Descripción de Puestos. 144 

4.3.2 Lineamientos bajo los cuales fun-
ciona el Departamento de Personal. 148 

4.3.3 Procedimientos utilizados para la 

.4 .3. 3. 1 

4.3.3.2 

4.3.3.3 

4. 3. 3. 4 

4.3. 3. 5 

Selección de Personal. 

De Reclutamiento. 

De Selección y Contratación. 

De Inducción a la Empresa. 

Procedimiento de Inducción al puesto. 

Formas utll Izadas para 1 levar a cabo 

los procedimientos. 

4.4 CRITICA A LA SITUACION ACTUAL 

PROPUESTA AL SISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL. 

5.1 ESTRUCTURA ORGANICA PROPUESTA. 

5.1, 1 Ubicación del Departamento de Personal 

dentro de la Tienda, . .,, 

152 

152 

153 
156 

157 

157 

177 

183 

186 

186 

5.1.2 Organigrama del Departamento de Personal. 186 

5.2 OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL. 187 

5 .• 3 POLITICAS. 187 

5.4 DESCRIPCION DE PUESTOS. 191 

5.4.1 Del Departamento de Personal. 191 

5.4.2 De la Tienda. 196 

5.5 DESCRIPCIONES DE PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS 

DE FLUJO. 230 

5,5,1 Gufa de Interpretación de la Slmbolcgfa 

Utilizada. 230 



5,5,2 Descripción de Procedimientos y Dlagr!!_ 

mas de Flujo. 

5.6 CATALOGO OE FORMAS. 
5.7 CATALOGO DE ARCHIVO. 

CONCLUSIONES. 

BIBLIOGRAFIA 

PAGINA 

232 

285 

355 

359 

36~ 



INTRODUCCION 

Sabemos que toda organización persigue objetivos y para poder lo 

grarlos se requiere de la interacción de recursos materiales, técnicos y 

humanos, entendiendo que los financieros se Incluyen en los materiales. 

Los recursos materiales y técnicos son de vital Importancia, pero consld! 

ro que· él elemento humano es el más importante, porque se podrán contar -

con 1 as mejores técnicas, 1 os sis temas más avanzados, abundan tes cap 1ta1 es, 

pero si falla el hombre todo esfuerzo por realizar se verá anulado, ya 

que éste es el centro medular de la empresa, alrededor del cual giran las 

demás funciones. Inclusive puede existl r l Imitación de recursos rnateri_! -

les y/o técnicos y salir avante gracias a la creatividad humana. 

Es por ésto que una empresa deberá contar con elementos humanos 

calificados y capaces que contribuyan al correcto funcionamiento y empleo 

de los r~cursos con que se cuentan, para lograrlo es necesario que la or­

ganización tenga una buena administración de personal, de la que el slst_!; 

ma de reclutamiento y selección de personal forma parte Importante, dado .. 

que culmina con la mejor contratación; es decir ubicar correctamente a -

una persona en el puesto adecuado. Este es el tema tratado en esta tesis. 

Por lo antes expuesto me avoque a Investigar y analizar dicho -

sistema en una tienda de autoservicio, a fin de determinar las fallas que 

presenta éste comparándolo con la teorra de administración de recursos hu 

manos y asr proponer como podrra funcionar mejor para obtener el objetivo 

deseado y demostrar la ~pl Ícación de la teorra a la práctica. 

El presente estudio está dividido en cinco caprtulos mismos que 

se detallan a continuación. 
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En el Capítulo primero se tratan aspectos generales de la admJ. -

nlstraclón de recursos humanos, en donde se hace una ubicación de la adml 

nlstraclón de recursos humanos dentro de la administración general, así -

como la Importancia y objetivo que persigue ésta. 

En el Caprtulo segundo se muestran las funciones básicas que de­

be tener un departamento de recursos humanos. 

En el Caprtulo tercero se habla del proceso de selección, según 

los tratadistas, en donde se muestra en forma detallada cada una de las -

etapas que lo conforman. 

En el Capitulo cuarto se muestra como se está real Izando el prE_­

ceso de selección en una tienda de autoservicio, dando a conocer la es 

tructura orgánica de la tienda y la organización del departamento de pe!.­

sonal, así como los procedimientos actuales de reclutamiento, selección 

y contratación e Inducción de personal, mostrando las fallas que existen 

en estas funciones en su comparación contra la teorra. 

Por último en el Caprtulo quinto se presenta la manera en que se 

debe llevar a cabo la función de selección de personal, en donde se incl~ 

ye el organigrama del departamento de personal, funciones de cada uno de 

los puestos que existen en la tienda, políticas, procedimientos y forma -

tos necesarios para realizar la función de selección de personal adecuad!!_ 

mente, para demost.rar asr que la teorra es totalmente aplicable a la re!!_­

lldad y que además se obtendrran beneficios, al tener mayor eficiencia, -

menor rotación de personal, menores costos de entrenamiento y otros. 



CAPITULO 1 

ASPECTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 
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1.1 DEFINICION DE ADHINISTRACION GENERAL Y DE 

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

"La Administración es un proceso distintivo que consiste en la -

planeaclón, organización, ejecución y control, ejecutados para determinar 

y lograr objetivos, mediante el uso de gentes y recursos 11
•
1 

Entendiéndose por proceso una serie de etapas Interrelacionadas 

entre si para lograr un fin. 

La definición de administración general, nos dice que existen a~ 

tlvldades distintas, las cuales lnterdependientemente y actuando como pr~ 

ceso, son realizadas para lograr un resultado y son ejecutadas por indivi 

duos con la ayuda de otros recursos. 

De lo anterior, nos damos cuenta que los recursos humanos son -

una parte importante de la administración general ya que éstos contrlbu -

yen a lograr sus objetivos. 

"La administración de recursos humanos es el proceso administra­

tivo aplicado al acrecentamiento y conservación del esfuerzo, las exp_!:. -

rlencias, la salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los miem 

bros de la organización, en beneficio del individuo, de la propia organ.!.-
. 2 

zaclón y del pafs en general. 

El proceso administrativo se define como una serle de pasos o 

etapas básicas (previsión, planeación, org~nlzaclón, dirección y control) 

a través de las cuales se lleva a cabo la administración y que se detalla 

en el punto siguiente. 

1 George R. Terry, Principios de Administración. 
2 Fernanado Arias Galicia, Administración de Recursos Humanos, p.27. 
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1.2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO 

Como ya se mencionó la administración se realiza a través de una 

serie de etapas que forman el proceso administrativo; que varfan segón el 

criterio del autor; algunos los dividen en cuatro etapas, otros en cinco 

o seis. 

George R. Terry lo divide en cuatro etapas: planeaclón, organlz_! 

ción, ejecución y control. 

Henry Fayol propone cinco etapas: prevlsl.ón, organización, dlre_s 

clón, coordinación y control. 

Urwick sigue la división de Fayol, descomponiendo ónlcamente el 

primer elemento (previsión) en previsión y planeaclón; establece seis ele 

mentos, divididos en dos fases: 

3 
La mecánica administrativa y la dinámica administrativa. 

PRIMERA FASE: MECANICA ADMINISTRATIVA 

Se refiere a Investigar, anal Izar y determinar cómo debe ser y -

cómo debe operar una empresa; a la coordinación teórica de las relaciones 

que deben existir; y a la formulación de los planes y programas. 

Elementos que la Integran: 

1. Previsión. 

Responde a la pregunta Lqué se puede hacer? 4 

Para hacer previsiones se requiere: 5 

a) Fijar los objetivos o fines que se persiguen. 

·--·~ 
3 Agust!n Reyes Ponce, Administración de Empresas Teoría y Práctica, p. 61. 
4 ibidem, p. 101. 
5 ibidem, 
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b) Investigar los factores, positivos y negativos, que nos ayudan 

u obstaculizan de alguna manera en la búsqueda de esos objet_!_­

vos. 

c) Coordinar los distintos medios en diversos cursos alternativos 

de acción, que nos permitan escoger alguno de ellos como base 

de nuestros planes. 

Principios clentTflcos en que descansa la previsión. 

a) Principio de la previsibilidad. 

Las previsiones administrativas deben realizarse tornando en cuen 

ta que nunca alcanzarán certeza completa ya que, por el número de facto -

res y la Intervención de decisiones humanas, siempre existirá un riesgo -

en la empresa; pero tampoco es válido decir que una empresa constituye 

una aventura totalmente Incierta. La previsión administrativa descansa en 

una certeza moral 6 o probabl l idad serla, la que será tanto mayor cuanto 

más pueda' apoyarse en experiencias pasadas, propias o ajenas, cuanto más 

puedan aplicarse a dichas experiencias, métodos estadTstlcos o de cálculo 

de probab i 11 dad. 7 

b) Principios de la objetividad. 

Nos dice que las previsiones deben descansar en hechos más bien 
. . b' . 8 que en op1n1ones su Jet1vas. 

El hombre de empresa siempre pide "hechos" para sacar conclusl,2-

nes. El éxito de una empresa y de cada operación descansa en la cantidad. 

y calidad de la información de que disponga. 

c) Principio de la medición. 

Establece que las previsiones serán tanto más seguras cuanto más 

6 Seguridad muy difícil de ser frustrada 
7 ibidem, p. 103 
8 ibidem, p. 106 
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podamos apreciarlas, no sólo cualitativamente, sino en forma cuantitativa 

o susceptible de medirse. 9 

Reglas para realizar la previsión. 

A. Reglas para la f ijaclón de objetivos. 

a) Reglas negativas. 

Nos ayudan a no confundir el verdadero objetivo con otros 

que fácilmente parece serlo. 10 

- No debe tomarse como objetivo lo que puede ser tan sólo 

sus síntomas o elementos. 

- No debemos confundir el objetivo con uno de los medios -

de alcanzarlo. 

- No debemos tomar como posibilidades contradictorias, las 

que quizá sólo son contrarias. 

- Hay que encontrar las semejanzas y diferencias de nues -

tro objetivo con los más parecidos. 

b) Reglas positivas. 

Nos ayuda a situarlo, definirlo, clasificarlo y explica!.­

lo con claridad a los demás. 11 

- Debe procurarse contar con opiniones de diversas persE_­

nas, sobre todo si sus puntos de vista representan árig_!!.­

los distintos y complementarios. 

- El objetivo debe fijarse por escrito en los casos de ma­

yor Importancia. 

- Debemos aplicarle las seis preguntas: 
9-i-b-id_e_m-,-p-.-107. 

10 ibidem, p. 112. 
11 ibidem, p. 113. 
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QUE es lo que realmente pretendemos, 

COMO pretendemos lograrlo. 

QUIEN la qué departamentos, secciones, etc. corresponde 

lograr el objetivo? 

PORQUE lcuál es la finalidad que nos movió a buscar ese 

objetivo? 

CUANDO len qué tiempo debemos lograr cada una de sus Pª.!'.. 

tes? 

DONDE, se tratará, por ejemplo de un mercado local, na -

clonal o Internacional. 

- El objetivo debe ser perfectamente conocido y eficazme.!!_­

te querido por todos los que han de ayudar a realizarlo. 

- Los objetivos deben ser estables. 

12 
B. Reglas de la investigación • 

. a) Debe tenerse a la vista el mayor nQmero de factores posltl 

vos y negativos que habrán de Influir en la obtención del 

objetivo propuesto, y, para ello, clasificarlos adecuad!!_ -

mente. 

b) Deben distinguirse los factores mensurables de los de mera 

apreciación, 

c) Deben distinguirse los factores disponibles de los que no 

se hallan a nuestro alcance, tratando de determinar dónde 

y cómo encontrar aquéllos que podamos allegarnos, sus fuen 

tes, su costo de adquisición. 

d) Deben seleccionarse los factores que Influyen más sobre -

otros en amplitud y en Intensidad, 

e) Deben tratar de fijarse los elementos totalmente imprevlsl 

12 ibidcm, p. 116. 
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bles, con el fin de buscar el modo de prever y evitar los 

efectos dañosos que puedan producir. 

C. Reglas sobre Jos cursos alternativos de acclón. 13 

a) Oebemos esforzarnos por pensar cómo podríamos lograr el 

mismo fin que nos hemos propuesto, pero en diversos medios. 

b) Analizar si la Investigación de los medios no nos Indica -

alguna modificación, precisión, ampl laclón o reducción en 

el objetivo Inicialmente señalado. 

c) No tomar el dilema: se hace o no se hace, sino analizar -

combinaciones intermedias. 

d) Anal izar qué efectos podrTa producl r "la no acción". 

Técnicas de la Investigación. 

a) La observación. 

Consiste en obtener datos por la directa e inmediata apl lcaclón 

de nuestros sentidos a los fenómenos que influirán en la administración -

y que podemos hacerla en hechos, experimentos y registros. 14 

b) La encuesta. 

Se obtienen datos de lo que afirman otras personas a través de -

cuestionario y de la entrevista. 

Técnicas sobre cursos alternativos de acción. 

a) Investigación de operaciones. 

Procedimiento científico, que busca proveer las bases más objetl 
_1_3 _i_b_i-de-m-,-P. 136. " 
14 ibidern, p. 123. 
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vas y cuantitativas que sea posible, con el fin de apreciar mejor los di­

versos factores o variables que intervienen en un problema y anal Izar su 

relación a través de un modelo, para encontrar una solución óptima entre 

varias posibilidades. 15 

2. Planeación. 

Fija con precisión 11que se va a hacer11 ,l6 

Se fijan los principios que habrén de orientar la acción (pollt.!. 

cas) la secuencia de operaciones para alcanzarlo (procedimiento) y la f.!.­

jación de tiempos requeridos (programas). 

Principios de la planeación. 17 

a) Prlnclplo de la precisión. 

Los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y genéricas, 

sino con la mayor precisión posible, porque van a regir acciones concre -

tas. 

b) PrlnclpLo de la flexibilidad. 

Dentro de la precisión, todo plan debe dejar margen para los cam 

blos que surjan en éste, ya que en razón de la parte Imprevisible, ya de 

las circunstancias que hayan variado después de la previsión. 

e) Principio de la unidad. 

Los planes deben ser de tal naturaleza, que pueda decirse que -

existe uno solo para cada función; y todos los que se apl lean en la empr.!:_ 

sa deben estar, de tal modo coordinados e Integrados que en realidad pu.!:_­

da decirse que existe un solo plan general. 

15 ibidem, p. 139. 
16 ibidem, p. 60. 
17 ibidem, p. 166. 
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Reglas sobre las políticas. 
180 

a) De su fijación. 

Todas las políticas que han de Influir la actividad de una sec -

clón, departamento o de toda empresa queden claramente fijados, de pref~­

rencla, por escrito. 

b) De su difusión. 

Es Indispensable que sean conocidos debidamente en los niveles -

donde han de ser aplicadas y que este conocimiento se realice, de pref~ -

rencla, por medios orales. 

c) De su coordinación. 

Debe cuidarse de que exista alguien que coordine o Interprete v2_ 

lldamente la aplicación de las políticas, pues, de otro modo, pueden ser 

diversas y aan contradictoriamente apl !cadas. 

d) De su revisión periódica. 

Debe fijarse un término en el cual toda política sea revisada, -

con el fin de evitar que se considere como vigente alguna que¡ en real.!. -

dad ya no lo está, o que se crea cubierta por los actuales algQn nuevo -

campo que carece en real ldad de política al respecto. 

' 
Reglas sobre los procedimientos. 19 

a) Deben fijarse por escrito y de preferencia, gráficamente. 

b) Los procedimientos deben ser periódicamente revisados, a fin 

de evitar tanto la rutina (defecto), como la superespeciallz!!_ 

clón (exceso). 

d) Debe cuidarse la duplicación innecesaria de los procedimientos. 

18 ibidem, p. 168. 
19 ibidem, p. 172. 
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20 Reglas sobre los programas y presupuestos. 

a) Todo programa debe contar con la aprobación de la suprema ª .. !:!: 
toridad administrativa para aplicarse y con su completo apoyo 

para lograr su pleno éxito. 

b) Debe estudiarse el "momento" más oport~no para Iniciar la OP_!: 

ración de un programa nuevo. 

c) Debe hacerse siempre "la venta" o convencimiento a los jefes 

de línea que habían de aplicarse. 

21 
Técnicas de planeación. 

Las más usuales son: 

a) Manuales de objetivos y polTtlcas, departamentales, etc. 

b) Gráficas de gantt. 

c) Los sistemas conocidos con el nombre de PERT y CPM. 

3. Organización. 

"Como se va a hacer". 

Se fija la autoridad y responsabll ldad correspondiente en cada -

nivel (Jerarquías), determinando cómo deben dividirse las actividades es­

pecial Izadas, necesarias para lograr el fin general (funciones) y establ~ 

ciendo las obligaciones que tiene en concreto cada unidad de trabajo. 

Principios de la organización. 

a) Principio de la especialización. 

Cuanto más se divide el trabajo, dedicando a cada empleado a una 
20 ibidem, p. 174. 
21 ibidcm, p. 176. 
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actividad más 1 imitada y concreta, se obtiene, mayor eficiencia, precisión 

y destreza. 

b) Principio de la unidad de mando. 

Para cada función debe existir un solo jefe. 

c) Principio del equilibrio de autoridad-responsabilidad. 

Debe precisarse el grado de responsabilidad que corresponde al -

jefe de cada nivel jerárquico, estableciéndose al mismo tiempo la autori­

dad correspondiente a aquella. 

d) Principio del equilibrio de dirección-control. 

A cada grupo de delegación debe corresponder el establecimiento 

de los controles adecuados, para asegurar la unidad de mando. 

Reglas sobre la división de funciones. 22 

a) Teniendo en cuenta los objetivos y planes que se pretenden -

realizar, debe hacerse, ante todo, una lista escrita de todas las funcio­

nes que para esa empresa se consideren, deben establecerse en el primer -

nivel. 

b) Deben definirse en forma sencilla o precisarse al menos cada 

una de las funciones listadas con el objeto de que se encuentren dos o -

más idénticas, en este caso, se eliminarán algunas de ellas: quedarán 

aquellas funciones :que deban existir y que sean completamente distintas. 

c) Para cada una de las funciones del primer nivel se procede de 

idéntica manera, hasta establecer todas las funciones que deben existir -

en el segundo nivel jerárquico, dentro de cada departamento o división y 

asr hasta alcanzar los 61tlmos niveles. 

22 ibidem, p. 127 
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d) Cuando se tiene una división funcional teórica, s~ reQnen las 

funciones obtenidas en unidades concretas de organización, atendiendo al 

nQmero, calidad, preparación, experiencia, etc~, de las personas de que -

podemos disponer. 

23 
Sistemas de organización. 

Son las diversas combinaciones estables de la división de funcl~ 

nes y la autoridad, a través de los cuales se realiza la organización. 

a) Organización 1 ineal o militar. 

Es aquella en que la autoridad y responsabilidad, se transmiten 

íntegramente por una sola línea para cada persona o grupo. 

b) Organización funcional o de Taylor. 

Se basa en la especialización; el trabajo de una persona se dlvl 

de entre tantas especialidades; es decir una persona por cada actividad, 

en donde cada una tiene autoridad en su propio campo, sobre la totalidad 

de 1 persona 1. 

c) Organización lineal o staff. 

Aprovecha las ventajas de los dos sistemas anteriores, del prlm,! 

ro conserva la autoridad y responsabilidad íntegramente transmitida a tr! 

vés de un solo jefe para cada función, pero esta autoridad, recibe aseso­

ramiento o servicio de técnicos especializados para cada función. 

Los sistemas de organización se representan en los organigramas 

o gráficas de organización que consisten en hojas en las que cada puesto 

de un jefe se representa por un cuadro que encierra el nombre de ese pue.! 

to, representándose, por la unión de los cuadros mediante líneas, los C!­

nales de autoridad y responsabilidad, y que pueden ser verticales, horl -

zontales, circulares y escalares. 

23 ibidem, p. 221. 
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24 
Reglas de Jos niveles jerárquicos. 

El grado de autoridad y responsabilidad que se da dentro de cada 

linea, determina los niveles jerárquicos, que se ve claramente en el cre­

cimiento de una organización y que se puede dar como crecimiento vertical 

o crecimiento horizontal. 

El crecimiento horizontal Implica el aumento de funciones o j~ -

fes sin que aumenten Jos niveles; y el crecimiento vertical supone simul­

táneamente crecimiento en jefes y en niveles jerárquicos. 

Establecimiento de obligaciones. 

Se define con precisión lo que debe hacerse en cada unidad de -

trabajo (puesto); y Jo que se requiere que el trabajador tenga para poder 

ocuparlo; para conocer estos dos aspectos, se realiza un análisis de pue2_ 

tos. 

El análisis de puestos consiste en separar Jos elementos del pues 
25 -

to y ordenarlos adecuadamente, comprende: 

a) La descripción del puesto. 

Determinación técnica de lo que el trabajador debe hacer. 

b) Especi'ficaclón del puesto. 

Enunciación precisa de Jo que el trabajador requiere para de­

sempeñarlo con eficiencia. 

SEGUNDA FASE: DINAHINCA ADMINISTRATIVA 

Se refiere al cómo se manejan de hecho las relaciones que deben 

existir, en forma tal, que produzcan y pongan en acción, eficazmente, los 

planes, programas y estructuras estudiadas y previstas en la primera fase. 

24 ibidem, p. 233. 
25 ibidem, p. 241. 
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Elementos que la integran, 

4. Integración. 

Responde a la pregunta lcon qué se va a hacer? 

La planeación nos ha dicho "qué11 debe hacerse y 11cuándo11 la org2_ 

nlzación no ha señalado quiénes, dónde y cómo deben realizarlo, faltan 

elementos materiales y humanos con que se va a hacer¡ la integración 11~­

na los cuadros teóricos formaoos por la planeaclón y la organización. 26 

Principios de la Integración de las cosas. 27 

a) Del carácter administrativo de esta Integración, 

Estudiar sistemas de producción, ventas, finanzas, etc., es pr~­

blema técnico, más no administrativo. En las funciones técnicas, se e!!_ 

cuentran elementos esencialmente administrativos porque miran a la coord.l 

nación de los elementos técnicos. 

b) Del abastecimiento oportuno. 

Representando todos los elementos materiales una Inversión, debe 

disponerse en cada momento de los precisamente necesarios dentro de los -

márgenes fijados por- la planeaclón y organización, en forma tal que, ni -

falten en determinado momento, restando eficiencia, ni sobren lnnecesari! 

mente, recargando costos y disminuyendo correlativamente las utilidades. 

c) De la instalación y mantenimiento. 

Supuesto que la instalación y mantenimiento de los elementos ma­

teriales representan costos necesarios, pero también supone momentos di -

' rectamente Improductivos, debe planearse con máximo cuidado la forma sl~-

tématlca de conducir estas actividades, en forma tal que esa lmproductlvl 

'dad se reduzca al mínimo. 
26 ibidem, p. 256. 
21 ibidem, p. 259 
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d) De la delegación y el control. 

SI toda administración supone delegación, en materia de lntegr!­

clón de cosas, con mayor razón debe delegar la gerencia general dentro de 

un sistema estable, la responsabll idad por todos los detalles, establ~ -

ciendo al mismo tiempo sistemas de control que la mantengan permanenteme_!! 

te Informada de los resultados generales. 

Integración de personas. 

La integración hace, de personas totalmente extrañas a la empr!­

sa, miembros debidamente articulados en su jerarqufa para lo que se r~ -

quiere: 28 

a) Reclutamiento. 

Tiene por objeto hacer, de personas totalmente extrañasa lae_!!! 

presa, candidatos a ocupar un puesto en ella. 

b) Selección. 

c) 

Tiene por. objeto escoger, entre los distintos candidatos, a -

aquellos que para cada puesto concreto sean los más aptos. 

Introducción. 

Tiene por fin articular y armonizar al nuevo elemento al gr,!:!-

po social del que formará parte, en la forma más rápida y ade 

cuada. 

d) Desarrollo. 

Busca desenvolver las cualidades Innatas que cada persona tle 

ne, para obtener su máxima realización posible. 

Técnicas fundamentales de la administración de cosas. 

A. Técnicas financieras. 

~~~~~ª·Técnicas para la adquisición de capitales y estructuras fi 
28 ibidem, p. 261 • 
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nancieras. 

b) Técnicas para el manejo financiero. 

B. Técnicas de producción. 

a) Técnicas de instalación. 

b) Técnicas de operación. 

c) Técnicas de desarrollo. 

C. Técnicas de mercadotecnia. 

a) Investigación de mercados. 

b) Manejo de producto. 

c) Publicidad y promoción de ventas, etc. 

D. Técnicas de compras. 

a) Investigación de calidad, precios, condiciones, etc. 

b) Control de inventarios. 

5. Dirección. 

"Ver que se haga". 

Vigilar si las cosas se están haciendo tal como se hablan plane! 

do y mandado, considerando el mando de autoridad y la comunicación. 

Etapas de Ja dirección. 29 

a) Que se delegue autoridad, ya que administrar es "hacer a tr!­

vés de otros". 
-29_i_b_i-de-m-,-P. 307 
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b) Que se ejerza esa autoridad, para lo cual deben precisarse -

sus tipos, elementos, clases, etc. 

c) Que se establezcan canales de comunicación, a través de los -

cuales se ejerza. 

d) Que se supervise el ejercicio de la autoridad, en forma slmul 

tánea a la ejecución de las órdenes. 

Principios de la dirección. 30 

a) Principio de la coordinación de Intereses. 

El logro del fin coman se hará más fácil, cuanto mejor se logre 

coordinar los Intereses del grupo y aOn los Individuales, de quienes pa_!:­

tlclpan en la basqueda de aquél. 

b) Principios de la Impersonalidad del mando. 

La autoridad en una empresa debe ejercerse, más como producto de 

una necesidad de todo el organismo social, que como resultado exclusivo -

de la voluntad del que manda. 

c) Principio de la vfa jerá[quica. 

Al transmitirse una orden, deben seguirse los conductos prevl!!, -

mente establecidos, y jamás saltarlos sin razón y nunca en forma consta!!-

te. 

d) Principio de la resolución de los conflictos. 

Debe procurarse que los conflictos que aparezcan se resuelvan lo 

más pronto que sea posible, y del modo que sin lesionar la disciplina, 

pueda producir el menor disgusto a las partes. 
30 ibidem, p. 308 
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e) Principio del aprovechamiento del confl lcto. 

Debe procurarse el encuentro de soluciones. El conflicto puede -

ser constructivo, porque tiene la virtud de forzar a la mente o buscar so 

luciones. 

Comun i cae i ón. 

Es un proceso por virtud del cual nuestros conocimientos, tenden 

clas y sentimientos son conocidos y aceptados por otros.31 

Elementos de comunicación: 3Z 

a) Fuente de la comunicación: persona o grupo en el que se orig.!_ 

na la comunicación. 

b) Receptor de la comunicación: persona o grupo a quien va diri­

gida la comunicación. 

c) Canal de la comunicación: medio por el cual pasa la palabra -

hablada, la palabra escrita, determinados gestos o actitudes. 

d) Contenido de la comunicación: mensaje que se quiere transmltl~ 

e) Respuesta: toda comunicación lmpl lea una reacción por ello se 

dice que la comunicación es bilateral: quien era fuente, se -

convierte en receptor, y viceversa. 

f) Ambiente de la comunicación: la claridad, la fidelidad y la -

reacción dependen del estado en que se encuentran las relacl~ 

nes entre la fuente y el receptor. 

Principios de la comunicación. 

a) La comunicación es bilateral. 
-3~1-ib_i_d_e_m_,-p-. 312. 
32 ibidem, o. 313. 
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La comunicación tiende a cambiar de sentido, al convertirse la -

fuente en receptor y viceversa, cuanto mayor sea esa bilateralidad, la co 

municación tiende a ser más enérgica y efectiva. 

b) La comunicación debe revisarse constantemente. 

c) La comunicación siempre es un medio. 

Por grande que sea su importancia nunca debemos olvidar que d~ -

penderá del fin buscado, el uso de medios más o menos costosos, difíciles, 

etc. 

Autoridad. 

Es la facultad para tomar decisiones que produzcan efectos.33 

Tipos de autoridad.34 

a) Autoridad formal: es aquélla que se recibe de un jefe superior 

para ser ejercida sobre otras personas o subordinados; puede 

ser a la vez de dos tipos: autoridad lineal y autoridad funci.2 

na!. 

b) Autoridad operativa: es aquella que no se ejerce directamente 

sobre las personas, sino más bien dá facultad para decidir S.2, 

bre determinadas acciones. 

c) Autoridad técnica: es aquélla que se tiene en razón del pre~­

tigio y la capacidad que dan ciertos conocimientos, teóricos 

o prácticos, que una persona posee en determinada materia. 

d) Autoridad personal: es aquélla que poseen ciertos hombres en 

razón de sus cualidades morales, sociales, psicológicos, etc., 

que los hacen adquirir un ascendiente sobre los demás, aún ha 
______ b,._er recibido autoridad formal. 
3 3 ibidem, p. 316. 
J /1 ibidem, p. 317 
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Elementos del mando, 35 

a) Determinar lo que debe hacerse. 

b) Establecer cómo debe hacerse. 

Vigilar que lo que debe hacerse, se haga. 

Formas de mando. 36 

a) Ordenes: consiste en el ejercicio de la autoridad, por el que 

un superior trasmite a un Inferior, la indicación de que debe 

realizarse o dejarse de realizar una acción. 

b) Instrucción: se refiere a la norma o procedimiento que han de 

aplicarse en una serle de cosas Idénticas o similares, que se 

presentarán en forma repetida, 

Delegación. 

Hacer a través de otros, es decir dar a otra persona nuestra au· 

torldad y responsabilidad, para que haga nuestras veces. 37 

Reglas de la delegación. 

a) Deben fijarse controles apropiados por cada grado de deleg.! -

ci6n que se realiza. 

b) Debe delegarse con base en polltlcas y reglas. 

c) Cuanto mayor delegación exista, más se requiere mejorar la e~ 

munlcaclón. 

d) La delegación requiere preparación en el delegado, 

.,,.,,.~~~~~º~ar capacitación y adiestramiento al respecto. 
35 ibidem, p. 319. 
36 ibidem, p. 320. 
37 ibidem, p. 337. 
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e) Debe delegarse gradualmente. 

Pasar de un sistema de centralización casi completa, a una 

gran descentra! ización; normalmente produce daños, por la fal 

ta de preparación de los jefes. 

f) Debe delegarse tan pronto como se observe que el "tramo de -

control" o "amplitud de control" empieza a entorpecer las d,!:.­

ci siones. 

Supervisión. 

38 
Ver que las cosas se hagan como fueron ordenadas. 

Reglas de la supervisión: 

a) De la unidad del cuerpo administrativo. 

Deben usarse todos aquéllos medios que 'haga~ sentir a los supe.r,­

visores que son parte del cuerpo administrativo, ya que tienen carácter -

de jefes. 

b) De Ja doble preparación. 

Todo supervisor necesita ser preparado, no sólo en las técnicas 

de producción, ventas, contabilidad, etc., que va a manejar, sino al mi1-

mo tiempo que las requerirá por su carácter de jefe. 

c) Del fortalecimiento de la autoridad supervisora la autoridad 

del supervisor tiene que ser fortalecida, procurando que toda orden o ins 

trucción, asr como queja, sugerencia, etc., pasen por él. 

6. Control. 

"Como se ha rea 1 i zado11
• 

3_B_i_b_i_d_e_m-,-P. 340. 
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Comprende el establecimiento de normas como base de control para 

hacer comparaciones entre lo esperado y lo obtenido, tomando en cuenta la 

operación de controles e interpretación de resultados para corregir, meJ,2. 

rar y formular nuevos planes. 

Tipos de control. 

a) Control sobre resultados. 

Todo control implica, la comparación de lo obtenido con lo esp.!!_­

rado. Pero tal comparación puede real izarse al final de cada período pr.!!_­

fijado, o sea cuando se ha visto ya si los resultados obtenidos no alcan­

zaron, Igualaron, superaron o se apartaron de lo esperado. 

b) Control automático. 

Obtener retroalimentación de las afirmaciones que resultan del -

control mismo, y utilizarlas para que la acción correctiva se inicie en 

forma automática, con lo cual, no hay que esperar los resultados para p_2.­

ner en obra la acción correctiva. 39 

Principios de controJ.40 

a) Del carácter administrativo del control. 

Es necesario de distinguir "las operaciones" de control, de 11 la 

funclón11 de control. 

La función es de carácter administrativo. 

Las operaciones son de carácter técnico. 

b) De los estándares. 

El control es imposible si no existen 11 estándares11 de alguna m!!_­
-3-9-ib_i_d_e_n_t,-p • 355 • 

40 ibidem, p. 157. 



26 

nera prefijados, y será tanto mejor, cuanto más precisos y cuantitativos 

sean dichos estándares. 

c) Del carácter medial del control. 

Un control sólo deberá usarse si el trabajo, gasto, etc., que l.!!! 

pone, se justifican ante los beneficios que de él se esperan. En sentido 

positivo, surge el peligro del "especialista" en la técnica de control de 

que se trate, el que casi siempre verá la bondad de su técnica, y tratará 

de lograr a toda costa que se Implante. En sentido negativo, está también 

el peligro de subestimar los beneficios de un medio de control, ya porque 

éstos se produzcan a "largo plazo", ya porque sea imposible, o dlffcll al 

menos, cuantificarlos. 

d) Del principio de excepción. 

El control administrativo es mucho más eficaz y rápido, cuando -

se concentra en los casos en que no se logr6 lo previsto, más bien que en 

los resultados que se obtuvieron como se habfa planeado • 

.41 
Etapas de control. 

a) Establecimiento de los medios de control: propia del admlnl_!­

trador. 

b) Operaciones de recolección y concentración de datos: es del -

técnico. 

c) Interpretación y valoración de los resultados: del administra 

dor con ayuda del técnico. 

d) Utilizaci6n de los mismos resultados: del administrador. 

Reglas de control. 

a) Los sistemas de control deben reflejar, en todo lo posible, -
..,.4_1_i_b_i_d-em-, -p. 359, 
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la estructura de la organización ya que esta misma es un me -

dio de control. 

b) Al establecer los controles, hay que tener en cuenta su natu 

raleza y la de la función controlada. 

Controles instrumentales. 

a) Físicos: cual ltativos: agudeza, color 

cuantitativos: número, piezas, faltas, etc. 

b) Gráficos: no monetarios: subjetivos y objetivos. 

monetarios: presupuestos. 

Características de los controles. 

a) Los controles deben ser flexibles. 

b) Los controles deben reportar rápidamente las desviaciones y -

deben de actualizarse lo más que se pueda debiéndose dar pr.!­

ferencia a los controles que tienen "preestablecidos" su nor 

ma o estándar, aunque éste sea aproximado, presupuestos, pr~­

nósticos, etcétera. 

c) Los controles deben de ser claros para cuantos de alguna man_! 

ra han de usarlos. 

d) Los controles deben llegar lo más concentrados que sea posl -

ble a los altos niveles administrativos, que los han de utlll 

zar. 

e) Los controles deben conducir por si mismos de alguna manera a 

la acción correctiva. 

f) En la utilización de los datos del control debe seguirse un -

sistema, sus pasos son: 
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- Análisis de los hechos. 

- Interpretación de los mismos. 

- Adopción de medidas aconsejables. 

- Su inlclación, y revisión estrecha. 

- Registro de los resultados obtenidos, 

Principales ~reas de control: 

a) Cont ro 1 es de ventas. 
b) Controles de producción. 

e) Controles f inane i eros y contab 1 es. 

d) Controles de la cal !dad de la administración. 

e) Controles genera 1 es. 

1.3 UBICACION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS 

HUMANOS DENTRO DE LA ADMINISTRACION GENERAL 

En base a lo expuesto en los puntos anteriores ubico a la adm.!, -

nlstraclón d~ recursos humanos dentro de la administración general en va­

rios puntos: 

La definición de administración nos dice que ésta persigue la s~ 

tisfacción de objetivos y que para lograrlo requiere de una serie de r! -

cursos (materiales,' técnicos y humanos). 

Es por ésto que si el esfuerzo humano contribuye al logro de é_!­

te, es Indispensable que éstos sean administrados correctamente para faci 

litar la consecución de este objetivo. 

Por otro lado la administración se realiza a través del proceso 

administrativo, que como ya se comentó lo integran dos fases: la mecánica 

administrativa y la dinámica administrativa. 

La dinámica administrativa consiste en llevar los planes a la -
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real !dad, valiéndose de tres fases: integración, que se encarga de obt~ -

ner los elementos materiales y humanos, siendo de mayor importancia la in 

tegración de las personas¡ ya que éstas son quienes llevarán a cabo lo -

previsto en la Planeación y Organización con apoyo de los recursos mate -

riales. 

Es en la Integración de las personas donde se ubica a la admlnls 

traclón de recursos humanos, y que contempla: 

a) Reclutamiento. 

En donde se distinguen dos aspectos: 

- Las fuentes de abastecimiento (escuelas, agencias de coloca 

clones, etc), 

- Los medios del reclutamiento (requisición, solicitud escrita), 

b) Selección. 

Se inicia con la hoja de solicitud, la entrevista, las pruebas -

psicotécnicas y de conocimientos, encuestas, examen médico¡ con el prop~­

slto de obtener el personal más capacitado. 

c) Introducción. 

Dónde se hace firmar a la persona seleccionada el contrato de -

trabajo respectivo, se toma su filiación etc.; se dá la bienvenida al e_!!!­

pleado valiéndose del manual de bienvenida donde se le proporciona Infor­

mación respecto a la empresa (historia, organización, que produce, etc.)¡ 

por Qltlmo se le dará la explicación detallada de su trabajo, a base de -

la descripción de puestos. 

d) Desarrollo. 

El personal de nuevo Ingreso a una empresa requiere de un desa -
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rrollo de las aptitudes y capacidades que posea, para adaptarlo al puesto 

que va a requerir de él. 

Este desarrollo se divide en: 

- Adiestramiento y capacitación de obreros y empleados. 

- Capacitación de supervisores. 

- Desarrollo de ejecutivos. 

Los puntos que contempla la integración de las personas serán 

tratados con mayor detalle en los capítulos siguientes. 

1 .4 PROCESO E IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION 

DE RECURSOS HUMANOS 

La administración de recursos humanos, sólo tiene éxito cuando -

proporciona una fuerza de trabajo eficaz para ocupar los empleos disponJ_­

bles, por tal motivo, real iza una serie de actividades que se llevan a ca 

bo parJ obtener, desarrollar, aprovechar, evaluar, mantener y conservar -

a los empleados; estas actividades contribuyen a satisfacer los objetivos 

de la organizacló~ (Figura No. 1). 

La importancia de la administración de recursos humanos radica -

en: 

Contribuye a lograr el objetivo de Ja organización, además de que 

forma parte del proceso administrativo en la Integración de las personas 

de Ja cual la eficiente administración de recursos humanos dependerá que 

lo cstaulecido en la planeación y la organización se cumpla, ya que todas 

las actividades se hacen por y para individuos. 

Por otro lado la administración de recursos humanos coordina los 

fines de la empresa con los fines del trabajador y cuanto mejor Jo logre 

será mejor ésta: ya que de ésto dependerá el presente y futuro de la org!!. 

nización. 
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PROCESO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

PLANEACION 
REC. HUM. 

1 

RECLUTAMIENTO 

1 

SELECCION 

1 

CONTRATACION 

1 

INDUCCION 

1 
1 1 1 

SUELDOS Y RELACIONES 
SALARIOS BENEFICIOS 

LABORALES 
1 1 1 
1 1 

ENTRENAMIENTO DESARROLLO 

1 1 
1 

RELACIONES 
INTERNAS 

SERVICIOS 

1 1 
1 

HIGIENE Y 

SEGURIDAD 

1 

CONTROL 
Figura No. l. 
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Por óltlmo mide la efectividad de Jos empleados en sus trabajos 

como clave para el éxito administrativo, 

Una vez que la organización crece más allá de unos cuantos em 

pleados, se intenta estimar las necesidades futuras de recursos humanos -

de la organización mediante una actividad denominada: 

1. Planeaclón de recursos humanos. 

Mediante ésta, la administración se prepara para tener las persE_ 

nas apropiadas en los lugares adecuados y en los momentos oportunos, para 

alcanzar tanto objetivos Individuales como de la organización. 

La planeaclón de recursos humanos, permite mejorar la utilización 

de los recursos humanos; adecuar eficientemente las actividades del persE. 

nal con los objetivos futuros de la organización y lograr economías en la 

contratación de nuevos empleados. Para poder realizar la planeaclón de re 

cursos humanos, es necesario contar con datos que permitan tener una pr~­

yecclón, de las necesidades futuras de Ja organización. 

Se deben considerar pronósticos sobre Jos que se espera ocurrirá 

en el ambiente de la organización. 

a) Pronóstico de la economía nacional. 42 

Se toma en cuenta el producto nacional bruto, del Ingreso, de la 

población, de Ja Industria o del ramo en particular donde se localice la 

actividad de la organización. Debe quedar lnclufdo el pronóstico de ocup! 

ción de la composición ocupacional de la población económica activa, en -

porcentaje, la composición por edades, la demanda de mano de obra, etc., 

datos que darán un marco de referencia general. 

b) Planes educativos a nivel nacional. 43 

____ C_o_no_cer en qué forma planea el Estado, Invertir en la educación 
42 Arias Galicia, op. cit., p. 169. 
43 ibidem. 



33 

elemental, media y superior; los planes de estudio que se pondrán en vi -

gencia a fin de estimar las habilidades que tendrán en el futuro los egr~ 

sados de esos sectores educativos. 

c) Planes educativos a nivel institucional. 
44 

Las universidades y otros centros tienen un papel importante en 

la formación del capital humano. 

Resulta muy frecuente por desgracia, que los planes educativos -

sean obsoletos y no resuelvan las necesidades de las organizaciones. 

Es muy común que los estudiantes salgan con la cabeza llena de -

teorras, sin saber cómo y porqué se hacen las cosas. Debe institurrse, en 

forma urgente, un diálogo e intercambio de Información entre autoridades 

educativas a los representantes de las organizaciones. 

d) Objetivos de la organlzaclón.45 

Se debe tener en cuenta las metas que pretende lograr la organ_i­

zación en un plazo fijado, que nos indiquen los requerimientos futuros de 

recursos humanos. 

e) Pronósticos económicos de la organización. 

La penetración en el mercado, el volumen de ventas, etc., son da 

tos Importantes para configurar el monto de la calidad de los recursos hu 

manos que se requerirán para lograr las metas. 

f) Pronósticos tecnológicos de la organización. 

Es Indispensable para tener idea de los conocimientos y experle.!!_ 

clas con que deberán contar en el futuro los miembros de la propia organl 

zaclón, ya que éstos darán una idea de los puestos futuros y de sus requ~ 

rlmientos. 
44 ibidem, p. 169 
45 ibidem, p. 170 
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Con base a los pronósticos anotados anteriormente se puede esta· 

blecer un pronóstico de los recursos humanos, que comprende: 

46 
a) Pronóstico de los requerimientos. 

Es decir, de los conocimientos, habilidades, experiencias, act.!: 

tudes, intereses vocacionales, etc., con que deberán contar en el futuro 

los miembros de la organización en cada uno de los sectores o departame.!l· 

tos de la población, la educación y del crecimiento de la industria o de 

la actividad económica y el crecimiento del pafs, darán una Idea de los -

recursos humanos que pueden ser localizados fuera de la organización cuan 

do se necesiten. 

Inventarlo de Recursos Humanos. 47 

La organización debe contar con un inventario de recursos huma - -

nos que le permita conocer las experiencias, habilidades, conocimientos, 

Intereses, actualización en el trabajo, etc., de cada uno de los miembros 

de la misma, de manera que pueda ~brir los puestos que vayan quedando V!!_ 

cantes ya sea por renuncias o por expansión y que pueda planear los cur -

sos de entrenamiento necesarios para hacer frente a las necesidades futu· 

ras y presentes de la organización. 

Comparación entre el pronóstico y el inventario de recursos huma 

nos. 

Una vez establecido el pronóstico debe compararse éste con el In 

ventarlo. De esta forma se tendrá un panorama de lo que se necesitará, de 

lo que podrá obtenerse fuera de la organización y lo que ésta tiene en la 

actualidad en materia de recursos humanos. En el caso de existir diferen· 

cias se establece una serle de planes, programas, estrategias y polftlcas 

de recursos humanos; se determina el monto de los recursos económicos que 

se destinarán a los planes de recursos humanos. De esta manera se determl 

nará si es necesaria la atracción de recursos·humanos externos a través • 

del reclutamiento y la selección de personal; y el esfuerzo dedicado a la 
46 ibidem. 
47 ibidem, p. 17i. 
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conservación; es decir, a evitar que las personas se retiren de la organl 

zaclón y al entrenamiento y desarrollo que serán proporcionados a los 

miembros de la organización a fin de cubrir las necesidades presentes y -

futuras. 

Al tener una Idea con respecto a las necesidades futuras se prE_­

cede a reclutar al personal. 

2. Reclutamiento de personal. 

El reclutamiento trata de obtener candidatos competentes para c~ 

brlr esas necesidades, asr requiera la Investigación de todas las fuentes 

posibles de candidatos tanto Internas (amistades, parientes o familiares 

del propio personal de la organización) como externas (agencias de!!!!! 

pleos,.medios publ icltarlos, universidades, etc.), con el propósito de lE_ 

cal Izar a solicitantes mejor calificados; además de recurrir al lnvent~ -

rlo de recursos humanos para determinar si el personal que se encuentra -

laborando actualmente en la empresa puede ocupar el puesto vacante y de -

esta manera ascenderlo. El resultado de éste es un conjunto de solicitan· 

tes que se someten a una selección. 

3, Selección de personal. 

Consiste en depurar del conglomerado de aspirantes, aquéllos que 

probablemente satisfarán los requisitos del puesto a ocupar y someterlos 

a diferentes pruebas de aptitudes. 

Con el propósito de.realizar una selección objetiva se emplean -

un conjunto de técnicas como es el análisis de puestos, las pruebas pslcE_ 

técnicas, encuestas socloecon6micas, etcétera. 

La selección de personal se realiza a través de una serle de P.!· 

sos que varfan no sólo con la organización, sino con el tipo y nivel del 

puesto que deba ocuparse, con el costo de administrar la función partlCJ:!"' 

lar en cada paso y con la efectividad del paso al eliminar a los eandld,!-
48 ibidem. 
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tos no calificados. Para algunos puestos, la selección de personal puede 

hacerse con éxito, con sólo una entrevista y un examen médico, en tanto -

que pueden ser necesarias varias entrevistas, una baterla de test e inves 

tlgaclones elaboradas para otros puestos. 

Los pasos de selección son la pre-sol lcltud y sol lcltud, entr~ -

vista, pruebas psicológicas, pruebas de conociml'entos, verificación de re 

ferenclas y examen médico, son los comúnmente empleados como base para oE: 

tener información sobre el solicitante que va a ser examinado y asf poder 

tomar la decisión. 

Una vez que se ha decidido la aceptación de una persona, se pr2-

cede a legalizar la relación de trabajo a través de la contratación. 

4. Contratación personal. 

Se dá validez jurfdlca al hecho de que se ha aprobado'fa cal ldad 

de los servicios que prestará un nuevo empleado y se está formalizando -

las clrcunstantas y condiciones en que trabajará a partir de ese momento 

dentro de la organización. La contratación trae consigo el que un nuevo -

empleado se adapte más rápido y eficazmente tanto a la organización como -

al puesto (Inducción). 

5. Inducción de personal. 

La organización debe contar con un programa de inducción que prE_ 

porclone al nuevo empleado Información acerca de la organización, como su 

historia, objetivos, artfculos que produce o servicios que presta, estru.!: 

tura de la organización, horarios y dfas de pago, prestaciones, reglame.!!­

to Interior de trabajo, es decir, Información general acerca de la empr~­

sa, asf como Información acerca del puesto, en donde se le Indicará en -

qué consistirá su trabajo, auxiliándose de la descripción del puesto, pr.!!. 

sentaclón ante su jefe y ante sus compa~eros de trabajo, mostrarle los s.!. 

tlos que requiere conocer tales como abastecimiento de material, de herra 

mientas, etc., una Inducción hecha a la ligera provoca problemas de comu-
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nlcacl6n, producción y desarrollo del mismo empleado, puesto que es raro 

que los nuevos trabajadores se ajusten exactamente a las necesidades de -

la organlzaci6n, se le~ debe capacitar para que su rendimiento sea eficaz. 

6, Entrenamiento de personal. 

Antes es necesario establecer diferencias entre los conceptos de · 

educación, entrenamiento, desarrollo, adiestramiento y capacitación. 

Educación: es la adquislc16n Intelectual por parte de un Indivi­

duo, de los aspectos técnicos, clentfflcos, y humanfsticos que le rodean~A9 

El entrenamiento y el desarrollo forman la educacl6n. 

El entrenamiento significa preparar para un esfuerzo ffslco y 

mental; para poder desempeñar una labor. El entrenamiento está formado 

por: 

a) El adiestramiento consiste en proporcionar destreza en una ha 

bilidad adquirida, casi siempre mediante una práctica más o -

menos prolongada de trabajos de carácter muscular o matriz. 

b) La capacitaci6n es la adquisición de conocimientos principal­

mente técnlcos,clentfficos y administrativos. 50 

Por Qltimo el desarrollo comprende fntegramente al hombre en t~­

da la formacl6n de la personalidad (carácter, hábitos, cultivo de la lnt_! 

llgencia, sensibilidad hacia los problemas humanos, capacidad para dlrl -

g 1 r). 

Sabiendo que el hombre es y continuará siendo el activo más V,! -

l loso de toda organización. Por ello se debe dar énfasis creciente a la -

capacitación del personal de todos los niveles cuya reconocida Importa,!! -

cla ha dado origen a recientes disposiciones especiales dentro de nuestra 

leglslaci6n labora] vigente. 
~9 ibidem, p. 319. 
50 ibidem, p. 320 
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La Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, est!!_ -

blece en su artfculo 123 fracción XI 11., que las empresas cualquiera que 

sea su actividad, estarán obligadas a proporcionar a sus trabajadores, c!!_ 

pacltaclón o adiestramiento para el trabajo. La Ley reglamentarla determl 

nará los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los p!!_­

trones' deberán cumpl 1 r con dicha obl lgaclón. 

La Ley Federal del Trabajo en su artfculo 3o. establece que: es 

de Interés social promover y vigilar la capacitación y el adiestramiento 

de los trabajadores y en su artfculo 25 fracción VII 1 que dice la Indica­

ción de que el trabajador será cap~cltado o adiestrado en los términos de 

los planes y programas establecidos o que se establezcan en la empresa. 

Por último en su artrculo 132 fracción XV que establece propo.!. -

clonar capacitación y adiestramiento a sus trabajadores en los términos -

del capítulo 111 Bis que trata de la capacitación y adiestramiento de los 

trabajadores. Dependiente de la Secretarla del Trabajo y Previsión Social, 

existe un organismo descentra! Izado que supervisa el cumpl !miento de di -

cha obligación y que es la Dirección de Capacitación y Productividad an -

tes la Unión Coordinadóra del Empleo, Capacitación y Adiestramiento 

(UCECA). 

""De no cumplir la empresa con dicha obllgaciór se hace acreedora 

a sanciones establecidas en Ley Federal del Trabajo artfculo 994 fracción 

IV. 

El adiestramiento se dá: 

a) En el caso de un obrero o empleado nuevo, necesita darse, aan 

en el supuesto de que el trabajador posea capacidades previas 

para el puesto. 

b) En el caso d~ cambio de puesto. 

Cuando el obrero o empleado tienen que cambiar de puesto, sea 

por transferencia temporal, para llenar una vacante o porª.!­

censo. 



39 

c) Por cambio de sistemas. 

Cuando en razón de cambios de maquinaria, de Instrumental, de 

métodos de trabajo o de simplificación de éste. 

d) Para corrección de defectos. 

Muchas veces algunos empleados están real izando deflclenteme.!!. 

te su labor, sea por fallas de la supervisión anterior, sea -

por haber adquirido defectos por una producción muy Intensa -

o por problemas psicológicos, familiares, sociales o económJ.­

cos que han originado esos defectos. 

Metodología del adiestramiento. 

a) Dentro del trabajo. 

Se realiza dentro de las operaciones normales de la empresa y 

puede darse a través de: 

- El método A.O.E. {adiestramiento dentro de la empresa) se -

dirige a enseñar a un puesto concreto y limitado. 

- Encomienda de casos. 

Consiste en encargar a un trabajador la realización de un -

problema o la resolución de un caso concreto. 

- Rotación planeada. 

Para preparar a un trabajador se le hace pasar por varios -

puestos Inferiores, que le sirvan de preparación para el 

que va a asumir. 

b) Adiestramiento en la escuela. 

Lo principal es adiestrar; el aprovechamiento de lo producido 

al enseñar, o no existe, o al menos es algo secundarlo. 
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- Escuela vestibular: escuelas establecidas en la empresa., -

con el fin de que, quienes van a Ingresar a ésta, primero -

pasen un tiempo por esas escuelas las vestibulares, con el 

fin de adiestrarse en los puestos que van a desempeñar. 

- Escuelas tecnológicas: cuando una empresa no cuenta con una 

escuela vestibular, recurriendo a una escuela técnica que -

adiestre a sus trabajadores en un puesto concreto. 

El adiestramiento es dado por el supervisor inmediato porque es 

la persona quien conoce el trabajo concreto, cuando el supervisor lnmedia 

to no puede adiestrar por cualquier motivo suele encomendarlo a un trabaj! 

dor experto, porque éste lo hará bajo vigilancia y responsabilidad del S.!!_ 

pervisor. O bien a un Instructor especializado que deberá actuar en con -

tacto estrecho con los supervisores. 

La capacitación se dá sobre conocimientos que serán apl lcables·­

dentro de un puesto determinado; sobre conocimientos aplicables a un ofi­

cio y conocimientos que se refieren a toda una rama Industrial, bancaria, 

comerc 1a1 , etc. 

De acuerdo a su naturaleza la capacitación se dá: 

a) Al obrero o empleado: se refiere a lo que se conoce como 11 1.!!,­

ducctón del trabajador", la que se dá sobre seguridad lndu_! -

tria! o sobre relaciones humanas. 

b) A supervisores: contempla dos aspectos: 

- El técnico: cómo debe hacerse el trabajo que está bajo su -

vigilancia. 

- El administrativo: aspectos tales como saber planear y co.!!. 

tribuir el trabajo, saber enseñar, ordenar, saber escoger a 

sus trabajadores y acomodarlos, saber calificar, mantener -

disciplina, saber estimular el entusiasmo del trabajador, -

etc. 
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c) Capacl tacl6n de ejecutivos: prepararlos para ocupar puestos o 

responsabilidades de mayor categorta, dándoles conocimientos 

en planeaclón, organización, control, finanzas, mercados, re 

laciones humanas, etc. 

Detección de necesidades de capacltac16n? 1 

Antes de lanzar programas de entrenamientos se requiere conocer 

cuáles son las necesidades actuales y futuras, realizando un análisis ba­

sado en: 

a) Indices de eficacia de la organización. 

Se expresan frecuentemente en términos de contabilidad de co_! 

tos siendo el cociente del rendimiento real sobre el ide~l. 

Aunque dichos Indices varian de empresa a empresa, se Incluyen 

·por lo general los siguientes factores: 

- Costos de trabajo requeridos para la producción de bienes -

de servicios. 

- Costos de los materiales necesarios para producirlos. 

- Calidad de los bienes y servicios. 

- Utilización de maquinaria y equipo. 

- Costos de distribución. 

- Calidad y costo de los desperdicios, etc. 

b) Análisis de las operaciones. 

Se busca determinar el contenido de trabajo de cada puesto y 

los requisitos para desempeñarlo de una manera efectiva. Se -

debe establecer qué es el puesto, qué se hace en él, es decir 
_S_l_F_o_r_m_a_c_i"""ó,...n-de Instructores, ICA. DE C.M. 
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se realiza un análisis de puestos. Este método se util Iza en 

lfneas de producción; cuando las nor.mas de producción exijan 

una calidad muy alta, cuando la ejecución de una labor impll­

que riesgos muy grandes. 

En los puestos se distinguen elementos que son Indispensables 

para el entrenamiento: requisitos de habil ldades, esfuerzo, -

responsabilidad, conocimiento, etc., que debe tener la pers~­

na que lo cubra. 

c) Consideración de dos elementos: 

- Inventarlo de recursos humanos. 

Nos indica con qué potencial cuenta la empresa en el momento 

actual y cómo va a proyectarse en el futuro, los datos que 

se obtienen en éste son: 

Número de empleados con que cuenta la organización y categ~ 

rfa de que se trate. 

- Número de empleados que se necesitarán en esa categoría. 

- Edad de cada empleado. 

- Nivel de habilidad Individual. 

- Nivel de conocimiento Individual. 

- Actitud de cada empleado frente a su trabajo y frente a la 

empresa. 

- Nivel de funcionamiento Individual (calidad y cantidad). 

- Nivel de habilidad y conocimiento Individual para otras t,!­

reas. 
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- Posibles sustituciones para ese puesto dentro de la empresa. 

- Tiempo de capacitación requerida para posibles sustltuclo -

nes. 

- Tipo de capacitación requerida para un principiante. 

- Movimientos de personal en el tiempo dado. 

- Moral de trabajo de. Ja organización. 

Los lineamientos de una organización están en función de 

las actitudes de sus miembros; sl Jos empleados perciben Jos sistemas, 

procedimientos y objetivos de Ja empresa como un medio de satisfacer sus 

propias necesidades, la moral que Impera es de cooperación y confianza m~ 

tuas. 

La información se obtiene a través de cuestionarlos, observación 

y entrevista. 

Técnicas de capacltación.52 

Para que Ja capacitación sea efectiva y obtenga Jos mejores r_! -

sultados, debe tenerse en cuenta las técnicas más adecuadas que cumplan -

con los objetivos propuestos para Ja solución de necesidades. Estas técnl 

cas son: 

- Estudio de casos. 

- Corrillos. 

- Phllllps 66. 

- Tormenta de Ideas. 

Mesas redondas. 

- Conferencias. 

- Debate. 

- Dramatizaciones, etc. 

52 Formación de Instructores, I CA.DE C.M. 
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53 
Materiales didácticos para la capacitación. 

Los materiales didácticos aceleran el aprendizaje, disminuyen el 

esfuerzo del receptor; se aprende más en menos tiempo. Los tipos de ay.!:!_ -

das didácticas son: 

Películas con o sin sonido. 

- Carteles, manuales, gráficos. 

- Transparencias. 

- Diagramas. 

- Proyecciones de Imágenes, retroproyector, filminas, proyector 

de transparencias. 

- Rotafolio. 

- Franelografo. 

- Fotograflas, pizarrón, etc. 

Los planes de recursos humanos revelan nuevas exigencias para la 

organización, que como ya se mencionó se satisfacen mediante el recluta -

miento o bien el desarrollo de los empleados actuales. 

7, Desarrollo. 

Definido como el proceso Integral del hombre, Incluye la adquls.!. 

clón de conoclmlen.tos requeridos para el desarrollo del puesto y la forma 

clón de actividades positivas. 

ET desarrollo proporciona a los empleados, nuevas capacidades P!!. 

ra asegurar su utilidad continua para la organización y satisfacer sus d! 

seos personales de avance; e Implica un perfeccionamiento en la personal.!. 

dad y cambio de actitudes. 

Cuando cambian las exigencias de la empresa, las actividades de 

colocación transfieren, ascienden o bien despiden temporalmente o expu.! -

san a los trabajadores, para verificar esas diversas actividades del pe.r: 

sonal se eleva el rendimiento individual; cuando éste es aceptable deben 

53 Formación de Instructores, !CA.DE C.M. 
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recibir una compensaci6n. Este tipo de recompensa, la evaluación del tr!!_­

bajador y las prestaciones están incluídos, en lo que se llama sueldos, -

salarios y prestaciones. 

8. Sueldos, salarlos y prestaciones. 

Los sueldos y salarlos comprenden aspectos tales como: defln.!. -

clón de puestos y valor de los mismos, control de las variaciones de ellos; 

oferta y demanda de la mano de obra; necesidades de personal inmediatas y 

futuras; mantenimiento del elemento humano en condiciones óptimas de apr.2 

vechaml ento.54 

Para llevar a cabo esta función maneja tres técnicas: 

A. AnálisLs de puestos. 

B. Valuación de puestos. 

C. Calificación de méritos. 

A. Análisis de puestos. 

Establece una pauta para evaluar las funciones y los requerlmle.!!. 

tos de 1 pues to. 

Esta técnica recibe el nombre de "análisis de puestos". 

Y lo merece en verdad, pues lo fundamental en ellas es la separ! 

ción y ordenamiento científico de los elementos que Integran un puesto. 

Se requiere recabar los datos necesarios, con integridad y precl 

sión; recabar los elementos objetivos que constituyen el trabajo, de los 

subjetivos que debe poseer el trabajador; ordenar cada uno de estos gr_!! -

pos los datos correspondientes, de una manera lógica; consignarlos por es 

crlto clara y sistemáticamente y organizar la conservaci6n y el manejo -

del conjunto de los resultados del anállsls.55 

54 Programa de Habilidades para Mandos Intermedios 
55 ibidem. 
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La forma escrita en que se consignan las operaciones materiales 

que debe realizar el trabajador, recibe el nombre de descripción del pue~ 

to, 

La forma en la que se anotan metódicamente los requisitos de h!!_­

bllldad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo que Implica -

una labor, se llama especificación del puesto. 

Tipos de análisis de puestos. 

a) El que se realiza con el fin de mejorar los sistemas de traba 

jo. 

b) El que se hace para orientar la selección de personal. 

c) El análisis formulado con miras al adiestramiento del traba -

jador. 

d) El que se estructura con la finalidad de servir a la evalua -

clón de puestos. 

Recopilación de Información. 

Los principales medios para recoger los elementos que Integran -

cada puesto son: 

a) Observación. 

Introspección del trabajo: este análisis lo hace el interesado, 

escribe un Informe y lo presenta, para revisión, a su superior Inmediato. 

Observación natural: el analista observa a la persona en la fo_!:­

ma en que ésta realiza las actividades del puesto. No lleva registro alg.!!_ 

no, ni efectaa anotaciones escribe después un Informe. Tiene la desventa­

ja de requerir mucho tiempo y ser subjetlva.56 
56 Arias Galicia, op. cit., p. 179 
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Observación controlada: el analista lleva reglstrosculdadosos. 

Es más objetiva que la anterior, pero tiene las desventaja de requerl~ al 

igual que aquéllo, mucho tiempo.57 

b) Informes del trabajador. 

Como una gura que permita al analista recoger los datos con lnte 

gridad y precisión pueden tenerse en cuenta estas Interrogaciones: 

lQué es lo que hace?, lcómo lo hace?, lcon qué fin lo hace?, 

ld6nde lo hace? 

c) Informes de los supervisores inmediatos. 

Estos funcionarios deben completar los datos que escapen a la ob 

servacl6n y a las explicaciones del trabajador. 

d) Cuestionarlos, 

A través de los cuales es factible captar en formas uniformes, -

la Información sobresaliente de las tareas que se realizan. 

e) Entrevista. 

Libre: no existe orden establecido ni directriz¡ se caracteriza 

por su espontaneidad. 

Dirigida: Se eligen de antemano las preguntas y sobre ellas se -

real Iza la entrevista, no tiene la falta de directrices de la anterior. 

Estándarizada: se efectaa con base a un cuestionarlo en el que -

se establecen con precisión las pautas a seguir para efectos de posterl~­

res comparaciones. 

Como una base que sirva al analista para Interrogar a los trab!!,­

jadores y supervisores, el cuestionarlo presta una ayuda; los Informes -
57 ibidem. 
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del supervisor para la especificación y para asegurarnos de la Integridad 

y precisión de los elementos escogidos; la observación dá viveza a todos 

los elementos que nos han sido proporcionados. 

Partes que componen el anállsls. 58 

a) Generales. 

Se ha buscado Incluir en este trtulo la Información que permita 

localizar al puesto, tanto en la estructura de la organización como ffsJ.­

camente en las Instalaciones de la organización. Se precisa el nombre y -

el puesto del jefe Inmediato, y los horarios a que se halle sujeto el ocu 

pan te de 1 pues to.-

b) Descripción analftlca. 

Una descripción analítica de las funciones que se realizan en el 

puesto; para el lo se propone un cuadro que incluye una columna donde deb~ 

rá anotarse la función y, posteriormente, claslflcarla de acuerdo a un 

criterio cronológico; por dfas, quincenas, meses y eventuales. 

c) Oescrlpc16n genérica:~ 

Se estAndarlza la función o funciones básicas del puesto Qte.!!. -

dlendo a: la unidad, grupo, artículo o persona afectada por la función; -

el sistema, procedimiento o técnica utilizada; el objetivo o razón de la 

función y observaciones. 

d) Requerimientos. 

Se hace referencia a puntos que se consideran de Interés o que -

no habfan sido tratados, al menos de la misma.forma, por otros autores. 

e) Experiencia • 

....,..~~~-Es~p_e_ciflcar si la experiencia es necesaria, deseable, o no nec!-
58 ibídem, p. 183. 
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ria, si se requiere en el área o en un puesto similar. 

f) Capacitación, 

Definir el tiempo requerido, además de una presunta experiencia, 

a fin de iniciar las labores en el mismo. 

g) Responsabilidad. 

Establecer claramente si es responsable por la dirección de g~ -

rentes, funcionarios, empleados, obreros calificados y no calificados. 

h) Condiciones de trabajo. 

Ambiente: aspectos como iluminación, atmósfera, ventilación, et­

cétera, de acuerdo a cuatro grados: excelente, buena, mala y pésima. 

Tipo: Se clasificará éste de acuerdo al tiempo que se dedique a 

cada una de las modalidades, conforme a los porcentajes establecidos. 

1) Riesgos. 

Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. 

j) Perfi 1. 

Al final del análisis se busca definir el perfil de quien deba -

ocupar el puesto. Añadiendo a los renglones de edad, sexo, es}ado civil, 

etcétera, los rasgos ffslcos deseables, y las caracterfsticas pslcológ.!_ -

cas que se requieran. 

Por último se sol iclta el nombre del entrevistado y su antlg~ -

dad en el puesto, a fin de evaluar la confiabilidad de la Información; se 

Incluye además la revisión hecha por el jefe inmediato superior, debiendo 

consignarse las modificaciones hechas, asf como su aprobación definitiva 
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y la fecha de la misma. Como parte final deberán lncluírse los comentarlos 

del entrevistador, sobre los puntos que juzgue conveniente. 

En la redacción del análisis de puestos se debe observar estas -

características: claridad, sencillez, concisión, precisión, viveza. 

Reglas para la elaboración de descripción de puestos,59 

a) Tratar de dar a la descripción un sentido lógico, utilizando 

criterios de Importancia, de frecuencia o bien los correpo.!l -

dientes a un proceso administrativo. 

b) Emplear términos cuantitativos y evite vaguedades. En vez de 

decir "maneja sumas elevadas" diga "maneja efectivo por un V,! 

lor de $65,000.00". 

c) Cuantificar el tiempo empleado en cada actividad. 

Recibe aproximadamente a la paciente entre las 8 de la mañana 

y las 12 del dfa en lugar de: recibe pacientes por la mañana. 

d) Empezar cada frase con uri verbo activo y funcional como "supe.r. 

vlsa","dlcta", "anota", etcétera. 

B. Valuación de puestos. 

Es la técnica que sirve para determinar el valor de cada puesto 

en la empresa en relación con los demás de la_ml~ma con el fin de lograr 

una correcta redlstrlbuelónalpersonal, tratando de cubrir los requisitos 

legales y sociales para lograr una mejor Imagen de la empresa ante el Es-
60 

tado, la sociedad y ante los empleados. 

Métodos de valuación. 

a) Métodos de gradación, alineamiento o rangos. 
~5~9-G~u~!~a-=T~é~c-n~ica para la Elaboración de Manuales de Procedimientos, p.54. 
60 Programa de Habilidades para Mandos Intermedios. 
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Consiste en detallar en diferentes tarjetas, cada una de las fun 

clones y labores atrlbufdas a cada uno de los puestos existentes, para, -

posterlo~mente clasificarlos de acuerdo a su importancia relativa a debe­

res y responsabilidades, y ordenarlos progresivamente desde el más compl..!:_ 

jo. 61 

Se puede además consultar estadfstlcas del mercado de mano de 

obra, en donde se consignen los diferentes sueldos que en otras empresas 

se están pagando a esos puestos y con base en dichos datos se podrá decl­

dl r, en cuanto a los deberes y responsabilidades .que entrañan, 

La ponderación se hará del puesto más simple al más complicado o 

al revés. 

b) Método de escalas o grados predeterminados. 

Consiste en establecer una serle de categorfas o grados de ocup!!. 

clón; elaborar una definición para cada una de ellas y clasificar y agr.!!_­

par los puestos en forma correspondiente a los grados y definiciones ante 

rieres. 

"" Deben agruparse las tareas en categorfas muy generales y ampl'las 

con base. en la ocupación: puestos de oficina, de taller, de ventas de dl­

reccl ón, etc. 

De acuerdo con lo anterior, deberá fijarse el namero de "grados" 

que se juzgue conveniente. Esto se hace sin ninguna base técnica sino slm 

plemente a juicio de quienes Intervienen en el comité de valuación. 

Se formularán las definiciones que aclaren de manera lo más pr..!:_­

cisa posible, lo que se quiere entender por cada "rango" o 11 jerarqufa". 

Para complementar y aclarar lo anterior, se establecerán eje.!.!! -

plos de puestos que deben quedar comprendidos en cada grupo. 

Se procederá a comparar cada uno de los puestos que se han de V!!_ 

~6~1-P~r-o_g_r_a_m_a__,d_e Habilidades para mandos Intermediarios 
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luar, con las definiciones y ejemplos preestablecidos, diciendo en cada ca 

so, el grupo en que se habrá de considerar. 

Cada miembro del comité, procederá a hacer una lista de los pue~ 

tos que, según él, deben quedar comprendidos en cada grado. 

Comparando cada lista con las demás, se procederá a discutir las 

discrepancias que se adviertan, hasta llegar a un completo acuerdo. Una 

vez que el criterio de los integrantes del comité sea unánime, se proced~ 

rá, dentro de cada grupo, a hacer una jerarquizaclón de los puestos, se -

gún el método de alineamiento. 

c) Método de comparación de factores. 

Este método es más complicado y está fntlmamente 1 lgado al 11an_!-

1 isis de puestos" ya que se utilizan los mismos factores: escolaridad, ex 

perlencia, responsabilidades, requisitos, condiciones de trabajo. 

Aquf se fijan una relación precisa entre el valor del puesto y -

la efectiva retribución del mismo, mediante el asignar la Importancia r~­

latlva de cada factor para cada puesto. Por ejemplo, un empaquetador de -

clavos, requiere menos escolaridad que una secretaria, sin embargo, sus -

condiciones de trabajo son más duras que la de ésta. 62 

d) Métod~ de valuación por puntos. 

Se trata de un sistema técnico mediante el cual asignamos cie!.­

tas cantidades de valor denominados "puntos" a cada una de las caracterf~ 

tlcas fundamentales de los puestos, mismos que se designan con el nombre 

de "factores" un punto no es otra cosa que un valor de relación o una 

unidad de medición, como puede ser un "peso", un "litro", o un "metro" 

unidad de medida para efectos de comparación. 63 

..,..,,.~~~-E_l_s~istema puede considerarse compuesto por otros pasos: 
62 Programa de Habilidaes para mandos Intermedios. 
63 ibidem. 
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) 

- Comparar los factores o características de un puesto, con una 

serie de modelos de definiciones. 

- Dar a los mismos un valor o calificación particular determina­

dos por dicha comparación. 

Asignar a cada puesto así valuado "en puntos", el sitio que le 

corresponda en una escala de salarlos previamente establecida 

con base en métodos estadísticos. 

C. Calificación de méritos: 

Es una técnica que aprecia el desempeño de un trabajador. Esta -

no pretende evaluar a la persona en cuanto a sus virtudes personales o -

cualidades humanas sino que recae sobre los atributos de ella en su P! -

pel de trabajadoG los méritos que analiza esta técnica son calificativos 

en un campo muy concreto de la actividad humana: la real lzaclón de un tra 

bajo. Esta hace de un individuo un buen trabajador o un trabajador defl -

ciente.64 

La calificación de méritos se refiere a una serle de factores o 

caracterrsticas que apuntan más directamente hacia la calidad en desemp!_­

ño de u~ puesto, y son los siguientes: criterio, Iniciativa, previsión, -

cantidad y calidad del trabajo, responsabilidad, entuslamos, conoclmle_!l -

tos, sentido de colaboración, etc. 

La calificación de méritos se refiere Qnlcamente a una persona -

concreta determinada, contrariamente a lo que sucede con el análisis y la 

valuación de puestos que son Impersonales; el análisis de puestos sirve -

de norma o estándar contra la cual va a compararse el desempeño del trab~ 

jador. 

Una finalidad fundamental de esta técnica es modificar la actitud 

y motivar a calificados y calificadores a una superación del trabajo, se 

aconseja hacerla, en condiciones normales, no menos de dos ni más de cuatro 

veces al año. 
64 Arias Galicin, op. cit., p. 338. 



54 

Para evaluar el desempeño en el trabajo, existen diversos méto -

dos. 

a) Método de comparación. 

Compara el desempeño de los Individuos en cualquiera de las tres 

formas siguientes: 

- Alineamiento: en razón a cada una de las características a eva 

luar, previamente determinadas, se listan por orden a todos -

los Individuos objeto de calificación; del más útil o satlsfaE_ 

torio, al poco útil, lo cual Implica que es un método sencillo, 

fácilmente asequible y que tiene como inconveniente, en la ev2_ 

luaclón de caracterrstlcas cualitativas, el que varias persE_ -

nas, debiendo quedar en el mismo nivel, se jerdrquizan obllg!­

damente en diferente posición. 65 

- Comparación por pares: consiste en hacer una lista del persE_ -

nal también por característica, buscando comparar a cada trab! 

jador con cada uno de los elementos de su grupo y señalando en 

cada par quién posee la caracterrstlca en cuestión como conse­

cuencia, será mejor aquel que resulte con mayor número de é_! -

tas en relación con sus compañeros. Este método tiene el inco_!! 

venlente que se está determinando quiénes son los mediocres y 

no los sobresalientes, al tiempo que aumenta considerablemente 

el número de comparaciones por cada trabdjador que se incluye 

la fórmula para encontrar el número de comparaciones es: 

N(CN -1) en donde N es el número de cuestiones (trabajadores) 
2 66 a comparar. 

- Distribución forzosa: este sistema obliga a distribuir a los -

calificados en estas porciones. 

El 10% con cal lficaclón muy Inferior. 

El 20% con cal lflcación Inferior. 
-6-S~ib_i_d_e_rn_,~p-.-342 

66 Ibidern. 
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El 40% con calificación promedio. 

El 20% con calificación superior. 

El 10% con calificación muy superior. 

Cuando el grupo es pequeño y/o h~terogénco, resulta Inaceptable 

Ja distribución. 

b) Método de escalas, 

Se califica al Individuo en relación no a su grupo de trabajo, -

sino a una escala previamente determinada y en la que se representa cada 

caracterfstlca por una linea horizontal, una de cuyos extremos correspo.!!. 

de al grado mfnlmo del atributo en cuestión y otro al grado máximo, a fin 

de que la colocación de una marca indique el grado que de dicha caract_! -

rfstlca posee el trabajador a juicio del callflcador.67 

c) Métodos de listas de comprobación, 

Con estos se pretende que el supervisor no se dé cuenta exacta -

de cuál será el resultado de su calificación, para evitar con ello el gr.! 

do de preferencia o de rechazo que siente Irremediablemente, hacia los -

trabajadores §8 

- Listas checables ponderados: consiste en alinear afirmaciones 

que han sido cuidadosamente preperadas y son Inferiores a 25 • 
ni superiores a 100; correspondiendo a cada una de ellas un V,! 

lor diferente, que el supervisor desconoce. 

- Llstaschecables de preferencia: éstas contienen frases agrup.!· 

das de cuatro en cuatro, siendo dos desfavorables y en las que 

el supervisor tiene que señalar, de cada grupo, Qnlcamente las 

dos frases que considera que describen mejor"al calificado. 

Con ésto, se pretende contrarrestar la actitud favorable o de,! 

favorable que exista hacia Jos trabajadores, en virtud de que 

sólo una de las expresiones positivas y una de las negativas -
--~---
67 ibidem, p. 343. 
68 ibidem, p. 346. 
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tiene un valor determinado y las otras dos restantes carecen -

de éste. 

Entrevista de la calificación de méritos. 

La entrevista le dá al supervisor una oportunidad para tratar -

con el interesado los problemas de cada uno de sus subordinados e intuir­

les respecto a cómo lograr una mejor labor. Deberá levantar tanto la pr2-

ductlvldad como la moral puesto que se recompensa a los trabajadores que 

hacen buena labor. 

La calificación de méritos no debe intentarse a menos que los su 

bordlnados tengan la confianza de que dicha calificación será justa. 

Prestaciones. 

Cosas o facilidades que un empleador otorga a sus trabajadores, 

en adición al salarlo estipulado. 

Caracterrstlcas de las prestaciones. 

a) Constituyen una ventaja y un valor básico para el trabajador. 

También se muestran Otiles al patrón ya que ayudan a conservar y contr!!, -

tár mejores emplea_dos, pero su principal y más inmediato valor es para el 

empleado mlsmo.69 

b) Sondlstlntlvamentesupletorios a los salarlos nominales. Hás 

todavra, no son Incentivos, ni gratificaciones otorgadas por aumento de -

producción ni por ejecución Inusitada o sobresaliente, sino son otorgadas 

a todos los trabajadores por el solo hecho de pertenecer a la organlz_! -

clón,70 

c) Están apoyadas o financiadas, en parte o totalmente por el P.! 

trón por lo menos, éste lleva sobre sr la mayor parte de los gastos. 
69 ibidem, p. 374 
70 ibidem. 
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d) Otorgan un tipo de ayuda que un trabajador, por su propia 

cuenta y como Individuo aislado, no podrra o le serla dificil conseguir -

para sr.. 

Las prestaciones tienen como finalidad: 

a) Fomentar el mejor ambiente posible de trabajo, tanto en la fá 

brlca como fuera de el la. 

b) Reducir o eliminar para el trabajador, toda la fatiga y la In 

comodidad que se pueda evitar. 

e) Proporcionar a él y a su familia, oportunidades razonables de 

vivir en condiciones saludables. 

e) Proporcionar al trabajador toda ayuda que sea posible y efe~­

tiva para que él logre por sr mismo su máximo perfeccionamiento frstco, -

Intelectual, social, cultural y moral. 

Las prestaciones se clasifican en: 71 

a) Prestaciones que otorgan las leyes: 

- Ley Federal del Trabajo. 

- Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social. 

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 

Trabajadores del Estado. 

b) Prestaciones que otorgan las organizaciones. 

- Financieras directas y financieras indirectas. 

Las prestaciones y servicios que con mayor frecuencia se locall­

zan en las organizaciones son: 
71 ibidem, p. 378 
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• Préstamos personales. 

·Anticipos de sueldos. 

·Anticipos de gratificación. 

• Caja de ahorros. 

• Ayuda para transporte. 

• Pago de becas. 

• Pagos de colegiaturas para los hijos de Jos empleados. 

• Mayor número de dras de vacaciones establecidos en la Ley Fede 

ral del Trabajo. 

• Premios por concursos, sugerencias, antlgUedad, etc. 

·Dote matrimonial. 

• Ayuda por nacimiento de un hijo. 

·Gratificación. 

• Pensiones. 

• Seguros de vida. 

• Pago de salarlo completo en caso de Incapacidad por enfermedad 

no profesional. 

Las prestaciones financieras indirectas son las que se le propo!. 

clonan al empleado bajo diversas formas ya sea financiándolas totalmente 

o sólo en parte, pero en ningún caso recibe el trabaj~dor dinero en efec· 

tlvo. 

Tiendas, despensas, servicio de comedor, concursos diversos: h!· 

glene y seguridad, puntualidad, etc. descuento en compra de artrculos de 

la empresa, ayuda para deportes, servicio de transporte, facilidad de hor!!_ 

rlo para estudio, compra de bienes por medio de la empresa, pago completo 

de la cuota del !.M.S.S., dlsponlbll ldad de vehfculo de la prganlzacl6n. 

Uno de Jos aspectos más Importantes que comprende Ja admlnlstr!!_· 

clón de recursos humanos es el ~uldado de la vida, Integridad y la salud 

del trabajador; siendo el empresario el responsable de la conservación de 

Ja vida del trabajador; la función que se encarga de esa conservación es 

la higiene y seguridad Industrial. 
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9. Higiene y seguridad Industrial. 

Se define como el conjunto de conocimientos técnicos y su apile_! 

ci6n para la reducción, control y el iminacl6n de accidentes en el trabajo 

por medio de sus causas. Se encarga de las reglas tendientes a evitar es­

te tipo de accidentes.72 

Dentro de la empresa existen riesgos; dentro del trabajo de of.!.­

clna y del mismo trabajo administrativo, pueden producirse y evitarse; d.!:_ 

terminados elementos dañan Ja salud del empleado o del jefe, enfermedades 

ocasionadas por Ja postura en que se tiene que trabajar, enfermedades pr_2 

ducldas por Ja tensión nerviosa que implica el asumir graves responsablll 

dades. 

Organismos dedicados al estudio de Ja higiene y seguridad indus· 

tri al .73 

a) En una empresa. 

- Departamento de seguridad e higiene industrial. 

- Comisiones mixtas de higiene y seguridad. 

b) En el paf s. 

- Secretarra de Salud. 

- Secretarfa del Trabajo y Previsión Social. 

- Instituto Mexicano del Seguro Social. 

- Asociación Mexicana de Higiene y Seguridad. 

La Constitución Polftlca en su artrculo 123 fracción XIV establ,! 

ce que los empresarios serán responsables de los accidentes del trabajo y 

de las enfermedades profesionales de los trabajadores, sufridas con motl­

vo o en ejercicio de la profesión o trabajo que ejecuten y en la fracción 

XV que dice que el patrón estará obligado a observar, de acuerdo con la -

naturaleza de su negociación, los preceptos legales sobre higiene y segu­

ridad en las instalaciones de su establecimiento y adoptar las medidas -

adecuadas para prevenir accldentesen el uso de las máquinas, Instrumentos 
72 ibidem, p. 363 
73 ibidem, p. 360 



60 

y materiales de trabajo, asr como a organizar de tal manera éste, que re­

sulte Ja mayor garantra para la salud y la vida de los trabajadores y del 

producto de Ja concepción, cuando se trate de mujeres embarazadas. 

La Ley Federal del Trabajo en sus artículos 509 y 510 establecen 

que en cada empresa o establecimiento se organizaran las comisiones de se 

guridad de higiene que se juzguen necesarias, compuestas por el igual n~­

mero de representantes de Jos trabajadores y del patrón para Investigar -

las causas de los accidentes y enfermedades, proponer medidas para prev_!:­

nlrlos y vigilar que se cumplan. Para algunas organizaciones éstas com.!_ -

sienes mixtas se consideran un estorbo y a lo más se lleva un libro con -

actas fingidas, sólo para evitar sanciones legales. 

Las comisiones mixtas de higiene y seguridad industrial deberán 

reunirse por lo menos una vez al mes para discutir las causas de los ries 

gos acaecidos durante ese tiempo y Jos planes para evitarlos en el futuro. 

De estas reuniones se levantarán actas donde figuren los riesgos present!!_ 

dos, se enviará una copia a las autoridades del trabajo para que conste -

de su actuación y aquéllas procederán a completar las investigaciones de 

las comisiones y a ratificar los dispositivos propuestos. 

Factores que Intervienen en el proceso que se lleva hasta la Je-

slón. 

a) Herenila y ambiente. 

Muchas personas traen como resultado de la herencia cierta ten -

dencla al descuido, ciertas dificultades para la precisión, etc.; el ª!!! -

blente Influye a multlpl lcar los accidentes de trabajo como por ejemplo 

el mal ejemplo de compa~eros, supervisores, burlas que les hace, etc. 

b) Defectos personales. 

Muchas personas, por su propia manera de ser o como caracterrstl 
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cas de su personalidad, tienen tendencia a la nerviosidad, a la tímldez, 

etc., elementos que puedan favorecer también las causas de los accidentes. 

c) Actos Inseguros y/o condiciones inseguras. 

Los actos inseguros tales como tomar las herramientas de una ma­

nera inadecuada o condiciones Inseguras como la falta de protección de -

las máquinas o del uso del dispositivo de seguridad. 

d) Accidente. 

Está constltuído por el hecho momentáneo que produce la lesión -

de la persona, o por el daño, deterioro o desperdicio en la lesión. 

e) Lesión. 

Es el daño frsico que produce en un trabajador o en otras pers~­

nas: fracturas, quemaduras, heridas, o la muerte. 

Causas que obran en los accidentes. 

a) Actitud inapropiada. 

El trabajador y los supervisores se resisten a adoptar las medi­

das y cuidados para evitar los accidentes debido a la desobediencia inte.!!. 

clona! a las Instrucciones dadas, ya sea por la confianza que se funda al 

hecho de haber trabajado durante largos años sin sufrir accidentes o bien 

el deseo de demostrar a una pretendida actitud viril. 

El descuido y la distracción, el intento premeditado de lesiona.!:. 

se, con el objeto de obtener una incapacidad parcial y las intoxicaciones 

por alcoholismo, drogas, etc. 

b) Falta de conocimiento. 

Por la seiec~ión inadecuada, el adiestramiento inadecuado o bien 



62 

la carencia de un programa de convencimiento permanente en materia de se­

guridad industrial. 

c) Incapacidad frsica o mental. 

Visión defectuosa, audición defectuosa, fatiga, temor, debilidad 

muscular. 

Detección de riesgos. 

Para eliminar las causas de los accidentes es necesario conocer 

los riesgos. 74 

Para detectar los riesgos es necesario: 

a) Saber qué condiciones, o qué prácticas son Inseguras, y en 

qué grado. Conocer el tipo d~ . ..materlal con que se trabaja, Instalaciones, 
' etc., asr como la forma en que se efectúan determinadas operaciones o 

prácticas. 

b) Encontrar qué condiciones inseguras hay o qué prácticas inse­

guras se cometen, a través de las inspecciones que son la basqueda espe­

cfflca de peligro que pueden ocasionar accidentes, incendios o situaci~ -

nes que podrfan dificultar la protección, el tratamiento de lesiones y el 

combate de incendios. Las Inspecciones se realizan examinando edificios, 

herramientas, maquinarias y materiales que se usan, para descubrir los 

riesgos que representan. 

c) Investigar y hacer un análisis especial de los accidentes que 

ocurren. El objetivo principal que deben cumplir es descubrir las causas 

reales que originaron .el caso. Los factores personales relacionados con -

los accidentes tales corno: 

- Inteligencia y habilidad del accidentado. 

- Visión defectuosa o normal. 

74 ibidem, p. 365. 
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- Coordinación muscular. 

- Características de la personalidad. 

- Experiencia en el trabajo. 

- Adiestramiento en la tarea, 

- Fatiga. 

- Condiciones ambientales que pudieran Influir sobre su pers..2 

nalldad. 

- Inhabilidad para efectuar el trabajo. 

- Relaciones psicológicas al ambiente. 

d) Corregir las condiciones y prácticas Inseguras. 

- Realizando exámenes médicos de Ingreso y periódicos. 

- Fomentar al máximo las buenas relaciones, dentro y fuera del 

trabajo. 

- Difundir las normas de seguridad. 

- Lograr que todos conozcan las consecuencias de los acciden-

tes. 

Prevención de accidentes •. 

Una vez definidos los riesgos existentes en una planta o empresa 

y la manera de protegerse de ellos, es indispensable darlos a conocer a -

todos los que van a estar expuestos a ellos.75 

La eficiencia de un programa de seguridad Irá en razón directa -

con la eficiencia del adiestramiento de todas las personas de la planta. 

El adiestramiento de seguridad supone dos fases: 

a) El obrero debe aprender a comportarse y efectuar su trabajo -

de un modo seguro. 

b) Debe ser estimulado a poner en práctica sus conocimientos. 

Técnicas para fomentar la seguridad, 
~7~5-i_b_i_d~e-m-,-p-.~367 
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a) Concursos basados en el espíritu de competencia, relativos a 

alguna actividad determinada. 

b) Distinciones por haber cursado satisfactoriamente alguna mate 

ria de seguridad. 

c) Metas, por ejemplo: días trabajados sin accidentes. 

d) Participación de todas las personas. 

e) Las ceremonias y festejos de seguridad tienden a recalcar e!!_­

tre el personal la importancia que se dá a los logros en seg~ 

ridad. 

Costos de los accidentes. 

a) Tiempo perdido por el tra.bajador lesionado. 

b) Costo del tiempo perdido por otros trabajadores que suspendí~ 

ron sus labores para auxiliar al compañero lesionado, por c~­

riosidad. 

c) Costo del tiempo perdido por supervisores y otros jefes. 

d) Costo del tiempo empleado en proporcionar los primeros auxi -

1 los al trabajador. 

e) Costo del daño que el accidente haya producido en la maquin!!_­

ria, materias primas, herramientas, etc. 

f) Costo debido a la paralización de la producción. 

g) Costo de la disminución del ritmo normal de trabajo producida 

en otros trabajadores que presenciaron el accidente. 
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h) Costos de rentas, amortizaciones, luz, etc., que debían car -

garse sobre las unidades que dejaron de producirse. 

Dentro de la organización se deberá lograr la satisfacción y el 

buen rendimiento de los empleados actividad denominada como relaciones in 

ternas. 

10. Relaciones internas y servicios al personal. 

Con las relaciones internas se pretende lograr que tanto las r~­

laclones establecidas entre la dirección y el personal, como la satisfac­

ción en el trabajo y las oportunidades de progreso del trabajador sean de 

sarrolladas y mantenidas, conciliando los intereses de ambas partes. 

La satisfacción que los individuos reciben en su empleo dependen 

del grado hasta el. cual tanto el puesto como todo lo relacionado con él -

cubran sus necesidades y deseos. Para medir la satisfacción en el trabajo 

implica el estudio de los deseos mediante cuestionarios y entrevistas. 

Muchas organizaciones crean sus propios cuestionarios para evaluar la s~­

tisfacción del empleado en tanto que otras usan cuestionarios estándar 

formulados por organizaciones investigadoras. Los factores que se miden -

con más frecuencia son: 

a) El contenido del trabajo, el control del trabajo. 

b) Supervisión. 

c) La organización y su administración. 

d) Oportunidades para progresar. 

e) Remuneración y otras prestaciones financieras. 

f) Campaneros de trabajo. 

g) Condiciones de trabajo. 

Las entrevistas deben real izarse periódicamente para conocer la 

moral del personal tomando en cuenta los siguientes aspectos: 

a) Deben hacer sentir al empleado que se le toma en cuenta indi 

vidualmente. 
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b) Deben hacer notar al empleado los cambios y mejorías que du -

rante este período ha logrado en puesto, salarlo, etc. 

c) Hacerle sentir reconocimiento por sus éxitos, logros y coop~­

ción en la empresa. 

Como resultado de Ja entrevista se conoce que trabajadores nec~­

sltan mayor atención, mayor adiestramiento, promoción, etc. Otro tipo de 

entrevista es la que se realiza cuando un trabajador renuncia a su puesto; 

esta entrevista nos servirá para conocer las verdaderas causas por las 

que el trabajador sale, para conocer defectos que se tienen en la organ.!_­

zaclón. 

Conductas que adoptan los trabajadores al no obtener la satlsfac 

ción en el trabajo. 

a) Ausentlsmo y rotación. 

Mientras más elevada sea la satisfacción de un empleado, es m~ -

nos probable que renuncie al puesto y es menos, probable que el empleado -

con una elevada satisfacción en el trabajo tenga ausencias frecuentes, en 

particular por razones injustificadas. 

b) Desempeno en el trabajo. 

La calidad del desempeno del empleado puede dar como resultado -

que recibe recoinpensas que le proporcionen satisfacción, si cree que su -

recompensa no va de acuerdo con la que otros están recibiendo, ésto da­

rá como resultado la Inconformidad, si ésto persiste, tal Inconformidad -

puede conducir a que el empleado reduzca el esfuerzo que pone en el traba 

jo, que su asistencia sea irregular o que renuncie al puesto. 

Las relaciones Internas comprenden: 

a) La comunicación. 
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Promueve los sistemas, medios y clima apropiados para desarr~ 

llar Ideas e intercambiar Información a través de toda la organizac16n. 

b) Dlsclpl ina. 

Desarrolla y mantiene ·,o~ ;eglamentos de trabajo efectivos, crea 

y promueve relaciones de trabajo armónicas con el personal. 

La forma de Impulsar y mantener la disciplina deberá ser siempre 

positiva¡ es decir, mediante estrmulos, premios, recurriendo excepcional­

mente y un óltlmo extremo o castigos y despidos. 

c) Motivación de personal. 

Desarrolla las formas de mejorar las actividades del personal, -

las condiciones de trabajo, las relaciones obrero patronales y la calidad 

de 1 persona 1 • 

El desarrollo del personal y el entrenamiento contribuyen ama!!.­

tener las buenas relaciones entre el trabajador y la organización y a l~­

grar la satisfacción de los trabajadores. 

Servicios al personal. 

Satisfacer las necesidades de los trabajadores que laboran en la 

organización y tratar de ayudarles en problemas relacionados a su segur!· 

dad y bienestar personal. 

Un programa de servicios se planea para ayudar tres áreas de la 

vida del trabajador: en el trabajo¡ fuera del trabajo pero dentro de la -

compañía y fuera del trabajo pero dentro de la comunidad. Incluye facl ll· 

dades y consejos para promover: la salud, actividades recreativas que e~­

tudlan y resuelven las peticiones que hagan los trabajadores sobre progr.!. 
mas e instalaciones para su esparcimiento. 76 

76 Programa de Habilidades para Mandos Intermedios 
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Ventajas de contar con un programa de servicios. 

a) Para el empleado: 

Elevación de la moral, mayor sentido de bienestar, mejores rel_!!,­

clones con el patrón, máxima seguridad de trabajo y aumento de percepcl.2-

nes. 

b) Para el patrón. 

Mayor productividad y por ende menos costo unitario, reducción -

de ausentismo, retardos, accidentes y quejas, mejores relaciones de pers_2 

nal, menores costos de contratación y entrenamiento. 

Si las actividades de la Administración de Recursos Humanos no -

satisfacen adecuadamente las necesidades de los empleados, los trabajad.2-

res pueden reunirse para tomar medidas de tipo colectivo. Entonces la ad­

ministración de recursos humanos se enfrenta a una nueva situación, la de 

las relaciones laborales. 

11. Relaciones laborales. 

Este término se ha reservado por costumbre a los aspectos jurrd.!. 

ces de la administración de recursos humanos, se emplea frecuentemente 

asociado a las refaciones colectivas de trabajo como sinónimo de relaci.2-

nes obrero patronales. 

Las relaciones laborales comprenden: 

a) La contratación de trabajo, colectiva e Individual • 

. El contrato de trabajo nace de lo dispuesto en la Ley Federal del 

Trabajo. 

Artículo lo. la presente Ley es de observancia general en toda -
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la Repóblica y rige las relaciones de trabajo en el artículo 123 apartado 

A de la Constitución. 

La Ley presupone la existencia del contrato y de la relación de 

trabajo entre el que presta un servicio personal y el que lo recibe, por 

lo cual, la falta del contrato escrito no priva al trabajador de los dere 

chos que deriven de las normas de trabajo y de los servicios prestados, -

pues la ley imputa al patrón la falta de esa formalidad. 

El contrato colectivo es definido por la Ley Federal del Trabajo 

en su artículo 386 como: 

Convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores 

y uno o varios patrones, o uno o varios sindicatos de patrones, con obj~­

to de establecer las condiciones segón las cuales debe prestarse el trab~ 

jo en una o unas empresas o establecimientos. 

Relaciones con el sindicato. 

Sindicato es la asociación de trabajadores o patrones constltu.!,­

do para el estudio, mejoramiento y defensa de sus respectivos Intereses. 

Los sindicatos'~e forman a rafz de que la empresa ha sido egoís-
. -

ta, al proporcionar condiciones de trabajo insatisfactorias; o bien surge 

como consecuencia de radicales agitadores ajenos a la empresa que engan~­

ron a la masa de trabajadores. La existencia de un sindicato asegura los 

salarios y beneficios recibidos por los trabajadores. La razón positiva -

para que los trabajadores se organicen, es el deseo de lograr una mayor -

seguridad y el sentimiento de que el sindicato es el único camino para ob 

tener resultados. 

b) Reglamento interior de trabajo. 

Un aspecto en el que tiene el departamento de recursos humanos -

un papel principal es el reglamento Interior de trabajo, no s6lo en lo -
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que se refiere en redacción y aprobación, sino también en la aplicación -

cotidiana del mismo. 

La Ley Federal del Trabajo lo define en su artículo 422 como el 

conjunto de disposiciones obligatorias para trabajadores y patrones en el 

desarrollo de los trabajos en una empresa o establecimiento. 

Los temas que la Ley Federal del Trabajo señala como propios p!!_­

ra una reglamentación, se encuentran los siguientes: 

Horas de entrada y sal Ida; días y horas fijados para la limpieza 

de establecimientos, maquinaria, etc.; tiempo para las comidas y períodos 

de reposo durante la jornada, días y lugares de pago, normas de prevención 

de riesgos¡ labores Insalubres y peligrosas; forma y tiempo de realizar -

exámenes médicos; permisos y licencias, disposiciones disciplinarias y -

procedimientos para su aplicación. 

El reglamento Interior de trabajo no debe ser una mera repetición 

de las disposiciones del contrato colectivo de trabajo, ni menos aún una 

determinación de los detalles técnicos que pertenecen a la esencia de cada 

trabajo, lo que toca al patrón fijarlos en el análisis de puesto, al cual 

se adhieren al trabajador o .el sindicato al celebrar el contrato de trab!!_­

jo, aceptando en él estos análisis; es más bien el conjunto de condici~ -

nes administrativas que, de coman acuerdo, formulan las partes para prev~­

nl r y resolver conflictos en el futuro. El artículo 424 de la Ley Federal 

del Trabajo Indica que el reglamento interior de trabajo debe formularse -

por una comisión mixta de representantes de los trabajadores y el patrón, 

si las partes se ponen de acuerdo, cualquiera de ellas, dentro de los ocho 

dfas siguientes a su firma, lo depositaránante la Junta de Conciliación y 

Arbitraje. 

El reglamento Interior del trabajo se debe Imprimir y dotar a t~ 

dos los representantes del patrón y a todos los trabajadores de un eje!!! -. 

piar del mismo, además de fijarlo en los lugares más visibles del estable 

cimiento (artículo 425 Ley Federal del Trabajo). 
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c) La tramitación de las quejas • 

. La queja es un medio de comunicación que se genera por tres raz.2_ 

nes: desavenlencias entre dos o más trabajadores, desavenlenclas entre -

uno o más empleados; Inconformidad de los trabajadores con alguno o alg~­

nos de los servicios o prestaciones que contractualmente les otorga la or 

ganizaclón. 

El departamento de recursos humanos debe Intervenir en la form~­

lación del sistema para recibir, manejar y resolver quejas; debe actuar -

como asesor y en su misión de servicio, en un procedimiento de quejas, és 

to es con carácter staff. De lo contrario, se convierte en un juzgador de 

los demás Jefes que no dependen directamente de él, debilitando asr la au 

toridad y propiciando resoluciones cuyos efectos van a recibir los jefes 

de lfnea. 

La queja debe presentarse ante el inmediato superior del quejoso, 

a menos de que sea en contra de éste, caso en el que se presentará ante -

su jefe inmediato. Cada nivel de jefes debe tener bien precisadas sus f_!­

cultades para resolver quejas. La resolución de la queja ya sea favorable 

o desfavorable, parece conveniente que se comunique al quejoso por su s~­

pervisor Inmediato; si es negativa se deben tomar en cuenta los danos que 

se producirfan de conocederle lo que solicita; mostrándole los elementos 

más objetivos que sea posible respecto del porqué de la solución, etc. 

El departamento de recursos humanos tiene una misión que es la -

de expeditar las quejas no resueltas oportunamente por los jefes de lfnea. 

12. Control de personal. 

La administración de recursos humanos realiza una actividad que 

se encarga del control administrativo y que comprende: 

a) Nóminas. 
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Documento en el cual se calculan las percepciones y deducciones 

del trabajador o empleado obtenido en un perrodo determinado (semanal, 

quincenal, o mensual). 

Para la elaboración de la nómina es necesario contar con una se­

rle de documentos: 

- Tarjeta de asistencia. 

- Reporte de tiempo extra. 

- So 11 el tud de vacacl ones,. 

- Reporte de personal que no checa tarjeta. 

- Listado de préstamos de caja de ahorros (en caso de que exista). 

- Incapacidad de trabajo (l.M.S.S.) 

- Porcentajes de comisiones. 

- Descuentos por créditos (INFONAVIT y FONACOT) 

Además de auxiliarse de las siguientes leyes: 

- Ley Federal del Trabajo. 

- Ley del Impuesto sobre Ja Renta. 

- Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social. 

- Ley del Instituto del Fondo para Ja Vivienda de los Trabajadores. 

b) Impuestos. 

Son impuestos las prestaciones en dinero o en especie que fija la -

Ley con carácter general y obligatorio, a cargo de personas frslcas o mora­

les, para cubrir los gastos públicos. 

- Pago del Impuesto sobre Productos del Trabajo. 

- Pago a INFONAVIT 

- Pago de cuotas obrero patronales (1 .M.S.S.) 

- Pago de impuestos estatales. 

- Requerimientos de pagos al 1 .M.S.S. y aclaraciones. 

- Otros requerimientos o notificaciones de Instituciones públicas 

(S.H.C.P., lnfonavit, Gobierno del Estado, etc.) 
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c) Seguro Social. 

Altas y bajas del l.M.S.S. 

Modificaciones del Salario. 

d) Pago de aguinaldo. 
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Cada año y a más tardar el dra 20 de diciembre se real izará este 

e) Reparto de utilidades. 

Anualmente se hace este pago. 

f) Control de asistencias, retardos, permisos, programación de -

vacaciones, registro de incapacidades, control de cambios de honorarios; 

esta Información nos ayuda a retroal imentar el área de planeación, sueJ. -

dos y salarios, para una calificación de méritos, determinar cuál será el 

personal promovido, etcétera. 



CAPITULO 11 

UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
DENTRO DE LA EMPRESA Y SUS FUNCIONES BASICAS 
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2. 1 UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
HUMANOS DENTRO DE LA EMPRESA 

Dependiendo del giro de la empresa, las tareas o labores homog_!­

neas, se agrupan asignándolas para su desempeño a "unidades de organiz! -

clón" o ''áreas de trabajo" que bien pudieran llamarse "secciones", "depaI, 

tamentos", "oficinas" o "direcciones"; de esta manera se consideran como 

funciones básicas y generalmente comunes a toda empresa: 

1. Producción. 

2. Comercialización. 

3. Recursos Humanos. 

4. Finanzas. 

CONSEJO 
DE 

ADMINISTRACION 

1 

DIRECCIDN 
GENERAL 

1 

1 . 1 

PRODUCCION COMERCIALIZACION RECURSOS HUMANOS FINANZAS 

FIGURA No. 2 
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2.2 ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

Para efectos de este estudio, únicamente se hará mención de las 

principales funciones que integran el área de recursos humanos. 

La complejidad en el desempeño de las funciones, asr como la re­

solución de los problemas a que se presentan, origina una mayor división 

del trabajo que requieren una adecuada distribución del mismo, ya que es 

sumamente difícil el que una sola persona pueda atender todos los asuntos; 

ésto dependerá del tamaño de la empresa. 

Las variantes o modalidades en dividir las funciones van desde -

la micro-empresa, en la que todos los asuntos de personal son llevados 

por una persona, hasta la dispersión de éstas mismas funciones, en múlti­

ples departamentos. 

En el organigrama del departamento de recursos humanos, se e!l -

cuentran enumeradas las funciones más comunes que se desempeñan en este -

departamento. (Figura No. 3). 

Departamento de Recursos Humanos. 

Objetivo: 

Administrar eficientemente los recursos humanos, brindando apoyo 

y asesoramiento a los diferentes departamentos de la empresa, para proveer, 

conservar, aprovechar, evaluar y desarrollar al personal; asr como obtener 

las mejores relaciones entre la empresa y éste. 

2.2.1 Planeaclón de Recursos Humanos. 

Objetivo: 

Determinar con exactitud los requerimientos del recurso humano -



ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

' . 

PLANEACION ~ECLUTAM 1 EN SUELDOS, ENTRENAM 1 E~ CONTROL HIGIENE Y RELACIONES 
DE TO, SALARIOS Y TO Y DESA - ADMINISTRA SEGURIDAD LABORALES. 

RECURSOS SELECCION E PRESTACIO - RROLLO DE TIVO. 1 NDUSTR IAL. 
HUMANOS. INDUCCION. NES. PERSONAL. 

Figura No. 3 
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necesario para el correcto funcionamiento de la empresa, previendo sus 

fuentes, desarrollo, evaluación y conservación del mismo. 

Funciones: 

- Analizar la situación económica del pafs a fin de conocer las 

circunstancias bajo las cuales se encuentra la organización y 

la mano de obra disponible para su empleo. 

- Analizar los planes educacionales e Institucionales a fin de -

determinar si éstos están acordes con los requerimientos del -

recurso humano. 

- Conocer los objetivos de la organización con el propósito de -

establecer las necesidades futuras de los recursos humanos. 

- Conocer la situación de la empresa en el mercado. 

- Consultar el inventarlo de recursos humanos a fin de comparar 

lo requerido contra lo que se cuenta para determinar si es ne 

cesarlo capacitar al personal o contratarlo. 

- Coordinarse con el área de entrenamiento y desarrollo a fin de 

darles a conocer el personal que estará sujeto a capacitación 

y adiestramiento. 

- Coordinarse con el área de reclutamiento, selección e lndu.E_ -

ción de personal para determinar los requisitos que deberá C_!!.­

brl r el personal que se requiera. 
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2.2.2 Reclutamiento, Selección e Inducción de Personal • 

. Objetivo: 

Proveer a los departamentos de la empresa, de candidatos sufl -

cientes que permitan seleccionar al más Idóneo, considerando al personal 

que labora en la misma, para posibles ascensos y asr cubrir los puestos -

vacantes o de nueva creación y lograr con rápldez la fácl 1 adecuación del 

nuevo empleado a la organización. 

Funciones: 

- Coordinarse con el área de planeaclón de recursos humanos y los 

departamentos de la empresa a fin de determinar los requisitos 

que deberá cubrir el personal que se requiera. 

- Consultar el anál isls de puestos a fin de determinar los requl 

sitos que deberá cubrir el candidato seleccionado y verificar 

con el jefe del puesto vacante. 

- Consultar e 1 inventar 1 o de recursos humanos para proponer ~.,. 

pleados que rednan las caracterlstlcas requeridas por el pue~­

to vacante o de nueva creación y obtener una lista de candid_!· 

tos internos la que se propondrá al jefe del puesto vacante. 

- Contar y mantener actual Izada la cartera de personal. 

- Mantener contacto con las diferentes fuentes de reclutamiento. 

- Dotar de suficientes candidatos para su selección. 

- Realizar entrevistas. 

- Apl !car exámenes pslcométrlcos y de conocimientos. 



- Coordinar entrevistas entre los candidatos y el jefe del depa.!:_ 

tamento sol lcitante. 

- Verificar referencias. 

- Vigilar que se realice el examen médico. 

Elaborar una evaluación del candidato, determinando si cumple 

con los requisitos del puesto. 

- Elaborar e impartir un programa de Inducción a la empresa, en 

el que se explique y se le dé a conocer al nuevo empleado la -

historia, prestaciones, reglamento interior de trabajo, etc. 

- Presentar al nuevo empleado con su jefe inmediato. 

- Aplicar cuestionarlo de ajuste(!) a fin de verificar la induc­

ción y su aslmllacl6n. 

- Elaborar el manual de bienvenida. 

2. 2.3 Sueldos, Salarlos y Prestaciones. 

Objetlvoi 

Establecer los sueldos y salarlos para compensar adecuadamente -

al personal de la empresa, asegurándose que éstos sean competitivos con -

el fin de ofrecer y reten~r a los elementos idóneos para el éxito de las 

operaciones de la organización. 

Funciones: 

- Elaborar los análisis de puestos a fin de clarificar la organl 

(1) Se lleva a cabo al otorgarle al empleado el contrato de planta. 
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zaclón, definiendo las funciones de los puestos que la comp~ -

nen para contar con bases objetivas para el reclutamiento, va­

luación de puestos y programas de capacitación. 

- Coordinar la valuación de puestos para contar con una adecuada 

estructura de sueldos que propicie atraer, retener y motivar • 

al personal. 

- Realizar periódicamente encuestas sobre sueldos y prestaciones 

que se otorgan en el mercado de acuerdo a puestos equivalentes. 

- Coordinar la calificación de méritos. 

- Promover los ascensos, aumentos y despidos. 

- Difundir a todos los empleados de la empresa las prestaciones 

a que tienen derecho los empleados tanto las que marca la Ley 

Federal del Trabajo como las que otorga la organización y las 

que se vayan obteniendo. 

- Elaborar un programa de servicios al personal que permita con~ 

cer al empleado los servicios que otorga la empresa, tales CE_· 

mo: salas para comer y descansar, como conservar la salud, etc. 

- Promover nuevos servicios. 

Cabe hacer mención que si la empresa es grande y los servicios • 

al personal son varios, es necesario manejarlo como un área especial para 

llevar a cabo estas funciones. 
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2,2.4 Entrenamiento y Desarrollo de Personal. 

Objetivo: 

Actualizar, perfeccionar y mejorar los conocimientos, aptitudes 

y habilidades del personal a fin de obtener eficiencia adecuada en cada -

puesto y la satisfacción de cada persona en el desempe~o de su trabajo. 

Funciones: 

- Realizar y cumplir con los requisitos que pide la Dirección de 

Capacitación y Productividad (Antes U.C.E.C.A. Unidad Coordina 

dora del Empleo, Capacitación y Adiestramiento). 

- Propiciar la creación de comisiones mixtas de capacitación y -

adiestramiento a fin de que vigilen el cumplimiento de la obl i 

gaclón patronal de capacitar y adiestrar al personal. 

- Coordinarse con el área de planeacl6n de recursos humanos a 

fin de mantener comunicación acerca del personal que es neces!!_ 

rlo que reciba entrenamiento para cubrir con las necesidades -

de recursos humanos. 

- Mantener comunicación constante con el área de sueldos, sal!!_ -

rlos y prestaciones para determinar de acuerdo al análisis de 

puestos y calificación de méritos, el personal que requiera de 

entrenamiento. 

- Detectar necesidades de capacitación. 

- Elaborar el programa de entrenamientó para todos los niveles. 

- Impartir entrenamiento. 

- Mantener las Instalaciones y m.aterlal didáctico necesario para 
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poder llevar a cabo el entrenamiento. 

- Formar y actualizar instructores. 

- Evaluar al personal que ha recibido entrenamiento con el prop_2 

sito de conocer si es un candidato para ocupar un nuevo puesto 

o bien si puede mejorar en el desempeño de su trabajo. 

- Archivar la evaluación para futuras referencias. 

- Real Izar seguimiento de entrenamiento. 

2, 2.5 Control Administrativo. 

Objet lvo: 

Que la empresa cuente con los registros necesarios que permitan 

realizar una serie de pagos como sueldos y salarlos, Impuestos, etc., as! 

como obtener Información confiable que sirva como retroalimentación. 

Funciones: 

- F,ormular la nómina de pago del personal. 

Formular avisos de altas, bajas y modificación de salarlo al -

Instituto Mexicano del Seguro Social. 

- Vigilar que el empleado esté dado de alta en la Secretarla de 

Hacienda y Crédito Póbllco (R.F.C.). 

- Dar a firmar al nuevo empleado el contrato de trabajo, avisos 

de alta al !.M.S.S. y los documentos derivados de la alta del 

empleado a la empresa. 

- Integrar los expedientes del personal. 
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Elaborar programas de vacaciones. 

- Registrar permisos, vacaciones, retardos, ausentlsmos, lncap~­

cldades, etc. 

- Dotar al personal de los medios de identificación idóneos. 

- Realizar los diferentes pagos de impuestos a tiempo. 

(1.S.P.T., INFONAVIT, FONACOT, SEGURO SOCIAL, ETC.) 

- Formular el pago de aguinaldo y utilidades. 

- Elaborar los finiquitos del personal que se dá de baja. 

2. 2.6 Higiene y Seguridad Industrial. 

Objetivo: 

Mantener la seguridad e higiene Industrial contra accidentes y -

enfermedades a fin de proteger al personal durante el desempeño de su tra 

bajo, 

Funciones: 

- Detectar riesgos. 

- Proporcionar al personal el equipo de protección necesario, P! 

ra real izar su trabajo sin peligro alguno. 

- Propiciar la creación. de la comisión mixta de higiene y segur.!_ 

dad Industrial y registrarla ante la Secretarra del Trabajo y 

Previsión Social. 

- Trabajar en conjunto con la comisión mixta de higiene y segur.!_ 
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dad Industrial y supervisar que cumpla con las funciones y dls 

posiciones que marca la Ley Federal del Trabajo. 

- Promover la participación de todo el personal en la prevención 

de accidentes, enfermedades de trabajo a través de concursos y 

campañas de seguridad e higiene industrial. 

2.2.7 Relaciones Laborales. 

Objetivo: 

- Mantener un clima laboral sano y cumpl Ir con las disposiciones 

legales y contractuales del ámbito laboral. 

Funciones: 

- Representar a la empresa ante las autoridades de trabajo co -

rrespondientes, 

- Mantener relaciones con el sindicato y con el personal de la -

empresa. 

- Atender demandas laborales ante la Junta de Conciliación y Ar­

bitraje. 

- Mantener relación con abogados externos para el asesoramiento 

en materia laboral. 

- Participar en los trámites de solución de huelgas. 

- Asesorar a los jefes de departamentos en los conflictos ocasl2 

nados por la relación de trabajo. 

- Atender quejas y acusaciones que presenten los trabajadores. 
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- Realizar los trámites de registro del reglamento Interior de -

trabajo ante Ja Junta de Concil iacfón y Arbitraje. 

- Formar y coordinar una comisión mixta de representantes de los 

trabajadores y del patrón para la formulación del reglamento -

interior del trabajo. 

- Elaborar contratos Individuales y contrato colectivo de traba­

jo de acuerdo a los lineamientos que marca Ja Ley Federal del 

Trabajo, reglamentos y disposiciones de la empresa. 

- Realizar con el sindicato la revisión del contrato colectivo -

de trabajo, 

- Obtener Información sobre el namero de empleados y trabajad~ -

res, categorras salariales, salarlos promedio, costo de mano -

de obra, costo de prestaciones, material de trabajo etc., a -

fin de contar con los elementos necesarios para llevar a cabo 

Ja revisión del contrato colectivo de trabajo. 

- Vlgl lar que se cumpla con las cláusulas establecidas en el con­

trato Individual y colectivo de trabajo. 

- Vigilar la vigencia de los contratos. 

- Vigilar que el reglamento interior de trabajo se formule de -

acuerdo a las disposiciones que marca la Ley Federal del Traba 

jo. 

- Vigilar que se cumpla con lo dispuesto en el reglamento int~ -

rl or de trabajo. 

- Difundir entre el personal de la empresa las adiciones o revi­

siones en el clausulado o en el tabulador de salarios. 

- Difundir el reglamento interior de trabajo. 



CAPITULO 111 

EL .PROCESO OE SELECCION 
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J.1 DEFINICION 

Se define como un procedimiento para encontrar la persona adecu!!_ 

da para un puesto adecuado y aun costo adecuado que permita la realiz!!_ -

clón del empleado en el desempeño de su ·puesto y el desarrollo de sus h!!_­

bllldades y potenciales a fin de hacerlo más satisfactorio asf mismo y a 

la comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de esta manera, a los 

propósitos de la organización. 1 

Ahora bien, se entiende por adecuado que el recurso humano debe 

cubrir las necesidades de la organización, asr como la satisfacción que -

el empleado encuentra en el desempeño del puesto. 

l·2 OBJETIVOS E IMPORTANCIA DEL 

PROCESO DE SELECCION 

Objetivos: 

a) Reducir la rotación, al mejorar la adaptación del hombre al -

puesto. 

b) Aumentar la eficiencia, al aprovechar las aptitudes vocaclon_! 

les del sujeto. 

c) Reacomodar al personal, cuando sus caracterfstlcas han cambia 

do al grado de ameritar colocación en puesto diferente. 

d) Reducir el adiestramiento, al aprovechar las caracterfstlcas 

Innatas del Individuo. 

l Arias Galicia, op. cit, p. 257 
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e) Impulsar la Integración al destacar la Importancia de las ac­

t ivldades individuales. 

Importancia: 

El valor de los recursos humanos no son apreciables a simple vi_! 

ta sus habilidades, Inteligencia, Intereses vocacionales, motivación, 

etc., por lo cual se hace necesaria una selección que emplee métodos lde.!!_ 

dos por psicólogos y administradores que permitan determinar las fuentes 

más efectivas que permitan allegarse a los candidatos Idóneos, evaluando 

la potencialidad frstca y mental de los solicitantes, asf como su aptitud 

para el trabajo, util Izando para ello una serle de técnicas, como la en -

trevlsta, las pruebas psicológicas, los exámenes médicos, etc. 

Por otro lado la organización sobrevive si logra combinar óptlm.!!_ 

mente los recursos técnicos, materiales y humanos de que dispone, siendo 

los recursos humanos el elemento más valioso con que cuenta la organiz.!!_ -

clón, ya que éstos dan sentido y significado a los otros recursos en el -

·logro.de los objetivos preestablecidos. Asf se explica la Importancia de 

detectar los potenciales humanos y la capacidad para el trabajo. 

El seleccionar Individuos que no se adecaen al puesto generará -

Insatisfacción en éstos e ineficiencia en el trabajo; se afectarán los 

procesos de movilidad Interna al realizar transferencias, o repercutirá -

en la estabillzacron al Incrementar los Tndlces de rotación, que lmped.!_ -

rfa la Integración de personal, lo cual afectará a las demás áreas de re­

cursos humanos. 

3,3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SELECCION 
(Figura No. 4) 
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3 ,4 PASOS QUE INTEGRAN EL PROCESO DE SELECCION 

El proceso de selección se inicia con la necesidad de cubrir una 

vacante y finaliza cuando se ha verificado que el elegido comienza a dar 

resultados. 

Para realizar esta función es necesario contar con técnicas lóg,! 

camente estructuradas, siguiendo un procedimiento clentfflco. Las corazo· 

nadas, las Intuiciones y la buena voluntad.no pueden suplir a los Instru­

mentos cientTficos para que el seleccionador cumpla su responsabilidad 

profesional y humana.2 

Los pasos a seguir son: 

1. Definir las especificaciones para el puesto. 

2. Reclutamiento. 

3. Selección técnica. 

4. Contratación. 

5. Inducción. 

6. Verificar resultados en la operación. 

3.4.1 Definir las especificaciones 

requeridas para el puesto. 

Como pasos previos a la selección técnica de personal es neces_!· 

rlo conocer los objetivos generales, departamentales, secclonales, etc. 

de la organización lmpl !cando con ésto, la valoración de los recursos hu­

manos necesarios para alcanzar esos objetivos y que comprende la determ,!­

nación de las necesidades presentes y futuras en cuanto a cantidad y cal,! 

dad. 
2 Programa de Habilidades para Mandos Intermedios. 
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El proceso se Inicia cuando se presenta una vacante (puesto que 

no tiene titular) que bien existe por la creación de un nuevo puesto o a 

la imposibilidad temporal o permanente de la persona que lo venía desernp~ 

ñando. 

Antes de proceder a cubrir dicha vacante, debe estudiarse la po­

sibl lidad de redistribución del trabajo, con objeto de que dichas tareas 

sean realizadas entre el personal existente y; en caso de no ser posible, 

se sol !citará que se cubra. 

El reemplazo y el puesto de nueva creación, se notifican a tr2_ -

vés de una requisición al área de selección de personal, señalando los m~ 

tlvos que las están ocasionando, la fecha en que deberá estar cubierto el 

puesto, el tiempo por el cual se va a contratar; departamento, turno, ho­

rario, sueldo. 

Recibida la requisición de personal, se recurrirá al ANALISIS y 

VALUACION DE PUESTOS, con el objeto de determinar los requerimientos que 

debe satisfacer la persona para ocupar el puesto, eficientemente, asr c~­

mo el salario a pagársele; si éstos no existen, se deberán de elaborar P.! 

ra poder precisar qué se necesita' y cuánto se pagará. 

Una vez determinado lo anterior se procede a consultar en el l_!!­

VENTARIO DE RECURSOS HUMANOS de las personas que, prestando actualmente -

sus servicios en la organización, reOnen los requisitos establecidos, lo 

cual permitirá proporcionar elementos que conocen la organización, y de -

los cuales se conoce la actuación que han desarrollado en el tiempo que -

tienen de prestar sus servicios, ésto disminuirá el período de entrena 

miento y contribuirá a mantener la alta moral del personal. 

De no existir candidato dentro del inventarlo de recursos humanos, 

se acudirá a la cartera de candidatos que se encuentran en espera de una 

oportunidad y, de no localizarlo se procederá a reclutar personal. 

Cuando se realiza el reclutamiento sin disponer de la lnform!!_ 
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ción y conocimientos necesarios, se corre el riesgo de distorsionar el 

propósito de esta actividad y de generar Ineficiencia en la operación. 

3.4.2 Reclutamiento de Personal. 

3.4.2.1 Definición y Objetivos 

El reclutamiento es la bOsqueda y recolección de candidatos para 

cubrir determinados puestos dentro de la empresa. 3 

medios. 

Sus objetivos son: 

a) Atraer solicitantes capaces para cubrir las vacantes que se -

presentan. 

b) Satisfacer, confiable y oportunamente los requerimientos de -

persona 1. 

c) Evitar decisiones precipitadas con el primer aspirante que se 

presente o ante la urgencia de cubrir una vacante. 

El reclutamiento se lleva a cabo a través de las fuentes y los -

3.4.2.2 Fuentes y Medios de Reclutamiento. 

Las fuentes para la obtención de candidatos se clasifican en: 

a) Fuentes internas. 

Se refiere a las amistades, parientes o familiares del propio 

personal; la ventaja de esta fuente se manifiesta en la Integración del -

personal de nuevo ingreso; sin embargo, algunos expertos consideran que -

son mayores sus desventajas por las fricciones y conflictos que surgen 

3 Programa de HabiHdades para Mandos Intermedios 
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con el personal cuando no es aceptado el candidato o cuando, ya en el d~­

sempeño de sus labores disminuye la objetividad de los familiares en los 

casos en que se sanciona a sus parientes, se les niega un ascenso, etc. 

b) Fuentes externas. 

- Agencias de empleo, 

Se puede efectuar el reclutamiento a través de la utilización de 

agencias de empleo, tanto pablicas como privadas que buscan encontrar pe! 

sonal e Información, tanto de oferta como de demanda. 

Las agencias privadas tienden a especializarse en.un tipo part.!_­

cular de trabajo y con requisitos especiales por ejemplo, en lo relativo 

a las ventas, a la cuestión administrativa, lngenlerfa, etc. 

- Contratados. 

Persona 1 contratado por horas, dfas, semanas y que en un momento 

determinado puede cubrir una vacante. 

~os medios de reclutamiento son a través de los cuales se acerca 

el "reclutador". a las fuentes de reclutamiento. 

Pueden considerarse entre otros los siguientes medios: 

- Solicitudes oficiales (generalmente se hacen de la empresa al 

sindicato). 

- Solicitudes informales a los trabajadores de la empresa. 

- Cumunlcaclón escrita y/o telefónica con otras empresas e lnst.!_ 

tuciones y medios de comunlcaclOn masiva: per16dlco, mediante 

avisos, ya sea que se coloquen de tal manera que solamente lo 

lean ciertos grupos particulares por ejemplo, una revista dir.!. 
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gida a ingenieros que permanece en circulación por un largo período, de -

esta manera incrementan el número de los posibles aspirantes. 

En el aviso se incluye una mayor información acerca de la empr!­

sa, las especificaciones requeridas para el puesto, ésto hace que el pos.!_ 

ble aspirante se autoseleccione es decir, si cumple con los requerlmie_!l 

tos se presenta, de lo contrario no. 

Las agencias públ leas, generalmente se dedican a empleos operat.!_ 

vos, que pueden desempeñar personas calificadas y aún no calificadas en -

áreas técnicas. 

- Colegios y Universidades. 

Mantener relaciones constructivas con facultades y escuelas. 

- Sindicatos. 

Constituyen una importante fuente de reclutamiento disponible P! 

ra la empresa. Ahorra los costos del reclutamiento. 

- Aspirantes casuales. 

Los aspirantes en forma espontánea, aún no solicitados, constlt~ 

yen una fuente muy usada de consecución de personal. 

- E 1 nepot 1 smo. 

La contratación de parientes es un componente inevitable de los 

programas de reclutamiento, sobre todo en lo que se refiere a las familias 

de los propietarios de la empresa. Tal política no necesariamente coincl­

de con el reclutamiento a base del mérito. 

- Radio, televisión y folletos. 

La elección de las fuentes y medios de reclutamiento estará en -
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función de las necesidades y las caracterfsticas de la propia empresa. No 

existen buenas y malas fuentes y medios de reclutamiento, unas y otras s!:_ 

rán efectivas y funcionales dependiendo de las propias posibil ldades de -

Integración y operación, asf como la oportunidad con que se utl l lcen. 

J.Ji.2.3 Evaluación del Reclutamiento. 

El éxito en el reclutamiento puede juzgarse utilizando una serle 

de criterios. 

La efectividad de este reclutamiento se puede medir ya sea con el 

tiempo transcurrido 'entre la requisición de personal por un departamento 
11X11 , y la 1 nt roduccl ón de d 1 cho persona 1 a 1 mismo, o b 1 en por e 1 nOmero -

de aspirantes, namero de ofertas hechas, número de contratos o nOmero de 

colocaciones exitosas. 

3.4.3 Selección Técnica de Personal. 

La selección técnica se Inicia cuando el área de reclutamiento -

le presenta dos· o más candidatos. 4 

Los medios que se utilicen para la selección dependen de fact~ -

res diversos, tales como la demanda laboral, las caracterfsticas de la e.!!! 

presa y de la. población o comunidad donde se encuentre, la naturaleza de 

la función a desempeftar, el nivel de responsabilidad del puesto, la tras­

cendencia del desempefto laboral y los recursos disponibles. 

Cualesquiera que sean fos medios a emplear deberá buscarse la -

más alta predlctlbllldad sobre el adecuado desempefto laboral; no es pos.!: 

ble obtener certeza absoluta respecto del cual será el comportamiento 

rea 1 del irt.:evo trabajador, ya que 1 as s 1 tuaclones y ambl entes de "prueba" 

a menudo difieren significativamente de las de trabajo. 
4 Cenapro Armo, Subsistema de Admisión y Empleo, p. 60, 
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La predlctlbilldad está en relación directa con la utilización -

de un gran número de técnicas. La conflabll idad de las técnicas de seleE_­

clón está condicionado en gran medida por la práctica .Y la habilidad del 

seleccionador, asr como por las técnicas mismas, cuando éstas se han Ido 

probando una y otra vez en función de su aplicación y en relación con los 

puestos que se cubren. 

3.4.J.1 Principios de la Selección. 

a) Colocación. 

Comúnmente se selecciona a los candidatos teniendo en cuenta un 

puesto en particular, pero parte de la tarea del seleccionador es tratar 

de incrementar los recursos humanos de la organización por medio del de~­

cubrimlento de habilidades o aptitudes que puedan aprovechar los·candld!!_­

tos en su propio beneficio y en el de la empresa; así un candidato no tle 

ne habilidades necesarias para un determinado puesto, pero se le·consld_!:­

ra potencialmente un buen prospecto por otras caracterfstlcas personales, 

es necesario descubrir otras habilidades, las cuales pueden ser requerl -

das por otra parte de la organlzacl6n.5 · 

hacia: 

b) Orientación. 

En el caso de no aceptar a un candidato es Importante dirigirlo 

1°. Otras posibles fuentes de empleo lo que Implica un lnte~ca.!!!­

bio de Información a este respecto entre diversas organlz.! -

clones, o la centralización de ella en alguna oficina dedlc.! 

da a esta tarea, asr como la necesidad de que el sel~cclona­

dor se convierta en un experto en mercados de trabajo. 6 -

2º. El Incremento de sus recursos a través de una escolaridad -

adecuada. 
5 Arias Galicia, op. cit., p. 259. 
6 ibidem. 
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3º. La solución de problemas de salud, en caso de que ésta sea -

la causa de no aceptación. 

En Ja práctica sucede frecuentemente lo contrario, si el candidE_ 

to no es aceptado senci !lamente se Je miente y se Je dice que su sol le..!_ -

tud será estudiada y que después se Je avisará el resultado dejando al 

tiempo que resuelva el problema que el candidato encuentre otro empleo. 

Lo anterior queda a la propia habilidad del seleccionador de realizar Ja 

orientación para que sea adecuada sin menoscabar los principios éticos ne 

cesarlos. 

e) Etica profesional. 

El proceso de selección Implica una serle de decisiones, éstas -

pueden afectar la vida futura del candidato. SI no es aceptado, si se Je 

coloca en un puesto para el cual no tiene habilidades; para el cual tiene 

más capacidad de la necesaria, etc.; son circunstancias que pueden conveI_ 

tlrse en fuente de frustraciones para el candidato y que pueden minar su 

salud mental y la de su familia y afectar negativamente a la organización. 

El seleccionador debe tener plena conciencia de que sus actividades pu~ -

den afectar, a veces definitivamente, Ja vida de otras personas.7 

3. 4.3.2 Técnicas de la selección. 

3.4.3.2.1 Presolicitud y solicitud de empleo. 

La presollcitud proporciona datos generales del aspirante, tales 

corno escolaridad, edad, sexo, estado civil, experiencia laboral; el lgle_!!­

do a los aspirantes que cubran los requisitos rnrnlrnos del puesto; cit~ndE_ 

se a una preentrevlsta para corroborar datos y obtener mayor Información 

de los aspl rantes. 8 

La solicitud de empleo proporciona Información acerca de datos -

del aspirante: familiares, escolaridad, antecedentes laborales y remunera 
7 ibidem, p. 260 
8 Cenapro Armo, Subsistema de Admisión y Empleo, p. 62. 
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clones obtenidas, posición socioeconómlca, disponibilidad para horario, -

viajes o cambio de residencia, sueldo que pretende, etcétera. Aporta d.!!_ -

tos generales y de alguna manera descriptivos, pero es muy diffcil extra­

polar de la solicitud aspectos cualitativos y experiencias laborales. Sin 

embargo, con frecuencia, a través de este solo instrumento, puede real.!. -

zarse una elección de aquellos sujetos que cubran un requisito indlspens!!_ 

ble para un puesto; y procederse sólo con los elegidos a la aplicación de 

otras técnicasJ 

Las solicitudes de empleo deberán estar disenadas de acuerdo con 

el nivel al cual se están aplicando; es deseable tener tres formas dlfe -

rentes: 

- Para nivel de ejecutivos. 

- Nivel de empleados. 

- Nivel obreros. 

De no ser posible ésto, resulta aconsejable la elaboración de -

una forma de solicitud sencilla, accesible a obreros y empleados, misma -

que puede complementarse con un curriculum vitae para ejecutivos. 

El currlculum vitae es similar a la solicitud dado que la info!.­

mación que proporciona es general y descriptiva,,pero permite inferir ma­

yores elementos, principalmente experiencias laborales. 

3.4.J.2.2 Entrevista. 

El propósito de esta técnica es captar Información personal Otll 

acerca del entrevistado. La utilidad de los datos estará en relación al -

tipo de entrevista que se realiza, por la habilidad y entrenamiento del -

entrevistador y por la influencia que el comportamiento del entrevistador 

puede tener sobre el entrevistado. Las respuestas del solicitante vari_! -

rán de acuerdo con las reacciones favorables o desfavorables del entrevf_! 

tado. 
9 ibidem, p. 62. 
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Es Importante que la entrevista se apoye y se complemente con la 

información obtenida a través de otras técnicas de selección, que se men­

cionan más adelante. 

3.4.J.2.2.1 Definición y Tipos de Entrevista. 

La entrevista es una conversación que se sostiene con un propósl 

to definido y no por la mera satisfacción de conversar. Entre la persona 

que entrevista y la entrevistada existe una correspondencia, y gran parte 

de la acción recfproca entre ambas consiste en ademanes, posturas, gestos 

y otros medios de comunicación. Incluso las palabras adquieren gran varl~ 

dad de significados y valores al ser pronunciadas con Inflexiones difere!l 

tes o al formar parte de contextos distintos. Todos estos elementos de CE_ 

munlcaclón, la palabra hablada, los ademanes, las expresiones, las Infle­

xiones¡ concurren al Intercambio intencionado de conceptos que constituye 

la entrevista (Blngham y Hoore). 

Tipos de entrevista: 

La entrevista puede ser dirigida, abierta o mixta~º 

En la entrevista dirigida el entrevistador desarrolla la conve.r.­

saclón de acuerdo con un cuestionarlo previamente establecido; en tal c.!!.­

so, el entrevistad.o encuentra limitadas, en general, sus posibilidades de 

expresión. Este tipo de entrevista es utilizada en muchas investigaciones, 

encuestas de opinión pGbllca, estudios de mercado, servicios de recepción, 

etc. Permite reducir el tiempo de trabajo, comparar sistemáticamente los 

datos obtenidos. 

En la entrevista abierta, el sujeto puede expresarse con entera -

libertad, con la flexibilidad suficiente como para permitirle que el ca!!!­

po de la entrevista se configure al maxlmo posible por las variables que 

dependen de la personalidad del entrevistado. Como ~ste suele marcar el -

rumbo de la entrevista, el entrevistador tiene mas oportunidades de dese_!! 

10 ibidem, p. 63 
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brir hechos significativos. En la entrevista se trata de hacer hablar li­

bremente al sujeto y descubrir las tendencias espontáneas, en lugar de e.!1_ 

cauzarla~ y poner las barreras; se trata de 1 levar al sujeto hacia aspeE_­

tos crftlcos de una manera lenta, moderada y sensible. 

La entrevista abierta, poslbi lita una investigación más amplia -

de la personalidad en todos sus aspectos y constituye una entrevista de -

alta calidad porque obtiene respuestas positivas. Lamentablemente, la 1.!!!­

provisaclón, la impreparación y la falta de experiencia, lleva a los e.!1_ -

trevistadores a un comportamiento irresponsable, al grado de utl !izar la 

entrevista cerrada aún en casos o situaciones en que es Imprescindible el 

uso de la entrevista abierta. 

Durante la entrevista es válido variar la técnica que se emplea -

cuando se advierte que ésta no dá los resultados esperados, el entrevlst2_ 

dor tiene la facultad del uso moderado de su criterio para desarrollar la 

entrevista de acuerdo con las circunstancias que se presenten; pero debe 

cuidarse de improvisar temas que no correspondan para lograr el objetivo. 

La entrevista mixta es una combinación entre las entrevistas di­

rigida y abierta. 

J.4.J.2.2.2 Lugar de la Entrevista. 

Las condiciones de lugar, tiempo y ambiente pueden ejercer una -

Influencia decisiva en el éxito de la entrevista, por lo que se debe pr.5!­

curar una adecuada iluminación, temperatura y ventilación; espacio sufl -
11 

ciente y confortable, muebles y equipos funcionales. 

12 
J.4.J.2.2.3 Fases de la Entrevista. 

1. Rapport. 

Este término s lgnlflca 11concordancla11 , 11 slmpatra11 ; es una etapa 

11 Programa de Habilidades para Mandos Intermedios 
12 ibidem. 
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de la entrevista que tiene como propósito disminuir las tensiones del so-

1 lcltante y aunque en sentido estricto el rapport debe reinar durante to­

da ésta, un trato cordial ayuda a establecerlo, preguntas que no pongan 

en tensión al candidato, interés en escucharlo y, por lo contrario, lo di 

flculta el sarcasmo, la lronra, las interrupciones, etc. El propósito 

del rapport es "romper el hielo". En la entrevista de empleo, puede ay~ -

dar a establecer el rapport el hecho de que el entrevistador la Inicie h~ 

blando acerca ~el clima, tema trivial y la actividad actual. 

El escritorio es una barrera; es mejor emplear sillones de sala 

confortab 1 es. 

2. Cima. 

Esta etapa se refiere a la realización de la entrevista propl~ -

mente y a través de ella van a explorarse las áreas que se mencionaron de 

manera general. 

- Historia laboral. 

Aqur se pretende conocer la velocidad de progreso del individuo, 

su estabilidad, sus ingresos económicos, su actitud hacia la autoridad 

(jefes), sus habilidades para relacionarse, el tipo de supervisión que -

ejerce, en resumen, la manera general en que se desenvuelve en el amble_!!­

te de trabajo. Además de conocer si el solicitante cuenta con la experie_!! 

claque requiere la vacante o carece de ella, si tiene conocimientos teó­

ricos, prácticos sobre el puesto. 

- Historia educacional. 

Explorando del óltlmo trabajo al primero, es más factible lograr 

continuidad en la entrevista pasando a los óltlmos años de escolaridad. 

En esta área se pretende establecer si ha existido continuidad -

en sus estudios, duración de los mismos, papel que jugó a este ambiente -
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(llder, aplicado, peleonero, etc.); relaciones con profesores; relación -

entre sus calificaciones, su potencial y su necesidad de reconocimiento. 

SI tiene los suficientes estudios para desempeñar el puesto, 

- Historia personal. 

La Información a obtener en este punto Implica indicadores del -

concepto que el Individuo tiene de si mismo, de sus padres, hermanos, hJ.­

jos, del mundo y de la vida en general; nos va a dar la pauta en el mane­

jo de sus relaciones Interpersonales. 

En esta área también se explora el estado de salud del Individuo 

como uno de los varios Indicadores de la forma como maneja y hacia dónde 

dirige su agresividad (hacia el ambiente, o hacia sr mismo). Por ejemplo: 

una persona que informa no haber sufrido accidentes (fracturas, cardas, -

etc.), probablemente serla más tranquila y reposada, mejor que una que dJ. 

ce haber sufrido fractura. 

3. Cierre. 

- Tiempo 11 bre. 

Se busca obtener Información sobre el uso qUe hace de su tiempo 

1 lbre, para precisar la manera como canaliza sus tensiones y hace uso de 

su responsabilidad personal. 

- Proyectos a corto y largo plazo. 

Se conoce cómo pretende proyectarse al futuro, realizarse y auto 

determinarse el entrevistado en sus metas. 

Cinco o d.lez minutos antes de dar por terminada la entrevista, -

se anuncia el final de la misma, dando oportunidad al solicitante para -

que haga las preguntas que estime pertinentes y manifieste sus lmpresl_!? -

nes sobre 1 a ent rev 1 s ta m 1 sma y, f 1 na )mente, se , 1,e d,é a conocer cuál es -
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el siguiente paso a realizar. SI el candidato no es aceptable, se le deb.!: 

rá orientar; Jo cual Implica un conocimiento, por parte del entrevistador, 

del mercado de trabajo, para lograr que su Interlocutor obtenga un benefl 

clo personal; que sienta que "la entrevista valió Ja pena" y que el no -

ser aceptado no Implica derrota, sino por el contrario, un estrmulo para 

buscar un empleo que le permita el aprovechamiento más adecuado de su: r.!: 

cursos. 

En la figura No. 5 se muetra como se van dando cada una de l~s -

etapas que conforma la entrevista. 

3.4.3.2.2.4 Evaluación de Ja Entrevista. 

El resultado y conclusiones de la entrevista, en relación al ob­

jetivo de la misma, deben ser redactados inmediatamente después de con 

clurda, con objeto de no omitir ninguna Información que dlstorcione el re 

sultado logrado. El informe debe ser claro y concreto para quien post~ -

riormente tenga necesidad de consultarlo.13 

En algunas empresas están ya diseñados los puntos que debe cono­

cer dicha Información en una forma diseñada al efecto. 

Además de evaluar al solicitante es conveniente que el entrevl!_­

tador realice una crrtlca para sr mismo sobre la entrevista realizada so­

bre los siguientes puntos. 

- lAntes de la entrevista se obtuvo la Información necesaria? 

- lFueron ut i 11 zadas las preguntas bás 1 cas de una manera efer;t 1-

va? 

- lSe estableció el rapport? 

- lSe obtuvo Información necesaria en cada punto? 

- lSe cometieron fallas comunes? 

- lSe mostró tranquilo y sin presiones el entrevistador? 

- lEI entrevistador alcanzó su objetivo? 

- lC6mo se mantuvo el ritmo de le entrevista? 

13 ibidem. 
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3.4.3.2.3 Pruebas. 

Esta técnica consiste en Identificar a la persona que satisfaga 

los requisitos de un puesto determinado, y al considerar que dichos requj_ 

sitos se refieren a cualidades del individuo, lo que debe conocer y lo 

que puede desarrollar.14 

Las pruebas son indicadores, que serán más o menos valiosos de -

acuerdo con el conocimiento que se tenga de el las, con su est~ndarizaclón, 

con la preparación del personal que las aplique y con la ética con que -

sean empleadas e interpretadas, 

Las pruebas que se aplican son variadas en razón de los diferen­

tes aspectos a medir. 

3,4.3.2,3, 1 Pruebas de Conocimientos. 

Miden el grado de conocimientos que la persona tiene acerca de -

los requerimientos que se desempeñan en el puesto. Un ejemplo son la de m~ 

canograffa, taqulgraffa, contabilidad, entre otras, en las que se toma en 

cuenta los errores cometidos y el tiempo, 15 

3,4.3,2.3.t Pruebas Psicológicas. 

Se aplican con la finalidad de medir ciertas caracterfstlcas In­

dividuales. 

Las pruebas que se aplican son variadas en razón de los diferen­

tes aspectos a medir. 

As r encontramos: ------14 Cenapro Armo, Subistema de Admisión y Empleo, p. 65. 
15 ibidem. 
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1. Pslcométrlcas: 

a) De rendimiento. 

Se han diseñado para medir en el sujeto la capacidad de ejecutar 

una actividad determinada en el momento de la prueba, bajo circunstancias 

de tiempo, presiones ambientales, etc. Estas suelen ser diseñadas en las 

propias empresas¡ se recomienda que as! se haga, debido a que deben re! -

pender a los requerimientos de los puestos y a la situación que priva en 

el contexto. Si se toman parámetros ajenos se distorciona y se anula la -

confiabilidad de los resultados. 

b) De aptitudes. 

Estas son diseñadas con el propósito de medir la capacidad pote_!! 

clal para realizar exitosamente una actividad especifica, pretenden prede 

clr lo que el sujeto es capaz de adquirir a través del adiestramlento.16 -

c) De inteligencia. 

Intentan captar una información que revele capacidades y exp~ 

riencias adquiridas, solución de problemas, asiml lación cultural, alterna 

tlvas y fluidez verbal, memoria, razonamiento abstracto y concreto, entre -

otros aspectos. 

2. Proyectivas.17 

a) De intereses. 

Información acerca de qué Interesa primordialmente al Individuo, 

entendiendo por interés la conducta de atención frecuente y/o persistente 

hacia alguna actividad. 

Los resultados de estas pruebas son fácilmente dlstorslonables, 

debido a que el sujeto puede Identificar fácilmente, en función al puesto, 

16 ibidem, p. 65. 
17 ibidem, p.p. 66,67. 
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que conviene responder a las preguntas que se formulan. No es muy frecue.!!. 

te el uso de estas pruebas para seleccionar personal en los centros labo­

rales. 

b) De personalidad. 

Miden los rasgos de carácter del candidato, su ajuste emocional, 

actitud ante el trabajo, ante la autoridad, etc. 

Las pruebas de personal Jdad cuyo uso deberá ser cuidadoso y, s~­

bre todo confiarse a profesionales con experiencia, y manejarse bajo cr!­

terlos éticos, a fin de que su uso reporte Jos resultados pretendidos y -

no, como a menudo ocurre, se rechace a elementos positivos por una Inter­

pretación errónea de estos Instrumentos. 

c) Sltuaclonales. 

A través de estas pruebas se busca probar al Jndlvldu~ en rir 

cunstanclas lo más parecido posible a la realidad. Pretenden constatar 

sus habilidades y actitudes en situaciones simuladas, pero que se diseñan 

en forma casi Idéntica a las situaciones reales de trabajo. Por ejemplo: 

al vendedor se le evalúa en una situación de venta; al gerente se le e.!!. -

frenta ante el hecho de tomar una decisión, y asl en otros puestos. 

Las pruebas resultan valiosas, utilizadas conjuntamente con 

otras técnicas, como Indicadores para predecir en alguna medida el compo.r, 

tamlento de los aspirantes a Ingresar a la empresa y para detectar oport~ 

namente problemas que pudieran surgir posteriormente y que repercutirán -

en altos costos, tanto en lo humano como en lo económico. 

Cualesquiera que sean las pruebas a administrar, deberá cuidarse 

el lugar y la forma de aplicación; Procúrese un espacio tranquilo, de ser 

posible aislado, dar las Instrucciones claras; Iniciar la apl lcacl6n de -

los exámenes simultáneamente a todos los candidatos y evitar al máximo 

las Interrupciones; no realizar en un mismo espacio exámenes diferentes, 
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por ejemplo de mecanografra y psicométrlcos, de destreza en el manejo de -

máquinas o herramientas y de contabl lldad, etc. 

l.4.3.2.4 Verificación de Referencias. 

La solicitud de empleo cuenta con la información necesaria para 

hacer la investigación de datos relativos al aspirante, de tal manera que 

se puede recurrir a las fuentes que aquélla nos Indica para verificar sus 

antecedentes •18 

El carácter de éstos debe definirse en relación directa con la -

naturaleza de la empresa, con sus polrticas institucionales y sobre todo 

con los requerimientos del puesto. Ejemplos: 

SI el puesto es "cajero", deberá averiguarse su solvencia eco­

nómica, su nivel de vida, sus deudas, sus antecedentes labor~­

les, si ha sido afianzado, y aún sus referencias personales. 

- Para un chofer, deberá constatarse que posee la 1 lcencla r~s -

pectiva, que ésta se encuentre vigente, no asr para un oflcl -

nis ta. 

Estas Investigaciones pueden ir desde la sola presentación de do 

cumentos, llamada telefónica o bien la realización de: 

- Un amplio estudio socloeconómico permite conocer o determinar 

el medio ambiente familar, su situación económica y verificar 

la documentación del solicitante. 

- Antecedentes laborales. 

Visitar las empresas en donde el solicitante trabajó, averiguar 

el tiempo que estuvo empleado, sueldo que percibió, su actuación, 

su conducta, causas de baja, etc. 
~1~8-P_r_o_g_r_a_ma de Habilidades para Mandos Intermedios. 
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- Antecedentes penales 

Acudir directamente a las autoridades correspondientes o en su 

caso pedirle al candidato una carta de no antecedentes penales 

que comprueben que el candidato no ha cometido faltas. 

- Investigación de cartas de recomendación. 

SI éstas se piden o se presentan, es Importante constatar con 

las personas que se las dieron, la validez de las mismas. 

J,4.J.2.5 Examen Médico. 

No se ha dado al examen médico la importancia que tiene como téc 

nlca de selección, y, a veces, ni siquiera como requisito de ingreso. No 

obstante es deseable que todos los trabajadores de una empresa sean som~­

tidos a examen médico antes de su ingreso, tanto para protección del pr~­

pio trabajador, como para que la empresa garantice que éste posee las f!­

cultades biológicas y las caracterrsticas de salud que requieren el desem 

peño de actividad o ~l ambiente donde ésta debe desarrollarse.19 

Es frecuente observar que, dadas las caracterrsticas soclo-econó 

micas de nuestra realidad, y debido a la necesidad de obtener un trabajo, 

para los solicitantes es más Importante la consecución del empleo, pasa.!!.­

do a segundo término su seguridad e Integridad ffslca. 

El rechazo es necesario cuando se descubre oportunamente una e.!!.­

fermedad contagiosa, un defecto frslco o una perturbación emocional que -

por su naturaleza, si se emplea al Individuo se perjudique más su salud, 

o la de aquéllos relacionados con él. En tales casos, al solicitante r~ -

chazado debe dársele la razón aceptable que llevó a tomar una decisión y 

aconsejársele sobre posibles fuentes de tratamiento. 

Contando con las técnicas Idóneas para la selección en la empr~------
19 Ibidem. 
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sa podrra decirse en gran medida la subjetividad y optimizarse los nlv.! -

les de "predictlbllidad" que se pretenden alcanzar, para contribuir a la 

estabilización del personal en la empresa. 

3 .4. 3. 3 Dec 1si6n F 1 na 1 • 

Con la Información obtenida en cada una de las fases de selec -

cl6n, se procede a evaluar comparativamente los requerimientos del puesto 

·con las caracterfsticas de los candidatos. Hecho ésto se presenta al jefe 

del puesto vacante, ya que es éste quien tomará la decisión final de co.!!.­

tratar al candidato. El área de selección de personal ónlcamente asesor!­

rá en la decisión final. En la decisión final se realiza un anál lsls de -

candidatos en donde se valóan puntos como la habilidad para lnterrelacl~­

narse, su reacción ante la presión, etc., dependiendo de los requisitos -

del puesto que deberá cubrir el solicitante. 20 

Una vez que se obtenga la decisión ésta deberá ser comunicada P! 

ra proceder a la contratación del seleccionado y al registro de los candl 

datos que deberán ser considerados para futuras vacantes. 

3.4.4 Contratación. 

3.4.4. 1 Definición. 

Conjunto de operaciones orientadas a la cumplimentación de requl 

sitos para el establecimiento de la relación de trabajo, 21 

La contratación, formaliza la relación de trabajo entre la empr.! 

sa y los trabajadores, relación que debe encontrarse dentro de un marco -

legal y de acuerdo con un procedimiento.administrativo Interno de. la em -

presa. 

20 ibidem. 
21 Cenapro Armo, Subsistema de Admisión y Empleo, p. 67. 
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3.4.4.2 Necesidad ~egal y Administrativa 

del Contrato de Trabajo. 

Legal: 

Lo dispone la Ley Federal del Trabajo en su Artrculo 1° que est!!_ 

- La ley es de observancia general en toda la República y rige -

las relaciones de trabajo comprendidas en el Artrculo 123, 

apartado A de la Constitución. 

La Ley presume la existencia del contrato y de la relación de -

trabajo entre el que presta un servicio personal y el que lo recibe, por 

lo cual la falta del contrato escrito no priva al trabajador de los dere­

chos que deriven de las normas de trabajo y de los servicios prestados, 

pues la Ley Imputa al patrón la falta de esa conformidad. SI no se deter­

mina el servicio o servicios a que deba prestar el trabajador, éste queda 

obligado únicamente a desempeñar el trabajo que sea del mismo género de -

los que forman el objeto de la empresa o estableclmlento.22 

Administrativa: 

- Para el trabajador. 

El contrato brinda certeza respecto de: 

a) Sus obligaciones particulares: lugar, tlempoymodo de la pre~ 

taclón del servicio. 

b) La contraprestación que recibe por su trabajo: salarlo, desean 

sos, vacaciones, retribuciones complementarlas, etc. 

c) Su estabilidad relativa en el empleo. 

22 Arias Galicia, op. cit., p. 277 
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- Para la organización. 

a) Porque le facilita exigir al trabajador el cumplimiento de -

sus obligaciones, sobre todo si se hace parte integrante del 

mismo análisis del puesto o, cuando menos, su descripción. 

b) Porque le permite resolver con seguridad cualquier disputa so 

bre la manera de desarrollar el trabajo. 

e) Porque constituye un elemento indispensable como prueba, por 

estar firmado por el trabajador, en algunos conflictos labor!!_ 

les. 

3.4.4.3 Relación de Trabajo. 

Es la prestación de un servicio subordinado a una persona física 

o moral (empresa), mediante el pago de un salarlo~3 

La relación de trabajo puede ser por tiempo indeterminado o por 

tiempo determinado. 

3.4.4,3, 1 Relación de Trabajo por 

Tiempo Indeterminado. 

De acuerdo con la Ley Federal de Trabajo, anicamente puede estl­

pularse en los siguientes casos: 24 

a) Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que va a prestar. 

b) Cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a otro traba­

jador, y 

c) En los demás casos previstos por la Ley, 
"'"2"'"3-i'"'b_i_d,_.e-m-. 

24 ibidem. 
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La relación de trabajo por tiempo Indeterminado es aquélla por -

la cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo subordinado y -

contfnuo que constituye para esta última una necesidad permanente, median 

te el pago de un salario. 

J.4.4.J.2 Relación de Trabajo por 

Tiempo Determinado. 

Puede ser eventual o temporal; y este último por obra determina­

da o a precio aizado.25 

Eventual: será de esta fndole, aquélla por la cual una persona -

se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado, que constlt~­

ya, para la última, una actividad extraordinaria y accidental, mediante -

el pago de un salarlo. 

Temporal: será aquélla por la cual una persona se obliga a pre~­

tar a otra un trabajo personal subordinado que constituya para ésta una -

necesidad permanente, limitada por el tiempo, por la naturaleza del servl 

clo o por ·la fndole del trabajo, mediante el pago de un salarlo. Puede -

adoptar las siguientes formas: 

a) Contrato por obra determinada. 

Es el documento Individual de trabajo por tiempo determinado c_!!-. 

ya duracl6n se sujeta a la termlnacl6n de la obra que estipula el mismo. 

b) Contrato a precio alzado. 

Documento Individual de trabajo por tiempo determinado, en el 

cual la remuneración es global, por la obra material del mismo. 

Los contratos temporales se prorrogarán a su vencimiento por tE_­

do el tiempo que sea necesario, mientras subsistan las necesidades que le 

dieron origen. 

25 ibidem, p. 278 
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El contrato Individual de trabajo se define como aquél en virtud 

del cual un sujeto se obliga a prestar a otro un trabajo personal subord.!_ 

nado, .cualquiera que sea su forma de denominación, mediante el pago de un 

salario. 

3.4.4.4 Contenido del Contrato. 

El contenido del contrato de trabajo se divide en cuatro partes: 

encabezado, declaraciones de los comparecientes, cláusulas que son de dos 

tipos legales y administrativas y las firmas de los comparecientes. 

1. Encabezado. 

Se incluye el tipo de contrato de que se trate y el nombre de 

los comparecientes y de los apoderados cuando actdan, en caso del patrón 

exclusivamente, como personas morales. 26 

2. Declaraciones. 

Primero se harán c9nstar las declaraciones del patrón, que com -

prenderán la naturaleza de la empresa o negocio de que se trate, el moti­

vo, causa y necesidad del contrato; el tipo de contrato y, en forma gen_!:­

ral, el servicio o servicios requeridos, expresando de preferencia el 

puesto en cuestión. Se incluirá la capacidad del trabajador para celebrar 

el contrato, su Interés en contratarlo y el hecho, en su caso, de contar 

con los conocimientos necesarios para desarrollar en forma satisfactoria 

el servicio requerido por el patrón.27 

3. Cláusulas. 

- Legales, 

El artículo 25 de la Ley Federal del Trabajo establece como clá~ 

sulas esenciales para todo contrato de trabajo y que deberán contener: 
26 ibidem, p. 280 
27 ibídem. 
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a) Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio -

del trabajador y del patrón. 

b) Tipo de forma de contrato, especificando si es por tiempo de­

terminado o indeterminado. 

c) El servicio o servicios que deban prestarse, los cuales se d~ 

terminarán con la mayor precisión posible; a este respecto, -

es aconsejable transcrlbl r Ja descripción del puesto o, en su 

cas-o·, remi tiir en la propia cláusula, a las descripciones gen,! 

rica~. "lf espe:ffícas del análisis de puestos, el cual se anex~ 

rá a1il contrart:o de trabajo formando parte integrante del mismo. 

d) El luga·r o lugares donde deba prestarse el trabajo. 

e) La duración de' la jornada. 

f) La forma y monto del salario. 

g) El día y Jugar de pago de salarlos. 

h) Otras condiciones de trabajo, tales como dfas de descanso, va 

caclones y demás, en que cC111vengan trabajador y patrón. 

- Admlnl¿tratlvas. 

En éstas se Incluyen las operativas: .cuotas de producción, obll­

gaclones del trabajador de afianzar. su manejo, obl igaci6n de sigilo, etc. 

4. FI rmas. 

Es la parte final del contrato, se Incluyen los nombre del trab~ 

jador y el patrón y, en su caso, tamblé~ de su apoderado, dejando espacio 

para que puedan firmar, asr como, por separado, los generales del trabaj!!_ 

dor: nombre, domicilio, edad, sexo, estado civil y naclonalldad,28 

28 ibidem, p. 281. 
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J.4.4.5 Trámites de Alta, Registros y 

Filiación al Sindicato. 

Trámites de alta, 

Simultáneamente a la firma del contrato Individual del trabajo o 

con posterioridad, en un plazo no mayor de cinco dFas, deberá afiliarse -

al trabajador al Instituto Mexicano del Seguro Social, cuyo trámite es el 

siguiente: 29 

a) Obtener del Instituto Mexicano del Seguro Social las formas -

de afil lación correspondientes. 

b) Recabar del trabajador y de la empresa los datos que requl~ -

ren en las formas de afiliación correspondiente. 

c) Presentar los avisos a las oficinas generales del Instituto -

Mexicano del Seguro Social, el mismo dFa que se contrate al -

trabajador o a más tardar dentro de los cinco dfas siguientes, 

obteniendo la copla con el acuse de recibo correspondiente. 

d) La copla con el acuse de recibo deberá figurar en el expedle.!!. 

te personal del trabajador, Debe avisarse al encargado de el! 

borar la nómina, la fecha de Ingreso del trabajador, asr como 

el grupo de cotización en el Seguro Social a fin de que se h!!, 

gan los pagos y descuentos respectivos. 

La empresa debe empadronar a sus trabajadores en el Registro F~­

deral de Contribuyentes de la Secretarra de Hacienda y Crédito Póbl leo en 

el caso de que éstos no se encuentren empadronados: con el propósito de -

retener de sus sueldos respectivos, el Importe correspondiente al lmpue.!!_­

to sobre sus ingresos por el producto de su trabajo. La Inscripción debe 

presentarse dentro de los diez dFas hábiles siguientes a la Iniciación de 

prestación de servicios. La Inscripción del trabajador al Fondo Nacional 

de la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT), se fundamenta en el Tf-

29 Cenapro Armo, Subsistema de Admisión y Empleo, p.69. 
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tulo IV, Caprtulo 111, de la Ley Federal del Trabajo. 

Registros. 

En el proceso de contratación, además de realizarse las actlvid!!_ 

des para cumplir con las disposiciones legales, se efectOan algunas que -

están en función de l.as normas y de los procedimientos propios de la e!!! -

presa. 30 

El número y diseño de registros de personal debe real izarse de -

acuerdo a las necesidades de cada organización. 

Los trámites administrativos Internos motivados por cada contra­

tación y se consideran como genéricos y básicos los siguientes: 

- Se debe abrir una tarjeta de kárdex en la que se anotarán sus 

datos generales de Identificación y que servirá para controlar 

sus periodos vacacionales, sus promociones, sus ascensos, sus 

cambios de salarlo, etc, 

- Asimismo, se debe elaborar tarjeta de control de asistencia y 

puntualidad para iniciar sus labores, además de los tiempos ex 

traordlnarios que trabaje, con el propósito de computársele y 

sumarselos a su nómina inmediata siguiente. 

- Inscripción, en caso de que exista, en clubes deportivos, s~ -

clales, culturales, etc. y notificar a los departamentos o de­

pendencias involucradas en ello. 

- Se debe comunicar al área de control administrativo, de la in­

corporación de un empleado más, haciendo mención del sueldo y 

nQmero de control para la elaboración quincenal de la nómina y 

deducciones a que hubiera lugar por motivos de cuotas, lmpue~­

tos y otras causas. 

30 ibidem, p. 70. 
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Sindicato. 

En muchas organizaciones el contrato colectivo de trabajo marca 

la obligación de la empresa de emplear solamente miembros activos del sl,!!_­

dlcato. Sl éste no puede proporcionarlos en cierto plazo, entonces la enpr.!:_ 

sa puede contratar libremente, con la obl igaci6n por parte de los nuevos 

elementos, de afl liarse al slndlcato.31 

3.4.4.6 Expediente. 

Se Integrará con todos aquellos documentos que formen el hlsto -

rlal del empleado en la organización; estará compuesto por:32 

- Solicitud de empleo. 

- Curriculum Vitae. 

- Pruebas de conocimientos. 

- Pruebas psicológicas. 

- Cartas de recomendación. 

- Contrato de trabajo. 

- Aviso de alta al sindicato, Instituto Mexicano 

del Seguro Social, Registro Federal de Causantes. 

- Aumentos de sueldo. 

- Castigos. 

- Calificación de méritos. 

- Documentos personales como son el acta de nacimiento, 

comprobantes de estudio, fotografras, entre otros. 

- Inventarlo de recursos humanos. 

Este expediente se Irá alimentando de todos aquellos documentos 

y datos relativos al empleado que surjan durante el tiempo que dure pre1_­

tando sus servicios a la empresa. 

31 Arias Galicia, p. 284. 
32 ibidem. 
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3 .4. 5 1 nducc l ón. 

3.4.5.1 Definición e importancia. 

La inducción es el conjunto de acciones ordenadas que efectúa la 

empresa para acelerar la integración del individuo de recién ingreso, a -

la organización, al departamento y al puesto.33 

Importancia. 

No conocer el tipo de empresa en la que se Ingresa, qué produce 

o qué servicios presta, cómo está estructurada, qué compromisos y der~ -

chos generales se adquieren por pertenecer a la misma, qué utilidades ti~ 

ne el trabajo a realizar, etc.; impide que exista identificación entre el 

Individuo y la organización y que nunca se logre la integración y se 11~­

gue a una descapitalización del elemento humano, debido a la rotación de 

persona 1. 

La Inducción es una parte del proceso de formación de personal, 

pero quizás de las más delicadas en todo el proceso, ya que una Introduc­

ción hecha a la ligera, creará problemas de comunicación y desarrollo del 

mismo empleado. Por ejemplo: 

- Un empleado que ha sido contratado se Je cita para "equis" f.~­

cha para empezar a trabajar. Al llegar el dra señalado se pr~­

senta el empleado, lo recibe al jefe del departamento donde va 

a trabajar, éste le Indica lo que va a hacer y se marcha. 

lCuál será la actitud y reacción del trabajador ante su nuevo -

trabajo? •• Pues será totalmente negativa. 

1° El trabajador no sabe a quien dirigirse en caso de problemas, 

ya sean de tipo técnico o personal, por lo que se sentirá en 

un estado de angustia constante y su productividad disminuirá. 

33 Cenapro Armo, Subsistema de Admisi&n y Empleo, P• 71. 
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2° No conoce los objetivos de la empresa, por lo tanto no puede 

cooperar con ellos. 

3° No conoce las polfticas ni el reglamento interior de trabajo, 

por lo que está expuesto a violarlo y moralmente no se puede 

sancionar. 

4º No conoce las prestaciones y beneficios que otorga la empresa, 

por lo cual se sentirá explotado y no rendirá adecuadamente. 

Y así se puede seguir enumerando los problemas que acarrea una -

Inducción Inadecuada. 

3.4.5.2 Inducción a la empresa. 

Para 1 levar a cabo la inducción, el área de reclutamiento, sele_s 

clón e inducción tendrá que definir la Información que deberá proporcl~ -

narse al personal de nuevo ingreso acerca de la empresa, establecer mét~­

dos y procedimientos para realizar la inducción, elaborar y/o actualizar 

el manual de bienvenida, impartir la inducción al trabajador de reciente 

ingreso y evaluar el proceso de inducción.34 

3 .• 4.5.2.1 Elementos tjue la conforman. 

Los puntos que integran la información general acerca de la em -

presa son los siguientes: 

Características de la empresa. 

- Antecedentes de la empresa. 

- Sus objetivos y políticas. 

- Bienes que produce o servicios que presta. 

- Su organización. 

- Aspectos prácticos y generales del contrato de trabajo. 

34 Programa de Habilidades para Mandos Intermedios. 



126 

- Horario, normas disciplinarias, formas y días de pago. 

- Derechos y obl lgaclones que adquiere el individuo al 

formar parte de la empresa. 

- Prestación del ámbito geográfico e Instalaciones de la empresa. 

- Lugar de trabajo}5 

Una vez que se ha transmitido la información general, éste debe 

particularizarse. Esto es, el nuevo trabajador conoce primero el organl~­

mo del cual forma parte, después requiere enterarse de su medio laboral -

Inmediato con quienes y con que tendrá relación o contacto. 

Se procede a presentar al nuevo empleado con su jefe Inmediato y 

sus compa~eros del área en la que laborará y con el personal de la empr!­

sa con el que tendrá contacto o relaciones. 

3.4.5.2.2 Cómo hacerlo. 

La Información puede ser transmitida de manera oral, escrita, au 

dlovlsual y/o práctica. 36 

La Información oral puede darse en sesiones individuales o grup! 

les, pero siempre el responsable de ésta tendrá que ser una persona que -

conozca bien los pormenores de la empresa y la actuación laboral para que 

responda a las lnq'uletudes y preguntas de los nuevos empleados. 37 

Para la Información escrita la empresa puede contar con: 

a) Manual de bienvenida. 

Es un folleto de frases breves, con gráficas, dibujos e llustr!­

clones que contienen fundamentalmente la información general de la empr!­

sa, previendo que no caduque Inmediatamente (este manual complementa la -

Información oral correspondiente). 

35 Cenapro Armo, Subsistema de Admisión y Empleo, p. 72 
36 ibidem. 
37 ibidem. 
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b) Contrato de trabajo, reglamento y circulares. 

Esta Información I~ permitirá al nuevo empleado consultar todas 

aquellas normas que reglamentan su relación laboral; incluirán los dere -

chos y obligaciones que adquieren los empleados de la empresa. 

La información audiovisual es un medio que exige más recursos; -

es muy efectivo para la Inducción a la empresa, ya que propicia actitudes 

favorables del nuevo empleado hacia la empresa y su Identificación con 

el la. 

La Información para la Inducción a la empresa se puede transmi -

tlr de distintas formas, segan los recursos de la empresa. 

Es conveniente aplicar un cuestionario al terminar de dar la in­

ducción a fin de conocer el nivel de aprendizaje del nuevo empleado y 

constatar la eficacia de la Inducción, además de realimentarse para mej~­

rar el método utilizado y contenido de la misma. 

3. 4.5.3 Inducción al puesto. 

El jefe Inmediato es la persona que dará esta inducción al nuevo 

empleado, la Información que proporcionará será: 

- Descripción de funciones del departamento al que Ingresa el 

trabajador, 

- Descripción del puesto a desempeñar. 

- Designación de un compañero de trabajo para que auxilie en el 

Inicio de sus funciones al nuevo trabajador. 
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J. 4,5,3, 1 Cómo hacerlo. 

La Información se transmitirá en forma oral, escrita o audlovl -

sual. 

La Información escrita puede darse a través de que el nuevo em­

pleado lea el manual de organización y procedimientos del área a f In de 

que conozca sus funciones, responsabilidades y las rela~iones del área y 

puesto a ocupar. En el caso de que no exista lo anterior se recurrirá al 

análisis de puestos.38 

Al dar una Inducción tanto a la empresa como al puesto, el nuevo 

empleado evita problemas y conflictos en el futuro, eliminando la pérdida 

de tiempo y esfuerzo.39 

4.6 Verificar resultados en la operación. 

Es conveniente que después de tres meses de realizada la contr2: 

tación, verifique con la persona Indicada, que tan buenos resultados está 

dando el candidato que se seleccionó.40 

Esto servirá para reflexionar sobre posibles mejoras en el slste 

ma de selección. 

38 Cenapro Armo, Subsistema de Admisión y Empleo, p. 74. 
39 ibidem. 
40 Programa de Habilidades para Mandos Intermedios. 
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Antes de describir el proceso de selección, es necesario dar un 

esbozo del origen de las tiendas de autoservicio así como explicar lo que 

son éstas y los elementos que las integran. 

·4. 1 OR 1 GEN DE LAS T 1 EN DAS DE AUTOSERV 1C1 O l 

Los cambios operados en el comercio al por menor han sido los 

más espectaculares que se han registrado entre todos los que han tenido -

lugar en la distribución durante el siglo pasado. 

Las tiendas por departamentos salieron a escena en E.U. por pr.!_­

mera vez en el decenio de 1860, una década aproximadamente más tarde de -

su aparición en Europa. Poco después surgieron las casas de pedidos por -

correo, como Montgomery Ward (1872) y Sears Roebuck (1886), fué posible -

su a¡,1riclón alrededor de estas fechas por la terminación de las vías f!:,-

,rroviarias y por las mejoras Introducidas en el servicio postal rural. Du 

rante el decenio de 1920 se inició otra tendencia Importante en el comer­

cio al menudeo, consistente en la rápida.expansión de organizaciones de -

cadenas de tiendas que incrementaron su participación en las ventas tot.!­

les al por menor, desde un 5% aproximada~ente, a cerca del 30%. El des.! -

rrollo de las organizaciones en cadena tiene consecuencias profundas para 

las compañías productoras, sus clientes y sus métodos de venta. 

La innovación principal en el comercio al por menor, real izada 

en 1930, fué el supermercado que introdujo una porción de principios de -

mercadotecnia masiva, que reducían los costos y aumentaban el volumen en 

una época en que los Ingresos familiares eran muy limitados. 

De hecho los primitivos supermercados no eran atractivos en su -

aspecto exterior, ofrecían bajos precios y operaban a base de pago al con 

l Philip Kotler, Dirección de Mercadotecnia, p.p. 94-96. 
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tado. Estos establecimientos comerciales introdujeron el principio de a_!:!.­

toservicio, lo cual suponra trabajo o molestia material para la el !entela, 

pero reducra los costos de personal y aumentaba el volumen del negocio. 

El autoservicio incrementó la cantidad de las compras de "Impulso". Otro 

principio fué presentar surtidos mayores de mercancía por atraerse gra!!_ -

des cantidades de clientes. Los supermercados ayudaron a descubrir que en 

ellos podfan venderse muchos artrculos, además de los alimenticios, con -

lo cual empezó la era del "comercio misceláneo". El éxl to de los superme..!:. 

cados fué fabuloso. 

En 1940 aparecieron los centros mercantiles suburbanos planeados. 

El desarrollo de estos centros se debió a la concentración de la población 

hacia los suburbios, al mayor nQmero de automóviles particulares y el ere 

ciente congestionamiento del tránsito en los distritos comerciales de las 

ciudades. A los el lentes les agrada la perspectiva de poder estaclon_ar f! 

cilmente sus vehrculos y satisfacer todas sus necesidades de compras en -

un solo centro. 

El crecimiento de las tiendas de descuento constituyó el princ_!_­

pal progreso del comercio al por menor durante el decenio de 1950, pero -

su mayor expansión tuvo lugar cuando empezaron a trabajar "mercandas d_!:!.­

rables", con rebajas considerables en comparación con las· que ofrecran 

las tiendas corrientes, sus bajos precios eran posibles por su mayor vol_!:!. 

men de ventas, al cabo de cierto tiempo fué cada vez mayor el nQmero de -

casas de descuento que decidieron subir de categorTa sus servicios y su -

presentación, 

En el decenio de 1950 se caracterizó además por una rápida expa!!_ 

sl6n del mercado automático. Las firmas productoras tienen que estar aten 

tas a posibles Innovaciones en los aparatos vendedores, que pudieran ser­

virles de canales Importantes para un slnnOmero de nuevos productos. Hoy 

las máquinas vendedoras ofrecen al comprador frutas frescas, pan, huevos, 

sopas calientes, alimentos frTos, pasteles, etc. 

En México en la década de los sesentas aparecen las tiendas de -
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autoservicio en donde ofrecen toda clase de artfculos, tanto de superme.r.­

cado y confección como mercancfas generales, transformando su mercado en 

un centro de compras general, cumpliendo como función el ofrecer precios 

bajos, amplio surtido, buena calidad; limpieza e higiene, comodidad y r! 

pldez. 

Ahora bien la tienda de autoservicio se define como un establee! 

miento en donde se encuentra todo tipo de mercancra, amplio surtido, cal! 

dad, limpieza e higiene y que el cliente pueda tocar y ver la mercancra a 

su libre elección. 

4.2 ESTRUCTURA ORGANICA DEº UNA 

TIENDA DE AUTOSERVICIO 

Debido a que son varias las sucursales que forman una cadena de 

tiendas de autoservicio y su organización y procedimientos son homogéneos, 

el presente estudio se enfoca al análisis del proceso de selección de pe.!. 

sonal únicamente en una de las sucursales. 

4.2. 1 Organigrama de una 1lenda de Autoservicio. 

GERENCIA 
DE TIENDA 

1 
SECRETARIA 1 1 

1 1 

SUBGERENCIA JEFATURA SUBGERENCIA 

DE DE DE 

OPERACIONES PERSONAL SERVICIOS 

FIGURA No. 6 
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Como se muestra en la figura No. 6 la tienda está constlturda 

por una gerencia cuya función es la de coordinar el correcto funcionamle.!! 

to de la tienda, una subgerencia de operaciones que es la encargada de a~ 

ministrar los departamentos que pertenecen a las áreas de ropa, no ropa, 

abarrotes y perecederos y que más adelante se enuncian los departamentos 

que forman cada una de éstas áreas; una subgerencla de servicios cuya flJ.!! 

clón es administrar los departamentos de servicios que se enuncian ta~ 

blén más adelante y por lll
0

timo una jefatura de personal cuya función es -

administrar en forma eficiente el recurso humano. 

4.2.2 Departamentos que forman la 

Subgerencia de Operaciones. 

La subgerencla de operaciones se divide en cuatro áreas depe.!! -

dlendo de la mercancra que se ofrece al consumidor y que son: 

A. Departamento del área de ropa: 

- Zapaterra 

- Blancos 

- Niñas 

- Damas 

- Bebés 

- Nli\os 

- Caballeros 

- Telas 

- Cortinas y tapetes. 

B. Departamentos del área no ropa: 

- Hogar 

- Deportes 

- Papelerra 

- Juguetería 
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- Perfumería 

- Regalos 

- Discos y libros 

- Mercería 

- Línea blanca 

- Fotografía 

- Ferretería. 

C. Abarrotes. 

D. Perecederos: 

- Frutas y verduras 

- Salchichonería y lácteos 

- Carnes 

- Pescados y mariscos 

- Fuente de sodas 

- Alimentos preparados. 

En las áreas de ropa, no ropa y abarrotes se llevan a cabo las -

siguientes funciones: 

- Atención al el lente. 

- Marcaje de la mercancía. 

- Cuadraje de la mercancía en los muebles. 

- Cambios de precios. 

- Recuento de la mercancía en Inventarlo. 
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4.2.3 Organigrama del Area de Operaciones. 

1 
JEFES DE DEPTO. 
AREAS ROPA, NO 
ROPA, ABARROTES, 
FRUT. Y VERDURAS, 
SALCHICHONERIA 
Y COCINA 

1 

SUB GERENTE 
DE OPERACIONES 

1 

JEFES DE DEPTO 
CARNES Y 
PESCADOS Y 
MARISCOS 

TABLAJERO 

AUXILIAR "A" 

"A" 

AUXILIAR EMPACADOR 
"B" 

FIGURA No. 7 

TABLAJERO 

"B" 
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Debido a las características físicas de los productos que se m!!_­

nejan en el área de perecederos ya que éstos están sujetos a la rápida 

descomposición ffsica, los jefes de departamentos correspondientes son 

los encargados de recibir directamente del proveedor los productos, verJ.­

flcando la cal ldad y cantidad de los mismos y colocarlos en forma lnmedl!!_ 

ta al área de ventas. 

Además estos departamentos tienen como funciones: 

- Marcaje de la mercancra. 

- Cuadraje de la mercancra en muebles. 

- Atención al cliente. 

- Recuento de la mercancra en Inventario. 

4.2.4 Departamentos que forman la 

Subgerencia de Servicios. 

Los departamentos que constituyen esta área son: 

- Bodega de tienda. 

- Bodega de abarrotes. 

- Vigilancia. 

- Transporte. 

- Devoluciones y paquetería. 

- Imprenta. 

- Intendencia. 

- Mantenimiento. 

- Cajas. 

- Cabina. 

- Caja general. 

Los departamentos de servicios se encargan de: 
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A. Bodega de tienda. 

Es el departamento encargado de la recepción de las mercancías -

adquiridas y que éstas cumplan con las condiciones de calidad, peso, ca!!.­

tldad, etc., bajo las cuales fueron contratadas, del resguardo de las mer 

cancías y del control y conservación de las mismas. 

B. Bodega de abarrotes. 

Es el departamento responsable de la recepción de las mercancías 

adquiridas y que éstas cumplan con las condiciones de calidad, peso, ca!!.­

tldad, etc., bajo los cuales fueron contratados, del resguardo de éstas y 

de su control y conservación. 

C. Vigilancia. 

Departamento encargado de la custodia de la mercancía dentro de 

la tienda, vigilar que no existan robos tanto de los clientes como de los 

empleados y ajenos, 

D. Transporte. 

Departamento encargado de entregar la mercancía al destino que -

el gerente de la tienda le Indique. 

E. Devoluciones y paquetería. 

Departamento encargado de atender las reclamaciones y devolucio­

nes de la mercancía. 

F. Imprenta. 

Se encarga de la elaboración de anuncios. de ofertas, precios que 

se promocionen en la tienda. 
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G. lntendenc la. 

Encargado de la limpieza de la tienda. 

H. Mantenimiento. 

Su función es la de mantener las instalaciones, herramientas y -

utencll los de trabajo en óptimas condiciones. 

l. Cajas. 

Se encarga del registro de la venta del dfa. 

J. Cabina. 

Persona encargada del teléfono y de anunciar las ofertas del dra. 

K. Caja general. 

Su función principal es la recepción de cortes de caja, control 

de fondo de caja, pagos de remuneración a los empleados, pago de lmpue~ -

tos, diferentes pagos derivados de las erogaciones que realice la tienda. 
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4.2.5 Organigrama del Area de Servicios 

1 

JEFES DE 
DEPTO. 

,,~) 

AUXILIAR 

"A" 

AUXILIAR 

"B" 

(*) Bodega de tienda. 

Bodega de abarrotes. 

Imprenta. 
Caja general. 

SUBGERENTE 
DE 

SERVICIOS 

JEFE DE 

CAJAS 

SUPERVISOR 

CAJERA 

FIGURA No. 8 

Vlgl !ancla. 

Intendencia. 

JEFE DE 

HANTTO. 

AUXILIAR DE 

MANITO. 

Devoluciones y paquetería. 

TRANSPORTE 

CHOFER 
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Se tiene un horario de 8.00 hrs. a 21.00 hrs., de lunes a doml.!!,­

go, cubriéndose éste con diferentes horarios dependiendo del departamento 

que se trate. 

Los dfas laborales son todos los dfas del año con excepción del 

25 de diciembre y del 1º de enero. 

Cuenta con 206 turnos que pueden cubrirse con 1/2 turnos o tur -

nos completos, distribuidos por departamento de la siguiente forma: 

Gerencia 

Personal 

Caja general 

Cajas 

Mantenimiento 

lntedencia 

Imprenta 

Devoluciones 

Bodega de tienda 

Vigilancia 

Transporte 

Cabina 

Bodega de abarrotes 

Abarrotes 

Carnes 

Pescados y mariscos 

Frutas y verduras 

Salchichonerra y lácteos 

Bebés 

Niños 

Caba 11 eros 

Niñas 

Damas 

Deportes 

Regalos 

4 turnos 
4 11 

5.5 11 

24 11 

6 11 

12 11 

3.5 11 

4 ti 

10 

8 

2 

5 

11 

11 

11 

11 

11 

12 11 

16.5 11 

4 11 

12 

7 

11 

11 

3.5 11 

3 11 

3 

3 

3 

11 

11 

11 

2 .5 11 

2.5 11 

~:: 
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Juguete da 2.5 turnos 

Papelerfa 2.5 11 

Hogar 4 11 

Discos 2.5 11 

Ferreterra 3 11 

Cortinas y tapetes 3 11 

Blancos 3 11 

Hercerra 1.5 11 

Telas 3 11 

Lrnea blanca 3 11 

Perfumería 2.5 11 

Fotografl a 2.5 11 

Zapatería 3 11 

Cocina y fuente de sodas 9 11 

Las prestaciones que se tienen son las que marca la Ley Federal 

del Trabajo más un fondo de ahorro que se va Incrementando conforme a la 

antlgUedad que tenga el empleado. 

4,J ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

Como se muestra en el organigrama de la tienda (figura No. 6) y 

el organigrama que se muestra en la figura No. 9, por un lado el. depart.! 

mento de personal "depende del gerente de la tienda y por otro por el suE_ 

gerente de personal, 
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DIRECTOR DE 
RECURSOS HUMANOS. 

l 
1 l 

GERENTE DE GERENTE ADHVO. -
PERSONAL DE RECURSOS HUMANOS 

l 1 
r 

SUBGERENTE 
DE PERSONAL 

-
JEFE 

DE PERSONAL 

1 CENTRO ADMVO. 1 
SECRETARIA. 1 - - - -

1 1 

AUXILIAR AUXILIAR 
DE PERSONAL DE PERSONAL. 

Organización oficial actual como se presenta en la empresa 

'donde se obtuvieron los datos. 

Figura No. 9 
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4.3.1 Descrlpclon de puestos. 

1. Gerente de personal. 

Funciones: 

Coordina y/o controla: 

- Reclutamiento, selección y contratación de personal. 

- Inducción y capacitación de personal. 

- Cumunlcaclón. 

- Desarrollo de personal. 

- Estudios técnicos del personal. 

- Control de personal. 

- Relaciones laborales. 

- Integración del departamento de personal en nuevas tiendas. 

2. Gerente Administrativo de recursos humanos. 

Funciones: 

Coordina y/o controla: 

- Formulación de las nóminas de pago de personal de tiendas. 

- Formulación de avisos de altas y bajas y modificación de sal_!-

rlos al 1 .H.S. S. 

- La contratación se lleve a cabo de acuerdo a lo establecido. 

- Integración de expedientes. 

- Pago de Impuestos. 

- Pago de aguinaldo y utilidades, 

- Elaboración de los finiquitos del personal que se dá de baja. 

- Fondo de ahorro (préstamos y aportaciones). 
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3. Subgerente de personal. 

Funciones: 

Supervisa y/o verifica: 

- Reclutamiento y selección de personal en tiendas de su zona. 

- Inducción y capacitación de personal. 

- Comunicación. 

- Desarrollo de personal. 

- Estudios técnicos. 

- Control de personal. 

- Administración de personal. 

- Flujo de información y documentación del departamento de pers.2-

na 1. 

- Relaciones laborales. 

- Nóminas e impuestos. 

4. Jefe de personal. 

Funciones: 

Realiza y apoya en: 

- Reclutamiento y selección de personal 

Integra y actualiza la bolsa de trabajo 

Cubre las vacantes en los periodos establecidos 

- Contratación de personal 

Legaliza la relación de trabajo por un contrato por tiempo d_!­

finido (3 meses) y la inscripción ante el l.H.S.S. 

- Inducción a la empresa y a la tienda 

Aplica el programa de Inducción al personal de nuevo Ingreso. 
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- Capacitación. 

Imparte la capacitación a los jefes de departamento. 

Coordina con el jefe de departamento el entrenamiento Inducti­

vo al puesto. 

Coordina con el jefe de departamento la capacitación del persE_ 

na! a su cargo de acuerdo a lo establecido por el Instituto de 

Capacitación (!.C.A.). 

Colabora en el !.C.A. en la detección de necesidades de capac.!, 

tac Ión. 

- Comunicación. 

Coordina y/o participa en el periódico mural. 

Coordina y participa en los eventos socio-culturales y deport.!, 

vos. 

Vigila la entrega oportuna de la revista informativa de la em­

presa. 

- Desarrollo de personal. 

Coordina la evaluación del personal sujeto a promoción. 

Evalda al personal eventual para otorgar contrato de planta. 

Controla y dá aviso oportuno de los vencimientos de periodos -

de prueba por promoción. 

Controla los cambios Internos e intersucursales. 

Coordina las evaluaciones anuales de desempeño. 

Fomenta el desarrollo y motivación del personal. 

Controla y vigila que se cumpla con los requisitos de promoción 

y cambios de personal. 

Maneja los tabuladores y toda la Información referente a sue.!,­

dos y salarios. 

Vigila que se cumpla con las políticas de sueldos y salarios. 

- Control de personal 

Supervisa el control de la asistencia del personal, permisos, 

entradas y salidas de personal. 

Supervisa el control de los empacadores y demostradoras. 
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Vigila el control y distribución de los uniformes e lmpleme_!! -

tos de trabajo. 

Supervisa las compras de los empleados. 

Vigila el mantenimiento y uso adecuado de los baños y sala de 

descanso destinados al personal. 

- Administración de personal 

Vigila y cumple con la plantl Ita de personal autorizada. 

Programa y controla las vacaciones del personal. 

Maneja, elabora y controla los horarios de trabajo del personal. 

- Relaciones laborales. 

Sanciona a los empleados que violen el reglamento Interior de 

trabajo. 

Coordina con el departamento legal los despidos de personal 

.cuando se haga necesario. 

Supervisa que todo el personal cuente con su tarjeta de salud 

vigente. 

Integra y mantiene la comisión mixta de higiene y seguridad in 

dustrlal. 

·»_ Nóminas e lm~uestos. 

Colabora con el flujo de Información y documentación que re 

quieren los centros administrativos. 

5. Centro administrativo. 

Funciones: 

- Formula las nóminas de pago del personal de tiendas. 

- Formula avisos de altas, bajas y modificaciones de salarlo an-

te el !.M.S.S. 

- Contar con la custodia del expediente de todo el personal de -

. tiendas. 

- Vigila que se cuente con el contrato Individual de trabajo. 
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- Vigila que se realice el pago de Impuestos. 

- Formula el pago de aguinaldo y utilidades. 

- Elabora finiquitos del personal que se dá de baja en las tien-

das. 

6. Auxiliar de control de personal. 

Funciones: 

- Registra y controla Ja asistencia de personal. 

- Controla permisos, entradas y salidas de personal. 

- Controla al personal ajeno a la tienda en cuanto a entradas, -

salidas, presentación, etc. (demostradoras, empacadores). 

- Controla y supervisa las compras de empleados. 

- Vigila el mantenimiento y uso adecuado de los baños y sala de 

descanso destinados al personal. 

- Entrega al centro administrativo la documentación necesaria p~ 

ra la elaboración de la nómina (tarjetas de asistencia, incap~ 

cldades, permisos, horas extras). 

- Controla y distribuye los uniformes e Implementos de trabajo. 

- Controla y vigila que todo el personal cuente con su tarjeta -

de salud vigente. 

7, Secretarla. 

Apoya al jefe de personal y auxiliares de personal en todas las 

actividades Inherentes a éste. 

4.3.2 Lineamientos bajo los cuales funciona el 

el Departamento de Personal. 

1. Se utilizan fuentes de reclutamiento externas de servicio gr~ 

turto. 

2. Al usar fuentes de.reclutamiento Internas para la selección -
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de candidatos se toma como principal elemento el resultado de 

las evaluaciones de desempeño ejecutadas al candidato. 

3. La edad mínima para contratar personal masculino es de 18 

años y el femenino es de 17 años. 

4. La escolaridad mínima sol !citada para contratar personal es -

de primaria; los puestos de mayor jerarquía se cubren por es­

calafón con personal de la misma tienda. 

5. En una misma sucursal no pueden trabajar personas que tengan 

parentesco en cualquier grado. 

6. La duración de los contratos de trabajo por tiempo definido -

es de 90 d!as y al vencimiento de éste se otorga el contrato 

de planta o bien termina la relación de trabajo y no se pu!: -

den celebrar dos contratos de trabajo por tiempo definido en 

forma consecutiva. 

7. Todo el personal recibe la Inducción a la empresa al Ingresar 

a ésta. 

8, Lacapacitati6n que se Imparta la realiza el jefe de personal 

bajo la supervisión del Instituto de Capacitación (l.C.A.). 

9. El cambio de personal entre departamentos es constante. 

10. Los cambios de puesto o de departamento se realizan únicamen· 

te los días lo. de cada mes. 

11. No se aceptan reingresos de personal que haya laborado ante -

rlormente en la empresa. 

12. No se debe exceder del número de plazas autorizadas. 
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13. El control de pi anti! las de personal lo establece la direc -

ción de recursos humanos. 

14. Ningún empleado es promovido si no tiene el contrato de pla!1_ 

ta. 

15. Para cubrir vacantes únicamente se contrata personal para 

los puestos de nivel más bajo; los demás puestos son cubier­

tos por personal de la misma tienda. (Promoción). 

16. No existen permisos para faltar a trabajar con goce de suel~ 

do ni mayores a tres dfas. 

17. Los permisos mayores a tres días son autorizados únicamente 

por Ja dirección de recursos humanos por conducto de la 9!:, -

rencia de personal. 

18. El perfodo de vacaciones se puede tomar dentro de los 90 
días siguientes a la fecha en la que se tiene derecho y no -

se pueden adelantar éstos. 

19. Las vacaciones se toman en las fechas pre-establecidas (c.!!, -

lendarlo de vacaciones), aún cuando el empleado cambie de su 

cursa!. 

20. No se puede adelantar perfodos de vacaciones¡ los casos esp.! 

ciales serán autorizados por la dirección de recursos huma -

nos por conducto de la gerencia de personal. 

21. El calendario de vacaciones es: 

Del lo. de enero al 30 de abril. 

Del lo. de junio al 30 de junio. 

Del lo. de agosto al 30 de noviembre. 
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22. No se pueden acumular dos o más perfodos de vacaciones y é~­

tos con frecuencia son cubiertos con dinero en efectivo cuan 

do sucede este caso. 

23. Los dfas de descanso frecuentemente no se disfrutan y se van 

acumulando. 

24. Los tiempos extras, dlas festivos y descansos trabajados fre 

cuentemente se pagan con dfas de descanso consecutivos. 

25. Los cambios de horario y descansos son autorizados por escrl 

to por el gerente de la tienda. 

26. Con frecuencia el personal con Incapacidad expedida por el -

l.M.S,S. labora su joranda de trabajo, 

27, Los descansos de personal no se programan en sábado y/o do -

mingo. 

28. Las faltas de asistencia sólo son justificadas con la forma 

de incapacidad expedida por el !.M.S.S. 

29. El tiempo extra sólo es remunerado cuando existe autoriza 

clón del gerente de la tienda. 

30. Las demostradoras quedan sujetas a las normas de disciplina 

y orden de la tienda y permanecen en ésta un máximo de 6 me 

ses. 

31. Se lleva un libro de actas de higiene y seguridad industrial, 

en el que se levanta cada mes una acta ficticia sin llevar a 

cabo las funciones que debe realizar la comisión mixta de hJ. 
glene y seguridad, aan cuando ésta existe. 
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32. El departamento de personal cuenta con un botiquín lncompl~­

to que no cubre las necesidades de primeros auxilios. 

33. Todo el personal debe de contar con su tarjeta de salud vi -

gente de acuerdo a las disposiciones de las Secretaría de Sa 

1 ud. 

34. Los pagos de nómina se realizan los días 15 y último de ca­

da mes. 

35, Los despidos son autorizados por la dlr.ecclón jurfdlca. 

36. El período para cubrir una vacante no debe exceder de 15 
dfas. 

q,3,3 Procedimientos utilizados para 

la Selección de Personal. 

q,3,3, Reclutamiento. 

,o¡,• 

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE OPERACIONES 

Jefe de departamento Notifica al subgerente de servicios -

y/o de operaciones la existencia ~e -

la vacante. 

Subgerente de oper! 

clones o de Servi -

clos. 

2 Elabora la "requisición de personal". 

3 Firma la "requisición de personal" y 

recaba firma del gerente de la tienda. 

4 Envía al jefe de personal la"requis.!_­

clón'.'· 
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Recibe la "requisición" anotando núme 

ro de follo y fecha. 

6 Recluta candidatos a través de anun -

clos en la tienda, Bolsas de Trabajo 

del l .M.S.S., CREA, Previsión Social 

entre otras. 

7 Entrega "presolicltud" al candidato. 

4.3.3.2 De Selección y Contratación. 

PU EH O 

Candidato 

Jefe de personal 

Candidato 

Jefe de personal 

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE OPERACIONES 

2 

3 

Llena la "pre-solicitud" y entrega al 

jefe de persona 1 • 

Revisa la "requisición de personal" y 

si reúne los requisitos mínimos del -

puesto le entrega al candidato la "s~ 

1 lcltud de empleo". 

Llena la "sol icl tud de empleo" y la -

entrega al jefe de personal para en -

trev 1 sta. 

Entrevista al candidato tomando como 

base los datos de la "solicitud de em 

pleo". 

5 Elabora la "apreciación de entrevl~ -

t~'. en la que describe el resultado 

de la misma. 
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6.1 SI el candidato pasa satlsfactorlame.!l 

te la entrevista se le aplica un "ex.! 

men de conocimientos generales" para 

determinar si la persona es candidato 

viable al puesto vacante. 

6.2 Cuando el candidato no aprueba la e.!!.­

trevlsta ni el ·~xamen de conocimien­

tos", se le notifica que no cubre los 

requisitos básicos del puesto. 

7 Selecciona cuando menos dos candld!!_ -

tos y los envra junto con su docume.!!.­

taclón para entrevista con el subg~ -

rente de operaciones o de servicios.· 

8 Registra en su "control de candidatos" 

los datos generales de las personas -

que envra a entrevista. 

9 Reclbe'al candidato junto con sus d~­

cumentos, procede a entrevistarlo. 

10 Selecciona el candidato Idóneo al 

puesto, rabrlca de Vo. Bo. en la "so-

1 lcltud de empleo" y envra al candlda 

to a entrevista con el gerente de la 

t 1 enda. 

11 Entrevista al candidato y si está de 

acuerdo firma de autorizado en la "s~ 

l lcltud de empleo". 
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12 Turna al jefe de personal los docume!!. 

tos, indicando al candidato pase con 

éste. 

13 Revisa que la "solicitud de empleo" -

esté autorizada y procede a requerl.r.­

le al candidato la siguiente docume!!.­

tac16n. 

- 2 cartas de recomendación membreta­

das. 

- 3 fotograffas tamaño Infantil. 

- 2 copias fotostátlcas del acta de -

nacimiento. 

- 2 coplas fotostátlcas de la cartl -

lla 1 iberada (varones). 

- 2 coplas fotostátlcas del compraba!!. 

te de estudios. 

- Tarjeta de salud vigente. 

- Certificado médico. 

- 2 copias fotostátlcas de registro f~ 

deral de contribuyentes. 

- 2 coplas fotostáticas del aviso de 

fl 1 i ación al ! .M.S.S. (en caso de -

haber trabajador antes). 

- Constancia de percepciones y rete!!.­

cl6n de Impuestos, con otros patr~­

nes. 

14 Cuando el candidato entrega la docu -

mentación anterior la turna al centro 

administrativo anexo a la "solicitud 

de empleo" e Indica al candidato pase 

a la oficina del centro admlnlstratl­

vo. 
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Recibe al candidato junto con la docu 

mentación correspondiente. 

16 Elabora el "contrato individual de -

trabajo" y la "alta al iMSS". 

17 Recaba firma de 1 emp 1 eado en e 1 "con­

tra to individual de trabajo" y en la 

"alta al IMSS". 

18 Realiza el movimiento requerido en nó 

minas. 

19 Abre expediente y lo archiva. 

4.3.3.3 Inducción a la Empresa. 

PUESTO 

Jefe de personal. 

ACTIVIDAD DESCRIPCIDN DE OPERACIONES 

Indica al nuevo empleado el lugar y -

la hora a la que debe presentarse p!!_­

ra recibir la inducción a la empresa. 

2 Inicia la Inducción con una explic!!_ -

ci6n general de: 

- E 1 comercl o 

- Historia de la empresa 

- Prestaciones 

- Comunicación Interna 

- Actividades culturales y deportivas 

- Vacaciones 

- Horario y permisos. 

3 Expone la fllosofra de la empresa, el!_ 

plicando cada uno de los siguientes -

puntos: 
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- Nuestros el lentes 

- A los integrantes de la empresa 

- A los proveedores 

4 Presenta la estructura orgánica de la 

tienda. 

5 Apl lea la "evaluación de la inducción", 

aplicando un cuestionario sobre lo que 

se trató en la inducción. 

6 Elabora mensualmente el "reporte de -

requisiciones cubiertas, Inducción, -

fuentes de reclutamiento y gastos". 

4.3,3,4, Procedimiento de Inducción al puesto. 

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE OPERACIONES 

Jefe de personal Presenta al nuevo empleado con el J~­

fe Inmediato de éste y con sus comp!!_­

ñeros de trabajo. 

Jefe de departamento. 2 Expone al nuevo empleado un esboso g~ 

neral de las funciones que va a real! 

zar. 

Después de tres meses de realizada Ja contratación, eJ·subgere_!!­

te de operaciones o de servicios realizan Ja evaluación del empleado para 

otorgarle el contrato de planta, 

4.3,3.5 Formas utll Izadas para llevar a 

cabo los procedimientos. 



OEl'TO. DE PERS014AL 

SUCURSAL 

---· TITULO DEL PUESTO VACANTE 

NOMORE DEL JEFE IN\\EOIATO 

SfXO EllAO IDIOMAS ·---1 
NOCIONES!~ DE 

FLUIDO 
2 

A Don1lnl0Tota1 

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA 

E~PECIALIDAD EH• 

OESCRIDA BREVEMENTE LAS FUNCIONES DEL PUESTO 

··-· 
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REQUISICION 
DE 

PE~SONAL 

1 

1 

DEPARTAMENTO ·-r-
No, DE SUBORDINADOS SUELDO PROPUESTO 

MINIMO 1 MAXIMO 

$ l $ 

PUESTO DEL JEFE IN/.\EOIATO 

VIAJARA ESCOLARIDAD REQUERIDA 

" 
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS 

OOSERVACIONES1 (Algún otro requisito). 

~OMDR~ ne l.\ PEP.SOllA DESIGllADA PARA ENTREVISTAR CAllDIDATOS 

.EXISTC Al.CUN CANDIDATO DENTRO DE LA COMPAi!:A? SI [l NO 0 
CUAL ES SU NOMBRE Y PUESTO! -

FECHA W OUE DEBE EMPEZAR A TRABAJAR TIPO DE CONTRATO -.-. 
45 DIAS o 60 DIAS o OTRO Ü 

PJESTO N'JE YO Ü EXPLIQUE EL PORQUE -OJ SU CREACIDH. 

ºEPOSICION o SUSTITUYE Al 

r"'""" 
,.... EXPLIQUE LA OBRA Y 
l...J TIEMPO APROXIMADO 

( - -·füf'Eii'E"Of PTO, --·- ·-
JEFE OE AREA Vo. Ro. GERENTE 

~OfA• EL l'RIMrn COllTRATO SERA POR 45.; 60 OIAS, AL TtnlAIJIO DEL CUAL SE DECIDIRA SI SE DA O tlO LA PLANTA. 

, .. 
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PRE SOJ.H:rn:u 111; 1;:.11·1.i;o 

fl-'1wor de! lh:nurl:i J;Cl'!i•m31mcntc y a mnno, 

1 
>-~~¡~ + _:.:.\T. 

EDD ! J S 
-----"...:-.[ 

n:SI'. 

1 r: ~ 
1 

SOO ' ~/ ¡; A I 

1-------·- -·-·· __J 

noo j s j N ¡ 

=-:omb11' y ,\gcllldos __________________________________ _ 

Dumlriilo ---------------,------------------·TeL. _______ _ 
:'olonl:i -----------------------Poht:irilin ----------------

¿Entre quó eolios est& su ca.a•----------------------·-------------

Fech• de Naclmlcnlo------------------------------Ednd _____ _ 
Pobladón de Nacimiento ___________________________________ _ 

Edo. Clvll----------------------R•llclón _____________ _ 

FECHA DE CASAM!E:".'TO PODLACION t::N Ql'E SE CASO----------

NUM. DE CARTILLA NUM. DEL SEGURO SOC. ------------
REGISTRO FEDERAi, DF: CAUSANTES 

¿CON QUIEN ESTA VIVIENDO?-------------"'------------------
;,Cu;\ntas personas dependen de Ud.T-----'----------

PARENTESCO 11 NOMBRE DOM. OCUPACION 

__ PADRE '•'f-·--------ll'.~------·-·~-----_ ___J,__ ____ ._'-__ '=~· 
-MAl..IRE J --- ~·-----------''!--·--- ----- -

'FSro_'''º' ~ ~-----..-----~ -------------,f--··-·"- -·--·--
--- ¡-

11 ·-----·-L_··---·---·-·----!!---·----~ 

:Pn.r qu.> 1h•sca scpnr:1rsc i.Jc su empleo actual? 

tUd. ha t:-~bnJado antcrlormcnh? con nosotrn"? ________ ¿Cul1ndo? -----------------

~Qu~ t-u"lllo p1·clcnJc? S 

_:,\r111:.1:H1•ntc qu~ t~tudlu~ n·,:•.Jlz.:a1-----------------~Qu~ nf1l' cursa?·----------

¿,f:n ''"'~ Es.cuc1"? ¿,Con qu~ huuu·lo't'----------
•Tll·:NJ·: OTl\O 'rn.\ll.\JO. <lllE UESEE CONSl!R\',\117 .• ,_¡Con qu,; homrlo1----------
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SOLICITUD DE EMPLEO[...._ ____ __,) 

Esto Hllc1tud 
no urá ttaml todo 

11 no •• acompañada 
por una fotovroHo 

reciente. 

e ESTA FORMA CEBE SEA lltNAOI\ P'~R U SOLICITANJE 
DE SU PUf10 Y LCIRA CO~l TltHA. 

e NO SE TOMARAN EN CUENTA LAS SOLICITUDES 
INCOMPLETAS 

PUESTO SOLICITAD01 ____________ _.U!LOO SOLICITADO 1-----
A· DATOS PERSONALES 

ooii1c1Lio1 CALLE y No. 1 TELEFONOS 

1 
DOMICILIO 

COLONIA CIUOAO z. P, OFICINA 

FECHA DE NACIMIENT01 DIA MES .<Ro LUGAR1 EDAD1 

SEX01 MO •O NACIOHALIDA01 RELIGION1 EOO. CIVIL1 

TIENE AUTOMOVIL ! s1D Ho0 MAACA.1 MODEL01 

TIENE SEGURO DE VIDA! s10 HOQ QUE COMPARIA LO HA AFlAHZAOO! 

PASATIEMPOS• 

NOMBRE DE CLUBES O ASOCIACIONES A QUE PERTENECE1 

B· DATOS DE IDENTIFICACION 
HA SIDO AFILIADO AL l. M.S. S.! s10 No O HUM. OE AFILIACION1 

NOMBRE DELA ULTIMA COMPARIA QUE LO AFILI01 

HA SIDO INSCRITO AL REO. FEDERAL DE CAUSANTES! s1D NOO N•. DE REGISTRO• 

NUMERO DE LICENCIA DE UAHEJ01 ' 
/ CLASE1 ESTA AL OIA! "º NOO 

HA PRESTADO SERVICIO MILITAR! s10 HOO No, OE CARTILLA1 

SI NO LA TIENE EXPLIQUE EL PORQUE! 

PERTENECE O HA PERTENECIDO A ALGUN SINDICATO! s10 1100 A CUAL! 

C· DATOS F A!ULIARES 

VIVE UD. CON• SUS PADRES 0 SU FAMILIA 0 SUS PARIENTES o SOLO 0 
VIVE UD. EN CASA1 PROPIA 0 RENTADA 0 DE HUESPEOES 0 CUANTO 'AGA I 

SI ES UD. CASADOIA) INDIQUE LUGAR Y ARO DE SU MATRIMONIO• 

CUANTAS PERSONAi DEPENDEN ECOHOMICAMENTE DE UD.! PARENTESCO• 

QUE EDAD TENIA CUANDO EMPEZO A SOSHNERSE ECONOMICAMENTE POR SI MISMO! 

PARENTESCO NOMBRE EDAD OCUPACION DOMICILIO PICHA Y LUGAI 
DE NACIMIENTO 

PADRE 

MADRE 

COHYUGE 

HIJOS O 
HERMANOS 
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PRE SOJ.l(.:l'n:o 11..: 1;:.11•1.1;0 

ll·'aw1r de llt:narl.1. iicr~unalntt'nlc ~· a mnno• 

1~_ :;_J:+t~ ' 
• EXr. 1 S N l--··----i .. ___ .._ 
1 D~IC. 1 S N 

-~~1.:_ __: _~:.\T._ -~ \'ES!'. 

EDD r j S '. H ! ____ _;_.: __ [ ______ ..J 

SDO ' N n A I 

1-------·- ---·- __J 

RDO j s j N ¡ 

Xombrc y Aocllldos-----------------------------------

Dunilriilo ---------------------------------·Tel. _______ _ 

:'olonla -----------------------Pot-:l:ir.ll•n ----------------­

¿Entre qué <allcs estA su casa•~---------------------------------

Fecha de Naclmlcnto------------------------------Ednd _____ _ 
Pobl•rlón do NacJmlcnlo ___________________________________ _ 

Edo. Ch-11----------------------Rcll¡¡hln--------------

FECllA DE CASAMIENTO POBLACION EN Qt'E SE CASO----------

NUM. DE CARTILLA NUU DEL SEGURO soc. ___________ _ 
REGISTRO FEDERA!. DF: CAUSANTES 

¿CON QUIEN ESTA VlVIENDOT-------------------------------
•CuAntas personas dependen de Ud.!--------------

1 DOAI. OCUPACION:. o= 

__ PADRE ;,l1---------1I·~¡---------~---___ ==i
1
1------' 

MAVRF: j ··-----------'!'---·--- ---- -
-~'º' 1------------·~ :l _·--···--·--·--

PARENTESCO NOMBRE 

[-·---·---ft---·----·-L_ ________ --·----it---------1 

:Pt:lr qu•.\ 'h'Sl'ª scpnr:irsc l!c su empico actual? -----------"-------------------

~Ud. Jm tt·ub.'ljndo antcrlorntcnttJ ron nosoln>.._? ________ ¿Cu6.ndo7 ________________ _ 

.:Que.! 1-t1••1<lo prclcnJe? S ----------
1 .:,1\rfl1:.im1•nlc qulo csludiu~ r«:\111.:i? _________________ ,;.Qull artu cun;a! _________ _ 

1 
¿f;n f¡t11! I::scuclil? ¿Con qui! hurn1·loT 

.:Tll·;:>t·! OTJW 'fR,\Jl,\JO. </llf~ IJ~EE CONSt:R\',\R? .•. -.:Cun qu,1 llumrloT----------
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EMPLEOS ANTElllllltES lcmplcce Ud. por •u último empico): 

EMPRESA:----------------- d•----'---. lL-• ______ 19 __ _ 
Mes Ano M.1 

Do111!eifü1 ----------------------T•l.-------·----------
Emj'ko q1w dL•st•111¡1c1111.------------------~-----Sucldo $ __________ _ 
Jcfr~ inmediatos._ _____________________________________ _ 

Causa e.le su scparación-------------------------------------
El\:l1RE<;A: . .. ___ dc _______ l9 .... _a _______ ¡9 __ _ 

Meo Allo Mes Ano 
Domkillo. ·- --------------·--Tel .. _ .. _ ---

Emplro q"" dcsempcM. ·--·--·--------------------Sueldo$ __________ _ 

J(•fcs lnmcdlatoJ. ----· 
causa de su scparaolón 

EMPR~:SA: .. _ ... 
______________ c1e _______ 19 __ • ______ 19 __ _ 

Mn Allo Mes Afio 
Domlrllio_ ·------------------TeL 

Empico quc.descmpelló_. ___ ------ ----------------Sueldo S------------
Jet<s l.1mcdlatos--·--------------------------------------

cau .• a de su scpnraclón -- -- --------------------------------

Fecha: Alll:ls Aprob. NOMBRE DEL COLEGIO Y DOMICILIO Primaria: del9 __ 

al9_._ 

Secundarla: 
de 19_ .. ,, 

.' 

&19 .. - ·- .. 
VOCAO!onal o 

de 19_ 
Preparatoria: a19 __ . 

---
Comtrdo: de 19 ... _ 

119 __ 

Otros de 19 __ 

Estudios: a19 __ 

Declaro que los datos conslgandos son verídicos y autorizo a la Empresa. 
para cualauler Investigación sobre los mismos. 

. ._c1e __ . ______ ....... _· __ c1111 __ ._. 

FIRl\f,\ DEL SOLICITANTE 

1· 
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SOLICITUD DE EMPLEO(.._ ____ ~) 

Eua 1ollcl1ud 
no Htá tramitada 

11 no H acompañado 
por una fotograHa 

reciento. 

e ESTA FOR.l.AA CEBE SEA lltNAOI\ P~R El SOUCITANTE 
DE SU PlJÑO Y lCTRA CON JIU?A. 

• NO SE TOMARAN EN CUENTA LAS SOLICITUOES 
INCOMPLHAS 

PUESTO SOLICITA001 ____________ _.,UILOO SOLICITADO I ____ _ 

A· DATOS PERSONALES 

DOMICIÜ01 CALLE y N•· 1 TELEFONOS 
j DOMICILIO 

COLONIA CIUDAD z. P. OFICINA 

FECHA OE NACIMIENT01 DIA MES ARO LUGAR1 IDAD1 

SEX01 MO . [] NACIONALIDAD1 RELIOION1 !OO. CIYIL1 

TIENE AUTOMOVILI s10 NOO MAACAr MODEL01 

TIENE SEGURO DE VIDA! 110 NOO QUE COMPARIA LO HA AFIANZADO! 

PASATIEMPOS1 

NOMBRE DE CLUBES O ASOCIACIONES A QUE PERTENECE1 

B· DATOS DE IDENTIFICACION 

HA SIDO AFILIADO AL l. M.S. S.? s10 NOO NUM, DE AFILIACIDN1 

NOMBRE DELA ULTIMA COMPARIA QUE LO AFILI01 

HA SIDO INSCRITO AL REO. FEDERAL DE CAUSANTES! s10 NOO No. DE AEOISTR01 

NUMERO DE LICENCIA DE UANEJ01 CLASE1 ESTA AL DIA? 110 NOO 

HA PRESTADO SERVICIO MILITAR! s1D NOO No. DE CARTILLA1 

SI NO LA TIENE EXPLIQUE EL PORQUE? 

PERTENECE O HA PERTENECIDO A ALGUN SINDICATO? s10 NOO A CUAL? 

C- DATOS FAMILIARES 

VIVE UD, CDN1 SUS PADRES 0 SU FAMILIA 0 SUS PARIENTES o SOLO 0 
VIVE UD. EN CASA1 PROPIA 0 RENTADA 0 DE HUESPEDES 0 CUANTO PACA I 

SI ES UD. CASADDIA) INDIQUE LUGAR Y AÑO DE SU MATRIMONI01 

CUANTAS PERSONAi DEPENDEN ECOtlOMICAMENTE DE UD.? PARENTESCO• 

QUE EDAD TENIA CUANDO EMPEZD A SOSTENERSE ECONOMICAMENTE POR St MISMO? 

PARENTESCO NOMBRE EDAD OCUPACION DOMICILIO PICHA Y LUGAI 
DI NACIMIENTO 

PADRE 

MADRE 

CONYUGE 

HIJOS O 
tl[RMANOS 
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D· ESCOLARIDAD 

AR Os HOMBRE Y DIRECCIOH DE LA IHSTITUCIDH PROMEDIO TITULO IS!UDIOS: PERIODO APROI. 

PRIMARIA 
,! ____ 
•----

SECUNDARIA DE----o 
PRE VOCACIONAL ·-----·-
PREPARATORIA DE ____ 

o 
VOCACIONAL ·---- ·-
COMERCIAL DE ____ 

o 
TE CHICA 

A ____ 

PROF ESIOHAL DE ____ 
o 

SUPERIOR ·-·--
NOMBP.E 0E SU CAAlfRA OTRO TIPO DE ESTUDI011 .. 
TEMA DE LA TESIS PRDFESIDHAL1 UTUDIOS DE POSTGRADUAD01 

TITULO RECIBIOD Y HUMERO DE REGISTRO DE PROFESIONE$1 

ESTUDIA ACTUALMEHTE1 110 HDO TIPO DE ESTUDIOS1 HORARI01 

CURSOS DE ESPECIALIZACIOH1 

SI NO TERMINO IUI ESTUDIOS DIGA POR QU!I 

INDIQUE LOS IDIOMAS HABLA EICRll! TRADUCE LEE 
DIF~REHTES AL EIPAROL 

QUE1 BIEH REG. POCO llEN REG. POCO llEH R~G. l'DCO llEN REO. POCO 

IHGLES 

E· INFORMACION GENERAL 

ESTA DISPUESTO A VIAJAI Sl[:J HOO TIAllAJAll" IN CUAlQUIEI TUllNO! 110 "ºº DE QUE HORARIO DISPONE PARA TUBAJARt 

UTA DISPUESTO A TRABAJAR EH PROYIHCIAt "º "ºº 
COMO ENTRO USTED EH CONTACTO CON LA EHPRESA. 

POR ._UNCID EN LOS PERIODICOI 110 "ºº QUE PERIODICOI FECHA 

POR AGENCIA DE EMPLEOS 110 "ºº QUf AGEHCIAI 

P.:.1q OOUADE TRABAJO s10 "ºº CUAL! ---
PCR UH EMPLEADO Df LA EHPR. 110 "ºº CUAL 11 SU NOMlll! 

A•HURIA INGRESAR POR TIEMPO PIJO! "º "ºº PORQUE? 

A PARTIR OE QUE FECHA PODRIA INGRESAR A TRAIAJARI 

TRABAJO AllTERIORMEHTE COH NOSOTROS! ''º . ilo[J CUANDO! 

T 1 ENE 110. PAR 1 ENTES EN LA EHPRESA ,fc11. ••~"'• ',., •• , .... , • 

TIE~E UD. AMIGOS EN . LA EHPRESA. (Clt•nH .. H), --- -
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F· EXPERIENCIA DE TRABAJO 
· Ottalle ws emp~tcn Ol"'-fiOf•I, en1pe1ondo pot .. mót retlent• o ti actuol ti tttá trabolon.do. 

NOMBRE DE LA EMPRESA• TELEFDNO< 

DOMICILIO CIUDAD 

DEL MES l•RO f AL. MES l•RO lsuELDD INICl•U lsuELDO FINAL 1 

ULTIMO PUESTO OCUPAD01 1 TIEMPO 1 GIRO DE LA EMPRESA 

HOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE IN .. EDIATO• 

EXPLIQUE EN QUE CONSISTID SU Hl8AJ07 

QUE MAQUINAS DE OFICIN .. SABE lllNEJlR7 

QUE OTROS PUESTOS OCUP07 INDIQUE TIEMPO EN CADA PUEST01 

RAZONES POR LAS QUE QUIERE OEJAR O DEJO SU EMPLEO! 

PODEMOS DIRIGIRNOS A SU ULT1"0 O ACTUAL JEFE PARA PEOIR REFERENCIAS s10 "ºº 
PENUL TlllO EMPLEO 

14DMIRE DE LA EMPRESA• TELEFOH01 

DOlllCILIO CIUDAD 

DEL MES 1 ARO 1 AL MES ! ARO 1 SUELDO INICIAL 1 1 SUELDO FINAL 1 

ULTIMO PUESTO OCU PA001 jTIEllPO 'GIRO DE LA EMPRESA 

HOlllllE Y PUESTO DE SU JEFE IMMEDIATlh 

UPLIQUE EN QUE COHllSTIO SU TRlllAJ07 

QUE OTROS PUESTOS OCUPO? tlr:~UE TIEMPO EM CADA PUESTO. 

: 

MENCIONE LAS CAUSAS DE RENUNCIA• 

ANTEPENULTlllO EllPLEO 

HOMIRf DE LA EMPRESA• T!LEFOll01 

DOMICl.LIO CIUDAD 

DEL MES l •RO l AL llEI l •llo j suELDO IMICIAL 1 1 SUELDO FINAL I 

~LTlllO PUESTO OCUPADO lnu1Po '0110 DE LA EMPRESA 

HOlllRE Y PUEHO DE SU JEFE INMEDIATO• 

Ul'LIQUE EN QUE CONSISTID SU TRUAJO• 

.. 

QUE OTROS PUESTOI OCUPO! INDIQUE Tlf:llPO EM CA.DA PUESTO. 

MENCIONE LASi CAUSAS DE Aé .. UHCIA: 
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OTRO EMPLEO ANTERIOR 

NOllBRE D! LA !ll,RHA1 TELE,OND1 

OOMICll.IOr CIUDAD1 

DEL MES1 -· IAAo1 ¡,lL MU. 1 AAD1 j suHDD INICIAL• j suELDD FINAL• 

UL TlllO PUESTO OCUPAD01 'Tll!M,Or 1 GIRO DE LA EMPREU1 

NDllBRE Y PUESTO DE SU JEff INllEDIAT01 

EXPLIQUE EN OUE CONSISTIO SU TRABAJ01 

QUE OTROS PUUTOS OCUPOl INOIQUE TIEMPO EN CADA PUEST01 

MENCIONE LAS CAUSAS DE RENUNCIA 

INFORllACION ADICIONAL DE EMPLEOS 

DE TODOS LOS PUESTOS OUE HA DESEllPERADO, CUAL ES EL QUE MAS LE HA GUSTADO! 

Y CUAL HA DESEMPEAADO MEJOR! 

PORQU!I 

PARA QUE PU!STO SE SIENTE llAS CAPACITADO! 

PORQUE! 

G•REFERENCIAS 
CITE CINCO PERSONAS QUE NO SEAN PAlllENTH NI ANTIGUOS JE'!S DE SUS EMPLEOS ANT!RIOHS 

NOMBRE DIHCCION TEL!fONO 

- EL HECHO DE QUE LA EMPRESA R!CllA ESTA SOLICITUD NO SICN"ICA QUE LO ACEPT! COllO EMPLEADO· • 
- CUALQUl!lt INEXACTITUD EN LOS DATOS MENCiONADOS SEllA MOTIVO IUPICl!NTE PAllA LA CANC!LACION DE ESTA SOLICITUD. 

AUTOlllZO A. LA EMPRESA . . PARA P!Dlll U INFORllACION 
QUE CONSID!llE. NECESARIA, ACERCA DE MIS EMPLEOS ANTERIORU. 

______ ,A ___ DE _____ DE ,, __ 

FIRllA DEL SOLICITANTE 

PAtA USO Df SllECCION DE PERSONALAL 

INFORME DEL DE PAllTAllENTO DE SELECCION DE PERSONAL1 

SATIS,ACTORIO o MIDIANAMINTI SATISFACTORIO D INSATISFACTORIO D 
Elt1U.1fN M!DIC01 APTO D •NO APTO o POA QUE! 

PUESTD1 DEPARTAllENTD1 AEQUISICION Na, 

TIPO DE CONTRAT01 FECHA O!INGAES01 SUELDO 1 

OOIERVACIDNEl1 

ENTREVISTADOA1 
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(No. SOLICITUOí FE C: HA 

1 
1 ARO 1 MES 1 OIA 

APRECIACION DE ENTREVISTA 1 1 1 
NOMORE DEL SOLICITANTE 1 PUESTO A DESEMPENAR 

1 
o E p A R T A M E N T o 

-
SIRYASE CALIFICAR AL SOLICITANTE OE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS SEÑALADAS A CONTINUACIOH. MARCANDO 
CON UNA "X" SEGUN SU APRECIACION. 

/;1/!/l/ FACTORES DE EVALUACION it !JI: OBSERVACIONES ADICIONALES ~~ ~ ~ 
o o .;r ... 

~...¡ ~ 

PRESENTACION 

APARIENCIA 

COOPERACION 

MADUREZ 

CONPIABILIOAO 

EDUCACION GENERAL 

MOTIYACION HACIA EL PUESTO 
~ 

APTITUDES PA~A LAS 
COMUNICACIONES 

·CARACTER 

INICIATIVA 

•HABILIDADES DE DIRIGENTE ' 
1 

ESTRUCTURA FAMILIAR 1 -·- -
SALUD FlSICA 

ASPIRACIONES 

ACTITUD DURANTE 
LA ENTREVISTA 

EXPERIENCIA DE TRABAJO 

ESTABILIDAD OCUPACIONAL 

PREPARACION ACADEMICA 

CONOCIMIENTOS ESPECIF ICOS 

EN TERMINOS GENERALES EL CANDIDATO ES RECOMENDABLE• SI o NO 0 
EL CANDIDATO ES RECOMENDABLE PARA OTRO DEPARTAMENTO• SI o NO O 
CUAL1 

SE RECOMIENDA A EXAMEN MEDICO DE ADMISIOH Y CONTRATAR (EN CASO DE SER 

ACEPTADO), A PARTIR D&L DIA ___ oE DE 19 __ , 

CON UN SUELDO MENSUAL DES 

CONTRATO DE1 
"AMA D!l. !NTAEVr!TAOOA 
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11 EXN1EN DE ARITIIETICA " 

1) 2,428.75 
72,826.97 
16,415.16 

+ 12,000.00 
8,777.77 
6,564.85 

2) 12/427840 

3) 2346 / 48 

4) 36,25 X 20 + 25.00 - 375.00 - 10 = 

5 + 5 + 10 - 2 - 13 = 

I 

2'729,826.32 
l '930,948.53 

10/ 36548 

5) Si compramos 1 3/4 Kgs. de azacar a razón de$ 1.50 el kilo - -
¿ Cuánto tendríamos que pagar ? 

...... 

6) .se hace un donativo de $350.00 entre 10 personas¿ Cuánto les - -
corresponderá.a cada una ? 

7) Si un tren recorre 60 kilometros· en. 30 minutos ¿ Cuánto recorre­
rá en 60 minutos ? 

8) Sí al comprar una mercancía con valor de $1,000.00 se nos concede 
un descuento de un 10% ¿ Cuánto tendrfamos que pagar ? 

9) Si 10 manzanas nos cuestan $ 20.00 ¿ Cuánto nos costará una 
docena ? 

10) 
429.75 
26.80 
77.90 
45.00 

1,340,00. 

1, 5tl4:..:. o:.::..o __ Nombre -----------
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l.• 16 + 5 e 21 CORRECTO ERRO.::ZO 

2.- • Suplfcole cnvi.irmc a vur.lt.1 d1' correo un o?jt·m 
plar dr.l Oiccionil!'io Espas.1 C.1lpe " • 

QUEJA SOLICITUO PEDIDO RESPllE!iTA 

J •• Cu.tl es el vJlor de u~ tcrn•no ~r. 20 lltrs. dP. -
largo por 18 Mts./ de ancho a $15,00 rr.etro cuil· 
drado.? S 

4.- 4781 ······----···- 4871 IGUAi.ES O DIFEREllTES 

5.- 45 • 9 • 36 CORRECTO O ERRONEO 

6.- • Acuso recibo de su carta del d!a 20 del 
Actual " 

SOLICITUD ?EDIDO RESPUESTA QUEJA 

7.- 9 x 6 = 64 CORRECTO O ERROHEO 

B.· 29 Toneladas a $250.00 c/u, igual a $ 

9.- 28 + 9 = 2 CORRECTO O ERRONEO 

·10· 6479 ···-··---·--·····---·· 6479 IGUALES O DIFEREllTES 

11· 30 metro· de tela a $8.00 e/u, igual a: $ _______ _ 

12· 7 x 8 = 54 CORRECTO O ERROllEO 

13- 7 .3 horas de trabajo a Sl.611 la hora, Igual a: S 

14· 8 + 19 e 37 CORRECTO ·o ERROllEO 

15- • La mercancf~ que me remitieron llegó tot1l­
•nte 111anchada " 

PEDIOO QUEJA 

16- 12 • g • e 
17- 54 Barriles a SlOS.00 e/u, igual a 

18.- 82 + 16 • 78 

19.. • ruedJ:ll env1anne 111 pedido por exprcss aereo ? 

PEDIDO PREGUllTA. 

20.- 384 ····-·····-···· 348 

SOLICITUD RESPUESTA 

CORRECTO O ERRONEO 

$ ________ ~------

CORRECTO O ERAENEO 

QUEJA SllLICITUO 

IGUAi.ES O DIFERENTES 



A conti~uación detallar:1os una lista de personas, con el &in de que, por 
scparacto, h.:iga ~1s!:2d un.:i lista de hcmbres y otra de mujeres, que ten-­
gan un carita! sur0rior J 512,300.00 y tengan su residencia en ciudades 
de la Repablicd Mexicana. 

tlOMB.RE CAPITAL RESIDENCIA 

1.- Fernando Flores Mart íri2z s 13 ,400.00 Cd. Juárez 
2.- Armando Gutiérrez Marin B,900.00 Chihuahua 
3.- Manuel Montes de Oca 15,100.00 Burdeos 
4.- Josefina Valdés Rosas 9,000,00 Monterrey 
5~- Mario Rodrfguez Sánchez 13,000,00 Río de Janeiro 
6.- Carlos Rivas Méndez 12,200.00 Torre~n 

7.- Ma. Rosa Vargas Negrete 40,900.00 Guadal ajara 
8.- Hortencia Romero Vigueras 14,500.00 Cd. Obregón 
9.- Javier Sámano Ramos 10.800.00 Colima 
10- José Ma. Benítez M. 11,300.00 Nuevo Laredo 
11- Silvia Maldonado Bello 15,BBO.OO San Antonio 

·--12- Aurora Pineda Vázquez 7,300.00 México, O. F. 
13- Jorge Rentería R. 13,200.00 Morelia 
14- 'Roberto Ruenes Mina 12,300.00 Madrid 
15- Andrés Vilchis Moreno '32~400.00 Caracas 
16- Ma. Luisa Morales 21,000.00 Puebla 
17- Humberto Gonzáles Casasola 19,200.00 Londres 
lB- Antonio Velázquez López 17 '700.00 Veracruz 
---------------------------~--------------------------------------------" 

Homores Mujeres 
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REPORTE DE EVALUACION PARA PROMOCION 

Y OTORGAMlt:NTO DE PLANTA 

r<OMD•E DEL CANDIO,\IQ _________ -----

CANDIOAIO AL PUESIO DE, 

1.-DATOS GENERALES: 

fOA01 ·----· --------

ESCOLARIDADo. -----------

FECHA CE lt·.'.iqfS01 ________ _ 

PUESTO ACTUA.li----------

sunoo ACTUAi•----------

11.-APRECIACION DE ENTREVISTA: 

FACTORES OE SUPERIOR TERMINO 
EVALUACION THM. MEDIO MEDIO 

Preuntoeión 

Cooptro<i6n 

Conflobilidad 

Mollv. º' punto 

lnicloliva .. 
Lldera1go 

Meto• -- ·-
bp. de t1uboto 

111.-EXAMEN TECNICO: 

RESULTADO len ewola •obre 100) 

EVAIUO 

f',C1A, IAulot'Uución) FCCHA INICIO IPtrlodo pruebo! 

ftJ CASO C'1E ~Ell N:OMOVIOO f5fE C:ANOIOAIO flllMCSE DE AlllORIZ~OO 

Fecha: 

Sucursal 

INfUIOI 
TllM. MfOIO 

SIL!CCION O! PERSONAi 

ffCHA VENC, !Periodo pn1tbol 
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stJUOO POR PlANTA 

stJf!OO POR PiOMOCION AUTOPIZACION GU!NCIA E.ITUDIOS TECNICOS .. 

SUELDO ASIGNADO AUTORIZACION GEllfNCIA ESTUDIOS lECNICOS 

EVALUACION AL TERMINO DEL PERIODO DE PRUEBA. 

PAClOlll DI IYAlUACION 

CCNOCIMIENlOS lECNICOS 

MANEJO AOMINISIRATIVO 

ACOMODO DE MERCANCIA 

CUADllAJE DE MfRCANCIA 

CONOCIMIENlO DE lA MEACANCIA 

SURTIDO DE MEACANCIA 

INPORMACION Y LIMPIEZA 

.... MANEJO DEI nRSoNAL •. . ... 

RELACIONES INliRNAS 

AElACIONES EXl!ANAS 

AlENCION Al a1ENTE 

CAl'ACllACION Al PfRSO~ 

REWNSAllLIDAD. 

JEFE INMEDIATO 

NOIA, EN CASO DE CONFIRMARSE EL l'UESTO 
llAM!SE DE AUlORIZAOO. 

stJl'UIOR TEllMINO INnl!Ol 
lOM. MEDIO MIDIO !HM. MEDIO 

.. 

GU!NCIA 



REQUERIDO POR• 

PUE$TO NUEV01 

MOTIVO DE LA 8AJl.1 

N O M 

1 

2 

3 

' 
5 

6 

1 

• 
' 
'º 
TIPO DE CONTRATO• 

OllSERVACl<•NES1 

1,- fNTUVllTA PHVIA 
1.- CXAllEH Df \P•ITUD!I 
1.- fNUfVIST• TECNICA 
l.- fXANElj TICNICO 

8 

CONTROL DE CANDIDATOS 

COMPAÑIA DEPt.RT AIÍEÑTO 

AEQUISICION No.1 FECHA PE REQUISICION 

o EVENTUAL• o REPOSICION DE• 

RENUNCIA• o DESPID01 o DEFUNCION• 0 
CANDIDATOS PROPUESTOS 

R E 

S.- EXAMEN MEDICO 
1.- fNCUEITI IOCIOICONOllllCA 
7.- RECHAZO 
1.- CONT•ATACION 

FUENTE No. SOL. 1 2 

SUELDO MENSUAL• t 

FECB/\: ______ _ 

TITULO DEL PUESTO 

ENTREVISTARA 

TERMINACION DE CONTRATO• o 
ETAPA DE SELECCION FECHA DE 

3 ' 5 6 1 8 INGRESO 

. ~· 

MTIClllACIOll DI 'HIOllAL 
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CUEST 1ONAR1 O 

D E 

INDUCCION 

NOMBRE--------------· FECftA : ____ ACIERTOS·---· 

A CONTINUACION ENCONTRARAS UNA SERIE DE CUESTIONES QUE DEBERAS RESPONDER DE -­

FORMA CLARA Y BREVE. S 1 EX 1 STE ALGUNA DUDA CONSULTJ\LA CON EL JEFE DE PERSONAL. 

1. lQuién fué el fundador de la Empresa? 

2. lEn qué año fué fundada? 

3. En sus inicios lCómo empezó a funcionar? 

4. Actualmente lquién es el Director de la Empresa? 

5. lQué es una Tienda de Autoservicio? 
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6. Menciona 3 hechos relevantes de la antiguedad que dieron origen al Comercio. 

J. LCuál es el giro de la Empresa? 

8. LCuAI fué la primera sucursal de la Empresa? 

9. Menciona 5 Tiendas de la cadena de la Empresa. 

10. LCuántas tiendas forman actualmente la cadena? 

11. Menciona 5 prestaciones que ofrece la Empresa. 

12. Explica brevemente Lcuál es la filosoffa de la Empresa? 



177 

4 .4 CRITICA A LA S ITUACION ACTUAL 

En los puntos anteriores quedó descrita la forma en que opera la 

administración actual de una tienda de autoservicio y dentro de ésta la -

del departamento de personal de lo que se puede apreciar lo siguiente: 

:' 

1. Como primer punto se observa que el jefe de personal depende 

por un lado del gerente de la tienda y por el otro del subg!­

rente de personal dependiente a su vez de la Dirección de R_!­

cursos Humanos, esto contraviene el Principio de Unidad de -

Mando. 

GERENTE DE 
PERSONAL 

D 1 RECTOR DE 
RECURSOS HUMANOS 

SUBGERENTE 
DE PERSONAL 

JEFE DE 
PERSONAL 

GEREHTE DE 
TIENDA 

GERENTE ADMVO. 
DE RECURSOS H. 

SUBGERENTE 
DE OPERACIONES 

JEFE DE 
PERSONAL 

SUBGERENTE 
DE SERVICIOS 

FIGURA No. 10 
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2. El puesto de jefe de personal está mal ubicado en la estruc~ 
ra orgánica ·de la tienda, debido a que éste se encuentra al -

mismo nivel que las subgerencias manejándose a nivel jefatura 

independiente de las subgerencias. 

3. Otra de las fallas detectadas es el hecho de contar con un 

centro administrativo en donde se central Iza toda la informa­

ción (nóminas, impuestos, altas, bajas y modificaciones al 

!.M.S.S. cambios de departamento, cambios de sueldo, etc.) 

concernientes al personal, ocasionando con esto demoras en 

los trámites de contratación, además de que se cuenta con dos 

archivos de personal, uno para este centro y otro para el de­

partamento de personal, provocando duplicidad de funciones. 

4. No se cuenta con las descripciones de puestos para poder lle­

var a cabo el reclutamiento y la Inducción al puesto. 

5. No se elabora el Inventarlo de recursos humanos. 

6. En cuanto a las funciones del jefe de personal en lo que se -

refiere a capacitación, el Jefe de Personal directamente es -

quien la Imparte a los jefes de departamento, ocasionando que 

la capacitación no llegue a los objetivos que persigue ya que 

el jefe de personal desconoce muchos aspectos que a veces los 

jefes ·de departamento sr conocen. 

]. No se tienen establecidas funciones para mejorar el clima or­

ganlzaclonal, ni encuestas de sueldos y prestaciones. 

B. Existe un alto porcentaje de rotación de personal debido a 

que el personal es contratado para un determinado departame.~: 

to y al cabo de de 15 días, un mes, etc. de haber sido contra 

tado, está sujeto a cambios constantes de departamento. 

9, Faltan polrticas de personal. 
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10. En el departamento de frutas y verduras todos hacen las mis -

mas funciones debiendo delimitarlas. 

·11. Los procedimientos de reclutamiento, selección, contratación, 

Inducción al puesto y a la empresa dejan mucho que desear. 

11.1 Procedimientos de reclutamiento. 

- El jefe de departamento del puesto vacante es quien debe 

elaborar la requisición de· personal y no el subgerente de -

operaciones o de servicios, ya que el jefe de departamento 

es el que conoce qué requisitos debe cubrir la persona sol_L 

citada y dnicamente recabar las firmas de Vo.Bo. del gere!!.­

te de la tienda y de los subgerentes. 

- Se deben establecer las funciones de la secretaria a fin -

de que el jefe de personal delegue funciones. 

- La selección se inicia desde el momento en que se presentan 

los candidatos al departamento de personal y no ~n el momen 

to en que se le entrega la "preso! icitud''· 

11.2 Procedimiento de selección y contratación, 

- No se cuenta con un lugar adecuado para llevar a cabo las -

entrevistas como estableee la teoría. 

El gerente de la tienda frecuentemente impone la contrat!!_ -

ción de determinado personal, sin importar que éste cumpla 

los requisitos para ser contratado ésto es que no cumpla la 

edad mínima requerida o bien la escolaridad. 

- La segunda entrevista 1 a 11 eva· a cabo el subgerente de op!:_­

rac iones o de servicios, debiendo realizarla primero el J!:.­
fe de departamento del puesto vacante y posteriormente el 

subgerente obteniendo dnicamente del gerente de la tienda -

el ·v.o.Bo. de aceptación; com·o· se ! leva a cabo el procedl -

miento ocasiona que se cubra con mayor lentitud la vacante. 

- El Vo.Bo. de aceptación por parte del gerente de la tienda 

lo hace en la "solicitud de empleo", debiendo existir un e_! 

pacio en la forma de la "apreciación de entrevista", y otro 

para el subgerente de operacionesodeservicios. 
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- No se 1 leva a cabo la verificación de referencias, siendo -

éste un punto Importante de Investigación para decidir si -

se contrata o no al candidato. 

- Se solicita al candidato por duplicado toda la documentacl6n 

para contratación, implicando gastos y duplicación de exp~­

dlentes. 

- Envfar al candidato al centro administrativo, implica ta.!:_ -

danza en los trámites de contratación y procedimientos ln.!!_­

decuados al elaborar el "contrato de trabajo" y la "alta al 

l .M.S.S. 11 • 

- El 'hontrato Individual de trabajd 1 y la "alta al l.M.S.S. 11 
-

no se elaboran antes de dar a firmarlos al empleado. 

- No se cuenta con un archivo de "solicitud de empleo" de can 

dldatos viables al puesto. 

- En el momento de darle a firmar el "contrato de trabajo";-­

es necesario que el nuevo empleado firme una carta en donde 

se haga mención de que durante el año no ha percibido por -

concepto de sueldos en caso de estar en tal situación y en 

caso contrario sol lcltarle su "carta de percepciones y r.!; -

tenclón de Impuestos". 

- Los "gafetes" de 1dent1 f i cae l ón no t 1 enen 1 a fotog raff a de 1 

empleado, ocasionando con ésto que los empleados lntercam -

bien entre el los los 11gafetes". 

11.3 Procedimiento de Inducción. 

- No se cuenta con ayudas didácticas para Impartir la lnduE_ -

cl6n ya que todo es expuesto verbalmente asr como de inst.!­

laclones apropiadas para llevarla a cabo. 

- No se le Indica al nuevo empleado la ubicación de las áreas 

de descanso, el lugar de pago, sanitarios, etc. 

- No se cuenta con la descripción de puestos a fin de que el 

nuevo empleado conozca y lleve a cabo sus funciones con ma­

yor rápldez. 
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- Es necesario que el jefe de departamento realice una entr!­

vista de ajuste al nuevo empleado una vez que éste haya cum 

plido 3 meses de haber sido contratado a fin de mejorar las 

fallas que existan de ambos. As! como a los 6 meses. 

11.4 Las formas utilizadas en estos procedimientos tienen fallas -

de diseño y no son entendibles fácilmente para el personal 

que hace uso de ellas. 



CAPITULO V 

PROPUESTA AL SISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL 
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Este caprtulo presenta una propuesta para el mejor funcf onamf e.!!.­

to del departamento de personal, comenzado por la estructura orgánica, en 

donde se muestra la ubicación ideal del departamento de personal dentro -

de la tienda y su organización Interna. 

Una reorfentaclón de fas acciones del departamento a través de -

su objetivo y polrtfcas que normen las funciones del reclutamiento, sefe_s 

cl6n, contratación e Inducción, nueva orientación de las descripciones de 

puestos, que nos Indican primero en lo genérico y después a detalle en Jo 

especrflco, las actfvtdades de los puestos Integrantes de la tienda y del 

departamento de personal. 

Se orientaron también las funciones y las descripciones de los -

procedimientos en la secuencia que deben realizarse para alcanzar los o~­

jetlvos. Se Indican las formas que se originan. Con diagramas de flujo se 

muestra en forma gráfica y ordenada, las actividades mencionadas en las -

descripciones de los procedimientos con el rndice de formas, las que f,!l -

tervienen en cada uno de ellos. 

Se Incluye aderntis gura de Interpretación de la slmbologra utlll­

zada en los diagramas de flujo, un catálogo de formas codificadas y rela­

cionadas, precisando su distribución dentro de las áreas operativas y de 

control. Por dltimo se proporciona un catálogo de archivo, en donde se in 

dlcan todos los archivos que se utll izan, codificados y relacionados. 
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5.1 ESTRUCTURA ORGANICA PROPUESTA 

5. 1. 1 Ubicación del Departamento de Personal 

dentro de la Tienda. 

GERENCIA 
DE TIENDA 

~---------~ DE PERSONAL 

1 1 
SUBGERENTE SUBGEREN"í 

DE DE 
SERVICIOS OPERACIO'< 

--

FIGURA No. 11 

5.1.2 Organigrama del Departamento de Personal. 

JEFE DE PERSONAL 

SECRtTARIA -- - - -- -- AUXILIAR 

1 1 
AUXILIAR AUXILIAR 

DE DE 
PERSONAL PERSONV 

FIGURA No. 12 
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5.2 OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO 

Satisfacer los requerimientos de personal de la tienda, formando 

un equipo de empleados que desarrolen su trabajo con un alto índice de 

productividad, realizando acciones y aplicando las políticas establecidas 

con esa orientación. 

5.3 POLITICAS 

Reclutamiento: 

- Toda requisición de personal, para dar trámite, deberá tener -

las firmas correspondientes de autorización. 

- El departamento de personal, sólo dará trámite e Iniciará el -

proceso de reclutamiento hasta la fecha de recepción de la re­

quisición de personal debidamente autorizada. 

- Todos los puestos que existen en la tienda deberán contar con 

una descripción de funciones que defina con claridad las actl-

vidades a desempeñar. 

- La bolsa de trabajo deberá estar clasificada en orden alfabétl 

co por persona. 

- En la contratación de personal eventual para temporada navid_!· 

ña, no será necesario la requisición de personal, para este tl 
pode contratación se elaborará una autorización temporal. 

- Para cubrir puestos excepto los de auxil lar''~'. la principal 

fuente será el personal que labora dentro de la tienda. 

- Sólo se utilizarán fuentes de reclutamiento externo de servl -

clo gratuíto, 
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-
- El departamento de personal deberá contar con un directorio de 

las diferentes fuentes de reclutamiento externas, a las que -

puede recurrir, Indicando la efectividad de éstas. 

Selección: 

- El departamento de personal es el ónlco medio por el cual se -

seleccionará y contratará al personal requerido. 

- Las entrevistas y exámenes Iniciales que se practiquen a los -

candidatos .~.e.~~rán .~~r. real Izadas por el jefe de personal. 

- Todos los candidatos a cubrir una vacante deberán ser entrevls 

tados por el futuro jefe Inmediato. 

- Para la selección Interna se tomará como principal elemento de 

selección el resultado de las evaluaciones de desempeño ejec.!!_­

tados al candidato asr como la capacitación y la opinión de su 

jefe Inmediato. 

- El candidato al puesto deberá acreditar el examen general como 

mfnlmo. 

Cajera 

Auxl 1 lar 11811 

Auxl 1 lar 11811 Intendencia 

9 y 10 

8 y 7 

6 

No se deberán hacer promesas o compromisos de ninguna especie 

con el solicitante. 

- Los candidatos que sean rechazados por no contar con las caraE_ 

terfstlcas requeridas, pero sean viables para otros puestos sJ.. 

mllares se les podrá canalizar hacia éstos, o se les conserv2: 

rá en cartera para cuando surja algón puesto vacante. 
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- Todos los candidatos a contratación se les practicará la lnves 

tlgaclón de antecedentes de trabajo y de recomendantes. 

Contratación: 

- Toda contratación debe estar amparada por una vacante contenl­

da en la plantilla o por un puesto de nueva creación, debida -

mente autorizado. 

No se podrá contratar mayor número de empleados, que los auto­

rizados por la dirección general. 

- Unlcamente se podrá contratar personal, cuando éste cuente con 

la documentación legal que permita dicha contratación. 

- La edad mínima para contratar personal mascul lno será de 18 

años y el femenino de 17 años. 

- La escolaridad mínima solicitada para contratar personal es de 

primaria salvo en el caso de cubrir una vacante con un oficio -

determinado que no lo requiera. 

- No podrán trabajar en la misma tienda personas que tengan P!! -

rentesco en cualquier grado. 

- La contratación de empleados en puestos de nueva creación, d_!· 

berán ser autorizados por el director de recursos humanos. 

- La contratación de personal extranjero, sólo se podrá efectuar 

con la autorización de la dirección general. 

- La duración de los contratos de trabajo por tiempo determinado 

será de 90 dlas, al vencimiento de éste se otorgará el contra 

to de planta o bien terminará la relación de trabajo. 
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- Todas las contrataciones se harán de acuerdo a los sueldos mfni­

mos establecidos en la zona. 

- Todas las personas que sean contratadas deberán estar afiliados 

ante el Instituto Mexicano del Seguro Social. 

- A toda persona que Ingrese a trabajar en la tlend0, s~ le deberá 

hacer entrega de la descripción del puesto a deseq1d1r y del re 

glamento Interior de trabajo. 

- Todo el personal deberá contar con un expediente d., ··irsonal de­

bidamente Integrado. 

- Los expedientes de personal deberán ser tratados c<n :arácter 

confidencial. 

Inducción: 

- Todo el personal de nuevo ingreso deberá recibir la Inducción a 

la empresa por el jefe de personal y al puesto por el jefe de -

departamento. 

- A todo el personal de nuevo Ingreso o que vaya a ocupa· un nuevo 

puesto se le deberá aplicar una entrevista de ajuste u· a vez que 

se hayan cumpl Ido 3 meses de haberse contratado y Ot!·a posterior 

a los 6 meses. 

Cambios de personal y promociones. 

- Para que un empleado pueda ser cambiado de puesto deb'!r.i tener -

una antlglledad de por lo menos seis meses en el Clltlmo 1 uesto. 

- No puede ser cambiado un empleado de puesto con una remuneración 

menor con respecto a su Clltlmo puesto. 
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Todo el personal sujeto a promociones deberá ser evaluado al -

Iniciar y terminar su perfodo de prueba. 

- Ningún empleado puede ser sujeto a promoción si no tiene cali­

dad de empleado de planta. 

-5.4 DESCRIPCIONES DE PUESTOS 

5.4.1 Del Departamento de Personal. 

PUESTO: 

Reporta a: 

Supervisa a: 

JEFE DE PERSONAL 

Gerente de la tienda. 

Secretarra de personal. 

Auxiliar de personal. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Dotar de recursos humanos a los departamentos de la tienda que -

lo soliciten, asr como planear, organizar, dirigir y controlar las funclo 

nes de personal y mantener un agradable ambiente de trabajo. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias. 

- Vigila la Integración y actualización de la bolsa de trabajo. 

- Recluta al personal de acuerdo a lo requerido. 

- Realiza las entrevistas de selección de personal. 

- Apl lea y califica el examen de conocimientos. 

- Coordina las entrevistas de selección de personal y promoción 

con los jefes de departamento, subgerentes y gerente de la 

tienda. 

- Vigila la Integración y actualización del Inventarlo de recu!.­

sos humanos. 
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- Controla y dá aviso oportuno de los vencimientos de contratos 

y perradas de prueba por promoción. 

- Reduce el rndice de rotación de personal. 

- Fomenta el desarrollo y motivación de personal. 

- Maneja los tabuladores y toda la Información referente a suel-

dos y salarlos. 

- Vigila que se cumpla con las polrtlcas de personal. 

- Supervisa el control de los empacadores y demostradores. 

- Vigila el control y distribución de los uniformes e lmpleme_!! -

tos de trabajo. 

- Supervisa el control de la asistencia del personal, permisos, 

entradas y sal idas de personal. 

- Vigila que se cumpla con el reglamento interior de trabajo, 

- Supervisa las compras de los empleados. 

- Vigila el mantenimiento y uso adecuado de los baños y sala de 

descanso destinados al personal. 

- Controla y vigila que el personal desarrolle las actividades -

para las que fué contratado el personal. 

- Sanciona a los empleados que violen el reglamento Interior de 

trabajo. 

- Supervisa que todo el personal cuente con su tarjeta de salud 

vigente. 

- Mantiene contacto con las diferentes bolsas de trabajo de ser­

vicio graturto. 

Actividades periódicas. 

- Legalizar las relación de trabajo por un contrato por.tiempo -

determinado y la Inscripción ante el l.M.S.S. 

- Imparte la Inducción a la empresa y a la tienda en base a lo -

establecido en el procedimiento de Inducción a la empresa. 

- Formula y envra a la dirección de recursos humanos el reporte 

mensual de requisiciones cubiertas, Inducción y fuentes de r!_­

clutamlento y el reporte de bajas de personal. 

- Aplica las entrevistas de ajuste 1 y ajuste 11 (90 y 180 dras 

de haber sido contratado el empleado). 
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- RP.jilza la encuesta de opinión. 

- Coordina la capacitación al personal entre el jefe de depart~-

mento y el Instituto de capacitación (l.C.A.). 

- Verifica telefónicamente las referencias personales y de traba 

jo del candidato. 

- Coordina y participa en el periódico mural. 

- Organiza los eventos socio-culturales y deportivos. 

- Coordina la evaluación del personal sujeto a promoción. 

- Coordina la evaluación del personal para otorgar el contrato -

de planta. 

- Controla los cambios Internos e lntersucursales. 

- Controla y vlgi la que se cumpla con los requisitos de promoción 

y cambios de personal. 

- Vigila y cumple con la plantilla de personal autorizada. 

- Programa y controla las vacaciones del personal. 

- Maneja, elabora y controla los horarios de trabajo del persE_ -

na 1. 

- Coordina con el departamento legal los despidos de personal 

cuando se haga necesario. 

Actividades eventuales. 

- Colabora con el l.C.A., en la detección de necesidades de cap~ 

el tac Ión. 

- Vigila la entrega de la revista informativa de la empresa. 

- Coordina las evaluaciones anuales de desempeño. 

- Participa en el inventarlo de la tienda, 

- Integra y mantiene la comisión mixta de higiene y seguridad l.!). 

dustrial. 

- Colabora con el flujo de información y documentación que re -

quiera el centro administrativo. 

- Mantiene contacto con el departamento legal en relación a prE_­
blemas laborales. 

- Vigila y controla el pago de las percepciones de los empleados. 
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PUESTO: 

Reporta a: 

AUXILIAR DE PERSONAL 

Jefe de personal. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Auxiliar al jefe de personal en las actividades de control, ev!!_­

luación del personal y en el mantenimiento de un agradable ambiente de -

trabajo. 

RESPONSABILIDADES .ESPECIFICAS 

Actividades diarias. 

- Integra y actualiza la bolsa de trabajo. 

- Integra y actualiza el Inventarlo de recursos humanos. 

- Controla y supervisa ·las '¿errtpras de los empleados. 

- Controla a las demostradoras y. en general al personal ajeno a 

la tienda en cuanto a entradas, salidas, presentación, etc. 

- Registra y controla la asistencia del personal, permisos, e.!!. -

tradas y salidas de personal. 

- Vigila el mantenimiento y uso adecuado de los baños y sala de 

descanso destinadas al personal. 

- Vigila que el personal cuente con su tarjeta de salud vigente. 

Actividades periódicas. 

- Apoya al jefe de personal en la encuesta de opinión. 

- Participa en el periódico mural. 

- Participa en los eve~tos socio-culturales y deportivos. 

- Controla los horarios de trabajo del personal. 

- Archiva y distribuye los permisos, Incapacidades, solicitudes 

de vacaciones, control anual de asistencias, etc. 
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Actividades eventuales. 

- Entrega a los empleados la revista Informativa de la empresa. 

- Apoya al jefe de personal en las evaluaciones anuales de desem 

peño. 

- Participa en el Inventarlo de la tienda. 

- Envra al centro administrativo la documentación necesaria para 

la elaboración de la nómina (tarjetas de asistencia, incapac.!_­

dades, permisos, etc.). 

PUESTO: 

Reporta a: 

SECRETARIA DE PERSONAL 

Jefe de personal. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Realizar todas aquéllas actividades relacionadas con la función 

de personal que le sean encomendadas por el Jefe de personal, asr como de 

mecanografiar aquéllos documentos relacionados con la función además de -

mantener· al dla los archivos y de coordinar el envro y recepción de doc~ -

mentaclón y correspondencia. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias. 

• Determina a los empleados con vencimiento de contrato y períodos 

de prueba por promoción. 

• Controla la distribución de los uniformes e Implementos de tr_! 

bajo. 

·Atender al candidato al solicitar este empleo en la tienda. 

Mecanografra todos los documentos que se requieran. 

• Recibe, controla y registra los envros de documentación y co_­

rrespondenc 1 a. 

- Archiva y distribuye los documentos relacionados con la fun • 

c l 6n de persona 1 • 
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Actividades periódicas. 

- Apoya al jefe de personal al Impartir éste la Inducción a la -

empresa. 

- Vigila que las entrevistas de ajuste 1 y ajuste 11 estén com -

pletamente llenadas. 

- Participa en el periódico mural. 

- Participa en los eventos socio-culturales y deportivos. 

- Recibe y registra la requisición de personal. 

Actividades eventuales. 

- Apoyar al jefe de personal en las evaluaciones anuales de de -

sempeño, 

- Participa en Inventario de la tienda. 

Para que el jefe.de personal pueda llevar a cabo la función de -

reclutamiento y selección; es necesario que cuente con las descripciones 

de cada uno de los puestos que existen en la tienda y que los presento a 

continuación: 

5.4.2 De la Tienda. 

PUESTO 

Reporta a: 

Suparvlsa a: 

GERENTE DE TIENDA 

Gerente regional 
Subgerente de serv.lclos. 

Subgerente de operaciones. 

Secretar! a. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Solución de los problemas de operación de la tienda, asr como la 

vigilancia en cuanto a control, presentación y orden de la misma. 
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Crear un piso de ventas atractivo al gusto del póbllco consulll!. 

dor que sea funcional, cómodo y con una correcta exhibición de 

mercancía. 

- Planeación y desarrollo de servicios al cliente. 

- Cuidar de la productividad del espacio de ventas. 

- Establecimiento de técnicas de ventas. 

- Supervisar que se justifiquen los pedidos de resurtido acept!!_· 

dos por los jefes de departamento. 

- Verificar que las devoluciones de mercancía a proveedores seña 

ladas por los jefes de departamento, sean procedentes. 

- Revisar y firmar en forma mancomunada con los subgerentes los 

cheques. 

- Supervisar el buen funcionamiento de las bodegas y cajas regl_! 

tradoras. 

- Exigir al personal que labora bajo sus órdenes, el manejo ad~­

cuado de la mercancía, para evitar deterioros que redunden en 

perjuicio de la tienda debiendo aplicar las sanciones neces~ -

rlas cuando por descuido o negligencia no se acaten las dlspE_­

siciones. 

- Solución de problemas generales de trámites administrativos 

que se ofrezcan. 

- Vigilar la situación financiera de la tienda a través de los -

Estados Financieros, que le entrega mensualmente el depart~ -

mento de contabilidad. 

- Vigilar el buen funcionamiento del departamento de caja gen~ 

ral. 

- Autorizar las erogaciones por pagos a proveedores o gastos di­

versos. 
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Actividades periódicas: 

- Supervisar que los sistemas de organización Implantados, sean 

cumplidos eficientemente por el personal que labora bajo su -

responsabilidad. 

- Implantar sistemas que favorezcan comercialmente la present!!_ -

ción de la mercancía, ordenando las transferencias fislcas que 

se consideran necesarias. 

- Vigilar que los trámites de documentación para la transferen -

cla de mercancía o cambios de precio se lleven a cabo adecuada 

·mente. 

- Vigilar las funciones contables de la tienda. 

- Resolver los problemas que le reporte auditoría Interna. 

- Vigilar el mantenimiento de la tienda. 

Actividades eventuales: 

- Resolver por medio del departamento legal los problemas jurldj_ 

cos de la tienda. 

- Asumir responsabilidades en Inventarlos de la tienda en general. 

PUESTO 

Reporta a: 

Supervisa a: 

SUBGERENTE DE SERVICIOS 

Gerente de tienda. 

Jefes de departamento: 

- Bodega de tienda. 

- Bodega de abarrotes. 

- Vigilancia. 

- Transporte. 

- Devoluciones y paqueterfa. 

- Imprenta. 

- Intendencia. 

- Mantenimiento, 

- Cajas. 

- Caja genera 1 . 
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RESPONSABILIDAD BASICA 

Administrar eficientemente los departamentos que tiene a su car­

go así como vigilar el orden y buen funcionamiento de éstos. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Supervisar el buen funcionamiento de los departamentos que ti~ 

ne a su cargo. 

- Realizar chequeos en las bodegas por lo menos diez veces al 

día, comparando la mercancía recibida con las facturas de la -

misma. 

Efectuar pruebas selectivas de las cajeras, verificando la 

atención al el lente, el marcaje del Importe, el marcaje de las 

secciones departamentales. 

- Solucionar los problemas que se presenten en los departamentos 

a su cargo. 

- Vigilar que las instalaciones de la tienda se encuentren en 6.e. 

timas condiciones que permitan llevar a cabo el trabajo. 

- Vlgi lar la 1 impleza de la tienda. 

- Firmar en forma mancomunada con el gerente y subgerente de op~ 

raciones los cheques. 

Actividades periódicas: 

- Atender a personas que no pertenecen a la tienda como audito -

res externos, auditores internos, representantes de las dlfe -

rentes entidades gubernamentales y otros. 

Actividades eventuales: 

- Asumir responsabl lldades en Inventarlos de la tienda en gen~ -

ra 1. 
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PUESTO SUBGERENTE DE OPERACIONES 

Reporta a: Gerente de tienda. 

Supervisa a: Jefes de departamento. 

Area ropa. 

Area no ropa 

Abarrotes. 

Perecederos. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Administrar eficientemente los departamentos que tiene a su car­

go asf como vigilar el orden y buen funcionamiento de éstos. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Vigilar que el personal que labora bajo sus órdenes maneje ade 

cuadamente la mercancra. 

- Aplicar sanciones cuando por descuido o negligencia no se mane 

je adecuadamente la mercancra. 

- Supervisar la entrega de mercancra. 

- Revisar que todos los pedidos estén de acuerdo con las necesi-

dades del departamento. 

- Recibir y entregar los cambios de precio, debidamente requls!­

tados a la secretaria del gerente de tienda. 

- Firmar en forma mancomunada con el gerente y subgerente de se.r. 

vicios los cheques. 

- Checar todos los departamentos de su área con respecto a lim -

pieza y atención al pObl leo. 

- Checar que las cámaras de refrigeración funcionen correctamen­

te. 

- Solucionar de la mejor manera toda clase de problemas que en -

los departamentos se presenten. 
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Actividades periódicas: 

- Exigir y comentar con el departamento de compras las necesld~­

des de mercancfa, asf como vigilar Jos procedimientos establ~­

cldos para la mercancfa que no tenga movimiento. 

Actividades eventuales: 

- Asumir responsabilidades en inventario de tienda en general. 

PUESTO SECRETARIA 

Reporta a: Gerente de tienda, 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Mecanografiar aquéllos documentos relacionados con la gerencia, 

además de mantener al día los archivos y cQordlnar el envío y recepción -

de documentación y correspondencia de la tienda y auxiliar al gerente en 

aquellas funciones que éste Jo requiera. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Clasificar diariamente los pedidos de resurtido por orden num! 

rico de ficha y relacionarlos para ser entregados al personal 

de verificación. 

- Controlar todas las formas que estén bajo su responsabilidad-. 

tales como "avisos de cambios de precio", "notas de cargo por 

devolución", etc. 

Actividades eventuales: 

- Participar en inventarlos de Ja tienda. 
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AREA SERVICIOS 

PUESTO JEFE DE CAJ"AS 

Reporta a: 

Supervisa a: 

Subgerente de servicios. 

Supervisor de cajas. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Dirigir y coordinar la operación del registro de la venta de me.r. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

•Vigilar que los deberes y responsabilidades asignados al pers.2_ 

nal que labora bajo sus órdenes se cumplan ef lcientemente. 

- Vigilar que las operaciones que se hagan con los sistemas de -

crédito (Bancomer, Banamex, Carnet). Se realicen en forma co -

rrecta. 

- Autorizar la cancelación de los tickets o notas de cancelación 

cuando se cometa algQn error de registro o el cliente no lleve 

la mercancfa. 

- Autorizar las "notas de crédito por devolución de cliente". 

- Controlar a su personal, cuidando su puntualidad, trabajo, 11.!!! 

pieza y presentación. 

Actividades eventuales: 

- Participar en el Inventario de la tienda. 
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SUPERVISOR DE CAJAS 

Jefe de cajas. 

Cajeras. 

Checa precios. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Vigilar que la operación de venta se re~lstre correctamente. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Real izar los trémltes de cancelación de los tickets. 

- Expedir "notas de cancelación", cuando se cometa algún error -

de registro o el cliente no lleve la mercancfa. 

- Autorizar las "notas de crédito" por devolución del cliente en 

caso de ausencia del jefe de cajas y anotar los números de ca­

ja registradora y ticket respectivo. 

- Vigilar que las operaciones que se hagan de los sistemas decredl 

to se real Icen correctamente. 

- Supervisar el registro correcto de ta mercancfa. 

- Coordinar el trabajo de los checapreclos. '-'· 

Actividades eventuales: 

- Participar en el Inventarlo de la tienda. 
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CAJERO PUESTO 

Reporta a: Supervisor de cajas. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Registrar correctamente la operación de venta de mercancra. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Act 1 vi dades di arlas: 

- Registrar las ventas de acuerdo con la clasificación depart!!_ -

mental establecida con base a las teclas de las cajas. 

- Notificar al supervisor cuando cometa algOn error de registro 

o el cliente no lleve la mercancra que se hubiese registrado. 

- Entregar el efectivo y comprobantes de la caja general, rela -

clonados en su "ficha de entrega". 

Actividades eventuales: 

- Participar en el Inventarlo de la tienda. 

PUESTO CHECAPRECIOS 

Reporta a: Supervisor de cajas. 
Supervisa a: Ninguna persona. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Checar los precios de las mercancras que no lo tengan a fin de -

real Izar el registro de éstas. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 
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- Checar precios. 

- Colocar al departamento que corresponda la mercancía que el 

cliente no lleve y que se encuentra en el área de cajas. 

Actividades eventuales: 

- Participar en el Inventarlo de la tienda. 

PUESTO 

Reporta a: 

Supervisa a: 

JEFE DE BODEGA DE TIENDA Y 

JEFE DE BODEGA DE ABARROTES 

Subgerente de servicios. 

Auxiliar de marcaje. 

Auxl liar de recepción. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Custodiar la mercancía asf como cuidar que la bodega esté constan 
temente en orden y limpia. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Supervisar la recepción de la mercancfa del proveedor. 

- Verificar que la mercancfa se reciba dentro del plazo de entr! 

ga convenido. 

- Supervisar las funciones de los auxiliares de recepción, auxi­

liares de marcaje. 

- Vigilar el envío de Jos pedidos, facturas o remisiones del de­

partamento de contabi 1 idad con la "relación diaria de merca.!! -

era recibida". 

- Vigilar la devolución de mercancla a los proveedores. 

- Vigilar el manejo adecuado de la mercancfa. 

- Controlar a su personal, cuidando su puntualidad, trabajo, llm 

pieza y presentación. 
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Actividades eventuales: 

- Reportar quincenalmente al gerente, las devoluciones que no ha 

yan sido retiradas por los proveedores. 

- Vigilar y controlar la entrada de muebles y mercancía para fi­

nes publicitarios y promociones de venta. 

- Participar en el inventario de la tienda. 

- Realizar el trámite con el proveedor para la devolución de la 

mercancía. 

PUESTO 

Reporta a: 

AUXILIAR DE MARCAJE 

Jefe de bodega. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Actividades diarias: 

- Verificar que la mercancía que entrega el auxiliar de recibo -

coincida con la copia del pedido. 

- Etiquetar la mercancía con el precio de venta, número de sec -

ción, clave y fecha, asl como el namero de entrada. 

- Enviar la mercancía a la tienda. 

Actividades eventuales: 

- Notificar a los jefes de departamento las sobre existencias de 

productos. 

- Participar en el Inventarlo de la tienda. 
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PUESTO 

Reporta a: 

AUXILIAR DE RECEPCION DE MERCANCIA 

Jefe de bodega. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Recibir del proveedor la mercancía cuando éstas se encuentren en 

las condiciones establecidas en el pedido. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Recibir la mercancía del proveedor así como verificar que la -

mercancía se entregue correctamente. 

- Entregar la mercancía a la sección de marcaje. 

- Entregar los pedidos, facturas o remisiones al departamento de 

contabi 1 idad. 

- Recibir los artículos que van a devolverse a los proveedores -

junto con su respectiva "nota de devolución de mercancía". 

- Manejar con el cuidado necesario la mercancía. 

- Indicar a los cargadores donde y cómo colocar la mercancía. 

- Limpiar y arreglar la bodega de tal manera que cualquier prE_ -

dueto que se requiera en el piso, sea fácilmente localizado. 

Actividades eventuales: 

- Participar en el Inventario de la tienda. 
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PUESTO JEFE DE VIGILANCIA 

Reporta a: Subgerente de servicios. 

Supervisa a: Auxiliar "A" y auxiliar "B" 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Cuidar de los bienes de la tienda. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Vigilar la tienda las 24 hrs. del dra. 

- Reportar al subgerente de servicios cualquier robo de los em -

pleados, clientes, demostradoras o cualquier persona externa a 

la tienda. 

- Vigilar el orden de Ja tienda. 

- Vigilar del funcionamiento del sistema de alarma. 

- Vigilar la entrada de empleados y proveedores. 

- Vigilar la entrada y salida de clientes. 

- Vigilar Ja bodega de tienda y la bodega de abarrotes. 

- Controlar a su personal, cuidando su puntual ldad, trabajo, 1 im 

pieza y presentación. 

Actividades eventuales: 

- Participar en el Inventarlo de J-. tienda. 



209 

PUESTO JEFE DE INTENDENCIA 

Reporta a: Subgerente de Servicios. 

Supervisa a: Auxiliar "A" y auxiliar "B". 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Vigilar que todas las Instalaciones de la tienda como es el piso 

de ventas, oficinas, sanitarios, área de descanso, bodegas, estaclonamie.!! 

to, áreas verdes, se encuentren aseadas. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Vigilar que el piso de ventas se encuentre siempre limpio. 

Supervisar: 

- Atención de las plantas y zonas verdes que se encuentren dentro 

y fuera de la tienda. 

- Recoger basura y depositarla en los lugares asignados, hacle.!!.-. 

do previamente .la revisión y separación respectiva. 

- Coordinar el cambio de sitio de los muebles del piso de ventas 

u oficinas, atendiendo las disposiciones de la gerencia. 

- Controlar a su personal. 

Actividades eventuales: 

- Participar en el inventarlo de la tienda, 



tienda, 

PUESTO 
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Supervisa a: 
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JEFE DE MANTENIMIENTO 

Subgerente de servicios. 

Auxl 1 lares. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Reparar y mantener en buenas condiciones las Instalaciones de la 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Reparar aparatos eléctricos e instalaciones como son las esca­

leras eléctricas, refrigeradores, planta de emergencia, etc. 

- Vigilar el sistema de aire acondicionado de la tienda. 

- Realizar reparaciones de albañl lerfa, herrerfa, pintura, plom~ 

rTa, carplnterfa, etc. de toda la tienda. 

- Controlar a su personal. 

- Colocar y mover carteles de ofertas de toda la tienda, de acuer 

do con las instrucciones de la gerencia. 

- Control de la presión del agua de toda la tienda, 

Actividades eventuales: 

- Colocar y quitar cristales de las oficinas de la tienda, 

- Reparar los carritos para mercancfa, que utilizan los clientes 

de la tienda, y además los carros y carretl l las de la tienda. 

- Ejecutar todas las labores no previstas. 

- Vigilar el cumplimiento de los servicios de mantenimiento con-

tratados. 

- Participar en el Inventarlo de la tienda. 

NOTA: El personal que tiene a su cargo le auxlllarA en todas las 

actividades antes mencionadas, 
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PUESTO 

Reporta a: 

Supervisa a: 

JEFE DE DEVOLUCIONES 

Subgerente de servicios. 

Auxiliares. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Vigilar que se brinde la mejor atención al cliente cuando éste -

sol lcite una devolución de mercanc!a y darle el trámite correspondiente. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Autorizar y elaborar las "notas de crédito" por "devolución de 

cllente"marcando en la caja registradora el nCimero de sección 

e importe que corresponda a la mercanc!a. 

- Entregar la mercanc!a a las bodegas o a sus pisos respectivos. 

- Utilizar la papeler!a del banco en las operaciones del sistema 

Bancomer, Carnet, etc., relacionado con las devoluciones del -

el lente. 

- Manejar con el cuidado necesario la mercancía. 

- Custodiar los bultos y paquetes propiedad del cliente. 

-. Controlar los envases de refrescos y cervezas que el cliente -

trae para su compra. 

- Controlar al personal cuidando su puntualidad, trabajo, llmpi_! 

za y presentación. 

- Recibir del cliente los aparatos para su reparación y coord.!. -

narse con el jefe de departamento de línea blanca para que rea 

llce el trámite correspondiente. 

Actividades eventuales: 

- LI mp 1 ar 1 os cas I_ 11 eros en donde se guardan 1 os paquetes de 1 

el lente. 

- Participar en el Inventarlo de la tienda. • 
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- Recibir del el lente los aparatos para su reparación y coordl -

narse con el jefe del Departamento de 1 rnea blanca para que -

realice el trámite correspondiente. 

PUESTO 

Reporta a: 

Supervisa a: 

JEFE DE IMPRENTA 

Subgerente de servicios. 

Auxl 1 lares. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Elaborar carteles de ofertas que los jefes de departamento, sub­

gerentes o gerente soliciten. 

tienda. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Controlar al personal, cuidando su puntualidad, trabajo, 11,!!! -

pieza y presentación. 

Actividades eventuales: 

- Participar en el Inventario de la tienda. 

PUESTO 

Supervisa a: 

Reporta a: 

JEFE DE CAJA GENERAL 

Auxl 1 lares. 

Subgerente de servicios. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Custodiar, recibir y depositar los recursos económicos de la 
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RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Recibir los ingresos por ventas, a través de las cajas regl~ -

tradoras, cobro de rentas, promociones, venta de desperdicios. 

- Determinar los faltantes o sobrantes producidos por las dlf,! -

rencfas totales de las cajeras y elaborar los vales a cargo de 

la cajera. 

- Elaborar y enviar al departamento de contabilidad el Informe -

diario de ingresos por ventas a través de cajas, cobro de ve.!?.­

tas, ventas de desperdicio, resumen diario de ingresos, res_!! -

men diario de cobros, fichas de depósito, copias de pagarés, -

fichas de entrega cajeras, cintas de corte de cajas reglstradE_ 

ras, órdenes de recibos de fondos entre otros. 

- Real Izar la reposición del fondo fijo de caja chica. 

- Realizar el pago de compras Inmediatas. 

• Controlar a su personal, cuidando la puntual ldad, trabajo y -

presentación. 

Actividades eventuales: 

- Realizar el pago a proveedores, percepciones a empleados, hon.2 

rarlos, pago de Impuestos y derechos. 

- Participar en el Inventarlo de la tienda. 

Las descripciones de puestos de los auxll lares "A" y auxiliares 

"B"; no considero necesario mencionarlas debido a que la función de éstos 

es llevar a cabo las actividades del jefe de departamento. 
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PUESTO CHOFER 
Reporta a: Subgerente de servicios 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Cumplir con los programas de entrega de mercancra al cliente. 

RESPONSABILIDADES ESPECIF1CAS 

Actividades diarias: 

- Mantener la camioneta en perfectas condiciones. 

- Cargar la camioneta para repartir la mercancra. 

- Recibir y entregar la documentación de la mercancra. 

- Hacer cobros de la mercancfa entregada. 

Actividades eventuales: 

- Participar en el Inventarlo de la tienda. 

PUESTO 
Reporta a: 

TELEFONISTA Y CABINA CONTROL 
Gerente de la tienda. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Recibir y pasar llamadas asr como controlar el sonido local, P.!­

sar spots y anuncios. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Atender a clientes, personas externas que lo soliciten. 

Actividades eventuales: 

- Participar en el inventario de la tienda. 
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AREA OPERACIONES 

PUESTO JEFES DE DEPARTAMENTO AREA ROPA Y NO ROPA 

Reporte a: 

Supervl sa a: 

Subgerente de operaciones. 

Auxi ! lar "A" y auxl ! lar "B". 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Mantener el buen funcionamiento de su departamento y mostrar una 

adecuada presentación de la mercancía. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Recibir la mercancía de la bodega de la tienda revisando con -

base en la copla del pedido, que los precios de venta, seccio­

nes y cantidades sean correctas.· 

- Verificar que en sus departamentos no exista mercancía deteriE_ 

rada y en caso de existir, lnlcar el trámite de devoluciones -

al proveedor. 

- Mantener con cuidado necesario toda la mercancía para evitar -

deterioros en el perjuicio de los Intereses de la empresa, cul 
dando que el personal que se encuentra a su cargo también lo -

real Ice. 

- Controlar a su personal cuidando su puntualidad, trabajo, lim­

pieza y presentación. 

Actividades eventuales: 

- Elaborar pedidos de resurtido, firmando y verificando que el -

proveedor anote claramente los datos para Identificar la me!, -

cancía. 

- Formular las "notas de cargo por devolución de mercancía". 
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- Recibir del gerente los "avisos de cambio de precio" orlgln,! -

dos en el departamento de compras y los que se originen en la 

propia tienda. 

Verificar la cantidad de artrculos y precios de venta para envio 

a la bodega junto con la mercancra. 

- Recibir de la bodega la mercancfa remarcada para ser colocada 

en su lugar correspondiente. 

- Vigilar y elaborar las formas de transferencia de mercancfa. 

- Recibir la mercancfa defectuosa que devuelvan los clientes. 

- Re~. izar el tr~mlte de devoluciones al proveedor. 

- Participar en el Inventarlo de la tienda. 

El jefe de departamento de lrnea blanca adem~s de estas funclo -

nes tiene como actividades las siguientes: 

Actividades diarias: 

- Coordinarse con el jefe de bodega de tienda para la entrega de 

mercancfa al cliente en su domicilio. 

Actividades eventuales: 

- Atender el trámite de devolución a'l: proveedor de los artrculos 

eléctricos que los clientes remiten para reparación. 

- Coordinarse con el jefe de bodega de tienda para el resguardo 

de los artrculos devueltos por el cliente. 

El jefe de cortinas y tapetes tiene como función la de: 

- Contratar un maqullador para la hechura de cortinas. 

El jefe de fotograffa de: 

- Mantener contacto con el laboratorio fotográfico que realice -

el trabajo de revelado y/o Impresión. 
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- Realizar los trámites de contratación, recibo y pago al repr~­

sentante del laboratorio. 

El jefe de damas y jefe de caballeros de: 

- Vigilar y mantener los probadores. 

Las descripciones de puestos de auxl 1 lar "A" y del auxi 1 lar "B" 

no considero necesarias enunciarlas ya que su función es llevar a cabo -

las actividades del departamento. 

Jefes de Departamento de Perecederos. 

PUESTO 

Reporta a: 

Supervisa a: 

JEFE DE FRUTAS Y VERDURAS 

Subgerente de operaciones, 

Auxl 1 lares. 

Empacadores. 

Pesadores, 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Mantener el buen funcionamiento de su departamento y mostrar una 

adecuada presentación de la mercancra. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Controlar a su personal, cuidando su puntualidad, trabajo, llm 

pieza y presentación. 

- Vlgl lar que su departamento se encuentre ·siempre l lmplo, con -

mercancra bien acomodada, fresca y variada. 

- Sugerir y avisar al comprador respectivo cuando la mercancra -

no sea de la calidad deseada o productos nuevos que se quieran 

Introducir. 
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- Vigilar que sus productos empacados estén bien limpios y pr_!: ~ 

sentables. 

- Vigilar el funcionamiento y aprovechamiento de sus cámaras y -

vitrinas. 

- Vlgl lar que al término del dfa, su departamento queda perfect_! 

mente limpio para el dfa siguiente. 

- Recibir en la bodega la mercancra que envra el departamento de 

compras. 

Actividades eventuales: 

- Realizar el trámite para regalar a los centros asistenciales -

la mercancfa de s.egunda clase. 

- Deshacerse de la mercancfa que se encuentre en condiciones que 

ameriten arrojarse a la basura. 

- Participar en el inventarlo de la tienda. 

PUESTO 

Reporta a: 

AUXILIAR DE FRUTAS Y VERDURAS 

Jefe de frutas y verduras. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Mantener llenos de fr'!tas los anaqueles de su sección, colocando 

en ellos y acomodando la mercancfa. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Lavar y seleccionar las mercancfas. 

- Atender al pObllco cuando 6ste lo requiera. 

- Hacer limpieza de sus anaqueles y sección. 

- Arreglar la bodega de su sección. 
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Actividades eventuales: 

- Participar en el inventarlo de la tienda. 

PUESTO 

Reporta a: 

EMPACADORES 

Jefe de frutas y verduras. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Seleccionar y acomodar la mercancía en cajas y bases de cartón -

con papel celofán. 

cliente. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Pesar la mercancía empacada y anotar el importe de la misma en 

los tickets especiales. 

- Hacer la limpieza de su sección de trabajo. 

Actividades eventuales: 

- Participar en el inventarlo de la tienda. 

PUESTO 
Reporta.a: 

PESADORAS 

Jefe de frutas y verduras 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Pesar las bolsas con mercancía de su sección que le entregue el 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 
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- Informar al público. 

- Hacer la 1 lmpleza de sus instrumentos de trabajo y sección. 

Actividades eventuales: 

- Participar en el inventarlo de la tienda. 

PUESTO 

Reporta a: 

Supervisa a: 

JEFE DE SALCHICHONERIA 

Subgerente de operaciones. 

Auxiliar "A" y auxiliar "B". 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Vigilar que se le dé la mejor atención al cliente revisando lo -

que se despacha y que las condiciones de la mercancfa estén siempre de -

acuerdo con las disposiciones de la Secretaría de Salud. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Mantener el departamento al corriente de mercancfa y limpieza. 

- Revisar las necesidades del departamento en cuestión de merca!!. 

era, para hacer el resurtido con los respectivos proveedores, 

cuidando que la mercanefa que se encuentre en las vitrinas, e_! 

té en rotación para evitar que se haga vieja y sea perjuicio -

del el lente. 

- Controlar al personal cuidando su puntualidad, limpieza, pr~ -

sentación y que en su lugar que se les ha asignado, se encue.!!.­

tre siempre aseado. 

- Al terminar labores supervisar la limpieza general de la maqul 

narla e instrumentos que se emplean en· el departamento, (que -

las máquinas estén afiladas, los cuchillos 1 impios, charolas y 

presentación de la mercancfa). 
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- Recibir en la bodega de la tienda la mercancra. 

Actividades eventuales: 

- Participar en el Inventario de la tienda. 

PUESTO 

Reporta a: 

AUXILIAR "A" Y AUXILIAR "B" 

Jefe de Salchichonerra 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Atender al el lente cuidando que la mercancfa se encuentre en co.!l 

di clones de venta y al notar algún defecto comunicarlo al jefe de salchl­

chonerfa para que se retire o permita la venta. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Checar que su área de trabajo esté siempre bien surtida de mer 

cancra de lo contrario notificarlo al jefe de salchichonerra. 

- Mantener limpia su sección. 

Actividades eventu3les: 

- Participar en el Inventario de la tienda. 



PUESTO 

Reporta a: 

Supervisa a: 
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JEFE DE CARNES 

Subgerente de operaciones. 

Tablajeros. 

Empacadores. 

Vltrlneros. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Controlar su producción para que no falte en el área de ventas -

nlngQn producto, asf como vigilar el peso, calidad, apariencia de la car­

ne y que ésta se encuentre en condiciones de venta. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Supe~vlsar que su departamento siempre se encuentre perfect_! -

mente aseado. 

- Vigilar que sus tablajeros hagan bien sus cortes y desperdicien 

lo menor posible la carne. 

- Vigilar que el empaque de carne sea el mejor presentado y aco­

modado. 
- Controlar a su personal cuidando su puntualidad, trabajo, 11,!!!­

pleza y presentacl6n. 

- Solucionar todos los problemas que en relacl6n a su personal:­

º su departamento se presenten. 
- Vigilar el funcionamiento de sus cAmaras y vitrinas, reporta.!!.­

do al subgerente de operaciones o a mantenimiento cualquier -

desperfecto • 

. ·.···Checar.al . .flnal del-dfa que el departamento quede aseado y lis 

to para el dla siguiente. 

·Vigilar que se cumpla con todos los requisitos que.Imponga la 

Secretarla de Salud. 

Actividades eventuales: 
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- Deshacerse de la carne que se encuentre en condiciones que am.!:. 

rlten arrojarse a la basura. 

- Participar en el inventario de la tienda. 

PUESTO TABLAJERO 

Reporta a: Jefe de carnes. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Destazar las medias reses en piezas grandes asr como despellejar 

y efectuar el corte de acuerdo a la pieza que sea. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Hacer cortes con la sierra eléctrica, tanto de carne ·con hueso, 

como de vrseras congeladas y artículos de salchlchonerra. 

• Hacer el corte fino de acuerdo con la pieza que sea. 

- Moler la carne. 

- Hacer cortes de carne en la rebanadora eléctrica. 

- limpiar su equipo y área de trabajo. ¡ 
- Elaborar productos de carne semipreparada "hamburguesa, bistec 

empanlzado, etc.). 

Actividades eventuales: 

- Par.ticlpar en el inventarlo de la tienda, 
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EMPACADOR PUESTO 

Reporta a: Jefe de carnes. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Acomodar en cajas o envases de cartón los cortes o carnes, sem.!.­

preparados y empacar con papel celofán pegando éste con cautin o plancha 

eléctrica. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Limpiar la carne que tiene partfculas de hueso con el limpi.!!_ -

dor especial. 

- Alimentar la empacadora y pesadora automática y pegar en el P.!!. 

quete la etiqueta que imprime la misma máquina. 

- Hacer limpieza de su sección de trabajo. 

Actividades eventuale~: 

- Participar en el inventario de la tienda. 

PUESTO 

Reporta a: 

VITRINERO 

Jefe de carnes. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Sacar de la sala de empaque los paquetes para llenar las vltri -

nas y estar pendientes de que no falte mercancra en las mismas. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 
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- Atender al cliente cuando lo solicite. 

- Checar que los paquetes de las charolas que salen de la sala -

de empaque, estén correctamente pesados y etiquetados. 

Actividades eventuales. 

- Participar en el Inventarlo de la tienda. 

PUESTO 

Reporta a: 

Supervl sa a: 

JEFE DE PESCADOS Y MARISCOS 

Subgerente de operaciones. 

Auxl llar. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Cuidar que no falte nada de mercancía en las vitrinas y que todo 

esté en perfecto estado. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias. 

- Hacer el pedido de pescado con un dra de anticipación. 

- Atender al público. 

- Checar la cámara de refrlger.ación de su departamento, reporta.!!. 

do cualquier defecto. 

- Preparar el pescado para el dfa siguiente. 

- Hacer los preparados para el dia siguiente, 

- Checar que el departamento esté limpio y ordenado, 

- Controlar a su personal cuidando su puntualidad, trabajo, 11.!!),-

pleza y presentación. 

- Solucionar todos los problemas que en relación con su personal 

o su departamento se presenten. 

-. C ump 11 r con todos 1 os requ 1 s 1 tos que 1 mponga 1 a Secreta rr a de 

Salud. 
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Actividades eventuales: 

- Deshacerse de Ja mercancía que se encuentre en condiciones que 

ameriten arrojarse a Ja basura. 

- Participar en el inventario de la tienda. 

PUESTO AUXILIAR DE PESCADERIA 

Reporta a: Jefe de pescados y mariscos. 

Acomodar Ja mercancfa de despacho al cliente y antender al elle.!)_ 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Hacer limpieza de la vitrina. 

- Recibir la mercancía. 

- Introducir a la cámara el pescado para refrigeración. 

- Limpiar el área de trabajo. 

Actividades eventuales: 

- Partlcl'par en el inventario de la tienda.· 

PUESTO 

Reporta a: 

Supervisa a: 

JEFE DE ABARROTES 

Subgerente de operaciones. 

Abarrotero. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Vigilar que los anaqueles se encuentren surtidos de mercancfa y 

que ésta esté perfectamente cuadrada y limpia. 



227 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Preguntar a cada uno de los abarroteros sobre las deficiencias 

de mercanclas y colocación de las mismas. 

- Cuidar que la mercancía esté debidamente marcada en su precio, 

color y clave de antigüedad correspondiente. 

- Auxiliar al subgerente de operaciones a obtener resurtido de -

su departamento. 

Vigilar que las promociones se lleven a cabo en los sitios C_2-

rrespondlentes. 

Checar que los cambios de precio se lleven a cabo de Inmediato 

y que las cantidades de mercancía que son reportadas a compras 

sean correctas. 

- Checar periódica y selectivamente que los precios marcados en 

la mercancía estén correctos, con base en las "listas de pr~ -

clos". 

- Controlar a su personal, cuidando de su puntualidad, limpieza, 

trabajo y presentación. 

- Atender al público cuando éste lo solicite. 

- Precisar la rotación de la mercancía a fin de determinar la es 

casa o nula demanda para reducir su compra o cancelarla deflnl 

tivamente. 

Actividades even~uales: 

- Participar en el inventarlo de la tienda. 
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PUESTO ABARROTERO 

Reporta a: Jefe de abarrotes 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Conservar sus muebles limpios y llenos de mercancla, misma que -

se tendrá que marcar segOn el precio de venta. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Vigilar que los muebles que le son encomendados, no tengan fa.!. 

tantes, en caso de existir reportarlo a su jefe inmediato. 

- Vigilar que la mercancla a su cargo esté perfectamente cuadra­

da y 1 Impla. 

- Atender al pOblico cuando éste lo solicite. 

Actividades eventuales: 

- Participar en el Inventarlo de la tienda. 

- Deshacerse de los platillos que se encuentren en mal estado y 

que ameriten arrojarse a la basura. 

Los auxiliares de estos departamentos ayudan al jefe de depart~­

mento para que éste pueda cumplir con sus funciones. 



PUESTO 

Reporta a: 

Supervisa a: 
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JEFE DE ALIMENTOS PREPARADOS Y 

JEFE DE FUENTE DE SODAS 

Subgerente de operaciones. 

Auxiliar. 

RESPONSABILIDAD BASICA 

Preparar diferentes platillos para su venta. 

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

Actividades diarias: 

- Vigilar que el personal se encuentre perfectamente aseado. 

- Controlar su personal, cuidando su puntualidad y trabajo. 

- Cuidar que los utensilios de trabajo se encuentren en buenas -

condiciones. 

- Determinar el costo de cada platillo. 

- Realizar la compra en la tienda de la materia prima que se utl 

!Izará para la preparación de platillos. 

- Realizar Ja compra de materia prima que no se encuentre en la 

tienda cuidando obtener la factura. 

- Recibir la materia prima que no se encuentra en la tienda en -

la bodega de abarrotes. 

- Vigil&:· que su departamento siempre se encuentre perfectamente 

aseado. 

Actividades eventuales: 

- Participar en el Inventarlo de la tienda. 
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5,5 DESCRIPCIONES DE PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO 

5,5, 1 Gula de interpretación de la simbología utll izada. 

e ) INICIO Y TERMINACION 

D PROCESO, ACTIVIDAD 

D DOCUMENTO 

D ~ SE ORIGINA DOCUMENTO 

o ALTERNATIVA, DECISION 

6 ARCHIVO TEMPORAL 

V ARCHIVO PERMANENTE 
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CJ CONECTOR FUERA DE HOJA 

o CONECTOR DENTRO DE HOJA 

---!> FLUJO DE DOCUMENTOS O ACTIVIDADES 

----------!> FLUJO DE INFORMACION 

COMUNICACION TELEFONICA 

ANEXAR DOCUMENTOS 

MATERIAL DIDACTICO 
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5,5,2 Descripciones de Procedimientos y 

Diagramas de Flujo. 

Procedimiento de Reclutamiento de Personal. 

Diagrama DPRH-01 

RESPONSABLE No. OPERACION DESCRIPCION 
CLAVE 
FORMA 

Jefe Inmediato del 

puesto vacante. 

Secretarla de 

Persona 1. 

2 

Elabora la "requisición de 

personal en original y una 

copia, Indicando los requlsl­

tos de 1 pues to. 

FRH-1 

Firma el original y una CE_ - FRH-1 

pla de la "requisición de -

personal" y recaba firma de 

Vo.Bo. y autorización por el 

subgerente que corresponda y 

del gerente de la tienda, 

respectivamente. 

3 Entrega a la secretaria de FRH-1 

personal el original de la -

"requisición de personal" r_! 

cabando firma de recibido en 

I¡ 

5 

la copia de la "requisición 

de persona 1 '' • 

Revisa que la "requisición de FRH-1 

personal" esté bien llenada. 

Asigna nGmero de follo al 

original y a la· copla de la 

"requisición de personal". 

FRH-1 



Jefe de Personal. 

6 

7 

8 
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Entrega al jefe inmediato del 

puesto vacante la copla de la 

"requisición de personal", P!!, 

ra que la archive. 

Extrae del archivo temporal -

e 1 11 reporte mens ua 1 de requ.!_­

s 1 clones cubiertas, Inducción 

y fu en tes de rec 1utam1 en to" -

anotando el número de requl­

s lclón, puesto, departamento, 

fecha de recepción y la archl 

va nuevamente. 

Entrega al jefe de personal -

el original de la "requisición 

de personal" archiva nuevame.!!.­

te el "reporte mensual de r~ -

qulslclones cubiertas, lndu~ -

clón y fuentes de reclutamle.!!.­
to11. 

FRH-1 

FRH-2 

FRH-1 

9 Revisa los requisitos que se - FRH-1 

piden, y consulta la descrl.e. - F.D.P. 

clón de puestos y el tabulador. F.T. 

10 Determina los requisitos del 

puesto y la remuneración y ar­

chiva nuevamente la descrl.e. -

clón de puestos y el tabulador. 

11 Consulta el "Inventarlo de r~- FRH-15 

cursos humanos" a fin de deter EP-1 

minar si existe candidato yª!. 
chiva temporalmente la ''requl-

slclón del personal". 
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12 Determina si el puesto vacante 

se puede cubrir con personal -

Interno. 

NOTA: Los puestos de mayor J~­

rarquf a tales como supervisor, 

jefe de departamento, subgere.!!. 

tes y gerentes son cubiertos -

por el personal que labora en 

la tienda, los demás se cubren 

ya sea externos o bien cambios 

interdepartamentales. 

12a No, el puesto no se puede c~ -
brir con personal de la tienda. 
Continúa en el paso No. 13. 

12b Sl el puesto se puede cubrir -

con personal de la tienda P.!!, -

sar al procedimiento de sele_s­

ci6n de personal. 

13 Consulta su cartera de candida 

tos y procede a llamarlos por 

teléfono o enviarles telegrama. 

14 Coloca anuncios dentro y fuera 

de la tienda. 

15 Se comunica telefónicamente con 

las bolsas de trabajo de servl­

clo graturto como IHSS, CREA, -

Previsión Social, DIF, etc. 

Procedimiento siguiente sele_s -

c16n de personal. 



OEPAUMENTO DE PERSONAL 

O 1 AGAAHA OIL PAOCEO 1K1 EMTD DE AECLUTAK IENTO 

J!ft INMEDIATO Oll PUESTO VACNITE SECRETARIA DE PUSO!tAL JEFE DE PUSllllAL 

INICIO 

CLAVE 

FAH • 1 

FIUi • Z 

DPIUi • DI 

l/Z 
INDICE DE FOIUIAS 

OOCUKENTO 

Requlslc16n de Ptrson•I. 

keporu Htn1u1I da kequhlclonu CublutH, 
lnducc16n y Fuentes de llttelutlflllento. 

FOP 011cr lpc t 6n dt Puettot. 

FT hbulador 

DISEAVACIOMES 

Lo1 pu1uo1 d1 .,yor Ju1rqur1 tales COlftO 
Sup1nltor 1 Jefe dt 01part,,,,.nto, Sub91 • 
rente y C1r1ntH ton cublertot por 11 Per 
1on1I qui labora en 11 Tienda, lot dlfl'ol1-
11 cubren ya 111 111.ternot o bien lnterde• 
pUtilNnU 111. 

Archivo de Rtqul1lclonn de '•rtonel dtl 
Jde ll'Wlltdlato del Pueuo v1c1nt1, 

~f:!:ºc~l.~~'Tnru~:YI! ~·,::~~!:' d; 
llteclut1111l1nto. 

Dt1crlpcl6n de Puuto y hbul1dor. 

Archivo de ~equltlclon11 de P1rson1I 

"' w 
VI 



DOAATA"ENTO OE PUSONAL 

DIAGIA"A O[L PAOttOl"ltNTO DE AlCLUTA"IENTO 

CBSEAVACIONES 

C1rter1 de C•ndldatos 

OPRH • 01 212 

N 
w 
O\ 
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Procedimiento de Selección de Personal. 

Diagrama DPRH-02 

RESPONSABLE No. OPERACION DESCRIPCION 
CLAVE 
FOR!!'! 

Jefe de Personal. 

Este procedimiento proviene 

del de reclutamiento de pe.!: 

sonal. 

-INICIO-

Dependiendo si el candidato 

es empleado de la tienda o 

no: 

la No, el candidato es recluta­

do en forma externa. 

Continúa en el paso No.11. 

lb sr, el candidato es empleado 

de la tienda. 

2 

3 

Continda el procedimiento. 

En base al "Inventario de r_! FRH-15 

cursos humanos", extrae de 1 EP-1 

archivo de expedientes depe.!:. 
sonal, el expediente del e!!!-

pleado seleccionado para CO.!!_ 

sultar "valuación de desemp_! 

ño", capacitación y antigU_!-

dad en la empresa. 

Intercambia opinión con el -

actual jefe Inmediato del em 

pleado. 
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Entrevista al candidato 

empleado y elabora una "apr! 

elación de entrevista". 

5 Aplica "examen de conoclmien 

tos 11 , 

6 

Nota: para cubrir vacantes -

de puestos laterales no se -

apl lea "examen de conoclmle~ 

tos", si el candidato reprU.!:, 

ba el examen termina el pro~ 

cedlmlento, 

Envía al candidato a entre-­

vista con el jefe Inmediato­

del puesto vacante, con el -

subgerente de servicios y/o­

operaciones y con el gerente 

de la tienda, recabando fir­

ma de aceptación o rechazo -

en la "apreciación de entre­

vista''· 

7 Dependiendo si el candidato­

es aceptado o no: 

]a, SI no es aceptado se le In-­

forma y continúa en el paso· 

No, JO, 

7b SI el candidato es aceptado -

continúa el procedimiento, 

FRH-3A 

FRH-4 

FRH-3A 
FRH-4 



8 

9 

10 

Secretaria de Personal. 11 

· .. ,.J 

239 

Real Iza trámites de prom~ -

cl6n y/o trámites de cambio 

de departamento, archiva el 

"inventario de recursos hu­

manos" y e 1 exped len te de -

personal además extrae del 

archivo temporal de requlsJ_ 

c lenes de persona 1 1 a "re -

qulslci6n de personal" y 

del archivo temporal del 

reporte mensual de requlsJ_­

ciones cubiertas, Inducción 

y fuentes de reclutamiento 

el reporte. 

Anota en la "requisición de 

personal 11 y en el "reporte 

mensual de requisiciones C.!:!_ 

blertas, Inducción y fue.!!. -

tes de reclutamientd', el -

nombre por quien fué cubler. 

ta la vacante y los archiva 

en su archivo correspondle.!!. 

te. 

Fin del procedimiento. 

Archiva el expediente con -

la "apreciación de entrevl~ 

ta" y e 1 "examen de con oc 1-

m len tos" y el "Inventarlo -

de recursos humanos". 

Fin del procedimiento. 

Cuando se presenta el candi 

dato a hacer solicitud de -

empleo, entrega la "preso!_!_ 

e 1 tud de emp 1 eo" a 1 candi da to. 

EP-1 

FRH-3A 

FRH-4 

FRH-1 

FRH-2 

FRH-1 

FRH-2 

E P - 1 

FRH-3A 

FRH-4 

FRH-5 
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12 Recibe del candidato la "pr~ FRH-5 

so 11 c i tud de emp 1 eo" con 1 os 

datos que ésta requiere. 

13 Verifica que la "preso] icitud FRH-5 

de emp 1 eo" sea 1 1 e nada cor re.E_ 

tamente y que cumpla con los 

requisitos mfnlmos del puesto. 

14 Entrega la "pre-sol lcitud de FRH-5 

empleo" al jefe de personal. 

15 Recibe la "pre-sol icltud de -

empleo" y la revisa. 

16 Realiza una pre-entrevista y 

si reane los requisitos míni­

mos del puesto informa al can 

dldato lo referente al puesto. 

17 Verifica si existe interés 

por ambas partes. 

17a No hay ln~~rés en algunas de­

las partes? 

17a.1 Se le orienta al candidato, 

se le da las gracias, seª.!. 

chiva la "presol icitud de -

emp 1 eo" eri e 1 a rch i vo perm~ 

nente de candidatos rechaz~ 

dos y procede a lo indicado 

en la operación ndmero 11. 

17b Si existe Interés por ambas 

partes. 

Conttnaa el procedimiento. 

FRH-5 
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20 

21 

241 

Entrega al candidato la "s~ 

licitud de empleo'.'· 

Recibe del candidato la -

"sol lci tud de empleo" debl 

damente llenada. 

Entrevista al candidato tE_ 

mando como base los datos 

de la "solicitud de empleo" 

y la "gula de entrevista". 

Elabora en original la 

"apreciación de entrevl sta" 

en la que describe el resul 

tado de la misma. 

22 Verifica si aan existe int!:_ 

rés por ambas partes". 

22a No, el candidato es rechaz!!_ 

FRH-6 

FRH-6 

FRH-6 

FRH-3 

FRH-5 
do, se le orienta al candida FRH-6 

to, se le da las gracias, se FRH-3 

archiva la "presol icitud de 

empleo", la "solicitud" y la 

''apreciación de entrevista" -

en el archivo permanente de 

candidatos rechazados, proc!:. 

diendo a lo indicado en la -

operación No. 11. 

22b Si el candidato aprueba la -

entrevista. Continaa el pr2-

cedimiento. 
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23 Aplica "examen de conoclmlen FRH-4A 

tos generales" para determl-

24 

24a 

24b 

25 

nar si la persona es candld_!! 

to viable al puesto vacante. 

Nota: SI por alguna razón la 

vacante ya no se va a cubrir.o 

ya fué cubierta y el candld_!! 

to es viable al puesto, la -
11sol lcltud" del candidato -

se mantiene en cartera duran 

te seis meses. 

Dependiendo si el candidato 

aprueba el ''examen". 

No, el candidato no aprobó 

el "examen de conocimientos", 

se le orienta al candidato, 

FRH-4A 

FRH-5 

FRH-6 

FRH-3 

se le da las gracias, se ar..- FRH-4A 

chiva la 11pre-sollcltud, s~-

11c1 tud de empleo", "aprec lj! 

cl6n de entrevista" y el 

"examen de conoclml entos" en 

el archivo de candidatos re-

chazados y procede de acuer-

do al paso No. 11. 

SI el candidato aprobó el 

"examen de conocimientos". 

ContlnOa el procedimiento. 

Extrae del archivo temporal 

de control de candidatos, -

el 'l:ontrol11 reglstrandolo en 

éste y lo archiva nuevamente. 

FRH-4A 

FRH-7 
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vacante. 

Jefe de personal. 
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26 Envía al candidato a entre­

vista con el jefe inmediato 

del puesto vacante con la -

siguiente documentación: 

-''Preso) icltud de empleo'' FRH-5 

27 

-"So 1 1 el tud de emp 1 eo" FRH-6 

-"Apreciación de entrevista" FRH-3 

-"Examen de conocimientos g!:. 

nerales". 

Nota: Por cada puesto vaca!!.­

te se deberán presentar cua.!l 

do menos a 3 candidatos. 

Realiza la entrevista en ba­

se a la documentación reclbl 

da y basándose en la "guía de 

1 a entrev 1 s ta". 

FRH-4A 

28 Anota en la "apreciación de - FRH-3 

entrevista" y firma de aceptE. 

e i ón o rechazo. 

29 Envía al candidato con el jefe 

de personal con la siguiente -

documentación. 

30 

-"Pre-solicitud de empleo" FRH-5 

-"Sol icl tud de empleo" FRH-6 

-"Apreciación de entrevista" FRH-3 

-"Examen de conoci m 1 en tos g~ FRH-4A 

nera 1 es". 

Verifica si el candidato ha 

si do aceptado en 1 a "ap rec 1 E_ 

ción de entrevista". 

FRH-3 
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No, el candidato es recha­

zado, extrae de su archivo 

de control de candidatos -

el "control de candidatos" 

y registra el rechazo en -

éste. 

Se le orienta, se le da 

las gracias se archiva la 

"pre-solicitud", la "soli­

citud de empleo", la "apr~ 

elación de entrevista" y -

el "examen de conocmientos" 

en el archivo de candidatos 

rechazados, el "control de 

candidatos" en el archivo -

de control de candidatos y 

procede de acuerdo a lo In­

dicado en la operación No. 

11. 

JOb SI el candidato es aceptado 

contlnOa el procedimiento. 

31 Envfa al candidato para e!).­

trevlsta con el subgerente 

de operaciones y/o servicios, 

con la siguiente documenta­

ción: 

FRH-7 

FRH-5 

FRH-6 

FRH-3 

FRH-4A 

FRH-7 

-"Pre-solicitud de empleo" FRH-5 

-"Sol icltud de empleo". FRH-6 

-"Aprec 1 ac l ón de en t rev l s ta". FRH-3 

-"Examen de conocimientos g~ FRH-4A 

nerales". 
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Subgerente de operaciones 32 

y/o servicios. 

Entrevista al candidato en 

base a la documentación r.!: 

cibida y basándose en la 
11guTa de entrevista". 

Gerente de tienda. 

33 Hace las observaciones en -

la "apreciación de entrevi_! 

ta" y firma de aceptación o 

rechazo del candidato. 

34 El subgerente decide ace..e, -

tar al candidato o no. 

34a No, el subgerente no lo ace.e, 

ta, envra al candidato con -

la documentación correspo,!!_ -

diente al jefe de personal y 

éste procede de acuerdo a lo 

Indicado en la operación No. 

30a. 

34b Si, el subgerente acepta al 

candidato, 

ContinQa el procedimiento. 

35 Envra al candi.dato con la do 

cumentantacl6n correspondie.!!. 

te a entrevista con el gere.!!. 

te de la tienda. 

36 Entrevista al candidato basán 

dose en la documentación y en 

la "gura de entrevista". 

FRH-3 



Jefe de personal. 

37 

246 

Anota las observaciones n_!:.­

cesarlas y firma en la "apr_!:. 

elación de entrevista". 

38 El gerente decide aceptar al 

cand 1 da to o no. 

38a No, el gerente no Jo acepta, 

envía al candidato y la doc.!!. 

mentaci6n correspondiente -­

con el jefe de personal pr~­

cedlendo éste de acuerdo a -

lo indlcJdo en Ja operación 

número 30a. 

J8b SI, el gerente Jo acepta. 

Continúa el procedimiento. 

39 Envía al candidato con Ja d~ 

cumentaci6n correspondiente 

con el jefe de personal. 

40 Recibe del gerente de la tlen 

da al candidato con la sigule_!! 

te documentación: 

FRH-JA 

-"Pre-sol lcitud de empleo". FRH-5 

41 

42 

-"Sol lcitud de empleo". FRH-6· 

-
11Apreclaci6n de entrevista". FRH-3 

-"Examen de conocimientos g_!:. FRH-4A 

nerales 11 • 

Verifica en la "apreciación 

de entrevista" que el candl 

dato haya sido aceptado. 

Extrae del archivo de con -

trol de candidatos el "co.!!.­

trol de candidatos". 

FRH-3 

FRH-7 
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43 Analiza a los candidatos y 

selecciona al más idóneo al 

puesto. 

44 Intercambia opinión con el 

jefe del puesto vacante. 

45 Selecciona al candidato para 

su contratación. 

46 Realiza telefónicamente la 

"verificación de referencias" 

de trabajo y personales. 

47 Determina si las referencias 

son satisfactorias. 

47a No, 1 as referencias no son -

satisfactorias. 

47a.1 Expone lo anterior al candld~ 

to seleccionado explicándole 

que es causa de rechazo. 

FRH-8 

47a.2 Regl stra el rechazo en el 11COJl FRH-7 

trol de candidatos'; archiva - FRH-5 

1 a "pre-solicitud de emp 1 eo", FRH-6 

"sol icltud de empleo", "apr~- FRH-3 

claclón de entrevista", el - FRH-4A 

"examen de conocimientos" y - FRH-8 

la"verificaclón de referen 

clas11 en el archivo de candi-

datos rechazados y procede de 

acuerdo a lo indicado en la -

operación número 43. 
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47b SI las referencias son sa­

tisfactorias, continúa el 

procedimiento. 

48 Solicita candidato la si -

gulente documentación: 

- 2 Fotograf fas. 

-*Acta de nacimiento. 

- 1\Cartllla liberada (varones). 

-*Comprobante de estudios. 

-*Tarjeta de salud vigente. 

-*Registro federal de contr.!. 

buyentes. 

- 1\Avlso de afl 1 laclón al IMSS 

(en caso de haber trabajado -

antes). 

-Carta de antecedentes no p~­

nales. 

-Constancia de percepciones y 

retención de Impuestos. 

Archiva temporalmente en el -

archivo de contrataciones pe_I! 

dientes la siguiente docume_l!­

taclón: 

-"Solicitud de empleo". FRH-5 

-\1Pre-sol lcltud de empleo". FRH-6 

-"Apreciación de entrevista". FRH-3 

-"Examen de conocimientos g~ 

nerales 11
• FRH-4A 

-"Verificación de referencias". FRH-8 

En el archivo de control de - FRH-7 

candidatos, el "control". 

NOTA: Los documentos con ast~ 

risco son coplas fotostáticas. 

Procedimiento siguiente contra 

taclón de personal. 



DEPARTA11ENTO DE PERSONAL 

DIACRAllll DE PRDCEDl"IENTO DE SELECCION 

CLAVE 

EP • 1 

FRH • JA 

FRH • 4 

FRH • I 

FRH • 2 

DPRH • 02 1/7 

INDICE DE FORMS 

DOCU"ENTO 

Expediente de Personal. 

Apreclac;fón de Entrevista para Pranocldn, 

E>c.amen de Conocimientos Prc:mocl6n 

Requlslci6n de Personal. 

Reporte t1ensu•I de Requisiciones Cubter· 
tas, Inducción y F'uentes de Reclutaml1n• 

'º· 

OBSERVACIONES 

Para cubrir vacantes de puestos latera • 
les no se aplica examen de conocimientos 
si el candidato reprueba el eicamen terml 
na el procedimiento. -

Archivo de hpedlentes de Personal, 

Archivo de Requhldonu de Personal. 

ln.1 .. ·nterlo dt Recursos HUfllanos. 

Ar ch i "º d<" 1 lep:,rtt f'hmsu.t 1 de A1.1qu is 1 • 
clonet Cublertn, lnducctón y F'ufntes d• 
fteclut.atnlt"ntQ, 



OlrARTAMUTO Ol PUSONAL 

DIAGRAMA Ol PROtlOIMIUTO Dl SELlCCI ON 

SECRETARIA DE PERSONAL o A 

CLAVE 

fRH • S 

FRH • 6 

FRH • J 

• 
DPRH • 02 Z/7 

INDICl Dl fORMS 

DOCUMENTO 

PrHol lcltud d• E-.pl10 

So11cltud de Empleo. 

Apncli1cl6n de Entre'lltt•. 

OBSERVACIONE 

~ V Archivo de C•ndldato• recha11do1. 

8 Gulodo 

N 
V1 
o 



DEPARTA"ENTO DE PERSONAL 

DIAGRAM DE PRDCEDl"IENTO DE SELECCION 

(26) 

CLAVE 

FRH - 5 
FRH - 6 
FRH - ) 
FRH - ~A 
FRH - 7 

DPRH • 02 l/7 

INDICE DE FOR"AS 

OOCUHENTO 

Prasollcltud de Empleo 
Sollcftud de Empleo 
Apreclacl6n de Entrevhta 
Examen de Conocimientos 
Control de Candidatos 

BSERVACIDNES 

Si por alguna raz6n la vacante ya no se va 
a cubrir o ya se cubrló y el candidato es 
viable al puesto, la sol lcl tud de empleo 
del candidato se m.ntlene en cartera duran 
te 6 meses. -

Por cada puesto vacante se deben presentir 
cuando menos a ] candidatos. 

Archivo de Candidatos rechazados. 

Archivo de Control de Candidatos. 

N 
V1 ..... 



JEFE DEL PUESTO VACAllTE 

i27l ¡ '"-T~~~~-
1 \ 

!~ 

DEPARTA"ENTO OE PERSONAL 

~IAGRARA OE PROCEOIRIEMTO OE SELECC ION 

J E F E D E 

(¡¡) 

CLAVE 

FRJt • S 
FRlt • 6 
FRH • ) 
FRlt •• ~A 
FRH • 7 

"•RH • 02 ~/7 

I NO 1 CE OE FORMS 

Pruol lcl t1Jd de Empleo 
Sol lcl tud de [ll'pleo 
Apreclac:i6n de Entrevl1ta 
ex ...... n de ConoclmlentOI 
Control de Candidatos 

OBSERVACIONES 

Guía de la Entrevista. 

Archivo de Control de Candidatos 

Archivo de Candlduos RechHados, 



SUl·GfRfNTE OE 

DEPARTAHENTD DE PERSONAL 

DIAGRAHA DE PADCEDIHIENTD DE SELECCIDN 

OPERACIONES Y/D SERVICIOS GUENT! OE TIENDA 

()5) 

()9) 

CLAVE 

rRH • 5 
rRH • 6 
rRH • ) 
rRH • IA 

DP~. • 02 

1NO1 CE DE rDRHAS 

DOCUMENTO 

Pruollcltud de Empleo 
Sollcltud dt Empleo 
Aprecli1el6n de Entrevltt1. 
himen de Conocl•lentot 

O 1 S E R·V A C 1 O N E S 
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"' VI 
w 



D 

OIPAUAMUTO H 'USOMAL 

DIAGU"A 01 PIOCIDINIUTD DI ULlCCIDI 

CUVI 

'ª" . s rRH • 6 
rRH • J 
'ª" ..... 'ª". 7 'ª" . 1 

DrllH • oz "' 

DOCU"INTO 

Pr11ollcltud de &,leo. 
Sollcl1ud de r..1eo. 
Aprecl•c16n de lntrevhu. 
b ... n de Conocl•l .. 1:01. 
Control di CondlÑIOI, 
Vulflc.cldn di .. ,,,,nclH. 

OISlRVACIDllS 

Archivo de Control • C•dld1I01. 

Archivo de Clndl4•tOI ••chH1do1. 



JEFE DE PERSONAL 

RDClDIHIEH· 
TO COHTMTAC 

DEPARTAHENTD DE PERSONAL 

DIAGRAMA DE PROCEDIHIENTD DE SEL[CCIOH 

CLAVE 

fRH • S 
fRH • 6 
fRH • ) 
fRH • ~A 
fRH • 7 
fRH • 9 

G 

DPRH • 02 7/7 

INDICE O[ FORHAS 

OCUHENTO 

Presol lcl tud de Etnpleo. 
Sollcltud de E111pleo. 
Apreclacl&i da Entre~lue. 
E.ltamen de Conocl•lento1. 
Control de Candlduo1. 
Verlflcacl6n de Referencias. 

OBSERVACIONES 

Archivo d1 Control de C.1ndldo1to1, 

Archho de Corurat1elonet Pend lentet. 

2 fotogurt11. 

Acta de Nacimiento. 
Cartl lla Llber..:fa (Varones 
COlllprobante de htudlot 
hrjeta de S.lud Vigente, 
Rtgl stro F'1d1ral de Contribuyentes 
Aviso d• Afl 11-'clón •I l"SS 
Carta de Antecedentu nn Pcn,.let. 
Constancia de PtrcepclooH con otro1 
P1tron11. 

" Copla roto1tltle1. 

"' VI 
VI 
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Procedimiento de Contratación. 

Diagrama DPRH-03 

RESPONSABLE No. OPERACION DESCRIPCION 
CLAVE 
FORMA 

Secretarla de 

Personal. 

2 

Este procedimiento proviene 

del de selección de personal. 
- INICIO -

Recibe del candidato la si-

guiente documentación: 

- 2 Fotograffas. 

-*Acta de nacimiento. 

-*Cartilla liberada (varones) 

-*Comprobante de estudios. 

-Tarjeta de salud vigente. 

-Carta de antecedentes no P.!: 

na les. 

-*Registro federal de contri­

buyentes. 

-*Aviso de afi liaclón al IMSS 

(en caso de haber trabajado -

antes). 

-Constancia de percepciones y 

retención de impuestos. 

Nota: Los documentos con aste 

riscos son copias fotostáticas. 

Indica al candidato se prese.!l­

te a Iniciar sus labores un -

dra después de entregada la do 

cumentaclón. 

3 Elabora en original y una copla M-01 

e! "memorándum de so 11c1 tud de -

contratación". 
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4 Envra al centro administra 

tlvo los siguientes docume.!l 

tos: 

-Registro federal de contri 

buyentes. 

-Aviso de afiliación al IHSS. 

{en caso de haber trabajado 
antes). 

-Constancia de percepciones 

y retención de Impuestos. 

-Original del "memorándum H-01 

de so 11c1 tud de cont ratac i 6rl'. 

5 Recaba firma de recibido en 

la copia del "memorándum de 
solicitud de contratación" y 

la archiva en el archivo de 

memoranda de sol lcltud de 

contratación y en el arch.!,­

vo temporal de contratacl~­

nes pendientes la siguiente 

documentación: 

(Documentación de contrat.!­
cl6n). 

-2 fotograftas. 

-*Acta de nacimiento. 
-*Cartilla liberada. 

-*Canprobante de estudios. 

-Tarjeta de salud vigente. 

-Carta de antecedentes no 

penales. 

Nota: Los documentos con -
asteriscos son coplas foto_! 

Utlcas. 
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9 
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Recibe del jefe de personal 

la documentación descrita -

en el punto 4. 

Revisa que la documentación 

sea la siguiente: 

->~Registro federal de contr.!. 

buyentes. 

-*Aviso de afiliación al IMSS 

-Constancia de percepciones y 

retención de Impuestos. 

-Original de "memorándum de -

solicitud de contratación" -

que lo archiva en el archivo 

de moranda de solicitud de 

contratación. 

Nota: los documentos con aste 

risco son coplas fotostátlcas. 

Abre expediente con la documen 

taclón que le envro el jefe de 

personal. 

Elabora la siguiente document_!­

c16n: 

M-01 

-En original y tres coplas del FRH-9 

"contrato individual de traba-

jo". 

-Original y cinco copias de -

"alta al IMSS". FRH-10 

-Original y una copla del "me- M-02 

rándum de entrega de contrat_!!-

cl ón11. 

Envra al jefe de personal la -
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siguiente documentación: 

-Original y tres coplas del 

'tontrato Individual de tra-

bajo". 

-Original y cinco copias de 
"alta al IMSS". 

-Original de "memorándum de 

FRH-9 

FRH-10 

entrega de contratación". M-02 

11 Recaba firma de recibido en 

1 a cop 1 a de 1 "memorándum de 

entrega de contratación" y -

lo archiva temporalmente en 

el archivo de memorándum de 

entrega de contratación y -

archiva el expediente en el 

archivo de expedientes de -

personal (centro admlnlstr!!_­

tlvo). 

12 Recibe del centro admlnlstr.! 
" tlvo la siguiente document!!_-

cl6n: 

-Original y tres coplas del 

"contrato Individual de tra­

bajo". 

-Original y cinco copias de 
· 11altaal IMSS" 

-Memorándum de entrega de -

contratación". 

FRH-9 

FRH-10 

M-02 

13 Recaba la firma del empleado FRH-9 

en el original y tres copias FRH-10 

del "contrato Individual de 

trabajd'y la "alta al IHSS". 
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14 E~trae: 

-Del archivo temporal de co_!! 

trataciones pendientes la sJ. 

gulente documentación: 

-"Pre-solicitud de empleo". FRH-9 

-"Sol lcltud de empleo". FRH-10 

-"Apreciación de entrevista". FRH-3 

-"Examen de conocimientos g.!!_ 

nera 1 es". FRH-4A 

-"Verificación de referenclas".FRH-8 

-2 Fotografras. 

-*Acta de nacimiento. 

-*Cartilla liberada (varones). 

-*Comprobante de estudios. 

-*Tarjeta de salud. 

-Carta de antecedentes no P!-

nales. 

-Del archivo temporal de r! -

qulslciones de personal. 

- 11Requlslci6n de personal". FRH-1 

Del archivo de control de 

candidatos: 

"Control de candidatos". 

Nota: Los documentos con a1-
terl sco son coplas fotostátJ. 

cas. 

15 Anexa documentos. 

16 Entrega a la secretarla de 

personal la siguiente doc~­

mentaclón: 

FRH-7 
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-Original y tres copias del 

"contrato individual de tra 

bajo". 

-Original y cinco copias de 

"alta al 1115511 , 

-"Pre-solicitud de empleo". 

-"Sol lcltud de empleo". 

-"Apreciación de entrevi!-
ta11. 

-"Examen de conocimientos -

generales". 

-"Verificación de referen -

clas". 

-2 Fotografías. 

-*Acta de nacimiento, 

-*Cartilla liberada (varones). 

-*Comprobante de estudios. 

-Tarjeta de salud vigente. 

-Carta de antecedentes no P! 

na les. 

- 11Requislcl6n de personal". 

-"Control de candidatos''· 

NOTA: Los documentos con as­

ter 1 sco son copias fotostátl 

cas. 

17 Imparte la Inducción a la e.!!! 

presa de acuerdo a lo est!_ -

blecido en el procedimiento 

de Inducción a la empresa. 

18 Recibe del jefe de personal -

la documentación descrita en 

el punto 17. 

FRH-9 

FRH-10 

FRH-5 

FRH-6 

FRH-3 

FRH-4A 

FRH-8 

FRH-1 

FRH-7 



19 

20 

21 
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Abre el expediente del nu! 

vo empleado con la siguie~ 

te documentación: 

-"Solicitud de empleo" con 

fotografía. 

-"Pre-solicitud de empleo". 

-"Apreciación de entrevi~-

ta". 

-"Examen de conocimientos -

genera 1 es''· 

-"Verificación de refere~ -

cias". 

-*Acta de nacimiento. 

-*Cartilla liberada (varones). 

-*Comprobante de estudios. 

-Carta de antecedentes no 

penales. 

EP-1 

FRH-6 

FRH-5 

FRH-3 

FRH-4A 

FRH-8 

-Copia ne!mero uno del "con- FRH-9 

trato Individual de trabajo". 

NOTA: Los documentos con as­

ter 1 sco son coplas fostost!­

tl cas. 

Anota en la "requisición de 

persona 1" 1 a fecha y e 1 nO!!t 

bre del empleado por quien -

fué cubierta y la registra -

en el "control de candidatos". 

Archiva en el archivo perm_!!.­

nente de requisiciones C.!!_ -

biertas, la "requisición de 

personal" en el archivo pe_r.­

manente de control de cand.!.­

datos, e 1 "control de cand.!.­

datos". 

FRH-1 

FRH-7 

FRH-1 

FRH-7 
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22 Elabora la siguiente doc.!!,­

mentacl6n: 
-"Gafete" con fotografía, FRHl 1 

-"Control anual de asisten 

cla". 
-"Tarjeta de "asistencia". 

-"Vale de uniforme". 

23 Entrega al auxiliar de per­
sonal la siguiente documen­

tación: 

24 

25 

-Tarjeta de salud. 

-"Control anual de aslste.!!.-

cla". 
-"Tarjeta de asistencia". 

Entrega al nuevo empleado -

el ··~nventarlo de recursos -

humanos" y 1 a "f 1 anza" para 

que éste llene los datos -

que se solicitan. 

Recibe del nuevo empleado -

e 1 ·~nventarlo de recursos 

humanos" y la "f lanza" y ª!. 
chiva en el archivo de l.!!. -

ventarlo de recursos hu"!!!, -

nos el '~nventario"y en el -

archivo de expedientes de -
personal 1 a "f 1 anza". 

26 Entrega al nuevo empleado: 
-"Un 1 forme de trabajo". 

-"Gafete" 

FRH-12 

FRH-13 
FRH-14 

FRH-12 

FRH-13 

FRH-15 
FRH-16 

FRH-15 
FRH-16 

EP-1 

FRH-11 
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-Tercera copla del "contr! 

to Individual de trabajo". 

Indica al nuevo empleado -

espere a recibir la Induc­

ción. 

Recaba firma de recibido -

el uniforme por el nuevo -

empleado en el "vale de 

uniforme" y lo archiva en 

el archivo de vales de unJ. 

forme. 

Elabora en original y una -

cop 1 a de 1 "memorándum de e.!!_ 

trega al centro admlnlstr!­

tlvo del contrato lndlvJ. 

dual de trabajo". 

29 Entrega al centro administra 

tlvo la siguiente documenta­

ción: 

FRH-9 

FRH-14 

H-03 

-Original del "contrato lndJ. FRH-9 

vidual de trabajo". 

-Original y cinco coplas de 

la "alta al IMSS". 

FRH-10 

-Original del "memorándum de H-03 

entrega al centro administra 

tivo del contrato Individual 

de trabajo". 

30 Recaba firma de recibido por H-03 

el centro administrativo en 

la copla el memorándum de -
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entrega al centro admlnl!­

trat lvo del contrato Indi­

vidual de trabajo" y lo ª!. 
chiva en el archivo de me­

moranda de entrega al ce!!_ 

tro administrativo del con 

trato individual de traba­

jo. 

Archiva en el archivo de -

expedientes de personal Ja 

copia número 1 del "contr! 

to individual de trabajo". 

Recibe de la secretarla au 

xillar la siguiente docu -

mentaci6n: 

-Tarjeta de salud. 

-"Control anual de asisten-

cia". 

-"Tarjeta de as i stencl a". 

32 Archiva la siguiente doc~­

mentaci6n: 

En el archivo de tarjetas 

de salud vigentes. 

-La tarjeta de salud. 

En el archivo de control 

de asistencia. 

-El 1tontrol anual de asis­

tencia". y coloca la "tarj.!:. 

ta de asistencia" en el C.!!_ 

sillero correspondiente. 

FRH-9 

FRH-13 

FRH-14 

FRH-13 
FRH-14 
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Recibe de la secretarla de 

personal la siguiente doc.!:!_ 

mentaci 6n: 

-Original del "contrato 1,!! 

dividua! de trabajo". 

-Original y cinco coplas -

de "al ta al IMSS". 

-Odginal del "memorándum 

de entrega al centro adml­

nlstrativo del contrato 1,!! 

dividua! de trabajo". 

34 Archiva la siguiente doc.!:!. 

mentación: 

En el expediente de pers~­

na 1. 

-Original del "contrato In 

dividua! de trabajo". 

En el archivo de entrega -

al centro administrativo -

del contrato Individual de 

trabajo. 

FRH-9 

FRH-10 

FRH-9 

-Original de memorándum M-03 

35 Envra a las oficinas del -

IMSS el original y cinco -· 

copias de la "al ta al IMSS" 

36 

37 

Posteriormente recibe de -

las oficinas del IMSS las 

cop 1 as de la a 1 ta a 1 1 MSS". 

Envra al jefe de personal -

una copia de la "alta al 

FRH-10 

FRH-10 

FRH-10 
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IHSS" y archiva la otra c.2 

pia en el archivo de exp~­

dlentes de personal. 

Recibe la quinta copia de 

la "alta al IHSS" y la en 

trega al nuevo empleado. 

Procedimiento siguiente -

Inducción a la empresa. 

FRH-10 



OEPARTA"EHTO DE PERSONAL 

OIAGRAHA DE PROCEOIHtENTO DE CDN!RATACIOH 

SECRETARIA DE PERSONAL CENTRO AOHINISTRATIVO 

(6) 

(7) 

(8) 

CLAVE 

" • 01 

'fl 
b 
B 

OPRH • OJ l /7 

OCUHENT 

Hemor¡ndum de Sollcltud de Contut.c16n. 

~BSERVACIONES 

Archivo de Hemor¡ndum de Sol lcltud de 
Contr1tacl6n. 

Archivo de Contrataclonu Pendientes. 

"' C7'I 
11) 

Archivo de bpedlentes de Personal 
( Centro Administrativo } 



DEPUTA"ENTD DE PUSDNAL 

DIAGRA"A DE PROCEDIKIENTO DE CDNTRATACIDN 

CENTRO AD"INISUATIVO J E F E DE PERSONAL 

CLAVE 

FRH • 9 
FRH • 10 
" • oz 
FRH • 5 
FRH • 6 
FRH • ) 
FRH • ~A 
FRH • 8 
FRH • 1 
FRH • 1 

DPRH • Ol 2/7 

INDICE OE FDRHAS 

o' D c u " E N T D 

Ccmtrato Individua! de Trabaja 
Altas al 1.H.s.s. 
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Procedimiento de Inducción a la Empresa. 

Diagrama DPRH - 04 

RESPONSABLE No. OPERAC 1 ON 

Jefe de personal. 

2 

3 

4 

5 

DESCRIPCION 

Este procedimiento proviene 
del de contratación. 

- INICIO -

Da la bienvenida al nuevo -

empleado. 

Realiza la presentación de 

cada uno de los participa.!!.­

tes a fin de romper el hie­

lo. 

Real iza un interrogatorio -

entre los participantes 

acerca del origen y evol..!!, -

ci6n del comercio y lo que 

es una tienda de autoservi­

cio. 

Proyecta una película acer­

ca de la evolución del co -

merclo, nacimiento y evol..!!,­

.clón de la empresa y lo que 

es una tienda de autoservJ.­

cio. 

Promueve los comentarlos so 

bre el tema entre los partJ. 

clpantes. 

CLAVE 
FORMA 
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Invita a los participa_!! -

tes a hacer un esbozo g!­

ne ra 1 de lo antes expue!­

to, auxiliándose de un 

franelografo y de una se­

rle de tarjetas. 

Presenta una explicación -

de la estructura organiz~­

clonal de la tienda apoyá!!_ 

dose en láminas de rotafo-

llo. 

Proyecta una película pr~­

porcionando información -

acerca de: 

-Filosofía de la empresa. 

-Prestaciones. 

-Medios de comunicación. 

-Reglamento interior de 

trabajo. 

-Obligaciones de los em -

pleados (aseo, normas de -

vestir, fumar, etc.) 

-Horario de trabajo, áreas 

de descanso, permisos, v~­

caclones, lugar de pago, -

horario de pago, horario -

de compras en la tienda. 

-Capacitación. 

-Préstamos a empleados. 

Realiza con los participa_!! 

tes un recorrido a las ins 

talaclones de la tienda a 
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fin de que el nuevo emple2_ 

do se familiarice con la -

distribución de ésta y sus 

servicios, as! como áreas -

de descanso, sanitarios, lu 

gar de pago, etc. 

Apl lea el "cuestionarlo de - FRH-17 

efectividad de la Inducción" FRH-18 

y la'evaluaclón de Inducción 

a 1 expos 1 tor". 

11 Presenta el nuevo empleado -

con el jefe Inmediato. 

12 

13 

EvalCia el "cuestionarlo de 

efectividad de inducción", 

determina deficiencias del 

expositor y archiva la s..!_ -

guiente documentación: 

En el archivo de cuestiona­

rlos de efectividad de In -

ducción: 

-El "cuestionarlo de efectJ. 

vldad de Inducción". 

-En el archivo de evaluación 

a 1 ex pos 1 tor: 

-"Evaluación de inducción al 

ex pos 1 to r11
• 

Después de tres meses de -

efectuada la contratación -

realiza una 11 entrevista de 

ajuste P'. 

FRH-17 

FRH-18 

FRH-17 

FRH-18 

FRH-19 
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Después de seis meses de 

efectuada la contratación 

rea 1 1 za "en t rev 1 s ta de -

ajuste 11 11 • 

Procedimiento siguiente -

inducción al puesto. 

FRH-20 
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(1) ( 11) OSSERVAtlONES 

GJ P1Ucul1 de 11 Evolucl6n del Comercio, N1• 
cl111l1nto y 1voluclón de 11 Ell!prttl. 

(2) (7) GJ 

_t 
Fr1n1l6grafo y T1rJttH. 

( 12) 0 l&ntlnat de Ao1afollo N 
00 
1-' 

()) GJ OESPUES DE l 
1
Pl1fcu11 de lnforNcl6n 1euca de: 

H!SES - FI lo1otr1 de 11 Ernpreu. 
Pr11taclonet. 
Mldlo1 de (Q111.1nle1cl6n, 
ft1gl11Mnto Interior de Trabajo. - Obl l91clon11 dt 101 Emplaado1. 
Horulo de Tub1Jo, Areat de Oucan10, 
P1rllftl101 1 V.acaclone1 1 Lugar dt P.>go, 
Hor.rlo de Pago y CCl'lprn en I• Tlen• 
d•. 

ry C1p1c 1 t1cl6n. 
Pr11ta""1 a (lripludot, 

(ID) Archivo de Cuotlonarlot de lnduccldn, 

~ Archho de V1lu1cl6n del bpotltor. 

8 Archho d1 bpMlentH dt Per1on1I, 
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Procedimiento de Inducción al Puesto. 

Diagrama DPRH - 05 

RESPONSABLE 

Jefe del Depart!!_­

mento. 

No.OPERACION 

2 

3 

DESCRIPCION 

Este procedimiento provi~ 

ne del de Inducción a la 

empresa. 

- INICIO -

Recibe al nuevo empleado y 

le da la bienvenida.' 

Presenta formalmente al 

nuevo empleado con el peL­

sonal que Integra el depaL 

tamento y con el· persona 1 -

que va a tener relac16n con 

él. 

Entrega al nuevo empleado y 

explica detalladamente la -

descripción del puesto. 

4 Después de un mes realiza -

a 1 emp 1 eado una "ent rev 1 s ta 

de ajuste 111 • 

5 Determinan y corrigen errores. 

6 Después de tres meses realiza 

una segunda entrevista al e.!!!­

pleado y "entrevista de aju~­

te 11 11
• 

Fin del procedimiento. 

CLAVE 
FORMA 

F.D.P. 
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5.6 CATALOGO DE FORMAS 

FRH - Requisición de Personal. 

FRH - 2 Reporte Mensual de Requisiciones Cubiertas, Inducción 

y Fuentes de Reclutamiento. 

FRH - 3 Apreciación de Entrevista. 

FRH - 3A Apreciación de Entrevista (Promoción). 

FRH -·4 Examen de Conocimientos (Promoción). 

FRH - 4A Examen de Conocimientos Generales. 

FRH - 5 Pre-sol icltud de Empleo. 

FRH - 6 Sol icltud de Empleo. 

FRH - 7 Control de Candidatos. 

FRH - 8 Verificación de Referencias. 

FRH - 9 Contrato individual de Trabajo. 

FRH - 10 Alta al l.M.S.S. 

FRH - 11 Gafete, 

FRH - 12 Control Anual de Asistencia, 

FRH - 13 Tarjeta de Asistencia. 

FRH - 14 Vale de Uniforme. 

FRH - 15 Inventario de Recursos Humanos. 

FRH - 16 Fianza. 

FRH - 17 Cuestionario de Efectividad de Inducción. 

FRH - 18 Evaluación de Inducción al Expositor. 

FRH - 19 Cuestionario de Ajuste l. 

FRH - 20 Cuestionario de Ajuste il. 

M - Dl Memorándum de Solicitud de Contratación. 

M - 02 Memorándum de Entrega de Contratación. 

M - 03 Memorándum de Entrega al Centro Administrativo del Con 

trato Individual de Trabajo. 

Guía de Entrevista. 
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"Requisición de Personal". 

Clave del formato: FRH-1 

La requisición de personal es la forma a través de la cual el J~ 

fe inmediato del puesto vacante, solicita al departamento de personal le 

envren candidatos para cubrir una plaza vacante y donde se establecen da­

tos generales del puesto tales como: folio, fecha en que se elabora, d~ -

partamento que solicita al personal, nombre del puesto vacante, sueldo 

propuesto (mrnlmo, máximo), nombre y puesto del jefe Inmediato, motivo de 

la requisición {vacante, plaza nueva creación, eventual), fecha a cubrir 

la vacante, tiempo (completo, parcial), horario dra de descanso. 

En esta forma se describen también las caracterfsticas de la pi!!_ 

za y los requerimientos del posible personal como son: sexo, edad, estado 

civil, escolaridad requerida, experiencia {mfnlma, máxima) conocimientos 

especrflcos y observaciones, además de Incluir si existe algún candidato 

dentro de la empresa y Jos datos de éste como son: nombre, puesto, depa.r.­

tamento, sueldo (Inicial, actual), razón para ser promovido, por último -

Incluye la fecha en que se cubrió.la vacante, el nombre del empleado que 

la cubre y las firmas correspondientes. 

Esta forma la elabora el jefe inmediato del puesto vacante . 

Distribución: original - Departamento de personal. 

copla - Departamento solicitante. 

Archivo de requisiciones de personal 

del jefe del puesto vacante. 

"Reporte Mensual de Requisiciones Cubiertas, Inducción, y Fuentes 
de Reclutamiento". 

Clave del formato: FRH - 2. 

El "reporte mensual de requisiciones cubiertas, lnduccl6n y fue.!!. 

tes de reclutamiento", es la forma a través de la cual se establec;:en da -

tos como número de requisición, puesto, departamento, fecha de recepción 
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de la requisición, permite tener un control de las requisiciones de pers~ 

nal que envfan los departamentos solicitantes al departamento de personal 

durante un perfodo determinado; además de determinar el tiempo promedio -

en que se cubre una vacante, la fuente de reclutamiento más efectiva, el -

costo de ésta, nombre de la persona que cubre la requisición, el sueldo -

por el que se va a contratar y la efectividad de la Inducción, 

Esta forma la elabora mensualmente el jefe de personal. 

Distribución: original - Dirección de recursos humanos. 

copia - Departamento de personal. 
_. ___ ,_ 

Archivo del reporte mensual de requlsl-

clones cubiertas, inducción y fuentes -

de reclutamiento. 

"Apreciación de Entrevista". 

Clave del formato: FRH - 3. 

La "apreciación de entrevista" es la forma a través de la cual -

se establecen datos generales tales como: número de solicitud, fecha, nom 

bre del candidato, puesto a desempeñar, departamento y dónde el jefe de -

personal califica al candidato de acuerdo a los factores que se·encuen 

tran en la ''gura de la entrevist~' en base a lo obtenido en la entrevista, 

Indicando si es recomendable o no al puesto vacante; además el Jefe del -

puesto vacante, el subgerente de servicios y/o operaciones y el gerente -

de la tienda asientan su decisión de aceptar o bien rechazar al candidato 

y fundamentan dicha decisión. 

Esta forma la elabora el jefe de personal, gerente de tienda, 

subgerente de servicios y/o operaciones. 

Distribución: 

Original - Departamento de personal. 

Archivo de expedientes de personal. 
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"Apreciación de Entrevista" (promoción) 

Clave del formato: FRH - 3A 

La 11 apreclaclón de entrevista" para promoción es la forma a tra­

vés de la cual se establecen datos del candidato tales como fecha, nombre, 

candidato al puesto del departamento del puesto, edad, escolaridad, anti -

gUedad en la empresa, puesto actual, antlgUedad en el puesto, sueldo ac -

tua 1, otros puestos ocupados y donde el 'jefe de persona 1 y el actual jefe 

Inmediato del candidato califican a éste de acuerdo a diferentes factores 

como son la presentación, cooperación, conflabll ldad, motivación al pue~­

to, Iniciativa, liderazgo, conocimientos técnicos, manejo administrativo, 

disciplina, puntualidad, relaciones internas, relaciones externas, respo~ 

sabllldad; determinan las evaluaciones de desempeño que éste ha tenido, -

la capacitación recibida y el resultado del examen técnico e Indican si -

es recomendable o no al puesto a ocupar; además el jefe Inmediato del 

puesto vacante, el subgerente de servicios y/o operaciones y el gerente -

de la tienda, asientan su decisión de aceptar o bien rechazar al candld2_­

to y fundamentan su decisión. 

Esta forma la elabora el jefe de personal, gerente de tienda, 

subgerente de servicios y/o operaciones. 

Distribución: 

Original - Departamento de personal. 

Archivo de expedientes de personal. 

"Examen de Conocimientos para !'.romoción11 • 

Clave del formato: FRH - 4 

El "examen de conocimientos para promoción" no los voy a Incluir 

en este estudio, debido a que es uno por cada puesto, lo que Implica que 

sea mucha la lnformaclón·y no tiene objeto lnclutrla. 
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"Examen de Conocimientos Generales". 

Clave del formato: FRH-4A 

El ''examen de conocimi·entos generales" es la forma a través de -

la cual se examina al candidato a fin de conocer si tiene los conocimle~­

tos necesarios para ocupar el puesto. 

Este examen se aplicará de la siguiente forma: 

El examen "A" para todos los candidatos a los puestos vacantes. 

El examen "B" se aplicará además del examen "A" para las cajeras. 

Distribución: 

Original - Departamento de personal. 

Archivo de expedientes de personal. 

"Pre-so 11 c i tud de Emp 1 eo". 

Clave del formato: FRH - 5 

La "preso! ici tud de empleo" es la forma a través de la cual el -

candidato asienta datos generales como son: fecha, puesto solicitado, 

sueldo deseado, nombre, edad, sexo, teléfono, número de cartilla, lugar y 

fecha de nacimiento, estado civil, registro federal de contribuyentes, n~ 

mero de afiliación al l.M.S.S., grado máximo de estudios, nOmero de persE, 

nas que dependen económicamente del solicitante, experiencia laboral: no.!!!, 

bre de la empresa, puesto ocupado, duración, sueldo Inicial y final, tr!!_­

baja actualmente, si ha trabajado en la empresa, porqué desea separarse 

de su empleo actual, estudia actualmente, horario y por Oltimo su ·firma -

para ser entrevistado por el jefe de personal, el cual determinará si cu!!!. 

ple con los requisitos mfnlmos del puesto. 
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Dlstrlbucl6n: 

Original - Departamento de personal. 

Archivo de expediente de personal. 

"Solicitud de Empleo". 

Clave del formato: FRH - 6 

La "solicitud de empleo" es la forma a través de la cual el can­

didato establece sus datos como son: de lndentlflcacl6n, famll lares, aca­

démicos, Información general, datos laborales y las referencias person3;!_ -

les, la fecha y la firma del sol lcitante, esta forma también contiene los 

datos del puesto que cubrirá, el departamento, la requisición que cubre, 

el tipo de contrato, la fecha de Ingreso, el sueldo inicial, sueldo de -

planta, las observaciones necesarias que se consideren hacer y por último 

la firma del jefe de personal. 

Distribución: 

Original - Departamento de personal. 

Archivo de expedientes de personal. 

"Control de Candidatos" 

Clave del formato: FRH - 7 

El "control de candidatos" es la ·forma a través de la cual el ]!:, 

fe de personal lleva un control del número de candidatos presentados para 

cada puesto y la situación en que se encuentra en el procedimiento de S!:,­

leccl6n. 

En esta forma se describen datos como son: folio, fecha, depart!!_ 

mento, nombre del puesto vacante, número de requisición, nombre y puesto 

del jefe inmediato, fecha de requisición. También contiene el nombre de -
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los candidatos propuestos, la fecha de reclutamiento, el namero de sollci 

tud, la etapa de selección en que se encuentra el candidato, la fecha de 

Ingreso del candidato seleccionado, el sueldo mensual con el que se va a 

contratar, la firma del jefe de personal y por altimo las observaciones -

que se consideren convenientes hacer. 

Distribución: 

Original - Departamento de ·personal. 

Archivo de control de candidatos. 

"Verificación de Referencias". 

Clave del formato: FRH - 8 

La "verificación de referencias" es la forma que contiene datos 

tales como el nómero de solicitud, fecha, nombre del candidato, su dlreE_­

clón y teléfono, y que a través de la cual se comprueba si efectivamente 

los datos anotados en la solicitud de empleo son verídicos como son: 

Las referencias personales: nombre, dirección, tiempo de conocer 

al candidato y algón comentarlo del porqué lo recomienda. 

Las referencias de trabajo en donde se obtiene Información ace_i:­

ca de los últimos empleos del candidato tales como: nombre de la empresa, 

dirección, si lo contratarían nuevamente, puesto, fecha de Ingreso, suel­

do Inicial, fecha de separación, sueldo al separarse, motivo de la separ!!_ 

clón. 

Por óltlmo se asienta el nombre y la firma de la persona que ve­

rificó los datos. 
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O 1 s tri bue i ón: 

Original - Departamento de personal. 

Archivo de expedientes de personal. 

"Contrato Individual de Trabajo". 

Clave del formato: FRH - 9 

El 11 contrato Individual de trabajo" es la forma a través de la -

cual se legaliza la relación de trabajo entre la empresa y el empleado. 

O 1 st ri bucl ón: 

Original - Centro administrativo. 

Copla 

Copla 

Archivo de expedientes de personal. 

- Departamento de personal. 

Archivo de expedientes de personal. 

- Empleado. 

"Altas al l .H.s.s. 11
• 

Clave del formato: FRH - 10 

La 11alta al l.H.S.S. 11 es la forma a través de la cual se reg..!_s -

tra ante el l.H.S.S. al empleado a fin de que éste tenga derecho a servi­

cio médico. Esta forma es externa a la empresa; es decir su diseño está -

establecido por el Instituto Mexicano del Seguro Social, deberá ser firma 

da por el empleado. 

Di strl buclón: 

Original y 3 copias - l.H.S.S. 

4 copia - Centro Administrativo. 

5 copla 

Archivo de expedientes 

de personal • 

- Empleado. 
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"Gafete". 

Clave del formato: FRH - 11 

El "gafete'' es la forma que sirve como identificación del emple! 

do y como constancia de que forma parte de la empresa; contiene datos t!!_­

les como: nombre del empleado, puesto, número de registro federal de CO,!l­

trlbuyentes, número del l.M.S.S., la fotografía y por último la firma de 

autorizado por el jefe de personal. 

Distribución: 

Original - Departamento de personal. 

Empleado. 

"Control Anual de Asistencia". 

Clave del formato: FRH - 12. 

El "control anual de asistencia" es la forma a través de la cual 

permite obtener una estadística ya sea semanal, mensual, semestral, etc., 

de la puntual ldad y asistencia del empleado, conociendo las causas de las 

Inasistencias del empleado y las Incidencias de cada una. 

En esta forma se describen los siguientes datos: nombre del em -

pleado, departamento al cual pertenece y número de empleado. Además CO,!l -

tiene todos los días y meses del año, obteniendo un total por mes de cada 

uno de éstos. 

Distribución: 

Original - Departamento de personal. 

Archivo de control anual de asistencia. 
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"Tarjeta de Asistencia". 

'• Clave del formato: FRH-13 

La "tarjeta de aslstencia 11 es la forma a través de Ja cual se re 

glstran las entradas y sal Idas de trabajo de los empleados así como las -

horas extras, durante un perrada de 15 dlas. 

Esta forma deberá estar firmada por el empleado. 

D 1 s t rlbuc l ón: 

Original - Departamento de personal. 

Tarjetero. 

"Va 1 e de Un 1 forme". 

Clave del formato: FRH-14 

El "vale de uniforme" es la forma a través de la cual se garantl 

za que ha sido entregado el uniforme e implementos de trabajo al empleado, 

para que en caso de pérdida el empleado responda por lo extraviado. 

Esta forma contiene datos como son: fecha, nombre del empleado, 

niJmero de empleado, departamento al cual pertenece, Ja descripción de lo 

que se le está entregando y por iJltimo nombre y firma del empleado que se 

hace responsable, 

Distribución: 

Original - Departamento de personal. 

Archivo de vales de uniforme. 
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"Inventario de Recursos Humanos. 

Clave del formato: FRH-15 

El "Inventarlo de recursos humanos" es la forma a través de la -

cual se asientan todos los datos del empleado actual Izados como son: da -

tos generales (nombre, edad, domicilio, estado civil, etc.): datos acadé­

micos (si estudia actualmente, qué estudia, grado, dónde estudia, horario, 

etc.): historial dentro de la empresa (fecha de Ingreso, puestos ocupados, 

duración, promociones, cursos de capacitación, cursos que le gustarra t2-

mar, etc.). Esta forma deberá ser actualizada por lo menos una vez al año. 

Distribución: 

Original - Departamento de personal. 

Inventario de recursos humanos. 

"Fianza" 

Clave del formato: FRH-16 

La "fianza" es la forma a través de la cual la empresa protege -

los bienes que el empleado necesita para llevar a cabo su trabajo por 

ejemplo: máquinas calculadoras, herramientas de trabajo, etc., o bien en 

caso de que el empleado extraiga mercancfa. 

Esta forma es externa a la empresa: es decir que su diseño ya es.: 

tá establecido por la institución afianzadora y deberá contener la firma -

del empleado. 

Distribución: 

Original - Departamento de personal. 

Archivo de expedientes de personal. 
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"Evaluación de Inducción al Expositor". 

Clave del formato: FRH-18 

Es la forma a través de la cual los participantes del curso de i_!! 

ducción, califican al expositor puntos como el dominio del tema, claridad, 

coordlalidad etc., en escalas de excelente, muy bien, regular, mal. 

Esta evaluación permite al expositor mejorar su exposición para -

las próximas presentaciones. 

Distribución: 

Original - Departamento de personal. 

Archivo de evaluación al expositor. 

"Cuestionarlo de Efectividad de Inducción". 

Clave de! formato: FRH-17 

"' El 'tuestlonarlo de efectividad de Inducción" es la forma a través 

de la cual se comprueba si el nuevo empleado ha asimilado lo expuesto en -

la Inducción. 

Distribución: 

Original - Departamento de personal. 

Archivo de expedientes de personal. 

"Entrevista de Ajuste 1 y Entrevista de Ajuste 11 11
• 

Clave de los formatos FRH-19 y FRH-20. 

La "entrevista de ajuste 111 es la forma a través de la cual se le 

hacen al empleado una serle de preguntas para conocer el punto de vista so 
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bre la Impresión que tiene el nuevo empleado acerca de la empresa, a fin -

de llevar a cabo las medidas correctivas necesarias y asT mejorar el am -

biente de trabajo. 

La "entrevista de ajuste 111
, se real iza a los tres meses de haber 

contratado al empleado y otorgársele el "contrato de planta" y la "entr~ -

vista de ajuste 11" se realiza a los seis meses de haber sido contrátado -

el empleado. 

Di st ribucl ón: 

Original - Departamento de personal. 

Archivo de expedientes de personal. 

"Memorándum de Solicitud de Contratación". 

Clave del formato: M-01 

El "memorándum de solicitud de contratación" es la forma a través 

de la cual el departamento de personal solicita al centro administrativo -

elaboren y le envren el "contrato individual de trabajo" y la "alta al IMSS" 

del candidato. 

Distribución: 

Original - Centro administrativo. 

Archivo de memoranda de solicitud de contratación. 

Copia - Departamento de personal. 

Archivo de memoranda de solicitud de contratación. 

"Memorándum de Entrega de Contratación". 

Clave del formato: 11-02 

El "memorándum de entrega de contratación" es la forma a través de 

la cual el centro administrativo envra al departamento de personal el "co.!!.-
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trato Individual de trabajo" y la "alta al IMSS" del candidato para recabar 

la firma correspondiente. 

Distribución: 

Original - Departamento de personal. 

Archivo de memoranda de entrega de contratación. 

Copla - Centro administrativo. 

Archivo de memoranda de entrega de contratación. 

"Memorándum de Entrega al Centro Administrativo del 

Contrato Individual de Trabajo". 

Clave del formato: M-03 

El "memorándum de entrega al centro administrativo del contrato in 

dividua! de trabajo" es la forma a través de la cual el jefe de personal 9!!. 

rantlza la entrega del "contrato Individual de trabajo" y "alta al IMSS 11 al 

centro administrativo, para continuar su trámite. 

DI st rlbuc Ión: 

Original - Centro administrativo. 

Archivo de memoranda de entrega de contrataciones. 

Copla - Departamento de personal. 

Archlvo de memoranda de entrega de contrataciones. 
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FRH - 1 

REQUISICl~N DE PERSONAL FOLIO FECHA 

ARO 1 HES 1 DIA 

DEPARTAMENTO NOHBRE DEL PUESTO VACANTE SUELDO PROPUESTO 

NO 1 '11111110 MAX IMO 

NOHBRE Y PUESTO DEL JEFE INMEDIATO HOTIVO DE LA REQUISICION 

VACANTE PLAZA NUEVA EVENTUAL lrocu 1 nN 

DIAS 

FECHA A CUBRIR LA VACANTE TI EHPO HORARIO DIA DE DESCANSO 

CUHPLETU PARCIAL 

SEXO EDAD ESTADO C IV 1 L ESCOLARIDAD REQUERIDA EXPERIENCIA 

DE HINIHA 

1 

HAXIHA 

A 

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS OBSERVACIONES (ALGUN OTRO REQUISITO) 

EXISTE ALGUN CANDIDATO DENTRO DE LA EMPRESA SI NO 

NOHBRE PUESTO 1 DEPARTAMENTO 

l 1 
SUELDO RAZON PARA PROMOVERLO 

INICIAL 
1 

ACTUAL 

FECHA EN QUE SE CUBRE LA VACANTE NOHBRE DEL EHPLEADO QUE LA CUBRE 

AAO HES DIA 

Vo.Bo. AUTOR 1ZAC1 ON 

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBGERENTE DE OPER.Y/O SERV GERENTE TIENDA 

NOTA: EL PRIHER CONTRATO SERA POR 90 DIAS, AL TERHINO DEL CUAL SE DECIDIRA SI SE DA 
O NO LA PLANTA. 



REPORTE HENSUAL DE ~EQUISICIONES CUBIERTAS, INDUCCION Y FUENTES DE RECLUTAHIENTO 

FECHA DIAS EN 
NUHERO NUHERO NUMERO DE RECEP QUE SE 
PROG. REQU 1 S. PUESTO DEPTO. DE LA CUBRIO FUENTE DE SUELDO DE 

REQUIS. RECLUTAHI ENTO COSTO NOHBRE CONTRATACION 

RESULTADO 
DE LA 

EVALUACION 
DE INDUCCION 

FRH - 2 

w 
o ... 
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No.SOLICITUD FECHA 
APRECIACION DE ENTREVISTA ARO 1 HES 1 DIA 

1 1 
NOMBRE DEL SOLICITANTE PUESTO A DESEHPERAR D~PARTAHENTO 

CALIFIQUE AL CANDIDATO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS SERALADAS A CONTINUACION Y MARQUE 
CON UNA "X" S~GUN SU APRECIACION. 

FACTOKES DE EVALUACION N.R. A.C.L. A B E OBSERVACIONES 

PRESENTACION Y APARIENCIA 
PERSONAL. 
ESCOLARIDAD 

TIPO DE EXPERIENCIA 

ESTABILIDAD LABORAL 

ORIENTACION OCUPACIONAL 

INTERESES ECONOHICOS 

OPINION OE EMPLEOS ANTERIO-
RES. 
CONDUCTA DURANTE LA ENTRE--
illl~Td 

EL CANDIDATO ES RECOMENDABLE SI 0 NO D 
N.R. = NO RECOHENOABLE E " EXELE~TE 
A C L - ACEPTABLE CUN LIMITACIONES ... - A = ADECUADO 

B = BUENO 
JEFE DEL PlESTO VACANTE SUB-GTE. DE SERV. GERENTE DE TIENDA 

VJn nD"""ºln•ll'< 

0 ACEPTADO 0 NO ACEPTADO 0 ACEPTADO 0 NO ACEPTADC 0 ACEPTADO 0 NO ACEPTADO 

RAZON POR LA CUAL SE FUNDAMEN- RAZON POR LA CUAL SE FUNDAMENT~ RAZON POR LA CUAL SE FUNDAHEI 
TA LA DECI SION. LA DECI SION. TA LA DECI SION 

NOHBRE NOMBRE NOMBRE 
y y y 

FIRMA FIRMA FIRHA 

FRH - 3 

1 



ns 
FHR- 3A 

FECHA 

APRECIACION DE ENTREVISTA •M 1 uc< 1 nlA 
( PROMOC 1 ON ) 1 1 

NOMBRE D~L CANDIDATO CANDIDATO AL PUESTO DE DEPARTAM•NTn "º' PllF~Tn 

EDAD 1 ESCOLARIDAD 1 ANTIGUEDAD EN LA ~MPRESA 1 PUESTO ACTUAL 

1 1 1 
ANT 1 GU EDAD EN EL PUESTO ~UELDO ACTUAL OTRUS PUESTOS QrUPAnn< 

CALIFIQUE AL CANDIDATO DE ACUERDO CON LAS CARACTERISTICAS SEílALADAS A CONTINUACION Y MAR-
OUE CUN UNA "X" SEGUN SU APREC 1 AC ION 
FACTORES DE EVALUACION EN LA - SUPER 1 OR AL TEK- TERMINO MEDIO 1NFER1 OR AL TE!!_ 
ENTREVISTA. MINO MEDIO. MINO MEDIO. 
PRESENTAC 1 ON 

COOPERACION 
CONF 1AB1 LI DAD 
MOT IVAC 1 ON AL PUESTO 
INICIATIVA 
L 1 DERAZGO 

CON OC 1H1 EN TOS TECN 1 CDS 
MANEJO ADMINISTRATIVO 

DISCIPLINA 

PUNTUAL 1 DAD 

RELACIONES INTERNAS 
R~LACIONES EXTERNAS 

RESPONSAB 1 LI DAD 
EXAMEN TECN 1 CO: CAPACITACION: CURSOS: 

EVALUACION D~ DESEMPEílO: FAVORABLE o DESFAVORABLE o 
EL CANDIDATO ES RECOMENDABLE SI o NO 0 
JEFE DEL PUESTO VACANTE SUBGERENTE DE SERV 1C1 OS Y /O GERENTE DE TIENDA 

OPERACIONES. 

0 ACEPTADO O NO AC~PTADO 9 ACEPTADO O NU ACIOPTADO 0 ACEPTADO 0 NO ACEP. fADO 
RAZON POR LA QUE SE FUNDAMENTA RAZON POR LA QUE SE FUNDAMENTA RAZON POR LA QUE SE FUNDAMENTA 
LA DECISION. LA DECISION. LA DECISION. 

-

NOMBRE NOMBRE NOMBRE 
y y y 

FIRMA FIRMA FIRMA 
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EXAMEN DE CONOCIMIENTOS PARA PROMOCION 

El Examen de Conocimientos para Promoción , no lo voy a Incluir debido a que 

sería uno por cada puesto, lo que Implica que ~ea Información que no tiene -

objeto Incluirla en este estudio. 

FRH - 4 



1.- 2,428.75 
+ 72. 826. 97 

16.~15. 16 
12,000.00 
8. 777. 77 
6,564.85 

2.- 427840 12 a 

3.- 2346 48 

309 

36548 

4.- 36.25 X 20 + 25.00 - 375.00 - 10 ª 

+ 5 + 10 • 2 - 13 a 

10 

EXAMEN 11 A 11 

2' 729. 826. 32 
1 '930,948.53 

5.- SI compramos 1 3/4 Kgs. de azúcar a razón de$ 1.50 el kilo l Cuánto tendríamos 

que pagar 1 

6.- Se hace un donativo de $ 350.00 entre 10 personas l Cuánto les corresponderá a 

cada una 1 

7,- SI un tren recorre 60 kilometros en 30 minutos l Cuánto recorrerá en 60 minutos? 

8,- SI al comprar una mercancía con valor de S 1,000,00 se nos concede un descuento 

de un 10% l Cuánto tendríamos que pagar? 

9, - Si 10 manzanas nos cuestan $ 20.00 l Cuánto nos costará una docena 1 

10.- 429,75 
+ 26. 80 

77,90 
45.00 

1,340,00 

FRH - 4A 



Subraye la respuesta correcta. 

1 .- 16 + 5 " 21 
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2.- 11 Sup11cole enviarme a vuelta de correo un ejem• 

piar del Diccionario Espasa Calpe 11 

QUEJA SOLICITUD 

3,- Cuál es el valor de un terreno de 20 Htrs. de -­

largo por 18 Htrs. de ancho a$ 15.00 metro cua­

drado 

4.- 4781 --------- 4871 

5.- 45 - 9 .. 36 

6.- 11 Acuso recibo de su carta del d1a 20 del actual 11 

SOLI C 1 TUD PEDIDO 

7. - 9 )( 6 = 64 

8.- 29 Toneladas a $ 250.00 e/u, Igual a : 

9. - 28 + 9 = 2 
10.- 6479 6479 

11.- 30 metros de tela a $ 8.00 c/u, Igual a : 

12. - 7 )( 8 • 54 

13,- 7,3 horas de trabajo a$ 1.68 la hora, Igual a: 

14,- 8 + 19 D 37 

15. - 11 La mercanc1 a que me rem 1t1 eron 11 egó to ta 1 

mente manchada 11 

PEDIDO QUEJA 

16.- 72 + 8 = 9 

17.- 54 barriles a$ 105.00 e/u, Igual a 

18.- 82 + 16 • 78 

19, - 11 Pueden enviarme mi pedl do por express aereo ? 

PEDIDO PREGUNTA 

21). - J84 348 

NOMBRE DEL CANDIDATO: 

CORRECTO 

PEO 1 DO 

IGUALES 

CORRECTO 

RESPUESTA 

CORRECTO 

$ 

CORRECTO 

1 GUALES 

$ 

CORRECTO 

CORRECTO 

SOLICITUD 

CORRECTO 

CORRECTO 

QUEJA 

IGUALES 

ERRO NEO 

RESPUESTA 

01,FERENTES 

ERRONEO 

QUEJA 

ERRO NEO 

ERRONEO 

DIFERENTES 

ERRONEO 

ERRO NEO 

RESPUESTA 

ERRONEO 

ERRONEO 

SOLICITUD 

DIFERENTES 

PUESTO QUE SOLICITA:------------------------' 
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A contlnuac16n detal l0010s una 1 lsta de personas con el fin de que, por separado haga 

Ud. una lista de hombres y otra de mujeres, que tengan un capital superior a------­
$ 12,300.00 y tengan su residencia en ciudades de la República Mexicana. 

NOMBRE CAPITAL RES 1 DENCIA 

1.- Fernando Flores Hartfnez 13,400.00 Cd. Juárez 
2.- Armando Gutlérrez Harfn 8,900.00 Chihuahua 
3, - Manuel Montes de Oca 15, 100.00 Burdeos 
4.- Josefina Valdés Rosas 9,000.00 Monterrey 
5,- Harto Rodrfguez Sánchez 13,000,00 Rfo de Janelro 
6.- Carlos Rlvas Héndez 12,200.00 Torre6n 
1.- Ha, Rosa Vargas Negrete 40,900.00 Guadal ajara 
8.- Hortencla Romero Vlgueras 14,500.00 Cd. Obreg6n 
9,- Javier Samano Ramos 10,800.00 Col lma 

10.- José Ha. Benftez H. 11,300.00 Nuevo Laredo 
11.- Silvia Haldonado Bello 7,300.00 México, D.F. 
12.- Aurora Plnedo Vázquez ' 15. 880 .oo San Antonio 
13.- Jorge Renterfa R. 13 ,200 .oo Horel la 
14.- Roberto Runes Mina 12,300.00 Madrid 
15.- Andres Vllchls Moreno 32,400.00 Caracas 
16.- Ha. Luisa Morales 21,000.00 Puebla 

17. - Humberto González Casasola 19,200.00 Londres 
18.- Antonio Velázquez L6pez 17, 700.00 Verac:~uz 

HOMBRES MUJERES 
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EXAMEN 11 B 11 

ARlTMETICA 

Tiene Ud. 25 minutos para solucionar los problemas y operaciones siguientes. No use 

calculadora, se le descalificará. Las operaciones efectuelas al reverso. Espere la -

señal y si termina antes del tiempo Indicado entregue su exámen. 

t.- Un equipo de belsbol ha jugado 12 juegos y ha ganado el 75%. l Cuántos juegos -

ha ganado el equipo? 

2. - La Sra. Avll a compr6 un refrl gerador en $ 75,000 ,00. Pag6 a 1 contado el 15% de 

éste precio como enganche. l Cuánto pag6 ? 

3,- El Sr. Ram!rez tiene un terreno que mide 48 m2 de área, vende al Sr. González, 

el 45% del terreno a 17.95 m2. l Cuánto es lo que el Sr. González le pago? 

4.- Beatriz gana$ 40,000.00 mensuales libre de Impuestos, pero qulncenalmente le 

descuentan el J.5% de su sueldo por concepto de una casa que le proporclon6.el 
lnfonavl t. l Cuánto es lo que realmente recibe cada quincena 

5.- Una fábrica tiene 85 obreros y 125 obreras; los dueños desean aumentar en 40% -
el número de los obreros. l Cuántos obreros habrá en la fábrica ? 

6.- 37.76% de 1982 = 

7.- 6763 2.63 

8.- 10790 2.89 

9.- 43.26 + t5.t7 + 18.07 + o.49 • 

10.- 9.835 
+ 7.526 

6.432 
38.049 
7.649 

M .- CCLXXXVI 11 

FRH - 4A 
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12.· MDCCCXXXIX • 

13,· (77 X 3) + (15 X 8) • (17 x2) • 

14,· 9,8677 X 4.6 • 

15.- 111 
X 999 

16.- _3_ + _7_ + 6 
8 16 7 

17.- 5 + 6 - 3 
-7 T -¡¡-• 

18.- 0.02 m • cm. 

19.- 0.463 Km. • m. 

NOMBRE DEL CANDI DATO:-----------------'-------~ 

PUESTO QUE SOLICITA: ------------------------! 
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PRE-SOLICITUD DE EMPLEO 

FECHA----

PUESTO SOLICITADO SUELDO DESEADO 

NOMBRE: EDAD SEXO-

DOMICILIO CODIGO POSTAL 

ESTADO O POBLACION TELE FONO No. CAKT 1 LLA 

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO 

ESTADO CIV 1 L REG. FEO. DE CONTR. No.SEG.SOC._ 

COMO SUPO DE ESTE EMPLEO GRADO MAXIMO ESTUDIOS 

CUANTAS PERSONAS DEPENDEN DE USTED 

EXPERIENCIA LAUORAL SUELDO 
EMPRESA PUESTO OCUPADO DURAC 1 ON INICIAL FINAL 

TRABAJA ACTUALMENTE SI o No O 
PORQUE DESEA SEPARARSE DE SU EMPLEO ACTUAL 

HA TRABAJADO ANTES EN ESTA EMPRESA 

ESTUDIO ACTUALMENTE HORARIO 

DECLARA QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON V~RIDICOS Y AUTORIZO A LA EMPRESA PARA CUALQUIER 
ACLARACION. 

A DE ____ DE 19_ 

FIRMA DEL SOLICITANTE 

FRH - 5 



317 

SOLICITUD DE EHPLEO (.._ _____ __,) 

Esta sol lcltud 
no será tramitada 
s 1 no es acompañad< 
por una fotogra ff a 

reciente NOHBRE:-----------------------

PUESTO SOL 1C1 TADO: ------ SUELDO SOLICITADO $ -----

DATOS PERSONALES 

OOHICILIO: CALLE Y No. 
1 TELEFONOS 
I DOHICILIO 

COLONIA CIUDAD Z.P. OFICINA 

c-c-ru11 DE NAC 1H1 ENTO • DIA HES AflO LUGAR: EDAD: 
SEXO HO FO NAC 1 ONALI DAD: RELIGION EDO. CIVIL: 

TIENE AUTOHOVIL7 SIO HO 0 HARCA: HODELO: 

TIENE SEGURO DE VIDA? SI 0 HO 0 QUE COHPARIA LO HA AFIANZADO? 

PASATIEMPOS: 
MnMRDC" OF r.111R<C n 11cnr1Ar.IONES A OUE PERTENECE· 

DATOS DE IDENTIFICACION 

HA SIDO INSCRITO AL REG. FEDERAL DE CONTRIBUYENTES? SI 0 
NUHERO DE LICENCIA DE HANEJO: CLASE: 
HA PRESTADO SERVICIO MILITAR 
SI NO LA TIENE EXPLI UE EL P 
PERTENECE O HA PERTENECIDO 

HADRE 

CONY E 
HIJOS O 
HERMANOS 

NO 0 

DATOS FAl11L IARES 

NO 0 

FRll - 6 
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ESCOLARIDAD 

AROS 
ESTUDIOS: PERIODO APROB NOltlRE V DIRECCION DE LA INSTITUCION PROMEDIO TITULO 

PRIMARIA 
DE ___ 
A 

SECUNDARIA 
DE ___ 
A ___ 

PREPARATORIA DE ---o 
VOCACIONAL A ---

COMERCIAL DE ---o A .. 
nr~irA ---

PROFESIONAL 
OE---o 

"""r•1no A---
NOMBRE DE SU CARRERA: OTRO TIPO DE ESTUDIOS 
TEHA DE LA TESIS PROFESIONAL: ESTUDIOS DE POSTGRADUADO: 
TITULO RECIBIDO V NUMERO DE REGISTRO DE PROFESIONES: 
ESTUDIA ACTUALMENTE· SI 0 .. no TIPn n~ ~~TllOIM• uno•• 1n. 

CURSOS DE ESPECIALIZACION: 
SI NO TERMINO SUS ESTUDIOS DIGA PORQUE? 

INDIQUE LOS IDIOMAS HABLA ESCRIBE TRADUCE LEE 
O l:FERENTES AL ESPAROL 

QUE: · BIEN REG. POCO BIEN REG, POCO BIEN REG. POCO BIEN REG. POCO 
INGLES 

INFORMACION GENERAL 

TRABAJAR EN CUAL UIER TURNO? . SI 

0 QUE PERIODIC07 FECHA 
NO 0 
NO 0 

TRABAJO ANTER 1 ORMENTE CON NOSOTROS 7 S 1 0 NO 0 CUANDO? 
TIENE USTED PARIENTES EN LA EMPRESA? (CITE NOMBRE V PARENTESCO) 
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EXPERIENCIA DE TRABAJO 

NOMBRE DE LA EMPRESA: TELEFONO: 

DOM 1 CILIO: C 1 UOAD: 

DEL HES 1 ARO 1 AL HES 1 AílO 1 SUELDO INICIAL$ lsuELOO FINAL$· 

IJL T 1 HO PUESTO OCUPADO: h1EMPO: 1G1 RO DE LA EMPRESA: 

NOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO: 

EXPL 1 QUE EN OUE CONS 1 STI O SU TRABAJO: 

QUE MAQUINAS DE OFICINA SABE MANEJAR? 

OUE OTROS PUESTOS OCUPO? 1 NDIOUE TIEMPO EN CADA PUESTO: 

RAZONES POR 1 AS OUE ou 1 ERE DLlilB o DEJO su EMPI EO. 
PODEMOS DIRIGIRNOS A SU ULTIMO O ACTUAL JEFE PARA PEDIR REFERENCIAS SI 0 NO 0 

PENUL T 1 MO EMPLEO 

NOMBRE DE LA EMPRESA: TELE FONO: 

DOM 1C1 LIO: CIUDAD: 

DEL MES IMo 1 AL MES 1 ARO lsuELDO INICIAL$ j SUELDO F 1 NAL $ 

ULTIMO PUESTO OCUPADO: In EMPO: 1 G 1 RO DE LA EH PRESA: 

NnMDDE Y PllESTQ DE SU .JEFE INMEDIATO• 
EXPLIQUE EN QUE CONSISTID SU TRABAJO: 

QUE OTROS PUESTOS OCUPO? INDIQUE TIEMPO EN CADA PUESTO: 

MENCIONE LAS CAUSAS DE SU RENUNCIA: 

ANTEPENULTIMO EMPLEO 

NOMBRE DE LA EMPRESA: TELEFONO: 

DOM 1C1 LIO: C 1 UDAO: 

DEL MES IARO 1 AL HES 1 ARO lsuELOO INICIAL$ 1 SUELDO F 1 NAL $ 

ULTIMO PUESTO OCUPADO: lnEMPO: j G 1 RO DE LA EMPRESA: 

NnMno< Y PllESTO DE Sii JEFE INMEDIATO: 
EXPLIQUE EN QUE CONSISTID SU TRABAJO? 

OUF. OTROS PUESTOS OCUPO? INDIQUE TIEMPO EN C/\01\ PUESTO: 

MENCIONE LAS CAUSAS DE SU RENUNCIA: 
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REFERENCIAS 

Cite cinco personas que no sean parientes ni antiguos jefes de sus empleos anteriores. 

NOHBRE OCUPACION DIRECCION TELEFONO 

Autorizo a la Empresa a Investigar los datos anteriores en caso de encontrar falsedad u omi­
sión, estoy de acuerdo en que se de por terminado mi contrato de trabajo. 

A __ DE __ OE __ 19 __ 

FIRHA DEL SOLICITANTE. 

PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

PUESTO QUE CUBRIRA: 
DEPARTAMENTO 

REQUISICION DE PERSONAL No. TIPO DE CONTRATO 

FECHA DE INGRESO: 
SUELDO INICIAL: 

SUELDO DE PLANTA: 

OBSERVACIONES: 

JEFE DE PERSONAL. 
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FOLIO FECHA 
CONTROL DE CANDIDATOS 

ARO 1 HESI DIA 

DEPARTAHENTO NOMBRE DEL PUESTO VACANTE NUMERO DE REQUISICION 

NOHBRE Y PUESTO DEL JEFE INHEDIATO FECHA DE REQUISICION 

CANDIDATOS PROPUESTOS ETAPA DE SELECCION FECHA DE 
INGRESO 

NOHBRE DEL CANDIDATO FUENTE No.SOL. 1 2 3 4 5 6 7 

1 

2 

3 

4 

5 
6 

SUELDO MENSUAL FIRMA JEFE DE PERSONAL 

OBSERVACIONES: 

1.- ENTREVISTA 
2.- EXAHEN CONOCIMIENTOS 
3,- ENTREVISTA TECNICA 
4.- ENTREVISTA Vo.Bo. Y AUTORIZACION 
S.- VERIFICACION DE REFERENCIAS 
6.- RECHAZO 
7. - CONTRATAC 1 ON 

,·, ,i 

.. \.,'_ 

FRH - 7 
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No.SOLICITUD FECHA 
VERIFICACION DE REFERENCIAS 

1 
AROIMES IDIA 

N O M B R E DIRECCION TELE FONO 

REFERENC 1 AS PERSONALES 

1. NOMBRE TIEMPO DE CONOCERLO 
DIRECCION 
COMENTARIO 

z. NOMBRE TIEMPO DE CONOCERLO 
DIRECCION 

COMENTARIO 

j. NUMBKE TIEMPO DE CONOCERLO 
O 1 RE~C ION 
COMENTARIO 

REFERENCIAS DE TRABAJO 

FECHA SUELDO FECHA SUELDO MOTIVO 
INFORME DE LOS ULTIMOS EMPLEOS PUESTO DE INICIAL DE AL DE LA 

INGRESO SEPARACION SEPARARSE SEPARACI 
l. NOMBRE: 

DIRECCION 
TÚEFONO 
SE CONTllATARIA NUEVAMENTE 
lPORQUE? 

2. NOMBRE: 
DIRECCION 
TELE FONO 
St CONTRATAKIA NUEVAHtNTf 
lPORQUE7 

), NOMBRE: 
DIRECC ION 
TELtFONO 
St CONTRATARIA NUEVAHtNTf 
lPORQUE? 

VERIFICADO POR 

FRH - 8 
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CONTRATO DE TRABAJO QUE CELEBRAN POR UNA PAR~E~~~~~~~~­
' CON DOMICILIO EN 

·-~~~- , COMO PATRON REPRESENTADO POR 
Y POR LA OTRA 

c o·-M~O ~T""'R~A'""B~A...,.J A'='""D"'"'o:-:R:-,-.,,.c '""u Y""A'"'S.........,,G-;:E N ERAL Es so N : 

EDAD:----------·---------~ 
SEXO:--~-------------~~ 
ESTADO CIVIL: 
DOMICILIO:~~~~~~~~~~~~~~~ 

DE NACIONALIDAD: 
LAS PARTES CELEBRAN EL PRESENTE CONTRATO, AL TENOR DE LAS SIGUIEN­
TES: 

C L A U S U L A S 
PRIMERA.- El trabajador se obliga a prestar al patrón o a sus representantes, -
sus servicios como empleado de confianza para desarrollar el servicio o los --­
servicios que a continuación se detallan:_.,.....-...,....-,----,..------....,.-:----

-c~IÓ~n-s-e-m-e-n-c~l-o-n-an-::::::_:::::::~y·-en.,..-c_u_a_1_q~u-ie~r-a_d_e--=-lo_s-.--p_ue ... s_t_o_s_q_ue~a,.....c_o_n_t1_n_u_a_-_-_­
obligándose el trabajador en todo tiempo al desempeño de los servicios que se -­
consignan en este Contrato, con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, en -
el domicilio principal del patrón o de sus sucursales establecidas o que pudle-­
ra establecer. Las partes convienen en que la relación de trabajo objeto de este 
Contrato es por tiempo: ________________________ _ 

SEGUNDA.- El trabajador declara bajo de decir verdad, que tiene la capacidad y -
los conocimientos necesarios para desempeñar el trabajo señalado en la anterior. 
TERCERA.- La duración de la jornada semanal de trabajo será hasta de 48 horas -­
semanarias, que el patrón podrá distribuir, de acuerdo con lo que establece el -
Artfculo 59 de la Ley Federal del Trabajo, para que el trabajador pueda disponer 
de un día de descanso a la semana que podrá disfrutarlo en cualquier dfa de lu-­
nes a viernes, que será fijado de común acuerdo entre las partes. 
CUARTA.- Las partes convienen en que el trabajador recibirá por los servicios --
prestados en virtud de este Contrato, la cantidad de$ ( ___ _ 

) como salarlo , 
-s-um_a_e_n_,.l_a_c_u-a""'l-se-...,l'""n-c""'l-u-ye-e""'l-s-ue...,,...ld,...o__,d_e""l-s""'é ... p-t""'i-mo-d.,..,f,...a y días de descanso obl !gato 
rio, cuyo pago le ·será hecho por quincenas vencidas, el último dfa laborable deT 
perfodo correspondiente, en el local del patrón y dentro de las horas de trabajo. 
QUINTA.- El trabajador expresa su conformidad autorizando al patrón para que de­
duzca de su salarlo, el Impuesto sobre Productos del Trabajo y las cuotas del --­
Instituto Mexicano del Seguro Social, asf como cualquier otra cantidad a cuyo -­
pago pudiera estar obligado el trabajador, conforme a la Ley. 
SEXTA.- En forma expresa el trabajador conviene en laborar los días domingo en -
que el patrón necesite de sus servicios. 
SEPTIHA.- El trabajador se obliga a otorgar recibo a favor del patrón, por la -­
total Ida~ de salarlos ordinario~ clevengados a que tuviere derecho hasta la fecha 
del mismo. 

OCTAVA.- En caso de que el trabajador tenga que laborar mayor tiempo del que f i­
ja la jornada legal, recabará del patrón, por escrito, la orden para trabajar -­
horas extras, sin cuyo requisito no deberi prestar sus servicios en jornada ex-­
traord lnarla. 

FRH - 9 
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NOVENA.- El trabajador disfrutará de un perfodo anual de vacaciones pagadas, que 
en ningún caso podrá ser Inferior al que señala el Artfculo 76 de la Ley Federal 
del Trabajo. 
DECIMA.- Durante el perfódo de 90 dfas, contados desde la fecha de este Contrato, 
el trabajador prestará sus servicios a tTtulo de prueba o ensayo para demostrar 
su capacidad en el trabajo contratado, de conformidad con la manlfestac16n que -
bajo protesta de decir verdad hizo en la cláusula segunda de este Contrato, y -­
durante este período, en cualquier momento,el patrón podrá prescindir de los --­
servicios del trabajador, sin que el patrón esté obligado a pagarle Indemnización 
alguna, si dichos servicios no fueron satisfactorios a juicio del patrón. 
DECIMA PRIMERA.- El presente contrato se rescindirá o terminará por el Incumpli­
miento de las cláusulas del mismo o por los casos establecidos por la Ley Fede-­
ral del Trabajo. 
DECIMA SEGUNDA.- El patrón y el trabajador convienen en forma expresa que en to­
do lo no previsto por este Contrato, se resolverá según la Ley Federal del Tra-­
bajo. 
DECIMA TERCERA.- Debidamente enterada las partes del contenido y alcance de las 
estipulaciones contenidas en las cláusulas de este Contrato, lo firman de común 
acuerdo en a los ' del mes de-----
de 19 ___ quedándose cada parte con un ejemplar del mismo. 

EL PATRON EL TRABAJADOR 

'· ; .. 

RECIBI COPIA DE HI CONTRATO 

Y REGLAMENTO INTERIOR DÉ TRABAJO. 

: ,; 
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ALTA AL INSTITUTO MEXICANO OEL SEGURO SOCIAL 
FRH-10 

..... ------------------------------------~------ --
AVISOS ORIGINALES 

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

DEPARTAMENTO DE AFILIACION 

L. -4-VISO DE INSCRIPCION DEL 
TRAB"JllOOR 

111,. NUMERO DE REGISTRO P4TRONAL l l •u~fOO DI •••I".':~ ~·~~==-
-· ·· ---------

1

3.· NOMBRE COMPLETO DEL TR4B4.J400R 

.&'ILUDO P.t.TllllNO #IL\.CIO MATl-.0 ~o-..u1111 

t,• NOMBRE OEL PATRONO RllZON SOCIAL 9,. SllLARIO BASE DE CDTIZACION 

·------
IAL.HIC)DfA .. 0Nrf1'1QU.DQ 1 ------
lln1011•,._.&1'1 IJ .. '9Leyl 

5.· UllCACION DEL CENTRO DE TRllB"JO 

JwOTA'lti••---ClllfA"'c .... Jl•llU,;•·•M*•Mlli 
OI cetrt•iOn • ,,_. ... '"" IOI ,.._ ._._.,. el1CWO .. 

... ca..,.. • 
tuott ...... ,. ..... l .. C« .... ..,, .. ..,., ............... ,.. 

1111..:itn,pr-.. e~ ...... ,...,..."".._..,~ 
Dtlt C_ ... O OIHIM ...... Merlll' .... 11 • ..._...1111' ._,. 

l.· OCUPACION ESPECIFICA DEL TRAB"JADOR IN'VIC•; 1'119 .. ,__,.,, 9" cut .... 0-. 1U .............. ... 

.-1H clf'lt•I• ti UI ,,..,""*°" .. di .......... COl"'e 
,,,,.....,,,, ...... ' .. ,.. .--... .... ., ....... ~. lfto 

............ tll .. dl'IC .... ..,,......._... .. ... 

,,....,..., ................. ~ ........ -· 
...,....,..._ ....... ..-.M;C/ IM~ .... llW.. 

1.· ¡:fCHA DE INGRESO AL TRAB"JO 
1""'9 ........ Nec ....... v ............ ,,....,.....' 
-~ ...... ""-"'._... .... ~ ..... , ... ~ 
'-*'Yll'-'•..,..~"9M"°"'c.....,••'""~'• 

... ... . .., 
tr~.-""'9 ............. ;., ............ _ ....... 

C'lll:" 11. t.. ................ u......,..,.,.....,.~-·· 
flN•...-..c•Hll•t•11nlor,,_ .. ...,..., .... 

.hllllMA DEL PATRON O DE SU REPRESENTANTE 10.· FIRMA DEL TRABAJADOR 

12.· SEXO 113.· FECHA DE NACIMIENTO 

MASCULINO D FEMENINO D ... ... do l 1t.• LUG=CIMIENTD 

1 
18.· llENEflCIARIOS 

IN'TIMO O 'All IWGIA O~ 1 MUDl•tDMI Ol 11 Ar.os 

19.· ESTADO CIVIL APIWDOl PAftMD MATPNO ., ..._. IUO ll'A•HN ,..,.~ª 
TllCO - .... 

SOLTERO c::J UNION Lllllll CJ 
CASADO POll LO CIVIL c::J DIVORCIADO CJ 

VIUDO CJ 
LUGM Y .do DI CAIAMINTO '°" lO CfYll 

17,. DOMICILIO 

CALLE Y NUMERO 

COLONIA 
u. ___ 

MUNICIPIO Y ENTIDAD 

I 'ª·· CLINICA DE ADSCRIPCION 1 
11.· NOMBRE DE LOS PADRES IA\ll"INAOOll NOTA: PARA RECIBIR LAS PRESTACIONES OUE OTDRGll LA LEY. 

- DEllEllAN ACREDITAR SU Rfl.ACION DE PARENTESCO CON ..... EL ASEGURADO ANTE EL INSTITUTO. 

.. .,,.. •~t .... 111.AUC:•t-U 
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GAFETE 

NOMBRE DE LA EMPRESA 
., ESTA CREDENCIAL ACKEDITA A: 

COMO EMPLEADO DE ESTA EMPRESA 
PUESTO: ______ _ 

NºR.F.C~-----­
Nº IMSS 

~ ~ -------

EMPLEADO FIRMA AUTORIZADA 

FRH - 11 



CONTROL ANUAL DE ASISTENCIA 

NOMBRE DEL EMPLEADO 1 DEPARTAMENTO 1 NUMERO 

1 1 

~ 1 2 3 l¡ 5 6 7 8 9 1 o 11 12 13 14 15 16 17 18 19 120 21 
T O T A L 

22 23 124 125 26 27 28 29 30 31 F V D C p R 1 A H 

ENERO 
FEBRERO 

MARZO 
ABRIL 
HAYO 

JUNIO 
JULIO 
AGOSTO 

SEPTIEMBRE 
OCTUBRE 

NOVIEMBRE 
DICIEMBRE 

T O T A L : 
CLAVES 

F FALTAS 
V VACACIONES 
D DES"'N"'"" 
c CASTIGO 
p PERMISOS 
R RETARDO 
1 INCAPACIDAD DE ENFERMEDAD GENERAL 
A INCAPACIDAD POR ACCIDENTE DE TRAB••n 
H INCAPACIDAD DE MATERNIDAD 

FRH ~ 12 
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TARJETA DE ASISTENCIA 

MARA NA TARDt. EXTRA 

t.NTRADA SALIDA ENTRADA SALID! ENTRADA ~ALIDA 

1 16 

2 17 

3 18 

4 1q 

5 20 
6 21 

7 22 

8 23 
9 24 

1 o 25 

11 2~ 

12 2; 
13 21 

14 2c 

lt; ·:ir 

He marcado personalmente esta tarjeta y estoy --
conforme en que e 1 tiempo anot,ado .en la mi.sma es 
el que efectivamente he trabajado.· 

FIRMA DEL TRABAJADOR 

FRH - 13 
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... 11ruc:.c:w.•lJl°""IAOA- .... MtMT•-~-t•PCM•tJWIJIT0""8UCOPUU.lAl•l'll:JitiOOoDCn...U.•01 TOO...C\.AW.I 
--~\.A.O.~tle....,_,._DCWl•oCO 

CAPITAL AUTORIZADO 

1100,ooa,ooa.ao 

APARTADO P0STA.L032 

A.F.C. CAF-311213-001 

PASEO DE LA RE.FORMA 1A4 CTERCER PISO) 

EOtF100 '"CREMI'" 

Mm:O,D.P. 

CAPITAL PAGADO V RESERVAS 

1 UJ,UO,Jll.11 

Tll.L CONMUT AOORU 
~n...,.., 

f.V.A. 195373 

SOLICITUD PARA FIANZA DE FIDELIDAD 

ESTA SOUCllUD DEIEIA llENAISI! A MAQUINA CON DATOS IXACTOS Y COt.IPL."TOS, LO$ 
CUALES SE CONSIDSAIAN ES'llJCl'AM!NTE CONflDENCIALES • 

. . . . . . . . . . . . . ;~¡,~. d~ '1~;;.·.;.· ........... . . . .. . . . . .. . '!;~¡~~,~· ·.6~'.' ........ . 
(Al Mmclo de esa Empresa 1 

' .... b.j,i~ q~~· ~d~~i~~~io' d~~~¡,~~' .... 
(Con la llenoflclarla 1 

· · · · · · · · · · · · · · · · · s~~,d~ · ii1~· ~d~~¡ · · · · · · · · ........ '.·y¡¿,¡~·;·¿;~¡~~~···· ...... . 

Por la pre1enl1 1ollcllo a "CREDITO "'1ANZADCI", S. A., el otorga111lolllo de una flonio de Rclll ..... ,_ 

la cantidad de$ ................. (,,,,«.:'"'""""'"'"'"''' .......... , ................ ~ ..... ! 

destinada a caudonar anlei ••.• •. • • • .. • • • • • · • ¡¿,.;¡1¡ 'a'rL ·;,Tioi' 'i 'oó.iaCiúo' Cr.Miüri 'oii ºMiAii • • • • • • • • • • • • • • • ... • • 

mio man•lot corno ..................... cÜia. Oi 'áiiüó"" .... ; ........... o en cvalqulw ohO,...... .i.,. 

-•al o deflnlllvornenlo pueda ser transferida, poro aryo et.cto bolo protolla do doc:ft ftl'dad pnlPOfdowo 111 .._ 

que M contlonen en ol 1l11ulonl11 

CUISTIONAll01 

1.-Nambr• Y opelltdasi '''' ' '·' · • ''' ·' • '· • 'ui01Cúº io'ti1ii "yº i.Hi.lwOOs' ;,.fil.O·.; iüTiúó • • • ·' '' ·'' '·' • '' ·' • ·•· • • 

2.-Domlclllo fijor ................. , ................. : ....... , , ..... , •••. , ...... ., ................ . 
llDICAR CALLE, h, DE DEPAUAMENT01 COLOllA, POIUCIOll Y mM>O 

3.-Edadr • • • .. • • • .. • • .. fecha y lugar do noclrnlonlor ...................................... , ..... ., .. . 

~.~aclonalidad aclualr .. , .................... , •• Tol6fano1 ................... , ....... , , .......... . 

S.-f1lado civilr ................................. ¿Cu6nto1 hljo1 tlent?r .................. -.- ......... . 

6.-Nombro comploto y domlclllo de 1u e1po1atoli ................ , ....... , .. , , ........................ . 

7 .-Número do personas que 1csttene parcial o totalm1nt1l. ••••••••••••••••••••••••••• , , , •••••• , •• , ••••••.• , 

1.-Nombre del Padrer .......................................... • .. , • Ocupad6n1 

9.-Nombr• do la madr•t .. , ...... , .. , .. .. .. • • .. • .. • .. • • • .. • .. .. • .. • .. • Ocupocl6nt 

FP' - 16 
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10.-0omlclllo de 1u1 padr111 , ..................... ~ ..... , ....................... , ......... , , ....... . 

1 !.-Nombro y dlrtccl6n de 1u1 hermano• o en 1u defecto de 1u1 parlenlH m61 C9fcano1, Indicando parenle1co1 , ..••• 

12.-0lroi lngre101, productos o partlclpaclan91 de lndu1tria1, n19oclo1 y olroo lrabalo1 que ejerza, dando a conocer 

de d6nde provl1nen dicho1 lngreso11 ••. , .............. , ................ , ......... , , ........... , .. .. 

13.-llenei rafcH de su propiedad o de otra naluralna¡ walor aproal-do de tlloo, Indicando 1u ublcad6n y sl elh\n 

libreo de grav6m1nt11 , ... , ....... , ... , ........... , ................. , .......................... , 

14.-¡,Ha lldo aflan1odo onttrlormenle? • , ••••••• , ••• ; fn caso afiflftollvo, ¿par cv6191 compafflo1 y halla par qu• 

1uma1? • •••• , •.•••••••••••••••••.••••••. , ..•.••••••••••••••••••••• , •· .......................... . 

En caso de que "CIEDITO AFIANZADOll", S. A,. oc9111e mi Sollcllud y por ello otorgue la flan1a, me obllgo a 

pagar sin pla10 alguno a la pre-citada compaffla, loda cantidad que, en virtud de la fianza pague o tenga 

que pagar por mi cuenta y 11e obligo a lnde11nlzarla de toda !'ftdlda, daffoo y petjuiclos, que 11 le originen 

por cvalquler mollvo qut 1e relacione con la flanza y mi responsabllldad, Incluso lo\ gallas que haga, por 

"concepto de honorarios o sueldoo de lfftpl1ado1 o lnspectorts que uamlnen 1111 cvenla1 para su glosa y liqul· 

docl6n. 

"CIEDITO AFIANZADOI", S. A., podr6 en cvalquler ll•po r...,Udor o pronogar par una o m6s veces la flan1a 

que iolldlo, asl COMO doria por terMlnada, nsrlar su ""- y -nlor o dilmlnulr su Importe sin neculdad de 
solkllud 11la,° 1ubslsllendo en cualquiera de 111os calOI 1111 obligoclon11 ante "CIEDITO AFIANZADOR", S. A., 

que contraiga por el pmet1le. 

Por lodo la relativo a la lnlerprlltad6n o cv01pll111- del ..,...nte contrato, la1 part11 11 1omelen a 101 Tri· 

bunalH de la Cludod de 1"'xlco, D. P., renunciando ol futro de iu1 do11lclllat actuolH o futuro•, 1ln perjuicio 

de que "CIEDITO AFIANZADOI", S. A., pueda ejercilor 1U1 acdone1 en cvalquler otra Tribuna!, 11 asl lo 11llma 

con•111le1111, 

fn caso de que - Salldlud no fuera aceptada, o ya aceptoda 1111pendo la Ylgeni;la de la "''''"ª o Inclusive 
la cancele en cualquier 11-ento que lo Hll•e colMftlltlle, "CHDITO AflANZADOI", S. A., ,. ,..."'° el 
deredlo de na ...;11a1r el .. lhro 11 ali lo canllder- canMfllente o necHOrlo. 

En llllllMOnlo de· la cual flnMI lo .,._.,. 111 ......... , ....................... , o loo ....... , .... , ... . 

dlo1 del - de .................. , ......... de 19 .... .. 

EL SOLICITANTE 

'ltSTIG01 nSTIG01 

DOMIClll01 ..................................... DOMICIU01 ................... , ....... , ......... . 



PREPARACION ESCOLAR 

ESCUELA .t.iao1 
cu•a4001 

otL u\o AL AlilO NOMBRE V UBICACION Dl LA ESCUELA 

PAIMARIA 

Sl'CUNDARIA 

PREPARATORIA 

PROJ'EllONAL 

OTRAS 

ACTIVIDADES O EMPLEOS DESEMPElilADOS DURANTE LOS UL TIMOS DIEZ AlilOS: 
(Acompáfte111 con can\cter DEVOLUTIVO, las constancias que acrediten sus servicios en empleos anteriores). 

NOMBRE COMPLETO DE LA FIRMA 
DIREOCION 

ICA~U, NUllUD T POIUOIOIO .. OUllACIOlilll OIL Ul"llO •OTIVO OC IU 
•lMUNOIA O 
HPAHOIOH 

NOMBRE DE SU 
JEFE INMEDIATO 

1·~~~~~~~~~~-t-~~~~~~~~~~-1-~~--1~~~+-~~~~--1~~~~~-t-~~~~~~-
2.·~~~~~~~~~~-+-~~~~~~~~~~-1-~~--1~~~+-~~~~--1~~~~~-+-~~~~~~-
8.·~~~~~~~~~-+-~~~~~~~~~-+-~~-+-~~-+-~~~~-+-~~~~-+~~~~~~ 
4.·~~~~~~~~--1,....-~~~~~~~~-+-~~-+-~~+-~~~~.i--~~~--11--~~~~~ 
&.·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-1-~~-+~~-1-~~~~~+-~~~~-+-~~~~~~ 
8·~~~~~~~~~~+-~~~~~~~~~~-+-~~-1-~~~1--~~~~-1-~~~~~+-~~~~~~ 
7.·~~~~~~~~~-+-~~~~~~~~~-1-~~-+-~~4-~~~~-+-~~~~-1-~~~~~~ 
8.·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-1-~~-+~~-1-~~~~~+-~~~~-1-~~~~~~ 

NOMBRE 

\, 

REFERENCIAS: 06 CINCO, por lo menos. Escriba claramente nombres y direcciones. 
NO cite a parientee, jefe• o compafteroa actualea de trabajo. 

OIRECCION: OCUPACION (Calle, Número, Colonia, Población y Estado) 
¿Desde cuándo le 
conoce a usted? 

w 
w 
U1 
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INFoiMI DIL "JEfl DI IA· ORONA" O ''PllNCIPAL" 

Me he lmpue110 de la1 declaraclonn y conle1laclonoi que anleced!ft1 que hace el Mllor , , , , , , •• , • , , , , , , •• , , • , 

, .. , ...... , .... , , .. , . , .. , , . , ..... , , .. , , . , ...... , .. , ..... 'I la1 creo fidedlgna1, Ha ntada empleado duront• 

, , • , , , , , , , •• , , , , • , , ••• , , y por cuanlo 16 y por 101 lnfonoH que tengo, siempre ha de1empeAada 1u1 obllgoclo· 

ne1 de una manero cumplido y 1oli1factorla. No me conlla que ,. halla en delfalco a atrasa alguno y entiendo que 

ha rendida 1u1 cuenla1 con puntualidad y exactitud. No tenga anlecedente alguna en contra suya, que la haga del• 

merecer de lo conflonra general, ni tampoco encuentra motivo para que no 1e le conceda la fianra que solicita • 

................................. a .......... de ......................... de 19 .... .. 

FIRMA1 ............ • • .... • • .. " • • • " • " " • " • • SIUOo 

NOTA.....EN CASO DE QUE EL SOLICITANTI! NO HAYA !NTIADO EN EL DESEMPllAO DEL EMPLEO, EL JEFE DE LA 

OFICINA O PlllNCIPAL, SE SEIVIP. CONSIGNAILO EN EL INFORME QUE ANTEC!DE. 

OISllVACIONES1 

PAIA USO EXC\USIVO DE "CIEl>ITO AFIANZADOI", S. A • 

........................................................................................................ 
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FECHA 

VALE DE UNIFORME ARO 1 HES 1 DIA 

NOMBRE DEL EMPLEADO No .DE EMPLEADO DEPARTAMENTO 

RECIBI DE LA EMPRESA LOS SIGUIENTES IMPLEMENTOS DE TRABAJO: 

R E C 1 B 1 : 

NOMBRE Y FIRMA 

FRH • 14 



339 

CUESTIONARIO DE EFECTIVIDAD DE INOUCCION 

A CONTINUACION ENCONTRARAS UNA SERIE DE CUESTIONES QUE DEBERAS RESPONDER EN FORHA --

CLARA Y BREVE, 

1. - l Cuá 1 es el giro de la Empresa 7 

2.- l Como se lnlcl6 la Empresa ? 

3.- l Qué es una tienda de autoservicio ? 

4.- l Cuáles son las dos areas en que esta dividida la Tienda ? 

s.- l Menciona cinco departamentos que existen en la Tienda ? 

~~ ... 
6.- Explica brevemente la fl losoffa de 1 a Empresa: 

7,- Qué prestaciones ofrece la Empresa: 

8.- l Cuál es e 1 horar lo y 1 ugar de pago ? 

9,- l Porqué es Importan te tener actualizado tu expediente de personal ? 

~ 

10.- l Porqué es Importante la Capacl tacl6n de Personal ? 

FRH - 17 
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ENTREVISTA DE AJUSTE 1 

El presente cuestionarlo, tiene como objeto conocer tus puntos de vista sobre la lm-
presión que t 1 enes de la Empresa, siendo muy Importante la SINCERIDAD DE TUS RES PUES-
TAS. (Este cuestionarlo es conf 1dencla1) • Lee cuidadosamente cada pregunta y responde 
en forma breve y clara. 

NOMBRE EDAD 
ESCOLAR 1 DAD ESTADO CIVIL 
FECHA DE 1 NGRESO DEPARTAMENTO 
PUESTO FECHA 
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO 

t.- l Porqué razón ven l s te 1l trabajar a la compañía 7 

2.- l Quién te recomendo 7 
3. - l Qué opinión tienes de tu puesto 7 

~. - l Qué opinas de tu sueldo 7 
5.- l Qué opinión tienes de tu Jefe Inmediato 7 

6.- l Qué opinas del Gerente de la Tienda 7 

7. - l Qué opinas del Subgerente de Servicios y de Operaciones 7 

8.- l Qué opinas de 1 Depnrtamento de Personal 1 

9.- lDe quién has recibido la mayor Información que conoces de la Empresa 7 

10. - l Quién te ha enseñado a realizar tu trabajo? 

FRH - 19 
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11. - ¿ Has ten 1 do prob 1 emas para desempeñar tu trabajo? 
¿ Con el persona 1 7 SI_ NO,_l Que personal 7 
¿ Porqué 7 

¿ Con tu Jefe Inmediato 7 Sl_NO __ 

¿ porqué 7 

Otro tipo de problemas 

12. - lOe que forma han lnfluldo tus compañeros en el desempeño de tu trabajo 7 

Positivamente 1nd1 f erente Negat lvamente 
¿ Porqué 7 

13, - l Como es la relación con tu jefe en cuestiones de trabajo 1 
Adecuada Superficial Defl ciente 
l Porqué 1 

14.- En el desempeño de tu trabajo, l recibes algo que te an lme, mueva o Inspire a 

rea 1 Izar b len tu trabajo 1 

s 1 NO Al!Juna vei: 
¿ De que tipo 1 

' 

15.- ¿ Conoces las metas y re su 1 tados que se esperan de tu trabajo 1 

SI NO Solo en párte 
¿ Porqué 1 

16.- l Conoces los servicios, ayuda o prestaciones que la Empresa te ofrece 1 

SI Algunas NO 

17.- l Cuál (es) otras prestaciones crees que hacen falta para que e 1 persona 1 goce 

de mejores beneficios 1 
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18.- l Crees que en 1 a Empresa exl s te poslbl l ldad de mejorar 1 

SI NO 

l Porqué 1 . 
19.- l Crees que en la Compañfa ascienden justamente a los empicados ? 

SI NO 

L Porqué 7 

20.- L Qué es lo que más te agrada de 1 a Compañfa ? 

2 l. - l Qué es lo que te desagrada 1 

22.- L Quieres hacer alguna observación especial ? 

NOMBRE Y FIRHA DEL ENTREVISTADO. 
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ENTREVISTA DE AJUSTE 11 

El presente cuestionarlo, tiene como objeto conocer tus puntos de vista sobre la lm-

presión que tienes de la Empresa, siendo muy Importante la SINCERIDAD DE TUS RESPUES· 

TAS. (Este cuestionarlo es confidencial). Lee cuidadosamente cada pregunta y res pon-
de en forma breve y clara. Tus respuestas nos serán de gran ayuda. 

NOMBRE EDAD 
ESCOLAR 1 DAD ESTADO CIVIL 
FECHA DE INGRESO DEPARTAMENTO 
PUESTO FECHA 
NOMBRE Y PUESTO DEL JEFE INMEDIATO 

l. - l Qué opinión tienes de tu puesto 7 

2.- l Qué opl nas de tu sueldo 7 

' 

3,- l Qué opinión tienes de tu Jefe Inmediato 7 

4.- l Qué opinas del Gerente de la Tienda 7 

5.- l Q.ué opinión tienes de Subgerente de Servicios y/o Operaciones 7 

6.- l Qué opl nas' de 1 Departamento de Personal 7 

7.- l SI has tenido alJllentos de sueldo que opinión tienes de ellos 7 

FRH - 20 
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8.- l De quién has recibido la mayor parte de la Información que conoces de la Com-
pañfa 1 

9.- l Qul.én te ha enseñado ha real Izar tu trabajo 1 

10.- l Se te han brindado oportunidades de mejorar 1 SI __ NO __ 

En caso de ser afirmativa la respuesta, l Quién te ha brindado esas oportunlda-

des 1 

11.- l Qué tipo de problemas te han resultado más dfflcll de resolver 1 
¿ Con el personal 1 SI __ NO_¿ Qué persona 1 7 

l Porqué 1 

l Con la enseñanza o entrenamiento 1 SI __ NO --
l Porqué 1 

. 

l Con tu Jefe Inmediato 7 SI __ NO ---
l Porque 1 

Otro tipo de problemas. 

12.-. l De que forma han 1 nfl ul do tus compañeros en el desempeño de tu trabajo 7 
Pos 1tfvamente 1nd1 fereHtehlente: Negativamente 

l Porqué 1 

13.- l La relación con tu jefe en cuestiones de trabajo es 1 

Adecuada Superflél41 Deficiente 

l Porqué 7 

14. - En e 1 desempeño de tu trabajo, l recibes algo que te anime, mueva o Inspire a -
real Izar bien tu trabajo o alguna recompensa de parte de tu jefe 1 

SI NO Alguna vez 
l De qué tipo 7 

-
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15.- L Conoces las metas y resultados que se esperan de tu trabajo 1 

SI ---- NO ___ Solo en parte 

L Porqué 1 

16.- L Conoces .Jos servicios, ayudas o prestaciones que la Companla ofrece 1 

SI NO Algunas 

L De cuáles has hecho uso 1 

17.- L Cuáles otras prestaciones crees que hacen falta para que el personal goce de 

mejores beneficios? 

18.- L Qué es lo que más te agrada de la Companfa 1 

19.- L Qué es lo que más te desagrada 1 

20.- L Quieres hacer alguna observación especial 1 

NOHBRE Y FIRHA DEL ENTREVISTADO, 
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HEHORANDUM UE SOLICITUD DE CONTRATACION 

De 
Para ___________________ _ 

Fecha 

Sollclto a Ud. el Contrato Individual de Trabajo y Altas al l.H.S.S., del ( la) 

Sr. ( Srlta, '---------------------------
para su contatacl6n al puesto de------------ en el Departamento de 

----------con un sueldo de----------

Adjunto envío la documentacl6n correspondiente. 

A T E N T A H E N T E , 

JEFE DE PERSONAL. 

M - 01 

HEHORANDUH DE ENTREGA DE CONTRATAClON 

De 
Para _____________________ _ 

Fecha ------

Adjunto envro el Contrato Individual de Trabajo y Altas al 1.H.S.S. del ( la) Sr. 

( Srlta l-----------------------------
para recabar la firma correspondiente. 

A T E N T A H E N T E , 

JEFE DEL CENTRO ADMINISTRATIVO. 

H - 02 
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MEMORANDUM DE ENTREGA AL CENTRO ADMINISTRATIVO 

DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO 

Fecha 

Adjunto envfo el Contrato Individual de Trabajo y Altas al l .M.S.S. del ( la) ----

Sr. ( Srlta. )~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
con las firmas correspondientes. 

ATENTAMENTE, 

JEFE DE PtRSONAL 

M - 03. 
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ARCHIVO 

PERMANENTE 
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CLAVE 
ARCHIVO 
TEMPORAL 

11 

111 

IV 
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VI 

5, 7 CATALOGO DE ARCHIVOS 

NOMBRE DEL ARCHIVO 
Archivo de requisiciones de -
personal del jefe del puesto 
vacante. 

Archivo del reporte mensual 
de requisiciones cubiertas, 
Inducción y fuentes de reclu 
taml en to. -

Descripción de puestos y t!!_­
buladores, 

Inventarlo de recursos hum!!_­
nos. 

Archivo de requisiciones de 
personal. 

Cartera de candidatos, 

CONTENIDO ~ 

Contiene la primera copia de la Departamento soll­
"requi sic Ión de personal" entre cltante. 
gada al departamento de perso '.:' 
nal. -

Contiene el original del "repor Departamento de -
te mensual de requisiciones cü=' personal. 
blertas, Inducción y fuentes de 
reclutamiento". 

Contiene las descripciones de -
puestos de toda la tienda y los 
tabuladores de cada uno de los 
puestos. 

Contiene el original del "in -
ventarlo de recursos humanÓS". 

Cont lene el original de la "r.!!. 
qulsfcfón de personal". 

Contiene: la "solicitud de em­
pleo" con documentos de selec­
ción segón en la etapa de se-­
lecclón en que se haya quedado 
el candidato. 

Departamento de -
persona 1. 

Departamento de -
persona 1. 

Departamento de -
personal. 

Departamento de -
personal. 

CLAS 1F1 CAC ION 

Se clasifica por 
número consecuti 
vo de "requlsl ::" 
ci6n". -

Se c 1as1f1 ca por 
mes. 

Se clasíf lca por 
niveles jerárqu_!_ 
cos. 

Se clasifica en 
forma alfabética 
por nombre del -
empleado, 

Se clasifica por 
número consecutl 
vo. 

Se clasifica en 
forma alfab6tlca 
por nombre del -
candidato y se -
l rá ac tua 11 zando 
cada 3 meses. 

w 
U1 
U1 
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VIII 

IX 

Archivo de expedientes de pe!. 
sonal. 

Archlvo,de candidatos recha 
.ZldOS .. 

Gula de la entrevista. 

Contiene: 
Original de la "sol lci tud de em 
pleo" con fotografía. 
Original de la "pre-solicitud -
de cmp leo". 
Original de la "apreciación de 
entrevista". 
"Examen de conoc lml en tos gene­
ra 1 es" y para promoción. -
Original de la "verificación de 
referencias". 
*Acta de nacimiento. 
"•Cartilla liberada, 
:\Comprobante de estudios. 
•\Carta de antecedentes no penE, 

les. 
-Cuestionarlos de ajuste 1 y -
ajuste 11. 

-Original de la "fianza". 
-Copia del "contrato Individual 
de traba jo". 

-Estadistica de cursos tomados. 
NOTA: La documentación con•\ son 

coplas fotostátlcas. 

Contiene: la "solicitud de em -
pleo11 con los documentos de seiec 
clón segGn en la etapa de selec 
clón en que se haya quedado el­
candidato. 

Contiene: técnicas que auxilian 
al entrevistador al llevar a ca 
bo la entrevista. 

Departamento de 
personal. 

Departamento de -
personal. 

Departamento de -
persona 1. 
Gerencia de tienda. 
Subgerencla de ope 
raciones y de ser-= 
vicios. -
Departamento del -
puesto vacante. 

Se clasifica en -
forma alfabética 
por nombre del em 
pleado. 

Se clasifica en -
forma alfa17ética 
por nombre del 
candidato y se 
Irá desechando la 
Información cada 
6 meses. 

w 
U1 

"' 



X Archivo de control de candlda Contiene: el original de! "con· Departamento de . Se clasifica por 
tos •. trol de candidatos", personal. nam. consecutivo 

de"control de . 
cand 1 da tos" y de 
be de coincidir-
con el namero de 
la"requlslcl6n • 
de person1l", 

XI Archivo de contrataciones . Contiene: original de le "sol I 
pond 1 entes, c 1 tud de empleo" con fotog ra '::' 

fra. Original de la1~re·soiTcl 
tud de empleo", -
Original de la "apreclaclOn de 
ent rev 1 sta", 
"Examen de conocimientos gene· 
ralea", Origina! de la "verl1'1 
caclOn de referencias". -
·Fotografra. w 
*Acta de nacimiento. U1 

*Cartilla l lb1rada. ~ 

*Comprob1nte d1 estudios. 
·Tarjeta de s1lud. 
*Carta de antecedentes no pena 
les, -

XII Archivo d1 memoranda de s,g· Contiene: la copla del memor'n Departamento de • Se clasifica por • 
l lcltud d1 contrat1cl6n. dum d1 solicitud de contrata'::' personal. fecha de solicitud 

c l 6n11 • Or l g l n1 l del "memor•niium Centro admlnlstr.!, del contrato lndl· 
de solicitud de contratacl0n11 , tlvo. vidual de trabajo, 

XI 11 Archivo d1 1xp1dlentes d1 Contiene: original del "contra Centro admlnlstr! En forma alfab6tlca 
personal, to Individual de trab1jo11

• - tlvo. por nombre del e.!!! • 
Copie de la••lta al l .H.S.S, 11 , pleado. 
*Registro federal de contrlb.!!,· 
yentes. 

"'Avl so d1 111 l ta al l .H.S.S. 11 

11constancla d1 percepciones y 
retencl6n d1 Impuestos". 



XIV 

XV 

XVI 

XVII 

· XVIII 

XIX 

Archivo de memoranda 

ga de contratación, 

de entre Contiene: el original del'"memo - Departamento de Per 
rándum de entrega de contrat! - sonal, -

Se clasifica.por 
fecha de entrega 
del Contrato ln­
dlv l dua I de tr!­
bajo. 

e Ión". 
Copla del "memorándum de entrega Centro Admlnlstrat.!. 
de contratación". vo. 

Archivo de vales de uniformes. Contiene: el origina! de los - Departamento de pe!. Se clasifica por 

Archivo de tarjetas de salud. 

Archivo de control anual de 
asl s tencl a, 

Archivo de cuestionarlos de 
lnduccl6n. 

Archivo de evaluacl6n al e.!!_ 
posl tor. 

"vales de uniforme". sonal. ncJrnero consecut 1 
vo de "vales de­
uniforme". 

Contiene: las tarjetas de salud Departamento de pe!. 
vigentes de los empleados. sonal. 

Se clasifica en -
forma alfab6tlca 
por nombre delem· 
pleado. -

Contiene: original del "control 
anual de aslstencla"de los e.!!! -
pleados, 

Departamento de per Se claslf lca en -
sonal. - forma alfabl!tlca 

Contiene: original del'tuestlo- Departamento de pe!. 
nario de lnducclón"de los nue-- sonal. 
vos emp 1 eados. -

Contiene: original de la evalua Departamento de pe!. 
cl6n al expositor realizada por sonar. 
los nuevos empleados. 

por nombre del e.!!! t: 
pleado. co 

Se clasifica en -
formA alfab6tlca 
por nombre del em 
pleado. -

Se claslf fca por 
fecha de aplica -
cl6n de la evaTua 
cl6n. -
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CONCLUSIONES 

La administración de recursos humanos forma parte del proceso ad 

mlnlstrativo, 

En el proceso admtnlstratfvo, la administración de recursos hulll!!. 

nos se encuentra ubicada en la dinámica administrativa en su etapa de in· 

tegraclón. 

Una vez que se haya establecido en la planeaclón y en la organi­

zación lo que se va hacer y como se va hacer, se establecen los recursos­

con que se va hacer, siendo uno de ~stos el humano. 

Las funciones básicas de un área de recursos humanos son la pla­
neaclón de recursos humanos, el reclutamiento, selección e Inducción de -

personal, el entrenamiento y desarrollo de persohal, sueldos, salarlos y­

prestaciones, la higiene y seguridad Industrial, las relaciones laborales 

y el control administrativo, 

El proceso de selección de personal surge en el momento en que­

exfste una vacante y concluye cuando el empleado que la cubre empieza a• 

dar resultados, 

El proceso de selección de personal se lleva a cabo a trav~s -­

de una serte de pasos lógicamente estructurados en donde primero se defl 

nen las especificaciones del puesto, se procede a reclutar al personal,­

se selecciona al mismo, se contrata o promociona, se le da la Inducción, 

tanto al puesto como a la empresa (en su caso) y por último se verifican 

los resultados del empleado en la operación, 
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La selección de personal se realiza valiéndose de una serle de -

técnicas que permiten lograr la mejor elección, dichas técnicas son la en 

trevlsta, las pruebas de conocimientos y psicológicas, la verificación de 

referencias y el examen médico. 

El proceso de selección de personal tiene éxito en el momento en 

que el nuevo empleado empieza a dar resultados. 

La teorfa de administración de recursos humanos es totalmente -

aplicable en la práctica al sistema de selección de personal. 

La teorfa de administración de recursos humanos en la práctica -

no se aplica en su totalidad ya que pude constatar en primer lugar que la 

ubicación del departamento de personal dentro de la tienda no es la ade -

cuada; no existen descripciones de puestos que sirvan como instrumentos -

para llevar a cabo el reclutamiento de personal y facilitarle la lnduc -

clón al puesto a·l nuevo empleado; además de que las funciones de cada uno 

de los puestos no están bien delimitadas: por Gltimo los procedimientos -

que se siguen para llevar a cabo el reclutamiento, la selección, la co.!!. -

trataclón y la Inducción a la empresa y al puesto no son los adecuados, -

como lo menciono en el capftulo correspondiente. 

En la propuesta al sistema de selección de personal en donde pr.!::_ 

sento la estructura orgánica, objetivos y polftlcas del departamento de -

personal, asr como las descripciones de puestos, los diagramas y descri_E.­

clones de los procedimientos para llevar a cabo las funciones de recluta­

miento, selección, contratación e inducción de personal, demuestro que la 

teoría de la administración de recursos humanos es totalmente aplicable a 

la práctica. 
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