
3 ::! 

UNIVERSIDAD NACIONAL 
AUTONOMA DE MEXICO 

r-~-/ 
~§!;!~/ 

F acuitad de Estudios Superiores 
"CUAUTITLAN " V N A WI 

" DISEÑO DE UN SISTEMA MODULAR INTEGRADO 

DE RECURSOS HUMANOS " 

T E s 1 s 
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE 
LICENCIADO EN ADMINISTRACION 
p r e s e n t a: 

JORGE LUIS TELLEZ HERNANDEZ 

Director de Tesis: Lic. Francisco Ramírez Ornelas 

Cuautitlán Izcalli, Edo. de Méx. 1991 

,-



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.  

 



DISEÑO DE UN SISTEMA MODULAR INTEGRADO 

DE RECURSOS HUMANOS 

INTRODIJCCION----------------------------------------------5 

CAPITULO I. FILOSOFIA Y MISION DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS 

.EN LAS ORGANIZACIONES 

1.- ANTECEDENTES ------------------------------------------e 
2.- CONCEPTUALIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS ------------12 

3.- FILOSOFIA Y MISION -----------------------------------15 

CAPITULO II. ESTRUCTURA Y DESCRIPCION FUNCIONAL DEL S!STEMA 

MODULAR INTEGRADO DE RECURSOS HUMANOS IS.M.I.R.H.l 

1.- ESTRUCTURA Y DESCRIPGION FUNCIONAL DEL S.M.I.R.H. ----22 

2.- MODULO DE PROCEDIMIENTOS -----------------------------29 
3. - MODULO DE POLITICAS DE PERSONAL -------------··--------34 
3.1.- RECLUTAMIENTO. SELECClON Y CONTRATACION ------------35 
3.2.- COMPENSACION ~--------------------------------------37 
3. 3. - DESARROLLO ------------------------------------------37 
3.4,- SEPARAC!OtJ -----------------------------------------38 

4.- MODULO OPERATIVO -------------------------------------39 
4.1.- RECLUTAMIENTO. SELECCIONE lNDUCCION ---------------40 
4.2.- INGRESOS -------------------------------------------59 
4.3.- BA~AS ----------------------------------------------73 
4.4 .- MOVIMIENTOS DE PERSONAL ----------------------------f,(l 

S.- MQDULO LABORAL, LEGAL Y JURIDICO ---------------------91 
6.- MODULO DE CAFAC:TACION Y DESARROLLO ------------------96 

7. - amos MODULOS ------------------------ ---- ------------l12 

CAPITULO III. METODO DE INVESTIGACION APLICADO 

1.- lDENTIFlCACION DEL PROBLEMA -------------------------115 

2.- DEMARCACION DEL FENOMENO ----------------------------115 
3 .- FORMULACIOtJ DE HIPOTESlS ----------------------------11 S 

1• - Fl JAC!O~! DS QE<)E:"f!VQS -------------------------------' 1 C. 

S, - DETERMINACION DE Vr~R IABLES --------------------------116 

-3-



---·- - - ·---------·--VHI" J-r>t f". l'"!•r-r r-•>t•••''" 1r-

5. 2. - VARIABLES DEPENDIENTES -------------------------·---116 
6.- OBSERVACION NATURALISTA -----------------------------116 
7.- DISENO DE LA INVESTIGACION --------------------------117 
7 .1.- DETERMHJACION DEL UNIVERSO ------------------------117 7.2.- DETERMINACION DE LA MUESTRA -----------------------118 
7.3.- DETERMINACION DEL TAMANO DE LA MUESTRA ------------118 

8.- DISENO DEL CUESTIONARIO PREVIO O PILOTO -------------120 

9.- DISENO DEL CUESTIONARIO DEFINITIVO -----~-----------12-

10.- RECOLECCION DE RESULTADOS -------------~-----------128 

11.- TABULACION DE RESULTADOS ---------------------------141 

12.- CONCLUSIONES ---------------------------------------156 
CONCLUSIONES GENERALES ----------------------------------15l 

NOTAS BIBLIOGRAFICAS ------------------------------------159 

BIBLIOSRAFIA --------------------------------------------160 



El presente trabajo constituye una guia básica de 

orientación par3 quienes se desempeñan en las áreas de 

Recursos Humanos. 

E~tá compuesto ror tres capitules, a saber: 

Capitulo I Filosoiia y Mision de las áreas de 

Recursos Humanos. 

Capitulo II Propuesta de un Sistema Modular Integrado de 

Recursos Humanos. 

Capitulo III /"tétodo de Investigación aplicado. 

En el primer capitulo se tratan ~lgunos de lo• principales 

antEcedentes sobre el nac1m1ento v evoluc10n de l~s ~reas de 

Recursos Humanos lo cu3l sirve como marco de introducc16n p3ra 

conocer las causas que dieron origen una de las ~as 

lmport~ntes íunc1ones dentro de toda organ1::ación. 

As1 mismo SE? rt:v1san varios conceptos sobre las Recursos 

Humanos 7· para term1nilr se analiza la Filosofia y Misibn que 

desde un punto de vista particular. deb1era prevalecer en el 

trabajo de los departamentos de Personal o Recursos humanos. 

En ~l segundo capitulo se presenta una propu~sta de un Sistema 

Modulcr In:egrado de Recursos Humanos que como =u nombre lo 

ind:.ca compone de Módulos que abarcan la etapa de 

establec1m1ento de Procedimientos y Politicas as1 corno la 

parte operativa del departamento. También se incluyen dos 

f"li~dulos de los cuales esta enfocado al aspecto Laboral, 
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Legal y Jurídico y el otro a las cuestiones de Capacitación y 

Desarrollo. 

Se muestra un pun~o mas en el cual se sug1ere un grupo de 

Mbdulos los cuales dirigen su trabaJO a fomentar la mejora v 

superación de las personas que componen la organi=aciOn con 

ObJeto de elevar el nivel de la misma. 

En el tercer capitulo se da conocer el Matado de 

Investigac1ón aplicado para la identificación del problema, ~a 

obtención de información y la conclusión de la 

inv~stiga=ión. 

Espero sinceramente que ~e cumpla el fin d~seado el cual es 

hacer una aportac10n Útil y práctica a qu1enes han escogido el 

área Humana y de Servicio como campo de desarrollo profesional 

y superación personal. 
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CAPITULO 

FILOSOFIH Y MISION DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS EN LAS 

ORGANIZACIONES 



1.- ANTECEDENTES 

A maner~ de breve introducciOn, se citan algunos comentarios 

de personas que con su actividad han oartic1pado en el 

nacimiento y evoluciOn de las áreas de Recursos Humanos: 

"La e~1stencia de los Recursos Humanos dentro de una 

fenOmeno nueve como afirm~ Henry organ1:ación no 

R1chardos en obra ''Una introduccion al estado de la 

Relaciones Industr1ales" Londres 1961, el maneJO de personal 

es tan antiguo como la e~1stenc1a de las 1ndustri~s, del 

comerc10 y de la A~m1n1str~c1ón Póbl1ca'' Cl> 

"La adm1ni.strac1on de p€?rsonal ha sido necesaria siempre que 

han e~1stido grupo de personBs para lograr objetivos comunes '' 

(21 

''Para pr1nc1p1os de este siglo la elevación de Jo~ costos 

indirectos y de 1nono de obra habia obligado a l.:i gr?rencia 

dedicar mas esfuer~os para lograr una mayor ef1c1encia en la 

producc.1on mediante el meJorarr.1ento de los métodos de trabajo 

y la creación de normas por medio de las cuales pudier~ 

JU~garse la eficiencia del empleado'' <2> 

''L~ tarea de organi=ar y administrar los esfuerzos de los 

individuos para lograr un f1n comón, es tan antigua como la 

civili~ación ..• tanto en la iglesia !?l gobierno, 

el ejército o en los negocios la administr~ción juega un papel 

muy importante. Las actividades de uno u otro grupo difieren 

grandemente pero en todos ellos encontraremos probl~mas de 

planes, emisión de ordene~, medición de resultados, de 
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coordioaciOn y control de actividades p~ra 1ogr~r result~dos 

desea.des~ e 3 > 

Ahora bien, el nac1miento de l~s area5 de Recursos Hum~nos en 

las organi~aciones se remonta a los años da 1900 1920, 

correspondtendo este periodo al tiempo en el cual ~e hic1e~on 

contribu~tones muy importantes para la administraciOn y en 

ospecial p~r~ estd~ áreas. De tales contr1buc1ones se destacan 

las siguientes: 

- Admin1strac1on Ce los taller~s, en 1903 por Federico W. 

Taylo~ {le6S-l915> 

- Prinr:ip1os de Adm1nistrac10n C1entilica, en 1911 por 

Federico ~. Taylor E.E.U.U. 

-Admin1strac1ón lndu5tr1al y Gener~l, en 1q15 por Henry Fayol 

Se han citado a estos dos autores por considerarse los 

ln1ciadores; 

rep:resenta 

de 

una 

la Administr~cicr. Cient1f1ca. 

de la~ etapas del deo:::arrollo 

cual 

de la 

aom1n1straciOn, enm~~cada de 1903 a 1921 y en la cual se 

orig1n~ron los pr1nc1pios y elementos de la ~dministración en 

todos sus c,smpos y especialidades. (4) 

Al respecto, F. Taylor ~e~ala que la administración cientif1ca 

consiste en "substituir los vie3os criterios •J opiniones 

tnd1viduales por la investigación cientiíica y Jos 

conoc1m1en~os p~e=1sos ya fuera respecto al patrón o al 

t~abaJador en todos los asuntos rela~1onados con el ~raba30 

hetho en el establecimiento". 

: ........ :.... -·· ... ' ,-;;;..;.-.. ,j;:¿: 

es~~cif 1cas a las áre~s de Recursos Humanos son: 
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A) Substitución del capataz ón1co por un grupo de cuatro 

capataces funcionales entre los cuales figura el c~pataz de 

personal. (Oficinas de Reclutamiento y Selección> 

B) Planes para la; 

- Expedic10n de cédulas de instrucciones a los obreros:-

- Prima por cumplimiento de tareas. 

- lntegrac16n de sist¿m~s que aseguren una recompensa al 

trabajador en caso de despido o de marcha. (5) 

De Henry Fayol tenemos: 

Al Principios administrativos de Remunerac16n al personal. 

En r~lación a este campo de especiali=ación cue ofrecian 

las oficinas d~ Reclutamiento y Selección, destacaron los 

trabajos de Hugo Munsterberg (1863-1916) sobre Ps1cclogla 

Industrial con su obra ''Psicologta y Eficiencia Industrial'' en 

1913 en los cuales se presentaban pru~bas de emplea. 

entrenamiento y superv1s1cn. Reali~ó además estud1os sobre las 

aptitudes de los conductores de los tr~nvias eletricos, debido 

al elevado nomero de accidentes que ocurrlan v diseñópruebas 

para la selecc10n de oficiales de la marina. 

Contempor:i.neos Munsterberg encontramos a Psicólogos como 

.Jean M. Lahy Francia con estudios sobre las aptitudes de 

los mecanógrafos (190Sl; 

Frank Parsons en E.E.U.U. con pruebas de interés ocupac1onal 

para jovenes interesados en ingresar a ia Y.H.C.A. (Asociación 

Cr1st1ana de .Jóvenes). 

tamc;.en importantes estudios sobre la. influencia de actitudes 
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y relac1ones sociales de los grupos de trabajo sobre el 

desempeño. 

E. mayo enc:abe:!O además las diversas escuelas del 

comportamiento. (6) 

En Mé~1co, por parte de la UNAM tenemos al departamento de 

Psic:opedagogi ia establecido en 1954. { 7l 

Continuando con la evolución de las dreas de personal, en el 

caso especifico de México tenemos en el ólt1mo terc:io del 

siglo pasado la formulación de la Constitución Política en 

la se plasmaron normas que regulan las relaciones obrero­

patronales. (9) 

Con el nacimiento de la Ley Federal del Traba30, en 1931, se 

tuvo una guia sobre el manejo de las rel:tciones dentro de las 

er..pre-sas y el maneJo adecuado de los hombres. (101 

Tene~o; por otra pa~te que tos movimiento~ sind1r.ales llevaron 

ta~bien a la necesid~d de formali=ar la Administración de 

Personal. (lll 

Como se puede apreciar, los antecedentes sobre esta area de la 

Admin1strac10n y los Recursos Humanos se remontan a principios 

de siglo y desde entonces la evolucion que ést~s han tenido 

las han llevado 

responsabilidad 

organi::ación. 

por 

hacer suya una grcn parte 

alcanzar los objetivos 

de la 

de toda 

Los tiempos presente~ requieren de Recursos Hum~nos alt~mente 

capacitados y sobre todo con una mentalidad y ~ctitud positiva 

arite el tr"bªJº· Los orofesionistas oue nos deserr.oeriamos en 

estas áreas debemo~ ser los primeros en éste proce~o de cambio 
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..,. t~nemos además el r~to Cl':? ere.ar, desc!rrollar e imple.mentar 

Sistvmas de Remun~ración adecuados a los tiempos actuales; 

planear estrat~gias laborales que lleven a los individuos a 

integrarse al tr~baJo con un pensam1ento de excelenc1a y dejar 

a un lado el conformismo; crear y fomentar Sistemas de 

Capacitación y DesArrollo que permitan al individuo "ponerse a 

la altura'' del n1v~l tecnológico actual. 

Cumpliendo con esto, podremos est~~ seguros d~ haber hecho una 

contribución al largo y dif ic1l proc~so de e~celencia en las 

áreas de Recursos Humanos. 

2.- CONCEPTUALIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS 

Continuamente oimos hablar de los recursos de ld organi~ación 

y en ocasiones escuchamos comentat'tos como loo;: sig1;1entes: "no 

contar.tos con los recursos suficientt'S", "los recursos de que 

disponemos no responden a. l.J.s neeastdades act.u~les de la 

empresa", "debemos. allegarnos de mayores y mejores recursos y 

optimi~ar los que tenemos''. 

Anal1::~ndo estc.s expresiones encontramos que E>n todas l.;ls 

veces éstas coinciden con l~ existencia de alguna problemática 

o s1 tuacion dificil oue e~tá imp1d1endo la efectiva 

consecucion de los objetivos planteados. 

En algunos casos se estar~ haciendo relerencia al equipo o 

maquinaria de producción, en otros la alusión ser~ a los 

proced1mientos de operacion o los instructivos con que se est~ 

trabajando y en otros más la atención se centrar~ en los 

Rocursos Humanos. 

Ou~ ~ign1f 1can estos óltimos? Quelos hace ocupar un lugar 
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preponderante en toda orgcni=acion~ Ou~ son los Recurso~ 

hurr .... ;·,o~ 

i-ara e::.te efeclw pc.derr:o<;; referirnos a la. clas1f1cac1Cir1 de 

Fe1nando Ar1C<s Gcil1c1r. en su libro "Adm1n1strac1on oe Recursos 

Humanos" 

- RECURSOS HUMANOS 

ORGANIZACION: - RECURSOS MATERIALES 

- RECURSOS 1ECN!COS 

En cuanto a los Recursos ~-:umanos encontramo:;; no sólo a las 

personas que integran a una organ1=ac¡on, 3ino también. c•:imo 

lo anota Fernando rlr1~s Gal1c1a, 'SU 

r..otivación, sus tnt.eréses y sus potE.>-ncial1oades. 

Este. es una observil.ctbn de surna i.i1port.c.ncia par,;. c:omprendt?r el 

s1gr.1!iccdo de los Recursos Humanos en tod~ crg~ni=acibn. 

Para res~ltar esto último. se pr~5entan ~ cont~nuación una 

"LO€· meJores cap1t...,.les, las mejores maquina=-. los meJore~ 

s1st~ma~, s1rven de poco manejados apatía 

desga,,o o lo QlJ~ e5 peor. en pl~"ln de na ut111::arlos bien o adn 

destruirlos, por descontento del pers?nal'' C12) 

.. Lo:. Recursos Hum.:inos pueden meJOrar y per.fecc1onar el empleo 

y diseño de los Ro:.?cursos Materialei;::. y Técnicos. lo c1Jal 

suceae a la inversci" <13) 

''El ~neJo de personal es una fase de la Administrac::ión que se 

ocupad~ la ut1li=~c1ón de l3s energias hum~nas, intelectuales 

y fis1cas ~l l~gro d~ los propo~itos de empresa 

organi::::.ada" '14) 
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"La Adm1n1str¿¡.c1on de Recur5tos Humanos es el PrOCEl'SCI 

AdtT1inist.rat1vo aplicado al acrecenta.m12nto y conservac10n del 

esfuer:o, l~s experiencias~ ta salud, los conocimientos y las 

habilidades, etc. de los miembros de la organización 

beneficio del individuo, de la propia organi:dciOn y del pais 

en general" 

Dentro de los Recursos Materiales tenemos a las instalaciones, 

la materia prima y el capital entre otros. 

Con relación a los Recursos Técnicos encontramos los 

sistemas, los organigramas y los instructivos principalmente. 

Presentamos ahora un concepto propio de los Recursos Humanos: 

"Los Recursos Humanos son tod<)S aquellas personas que laboran 

en un organ1:ación v~liendose de los Recursos Mater1~lP.s y 

Tecnicos para producir aquellos resultados que en su conjunto 

la eKistenc1a de cada uno de los puestos creados'' JUSt1f ican 

Asi mismo, los Recursos Humanos poseen las siguientes 

caracterist1cas: 

A> Representan para las organ1=aciones la que l~s célul~s para 

el cuerpo, esto es, la vida. 

Et> Los Recursos Humanos 1mpr1men movimiento y desarrollo a la 

organi~ación a través de su interacción entre ellos mismos y 

los demas recursos. 

C> Los Recursos Humanos, por naturale~a, son sensibles a la 

calidad particular de vida, al medio ambiente en que se 

desarrollen y a 1~ motivación, positiva o negat1va, que 

li' r-ri;l lrlAd y 

productiv1dad del trabajo encomendado. 
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3.- FILOSOFIA Y MISlON 

En éste punto abordaremos dos aspectos de las áreas de 

Recursos Hum~nos en las organizaciones; la Filosolia con la 

que se des~mpeñan y la Mision que dében cumpli~. 

Para una mejor comprensión de esto, hagamo~ el sigui~nte 

an.1lis1s: 

La Filosof 1a consiste en un sistema de principios que se 

establecen para e~plícar o agrupar ciertos hechos. 

De acuerdo a éste sistema de principios, es como se eneuentr.a 

estructurada la F1losolia de las are~s de Recursos Humanos: 

Pr1ncip1os de la F1loso!ta de las ~rea~ de Recursos Humanos 

A> Remuneración y trato justos 

B) Desarrollo y reali=ación ó&l individuo a través del trabajo 

red.liza.do. 

Se ubica en primer lugar a la remuneración y trato justos 

porque en la medida en que las neces1dades básicas sean 

cubiertast el ind1v{duo pondrj al servic10 de la organización 

toda ~u atencion 1 capacidad y potencial. 

En base a esto es que las áreas de Recursos Humano~ deben 

diseñar y promover sistemas oe remuneracion que sean justos 

internamente y competitivos e~ternamente~ con el fin de atraer 

y mantener a los mejores elementos. 

Con relac10n al trato 3usto, ~ste engloba desde el momento en 

c::¡ue algtma. persona acude por si misma o es ll~mada por nuestra 

orgéln l ::ac ion para alguna cierta de empleo h~st"' las 

sep.:ira.::ión. 
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íleben prevalecer en lod~ organi~aciOn el respeto a la persona, 

la seguridad, Ja h1g1ene, l~ armenia y el desarrollo como 

elementos primarios de la cultura de la organi=ac16n. 

En seguida tenemos al desarrollo y la re~li=ación del 

individuo a través del trabajo real i=ada. De la contribución 

que haga el área de Recursos Humanos para lograr que todas y 

cada una de las personas entiendan al trabajo como un medio de 

desarrollo y reali~ación, dependerá la excelencia con la que 

el trabajo sea real1=ado. 

De manera paralela podemos identificar dos medios por los 

cuales los principios anteriores pueden darse 

organi=aciOn: 

Al Seleccion adecuada 

Bl Comun1cac10n 

Por selecc1on adecuada debemos ent&nd~r ~l 

en una 

hecho de 

seleccionar y contratar a la persone. idónea para el puesto o 

posición requerida. 

Al hablar de selección es conveniente citar tre~ princlpios 

que deben guiar esta funciOn: 

Al Etica profesional 

B> Orientacion 

C> ColocactOn 

El primero se refiere a la honestidad que debe prevalecer en 

la relación solicitante-departamento de selección. 

Toda la inform~cion que de las entrev1st~s se recaba debe 

la. selección. 
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El trato que se da al ~ol2citante cae también dentx·o de E:-ste 

pr1nc1pio. Debe Lenerse una plen~ conciencia del valor del 

t1ernpo de la persona que acuév a una empresa 

empleo. 

solicitar 

Con relación "' la or1entac1ón, esta se er1foca al hecho de ct.ar 

al sol1c1tante la ayuda necesar1a en caso de que éste no tenga 

bien def1n1da su ared o áreas d~ interés. 

Puede darse el caso de que alguien preterida par el sólo hecho 

de llamarle la at~nc1ón, ~D~tra~arse en un puesto el cual, 

por las caracter1sticas re~uer1das, no concuerde con las 

aptitude: y cual1dade: del solicitante. 

Ante este tipa d0 situaciones~ la responsabilidad del 

encargadc de reclutarn1ento y selección, llámese Ps1cólogo, 

~efe o Gerente de personal, serb la de or1entar al lnd1v1duo 

a fin de que se desarrolle en el puesto adecu~do d~ acuerdo a 

sus conocimientos. habilidades y expor1encia. 

En cuanto a la Colocac1on, tenemos el binomio Puesta-Person~ 

entendiendo por esto al encont~ar ~ la persona adecuada para 

el pue:t~ evistent0. 

De una buena Selecc10n dependerá en gran medida el é~ito de la 

organi=ac1ón deb1do o que son los indiv1duos los que generan 

la vida y desarrollo de la m1sma. 

En cuanto la Comunicación éste constituye un medio de 

trans~isión del pensamiento, el conoc1~iento y la e~periencia 

de los individuos. 

Todo organismo social, llámese familia, escuela~ taller 

ofic1na inter~cciona por medio de las comunicaciones y es por 
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esta ra=on qu~ resulta de vital importoncia la e~istencia y 

p~áct1ca del ienOmeno de l~ Comun1caciOn. 

Por otra parte, an~li=emos aho~a la m!sión que l~s ~reas de 

R&curso~ Humanos deben cumpl1r par~ ju5tificar su exístenciti. 

Por mucho tiempo y aón en algunos casos actuales, se tiene la 

idea de que el departamento de personal está sólo para 

contratar, p3gar y liquidar-

Oesafortunadamente, en varias oct>.siones han sido las propias 

personas del area las que han proyectado esta imágen, ya sea 

con su actitud ante el trabajo o con la calidad de éste. 

En un comien=o, cuando surg1eron los pequefios talleres 

familiares y las pr1meras empresas, eran los mismos dueños o 

capataces los que llevaban a cabo la contrataciOn, el pago de 

sdlarios, la producción, las compras, los cobros y pagos a 

clientes y proveedores respectivamente, entre otras 

actividades. 

Con el paso el tiempo y la inevitable evolución y complejidad 

de las organ1:aciones fué teniendo luga~ la division del 

trabajo y la especiali=ación del m1smo; los r~querimientos y 

las .exigencias se han venido incrementando.llegando al grado 

de necesitar contar con áreas y personas expertas en 

diferentes actividades. 

Recur&os Humanos no ha sido la excepción a éste proceso. 

En nuestro tiempo estas áreas deben cumplir con los ~iguientes 

aspectos: 

A> Proveer a la organi~ación de los Recursos Humanos mejor 

capac.i tados ~ 
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Bl Oisenar y establecer sístemas de rer.iunerac:i6n que 

garant i ::e1.: 

B.a.) Equidad interna en func16n al trabajo reali::ado y el 

des~mpeno t~n1do. 

B.b.> Competitividad externa en el mercado de trabajo con el 

iin de atraer y retener a les mejores eler:.,entos. 

CJ Disenar y establecer pol1ticas de personal que sirvan co~o 

guia de actuación en la adm1nsitrac10n de personal, las 

relaciones laborales, l~ capac1tac16n y el dcsBrrollo d~ los 

individuos. Asi m1s.-rio, y en coo:o'dlnac:ón con lci.s politicas 

generales de la empresa, contr1bu1r a la formación ~e un~ part~ 

de la cultura de la organi::ación. 

0) Conocer y hacer ap!.1ca::- les. p:-1ric1p¡os labora.le::;, fiscales~ 

sanit?.rios y de segu:-idad !nhe!"er.tes 

remwneración y 3dministración de pe~sonal. 

la contrat~~ión, 

E> Apoyar a la Dir~cción en todo5 les planes y estrategias 

para los cuales sea necesario la participacié~ del área de 

Recursos Humanos. 

Para este ef tcto el Area de personal puede gene~ar toda clase 

de iniormes, reportes y grá!icas que permitan conocer y 

evaluar el a~biente laboral y el nivel de eficiencia con el 

que se desempeñan los individuos. 

Estos cinco aspectos. junto ccn l~s politicas generales de la 

empresa forman una parte b~sica de la ''Cultura de la 

Organi-.:a;;:ión" 

En su cOnJunto, e~ta "cultura" favorecerá o ir.:pedirá el 6ptirr.o 

cumplimiento de los objetivos organt~acionales as! corno el 
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ESTRUCTURA 

c A p r T u L o I I 

Y DESCRIPCION FUNCIONAL DEL SISTEMA 

INTEGRADO DE RECURSOS HUMAl~OS 

<S.M.I.R.H. l 

MODULAR 



1.- ESTRUCTURA V DESCRIPCION FUNCIONAL DEL S.M.I.R.H. 

La estructura v d~scr1cp10n funcional del S.M.t.R.H. está 

basaaa 

acu~rdo 

cincc módulos pr1nc1pates y un módulo ~d1c1onal de 

las posibilidades de la propia organtz~ción, tal 

como se muestra en ~l esquema ane~o. 
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Los signi~1cados de los señalemientos utilizados son los 

siguientes: 

A> El rectángulo grande representa a la organi=aci6n. 

BJ Los &&&& representan a otras áreas internas de la 

organi=ación. 

CJ Las flechas del medio ambiente representan la interacción 

que se da entre la organi=ación y este. 

Del esquema puede deducirse la la descripción funcional 

siguiente: 

Inmerso en un medio ambiente compuesto por un s1nnómero de 

organ1zac1ones, el individuo y sus expectativas serán captados 

por aquella empresa que haya desarrollado y ofrecido los 

~ejores paquetes de compensación, las mas altas pos1bil1dades 

de superación, sin olvidar por supuesto la imágen que las 

Propias organizaciones se forjan al paso del tiempo y basada 

precisamente en la calidad de sus Recursos Humanos. 

Es en este momento cuando empe=aremos a ver la actividaá y el 

trabajo del Sistema Modular Integrado de Recursos Humanos. 

En el instante en que la persona llena su solicitud de empleo 

y es entrevistada y evaluada de acuerdo a ciertos criterios 

establecidos previamente por el Módulo de Politicas de 

Personal, se apreciará el trabajo del Módulo Operativo. 

Ei aprobar la selección y ser contratado requerirá nuevamente 

de la intervenc~ón del Módulo Operativo y este a su ve~ 

realizarásu función cumpliendo con las indicaciones y 

orientaciones de los Módulos de Politicas de Personal, y del 

Hódulo Laboral, Legal y ~uridico. 
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Para poder controlar su estancia ~n la organi=aci6n y evaluar 

su desempeno, se neces1tará de la p3.r't.1c1p,:?,i::_16;""i, i...:0a vo?.::. más. 

del Módulo Operativo e~ lo rel~c1onado 

personal. 

Conforme pase el tiempo y el tnoiv1duo se integre la 

organi=ac1ón, éste empe=ará recibir la tnf luenc1a del 

trabaJo reali=acto par el Modulo de Cap3citación y Desarrollo 

el cual llevara a cabo su actividad siguiendo to 1ndic"do por 

el Módulo de:.> Pal i ti cas Ce Personal y el Módulo Laboral, legal 

y ~uridico. Para el pago de los sueldos y salarios y la 

posible salida del individuo se tendrá la r.ctuac1ón del Módulo 

Operativo. 

S.imultaneo a este proceso~ el área de Recursos. H'..l~ano$ 

cristaliza su actividac ~-. tra ... ,&s del Módulo de Proced1m1entos. 

De manera dinAmica y por med10 del trabajo realizado, el 

individuo va s;1tisfac1e-ndc. sus e"Kpectntivas. objet1vos y 

necesidades particulares, cumoliendo al mis>T,o tii:.:ompo con la 

parte 

ingresar 

puesto. 

de respons~b1lidad organi=acional que adqu1r16 al 

la empresa y que just1f ica la e~istencia de ~u 

La suma del trabaJo de todos los miembros de la organización 

dá como T'"0"5•Jlt:ado el alcance de las e1'pectativas y ob~etivos 

para los cuales fue creada la empresa. 

Por otra parte, la implementñción del S.M.I.R.H. puede hacerse 

contando tanto con recursos elementales como con puestets y 

personas especificas para cada Módulo. 

E3emplif1cando esto óltimo se muestran a cont1nuac1on algunas 
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estr1.1cturas de> d.reas do? Re-::ur:os Hwm,,n·::~:;, "'1 sm.3<:; q1.J•.: v,1n d-?srj!? 

la más austera hasta l~ mas r~far=add: 
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2.- MODULO DE PROCEDIMIENTOS 

Con relación a este Módulo es nP.cesario hacer los siguientes 

planteamientos: 

Las organizac1ones constituyen sistemas desa.rrollados para 

cumplir objetivos previamente establecidos. Estos sistemas 

estan formados de la siguiente manera: 

DECISION DE AJUSTE--APLICACION DE NORMAS--MEDICION 
<6> <Sl : <4> 

1 

INSUMOS----~-PROCESO---------------PROCEDIMIENTOS 
<ll (2) (3 

NOTA1 Este modelo fué propuesto por William P. SeMton 

En forma resumida tenemos: 

1 INSUMOS 
S I S T E M A: PROCESOS U OPERACIONES <Procedimientos> 

: RESULTADO 

Por otra parte y de acuerdo a William P. Leonard, los 

procedimientos deben ser evaluados de acuerdo a 

A> La satisfaccion del total de las necesidades corrientes. 

B> Su funcionamiento eficaz. 

C> Su grado de eficiencia. 

De lo anterior podemos concluir que los procedimientos 

constituyen una herramienta administrativa al ordenar una 

serie de pasos u operaciones que llevan a la sati&f acciOn y 

alcance de los objetivos planteados. 

En el caso de las Areas de Recursos Humanos, el apoyo que los 

procedimientos brindan es determinante para el alcance de los 

fines que deben cumplirse. De acuerdo a esto se presenta un 

grupo básico de procedimientos que deben e~istir en Recursos 

Humanos. 
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A> Reclut~mien~o, Selecc1on y Contratac1ón de empleados. 

PropO!>lt.O: 

Est~Dlecpr los p~sos 

de perscnal. 

seguir para la solicitud y contratacibn 

NOTA: ~E desarrcl la E>n el l":eid.ulo Operativo. 

B> Ausencias de per$onal. 

?ropos1to: 

Est~blecer los pases a seguir p~ra JUS~1ficar las ausencias de 

personal. 

Cl Renuncias v Despidos. 

Propósito: 

Establecer los pasos a seguir en caso de renunc1~ volunt~ria o 

desp1dc de perscnal. 

0) Vacaciones. 

Propósito: 

Establecer los pa5os 

vacaciones. 

seguir p2ra el otorgamiento 

E> Ayuda de gastas por estudios. 

Pro¡Jósito: 

de 

Establecer los pases a seguir p~ra el pago de gastos por la 

real1=ac1on de es~udios. 

F) Fondo de ahorro. 

P:-c;:iósito: 

Establecer los pasos a seguir en la administración y manejo de 

esta ;Jrestac:ion. 
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G > AutomOvi le-:;. 

Propósito: 

Establecer los posos a seguir para el control y administración 

de esta prestación. 

H> Asistencia a cursos y seminarios de capacitación. 

Propósito: 

Establecer los pasos a seguir para la autori~ac1ón y pago de 

gastos por estos conceptos. 

J) Evaluaciones del desempeno. 

Propósito: 

Establecer los pasos a segu1r para real1=a~ la~ evaluac:1or.es 

del oesempcmo. 

Con el !in d~ dar un~ guia prrtct.1ca ?ara el desarrollo de los 

proced1m1ent.os se incluyen ahora dos e3emplo~ de como 

estructura~ el conten1da de ~stos. 

1. - PROPOSITO 
2.- NORMAS DE O?ERACIO~ 

P R O C E O I M ¡ E N T O 3.- FLU~O Y DESCRICPION 
4.- FORMATOS Y USO DE LOS MISMOS 

Ejemplo l. 

Necesidad: Elaboración de las nóminas semanales, quincenales y 

con!1denc1ales. 

l.- FROFOSITO 

Establecer los pasos a seguir para la adecuada elaborac:1ón de 

las nominas de la companta. 

2.- NORMAS DE OPER~CION 

A> Este p~ocedim1e~~o debera ser observado por el encarg~do de 

nomin,;;.c;.. 
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B> La infor-macióri para la elaboración de r1om1na.s debe se-r 

proporcionad~ por todas la~ áre~~ de l~ empres~ con una 

ant1c1pac10n mínima de cinco dias h~b1les ~nte$ del oago de 

suQldos. 

3.- FLU~D Y DESCRICP!ON 

TODOS LOS DEPARTA!1ENTOS 

Entrega de in.forrn:ición par~ lc:i. elaboración de la nomina 
{Tpo. eMtra, com1s1ones, ~sistenc1a, pagos y descto~. ext.) 

DEPTO .. DE PERSONAL/ENCARGADO DE NOMIN..:.S 

: <CONTROL DEL PROCESO) 

DEPTO. DE PROCESO DE DATOS 

OEPTO .. DE PERSONAL/ENCkRGADO DE NOMINAS 

:REVISION Y AUTORIZACION 
:POR PART~ DE CONTñALOR!A. 
:control Ce! p~oce~o 

DEPTO. DE FJN~NZi::.S O TESORERI1'::i. 

CA.JA O PAGADOR 

4.- FORMATOS Y USO DE LOS MISMOS 

Ejemi)lo 2. 

Neces1dao: Pr.:.ct:.c.;..r C?valuac1ones del desempeno para el 

1. - PROPOSITO 

Establecer ics pesos a seguir en la aplicación de evaluaciones 

de desempeño para el oto:-gam1ent.o de awmo?ntos de sueldo. 
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2.- NORMAS DE OPERACION 

Al Las evaluac1nes del desempeño deberán sujetarse a la 

per1odic1dad establecida en las Políticas de Compensación. 

B> No deberán ser considerados otros factores de evaluación 

mas que los contemplados en el presente procedimiento. 

3.- FLU~O Y OESCRIPCION 

DEPTO. DE PERSONAL 

FECHA DE EVALUACION DE ACUERDO A CATALOGO DE PERSONAL 

DEPTO. DE PERSONAL/GERENTE DE PERSONAL 

EXPLICACION DEL USO Y LLENADO DEL FORMATO 

CONTROL DEL PROCESO 

DEPTO. DE PERSONAL 

RECIBE Y REVISA LOS CUESTIONARIOS 

: CONTROL DEL PROCESO 

DEPTO. DE PERSONAL 

DEPTO. DE PERSONAL Y RESPONSABLES DE AREA 

DEPTO. DE PERSONAL 

DETERMINACION DEL AUMENTO A OTORGAR 

Es importante destacar una serie de consideraciones con 

relación a los procedimientos: 

A1 Todo procedimiento deberá tt:>nder sier.-,pre a la optimi zaciOn 

del tiempo disponible y los recursos e~istentes. 

B> Los procedimientos son aplicables a la función y no deben 

dept>rider de las personas que "en el momento'" ocupen el puesto. 

Cl Los procedimientos deben ser revisados y "'puestos a tiempo" 

de acuerdo a las circunstancias y requerimientos actuales. 
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3.- MODULO DE POLITICAS DE PERSONAL 

Para tratar este Módulo revisemos primeramente algunos 

conceptos sobre las Politicas. 

Fernando Arias Galicia, en libro ''AdministraciOn de 

Recursos Humanos", nos dice: •.• "las Políticas son guias de 

acciOn que orientan sobre la forma de lograr los objetivos 

marcados; no deben ser categóricas sino más bien fle~ibles, ya 

que de otra manera se convertirían en reglas y dejarian de 

orientar la acción para marcar c~minos ónices lo cual seria 

totalmente contraproducente cuando se trata de Recursos 

Humanos ••• " 

Ci temas a William P. Leo~ard con su obra "Auditoria 

Administrativa'' , •.• ''las Politicas y prácticas sanas son desde 

luego escenciales para una administración ef ica::: ••• las 

Politicas eMpresadas por escrito y publicadas en forma debida 

a toda la crgani=aciOn, son un medio para que haya unilormidad 

y coordinacion, ayudando al personal a hacer las cosas de un 

modo cohe~ente y econ6rnico ..• toda Polit1ca por buena que sea, 

no surtira efectos si no esta apoyada por sistemas y 

procedimientos apropiados .•• " 

~osé Antonio Fernánde~ Arena nos expone en su libro MEl 

Proceso Administrativo", " las Poli t icas son un curso de 

acc16n o lineamiento general y estas pueden ser gener~les o 

especif1cas ••• deben estar formadas por: un enunci~do, 

sistema a utili=ar, procedimientos y formas ••• ~ 

Con la informaciOn que antecede podemos resumir: 

Las Politicas representan un medio administrativo de 



regul~cion de los proced1m1entos y las funciones. 

Las Polit1c~:; perm1ten las diferentes áreas de la 

organ1:oc10n el tener una guia de acción que las lleve al 

alcance de OOJe~1vos de una mane=a coherente. 

En el caso especifico de las Políticas de Personal~ el 

establec~miento de estas guias de acción llevará a una 

.a.decuada administcación de los Recursos Humanos. 

El Modulo de Politicas de Personal contemplado en el 

S.M.I.R.H. es un componente escencial pues es el Módulo en 

donde se estaolecerán aquellso a5pectos de carácter general o 

especifico. que normaran la actuación y desempeño de los 

integrantes del departamento de Personal. 

Cabe aclarar que la responsab1lid~d de la elaboración de estas 

Polit1cas deberá recaer invariablemente en el respcns~ble de 

mayor nivel dentro del area de Recursos Humanos y este a su 

ve~ buscará la autorizacion del gerente o director general o 

incluso del Consejo de Administración. 

Una ve: establecidas y autori=adas las Politicas de Personal 

deberan darse a conocer todos los miembros de la 

organi:acion ~ue sea necesario para eliminar, al máximo 

posible, cualquier desviaciCn c~usada por desconocimiento 

ignorancia. 

Las siguientes PolitiCBS conforman un grupo básico propuesto 

para este Modulo: 

3.1.- RECLUTAMIENTO. SELECCION 'i CONTRATACION 

RECLUT~Mraro 

Al El reclutamiento para cubrir puestos vacantes sera función 
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enclus1va del departamento de Personal. 

B) El departamento de P~rsonal iniciara l~ búsqueda de 

candidatos basado precisamente 

debida~ente autorizada. 

la requisi~1on de personal 

Cl Para llevar a cabo el reclut~miento de posibles candidatos, 

el departamento de Personal deberá recurr1r a l~~ siguientes 

fuentes de recluta.-n1ento ~n el crden en que S4'? indica: 

- F"uentes internas: inventario de Recursos HUJT•anos 

- Fuentes externas: carteras de otras empresas 

grupos de tntercamb10 

inst1tuc1one~ educativas 

anuncios en publicaciones 

••~ Para utill~dr cualquiera Ce ~~tas fuentes deberá pedirse 

autori~ación del r~sponsable de personal. 

SELECCIDN 

A> Los resultados de la entrev1sta y los ex~menes practicados 

son ln!ormaci6n de carácter co~f1dencial y solo serán 

proporcionados al que serd el jefe inmediato d~l puesto a 

cubrir. 

B) los e~ámenes a aplicar dependerán del puesto de que se 

t:·ate no pudiendo aplicarse alguno difere-nte a los incluidos 

en la prasente polit1ca. 

NOTA: Ver anexo ?-EXREC 

CJ Deberan ccms1der.:or-=-e al menos tres candidatos p.:ira la 

selección !in.al. 

CONTRATACION 

A> No debe:-c'l;n contratarsei farnil1ares en primer::i y ::-?gundo 
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grado en una misma localidad, aán cuando sea en diforentes 

departamentos. 

B> La fo•mulacion de la carta-compromiso quedará a cargo de 

el departamento de personal y ésta deberá ser de acuerdo 

al paquete de ccHr1pensaci6n especifico para el puesto que se 

trate. 

3.2.- COMPENSACION 

Las politicas de compensación tienen una gran importancia 

debido a que del adecuado planteamiento de estas, dependerá 

el que la organización atraiga y retenga a los mejores 

elementos. 

Ejemplos de algunas politicas de compensación: 

A> Deberan evitarse contrataciones con un sueldo inferior al 

punto minimo de la categoria que se trate y de la misma 

manera, no se harán contrataciones por arriba del punto 

medio salvo en casos especiales. 

8) El movimiento de los tabuladores será de acuerdo al 

crecimiento Qe sueldos del mercado representativo. 

C) Para otorgar un incremento de sueldo se tomará como base 

la óltima evaluación del desempeno y la posición que tenga 

el empleado en el rango de sueldo. 

3.3.- DESARROLLO 

Estas pol1ticas deben tener como finalidad el establecer los 

criterios y guias de pensamiento para la planeación del 

desarrollo y capacitación del personal. 

Ejemplos de algunas polittcas de desarrollo: 

A> Con objeto de garantizar la aplicabilidad de los 
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conocimientos y habilidades de todo el personal~ deberá 

impartir=.e .al menos un.a ve:;: al año u;-i curso de c..=.pacit.:ición 

o actualización con base en el programa de detección de 

neces1daoes elaborado por el departamento de per~onal. 

F> Toda capacitación deberá estar sujeta a la aprobación de 

la Dirección General y con base al estudio de Costo-B~neiicio 

realizado. 

C> Deberá recurrirse, en primera instancia a capacitador·es 

internos y cuando asi se requier~~ debera contarse con la 

aprobación de la Dirección General para !a contratación de 

capacitadores eMternos. 

D> El responsable de personal, junto con los subdirectores y 

g~rentes, deberá realizar anualmente en ~l mes de cctubre el 

presupuesto de capacitaciOn para el siguiente ejercicio. 

3.4.- SEPARAC!ON 

Son varios los obJetivos de estas políticas y de su adecuada 

observancia se desprenderá un trato justo a quien por alguna 

razón deJe de prestar sus servicios a la organiz~ción. 

Algunos de estos objetivos o finalidades son: 

- Ga.ranti;::ar el CUll'"1plimiento de las disposiciones legales 

relacionadas con la separación de personal. 

- Orientar al personal con mando sobre las consideraciones 

basicas para solicitar el retiro de algór. empleado. 

- Otorgar un reconocimiento simbólico o económico a quien 

de:r,ostrc1, durante su estancia en la empresa: buen 

comportamiento, honrade;::, responsabilidad y calidad en el 

trabajo. 
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C.Jen.;:i-lcis de algunas oollt1cas de S€."paraci6n: 

~) 1od~ pct1~:cn p8ra separ~~ ~lgun empleado de la empresa, 

deb~ra ~er hecha por ~5cr:to al responsable de personal 

quien, previo '?stud10 del caso, determinc.r?. el tratamiento 

laboral a s¿gu1r s1n violar ninguna reglamentac16n. 

BI Toda renuncia voluntaria o liquidación debera ser 

r~t1f1cada mediante convenio ~nte la ~unta de Conciliación y 

Arbitra Je. 

Sl El responsable de personal reali=<O\r?. una entrevista de 

sclida con ObJeto de conocer el pensamiento del empleado y 

detect~r alguna cau~a especial de la renuncia o el ret1ro. 

D> En los casos de separac10n de personal con la edad o años 

o¿ servicio ~equ~ridos para una pensión o jubilación se 

debera observar lo estjblec1do, si existe, en el Pl~n de 

Retiro para Empleados de Confian=a. 

4.- MODULO OPERATIVO 

En este Modulo se contemplan cuatro aspectos principales que 

en su conjunto dan lugar a la llamada Adm1nistraci6n de 

Personal. 

El MOdulo Operativo registra el tngreso de una persona a la 

organizaciOn, su estancia la misma v su salida. 

Para esto, aplica los lineamientos y reglamentaciones 

establecidos por las diferentes leyes en lo relativo al 

trabajo personal subordinado y su remuneración A.si mismo, 

el instrumento adm1ni:;;.t:r.ativo por m~dio del cual el Módulo 

Operat1vo reali::a. sus funciones lo constituye el 

procedimiento .. 
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4. l. - RECLUTAMIENTO. SELECCION E INDUCCION 

L~ acc1cn de recl~tar personal puede ten~r :u origen en 

diversas causas. de entre las cu~les de~t~can les 

siguientes: 

- Reemplazo por D~Jª de un empleadc <renuncia o liqu1d~ciOn> 

- Ree1npla;:o por promocion o transfer-enc1a de un .::.i1riple~do. 

- Creación de puesto. 

Para el reclutcmirn~o se requiere de dos aspectos, a saber: 

A> Los requerimientos del puesto. 

BJ El periil óptimo del ocupante. 

De acuerdo la estructur~c1on propuesta para los 

procedimien~os, vista en el Modulo dnterior, tenemos lo 

siguiente: 

l.- NECESIDAD O PROPOSITO 

Establecer lo:. pac:;os a seguir para llevar a cabo la función 

de reclu't.a.nii?nto y seleci:: ion. 

2.- NORMAS DE OPERACWN 

Al La func10n de reclutamiento y selección ser~ competencia 

exclusiva del encargado que designe el respansable de 

personal. 

B> Las fuentes de reclutamiento y selección ~eran las 

indicad.as en las Polit1cas de Reclutamiento. 

- POLI TICAS DE RECLUTAHIEtITO 

A> El reclutamiento para cubrir puestos vacantes será 

func1on e){clusiva del departamento de personal. 

8) El departamento de personal iniC1ará la bósqued~ de 

candidatos basado en la r•:qu1sic¡ón de personal debidamente 



autcr1=ada. 

Cl Para llevar c~bo el reclutam1ento de po:.ible-s 

cand~datos, el departamento de person~l debe~; r~currir a 

las siguientes fuentes de reclutamiento en el ~rjen en ou~ 

se indica; 

- Fuentes internas 

- Fuentes eKternas 

- POLITICAS DE SELECCION 

Al Los resultados de la entrevista y los 

practicados al posible candidato son información de C3rácter 

confidencial y sólo seran proporcionados al que se~á el Jefe 

inmediato del puesto a cubrir. 

B> Los exámenes a oclicar ~ los posibles candid~tos 

dependeran del puesto q•Je se trate no pudienoo ser alguno 

diferente a los incluidos en la pr~sente polític~. 

NOTA: Ver ane~o P-EXREC 

C> Debe~an considerarse al menos tres candidatos para 

reali:ar la selección final. 



3.- FLU30 DEL PROCEDlHIENTO 

REQUISICION DE PERSONAL 

REEMPLA:O POR BA3A REEMPLAZO POR PROHOCIDN CREACION 

DEPTO. DE RECLUíAMIENTO Y SELECC!ON 

RECEPCION Y REVlSICr.¡ DE LPi REQUIS!CION 

:- - - -- - - - - - - - - - - - - - - - -, 
DEPTO. DE RECLUTrlMIEN10 Y SELECC!ON : 

FUENTES DE RECLUTAMIENTO. ENTREVIST~ INCIAL Y EXAHENES 

EMISOR DE LA REQUISICION 

ENTREVISTA TECN!CA 

Di':P-TO. DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

RE.TROALlMENiACION 

~-- - -- - - ---- - ---- - - _____ J 
CONEXION CON PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIDN 

A) Para la soli~itud de p¿rsonal deberá pedirse al encargado de 

reclutamiento y sel~cc1on la forna P-RP (ane~o 1) y proceder 

a su llenado, au":.ori=aciOn y drvoluci6n ,o'I} menos con dos 

semanas de ~nticipacl6n a la contrataclon. 

B> En los caso~ de puestos de nueva creación será 

C> El encargado ~~ reclu~a~iento y selecc1on iniciará l~ 

bdsqueda de posibles cand1d.;itos observando la Politic:a de 

Reclutamiento aclicable. 

D} El encargado de reclutarnlento y selección proporcionar~ a 



ia requls1ciOn de personal, deber,;m 

proporcion.:i.rse ~1 .~enos 'tres c~ndicato:s en entrevista=· 

F> El emisor ~e :& ~equ1s1c1on comunicara al enca~gado de 

reclu~am1ento v Eelecc1on les coment~rios obsE'rvac1onE's 

rror1entac1on ce la bósqueda º" 

Sol1:.:.1t.ará la 

:nte9=acJon d~l ~'pe~iente ,. el tram1te de contr~tac1on. 

i> De eK?st1:· alguna prob!~mat1c~ en cu~nto Bl sueldo de 

contratac1c~, el encargaco de reclutam1e~to y selección lo 

hará s~ber al raspo~s3tle Ce personal qu1en p~avio es~udio 

jel caso, so:icit~rá a l& D1reccion General l~ eutori~ac16n 

da un m21yor sueldo. 

4.- FOR:'"1A1CtS Y USO PE LOS MISMOS 

REOUISICION DE RERSON4L P-RP (ane~o 1> 

Este"'\ forme. de:-eró ser llen¿ida en crig1nal y cc:na por el 

manera manuscr:ta usando en este último caso tinta a=ul o 



La ci1str1buc1on ser~ como s1gue: 

Orig~r.e.l 

..:op1a 

- enr~rg~do de reclut~rr1ento v selección 

- Scl1c1t3nl:c 

(1) Fecha d~ rEqu1s1cion 

(?) Recibo en reclut2~1ento 

Este dato lo 3notar~ e! e~car9a~c d~ reclut3m1ento y 

selecc1on corre~pcnde~~ a l~ fech~ en l~ cual reclbe pl 

doc:u<nento. 

<3> R~q~isic1~n No. 

Este nú~~ro sera ~not~do por El encarg~co de reclut~miento y 

sPlecc1on 02ra ~u :ontrol. 

(~ 1 E.-.p:-es~ 

E~te dato ser~ ~notado por el err:1sor de l~ reqt11s1c1on v 

correspc·ndcr.:i. 1~ empres~ en l~ qwe se encuentr?~ 

depe~di~ndo esto de ~: esiste m~~ de una en el grupo. 

(5) C6) D2p2rt,,.,,n•::>ntc v ,'..lrEit .:::. Sl?cs;én 

Deb~r~ anotars~ po~ qu1en 0m1t~ le r0Q•Jis1ción 

de la estructur3 d~ 13 org~~i=ac1on. 

Ci") (5) r.Jcr.'"·DT'=' dl?l S.::il1citante y Puesto 

dt?penderan 

Se anotar~ e: ~o~bre y pues~o dP quien emite la rD~uisic10n. 

(9) Puesto requer1do 

El em1sor de la requ1s1c1on anotar~ el nombre del p~esto que 

necesita le sea cub1orto. 

<10, Fech~ de nece~id~d 

Fst~ ~er~ ~not?da ~or el solicitante y deber~ c~ntemplar. 

c.wondo see>. pos1ble, al ,¡,enos dos ser.:¿,n.;:is 01? .:int1cip.:-ciór.. 



(111 Causad~ la ~equisiciOn 

Cuando l.:. causa c:;e la reqLn.s1cióri no co1ncida con c;.l9una de 

las pos1b1l1d3des, debera especificarse claramente en ~l 

e<Sp.ac10 llamac!.:::i "OTROº'. Esf:o deoera ser anotado por el 

em¡sor de la requ1s1c16n. 

tl2) Requisitos d~l puesto 

Deberan anotarse por parte del emisor de la requisición los 

datos pedidos de una manera clcra para fac1l1tar con esto la 

bLJsqueda de candidatos debiendo ser objetivo y concrete. 

<13> Fir~as y autor1:ac1cnes 

En ~odas los c~sos se deber~ consegu1r la firma del 

¡-espo.,saole de pGrsonal y cuando -=e trate- de puestos de 

nueva creac1or., el solic:tante deberá obtener la firma de 

autori~ac1cn del D1re~tor Gener~l. 

(14) Cond1c1ones de contratacion 

Este cuadro será llen"'-dO por reclutarn1entc y s.elecc16n de 

acuerCo a las Polit1cas de Personal establecidas. 

(15) Control de candidatos 

La información contenida En esta parte de la forma será 

llenada por reclu~arniento y selecc1an para su control. 

SGLICITUO DE Er.O:~LEO P-SE (anexo 2> 

<1> las solicitudes de empleo seran conservadas por el 

encargado de reclutarn1ento y selección y se entregaran 

los probables candidatos. 

<2> El llenado de est~s solic1tudes ~e~á ce~ bol1gra!o de 

tinta a~ul o negra. 

<3> La inforc.a.::iOn o.notada. en la sol1c1tud de e1npleo sera de 



crtrácter confidencial por lo cu~i p~~a ;cCer tpner acceso a 

esta, se solitirct autor1=c:c10 al re-=-por,s~tilE ::JE per;;:.onal. 

EXA~ENES AUiORlZADOS DE SELECCIJ~ {anc~o 3) 

Esta forma es part.e d~ las P1:1li':1cas ere.> Selecc1C:"l y estar:\ 

prev1 ame'."lte iinprf?sa. 

En caso de habe!'" algun cambio en los e>.:.t.menes, esta forrr.a 

sera actuali=acta. 

CONDICIONES DE CONTRA.TACION P-CC t:aneKo 4) 

Este docu~ento deoer~ ~¿~ llen~do nor ~l encargado de 

reclutamiento y seli:>cc1on, en estricta observancie- a las 

Polit1cas de Cofltratac:on y con la firma del respon:.c.oble dP 

personal. 

NOTA: En la s1guientes hOJC\S se rnut?str~n los ane,..os. 
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P-RP: 

----- - -------- --------·-- ------------- - - ··--------- --- ---- ------ -- -------- .. 
:=ECJ-:r~ DE R'E.1-:UIS!CIDN: 11) f'.EC!é-D t;:·-~ RE:Ci •• t2l FE'1.t,::: (31 
~ - ------ --------- -------------------------------- - --____________________ ,,, 
:7..1":;:-i<t::.S;:.;{4" ::;¿;.-,;,nA!-!E.rHO:~~I ?.REA o SEC\:i:~-·-::U:.! 

SG:.l. r_¡ 1 .... :-~ iE: ---------- __ --------- C 7 l 

:H..r¿-$TC t-E- SCLIC!T ;..~~1E:: --- ___ ------------- ___ ,:f.: l 

:?Li:S!Q REOUE.~ !DO:< 9 1 ---- ------------ __ _ 

:RtEHFLi~"Z:O PCR p,'4..J;.:; 
) ' 

: tttE;.~NC'.i:A ú Ll.:;:0:<i..t"·C>.::;.¡; 

OT"'O: ---------- - --E:?.f:'E:C!FIOü~-------- --
+------ - ---- - ------ -- ----- - - - ----- ------- --- ------------------------
:. RSG,:J;: s [ íO~ t'EL fUE.":TOd;;E' 

:r--1:\-"EL DE ESTU2'!G'.:;: ______________ _ 
.\ 

DE EAPERJ:::.·:·::.-. I] c0·.cc:MIEi'HG:=. E:S?ECIFIDJS EH EL P!JSST1J En E:L ;.R2t1: 

SE~,J: ______ --·-

·---. -- ---------- --------------------------------- --------------------· 
:;7 ""'."!'.2?":-·'-~ ~ ;,urc."IZ;~C!Dl"".iES( 13' 

:t:GN\t<;.1"c. :r~.!CIAL ?OF-: l OTF.OS: ----------- ---------------- _ .. ---------- ---- ----------------



: Cüi~ ~ 1~DL DE CANDI 01"\TOS l l S) 

: ll 1 _ --------------------------

: (2) _____ ----------------------

: ( 3) ------------------ ---------

: {4 }--------·--------- ----- -----

• ¡S ' .. --------------------------

: ( b l ______ - ----- --- -------- --- -

: l 7 '------------------ --------

: i €!>:· ---------------- -----

; \ ~ 1 ------ ------------- -

:\lt,}-·------------------- ----

: ( 1) --------------- -------------

: (2} ____________ --- - --

: {:::;) ---------- - ------
: ll11 ---------- ---- ---- -- .. ------

: ( 5) -------- -------- -·-----·-----

;Tlt:Mf'O Ti:;.M~SCl'~·;...;l[,[1 l'[SFE. ~L r,EC!t'O t:E 1_,; MEQLl15ICIC,¡~ HASHi Lrl SEU:TC!O~./: 

: Fu~· ... :._:------- __ ----



PUE.3iU S::";._lCTTAC.: 

:DATC3 DE IDEr-.ll lFIC;~·:Ic .. ~ 
·----------+ 
:FQTOGRAFH'~: 

: f'EC:i:EtJTE : 

P-SE: 

t,•.:.cr:1NAL!Df';.r.:_. ------·----

TEL. ____________ _ 

: i.:•2:-li:L I!...I C:: ----------------- __ ---- ---- ·-- __ -·--- ---------- ·-------- ··--------- _ 

:·.io. DE n-1::.s: ___________ _ R.F.C, :~c.,, DE CP.F;TIL~..;; 

No. L'E rASAFO;;TE: ______________ _ 

: ---·-- ---- ---· ------------ ---·--·-------------·--····- -- - ---·--- -·- - --------------. 

:(".:,...,::,;: H~',~L ;:, :~L~'J~J Iril["·~-·\ í.' 7F..•,tJJFRO: f 

: - --- ----- - -···-------- ---·----------: C!_'.".,:....: 
·--------- - ---- -- ----- -- ---- ·---------··-· --- - - -- ------- --- ---- ·--------------· 

,VJíEC:..::::t:1,,;7::_:= ;:;•.Mi!...lt~:.-"".::. 



+----------------- --
: 7.;;r~1.:-.:.:c TCH::i:{... Li".Z ¡J~;.,_ 

PERZWDO 

Sf"1-.:.R~.:H ·J: _________ ___ _ 

SEF-AR~CTC.r~: 

DC~!Cl!.. j C• TELEFC!•C HC1 I'-..'!V~""',D 

::-~;:;.:.~.;,e ICN: ------ _ ----------

: r 1f;,..;, • EL SCL:Z:C:7.;r~-E: ------------- _ ------ ----



-------------------------------------------------------------------. 
:RAZDN SOCIAL P-EXREC 

:E.X.ili'IE:hlES AUTORI2ADOS DE SELECCICN 

:LiJ3 EXAHEN:s APLICAE:LES A L05 PRO[~ABLES CANDIDATOS ESTARAN EN FUNCION DE: 

:EL PUESTO QUE SE ESTE f'EQUIRIEHDO CUBRIR. 

:DE ACUERDO A LO ANTERIOR SE TIEt.JE LO SlGUtENTE: 

:PUESTOS SlNDICALIZADOS 
: ====-===== = == :.;,=== ===:= 

: 1. - --------------------------

: 2. - --------------------------
' :PUESTOS C·E CONFIANZA SIN AUTORIDAD 

: 1. - --------------------------

:2.--------------------------

:PUESTOS CE CONFIANZA CON H.:.NDO <.JEFATURAS Y SUPERVIClot~'ES) 
::=== == ==== === == = = = = =.,,-:: =="'===== = ===============::o=====-====== 

: 1.-----------------------

: 2. - -------------------------

: 3. - ------------------------

:PUESTOS GERENCIALES EN ADELANTE 

; l. - ------------------------

: 2. - -------------------------

:3. - -------------------------

·---------------------------------------------------------· 
:AUTORIZACIONES FECHA DE rlUTORIZ;;c:c~~: ________ _ 



RAZONSiJClAL 

ESTI~ADO~--- --------------------

srnvA LA FRE!;.E~nE Pr..Rr~ ht'l.CER DE StJ CONOCIMlEi•TO HUE.STRA FORMAL. 

~ QUE SE lNCCRPGRE A NVESTRt-1 ORGANIZAC10r~ OCUPHt..;DC: EL P!JE'!::TO Dt: 

----------------- A p.;:n:R !>EL DI~ --- ::EL MES DE 

P-CC 

DE .1CEPTAR, LAS CD~DICIC\~ES ('4:3:::; .._t,5 cu:-.:.. ES s~ LE COHRt1.T.;RA SE:R!rir.: LAS s:::-­

GUlE:nESt 

:iESEt1!.:DC C.J~J¡A,;:;. co~~ S!.iS SER'.'!C!C'S QL•E:N\~'JS EN ESPERA DE su DESIClDN AL 

LA F;:;e::s::1n:::. 

ATENTAMEtJ 



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION 

1.- NECESIDAD O PROPOSITO 

E,::.tablecer los pasos a seguir para la inducción de personal 

de nuevo ingr~so. 

2. - NORMAS DE OPERACION 

A) Para la inducción de personal de nuevo ingreso, el 

responsable de personal, en coordinaci6n con el jefe 

inmediato del nuevo empleado y las áreas afectadas. planeara 

las actividades necesarias para una adecuada inducción. 

9) El responsable directo de la inducción será el jefe 

inmediato del nuevo empleado. 

C} Para el control de la inducción, el jefe inmediato deberá 

utilizar la forma P-IND <anexo 5) y entregarla al responsable 

de personal al termino de ésta. 

- POLITICAS DE INDUCCION 

A) Todo empleado de nuevo ingreso deberá recibir la 

inducción correspondiente de acuerdo a la siguiente tabla: 

TIPO DE INDUCCION 
-------------------------------------------~: 

N I V E L A B e 
=============================================: 
EMPLEADO X 

SUPERVISOR O JEFE 

GERENTE EN ADELANTE 

DIAS DE DURACION 3 5 10 
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Las activtd~des dE induccio~ de ~=uerdo al nivel del 

empleado son como s;.gue: 

INDUCCIDN ?. 

al Present~cion a todo el persúr,al 

b) Recorrido ~or la e~pres~ 

el V1d20 de la crgan1=ac1on 

d) Proporc1cnar las Pcliticas y Praced1~1entos del área 

dep~rtamento de destino para su lectura. 

e) Entrega d~ 

EMERGENCIA'' 

e3empl~r del folleto ''PAR~ CASOS DE 

f l Respuesta. 

INDUCCION ll 

dudas e inquietudes 

~) Publ1cac1on del nombre, puesto y departamento el 

tablero de avisos al per~onal 

b) Presentacion a todo el personal 

e) Recorrido por la e~presa 

d) Video de la organ1=ac1on 

el Proporcionar las Pol1t1ca5 y Procedimientos del área 

departamento de destino para su lectura 

il Platica pa~a dar a conocer los principales lineamientos 

pura el mar.eJO de personcil, la interp=eta~iOn del contrato 

colectivo v el rc-glarr<entc interior de trabajo 

g> Entrega de un ejelT'pla.r del folleto "PARA CASOS DE 

EMERGENCIA" 

h) Respuesta a dud~s e inquietudes 

INDUCCIO/~ C 

al Publicación del norr1bre, puesto y departamento en el 
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tablero de avisos al personal 

b) Presentac: ion los princ1pale5 ejecutivos incluyendo 

compania<:. filiales y la Direcc1on del grup=· (e:-i ':..L' c:i:o) 

c1 Recorrido por la empresa y otr~s plant~s del grupo fen ~u 

caso> 

d) Proporc1onar un manual de Politicas y Prcicedimier.tos de 

toda la empres~ 

e> Videc· de la orgcl.ni::ación 

f} Plática p~ra dar a conccer los principales lineamientos 

para el maneJO de personal, l~ interpretacion del contrato 

colectivo y el reglamento interior de trabaJO Cestos dos 

Ultimes en caso de proceder) 

g} Entrega de 

EMERGENCIA" 

eje~plar del folleto ''PARA CASOS D~ 

h) Respuesta a dudas ~ inquietudes 

NOTA: La inducción del personal de nuevo ingreso no 

substituye n1 excl~ye la capacitacion inicial necesaria que 

debe otorgarse al emplead~ para l~ adecuada integración al 

trabaJo. 

-53 -



3.- F"LU.JO DEL PROCEüIH!ENTO 

PERS·JN;.L :•E NL'EVO INGRESO 

ENCARGADO DE FERSONAL Y .JEFE INMEDIATO DEL NUEVO EMPLEADO 

INOUCCION DE HCUERDO AL NIVEL 

A B 

.JEFE lNMEDIATO 
FORMATO ?-IND 

e 

ENTREGA AL RESPONSABLE DE PERSONAL DEL FORMATO P-IND 

OESCRIPCION DEL FROCEDIMlEiJTO DE INDUCC!ON 

A1 Cuando tenga lugar el ingreso de un nuevo miembro a la 

cr~an~=ac10n, el respcnsable de personal deberá planear 

Junto con el Jefe lnmediato oel nuevo empleado y las áreas 

3fect~das. en su caso, el tipo de inducción a otorgar de 

acuerdo a la tabla corresp~nd1ente. 

Bl El respcnsabla oe personal ent¿egard al jefe inmediato 

del nuevo empleaco el formato P-IND A, B e, segur\ 

correspon.::ia. 

CJ El ¡-e;.pcr:s.able de personal revisará diariamente el estado 

de la inducc16n oara vigilar su desarrolle. 

Dl Ai !inal de 1~ lnducciCn el re~ponsable de personal 

deberá ~ol1c1tar al jefe inmediato del nuevo empleado la 

entrega del f::irmato P-IND para su revisión y archivo. 

4.- i-:ORMHTOS Y USO tiE LOS MISM'JS 

El llenado de estos form;..t:os deberá =-~r a rr.aquina o con 
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Doli1ra!o y tinta a=ul o negra po~ ~arte del 3efe del nuevo 

emplead~. 

<J) l6~ En esta parte oel fcr~~lo ser~ el JeEe del nue~o 

el 

~sa p~rte de la inducci~~ ha~a sido ll~v~ds cabo 

sat:.:sfacto!"1"' 

(91 En esta parta el nwe~o e~pleado po~r~ enot2r le aue 

padrá anot~r algo 31 asi lo desea. 

llOI En esta parte sa penaran las f1=mas qwe se r~cu1e~en 

con obJeto de Car uri seguirroiento efectivo .:..l oroc<:-so de 

1ricuc:c:1ón 

t.JDTA: Se muest:;-ar1 enseguida los formatos de InducciOn. 
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5 J FORMAi OS Y USO 

P-IND-~-. : 
CONTROL VE LM ::NDUCC101~ 

---------- ----------- < 2) FEO:H~ INGRESO 
:t3>NO. r~.__ :C,:r-;PL~AC·G --------------- \Yl C•.::PARTAMET~IO _________________ : 

: ( 5) .JEFE ::-~.--::-."[!:!~TO ---- ----------- __ < 6 l GE¡:;E:NTE D~L ARCA ---------------: 

: ( 7iA C T I V I D •C. [· E E 

l. PFE..:;;~r.fiACION A ro:;o EL FERS0"~~1!..... 

2. f<t::CDR:RIDO PUR. LA E.~ ... '"RESA. 
3. VlDE.Q [E Lk ORG.;NIZ.C.C!O~..i. 

4. F~opc;c!G~HR LK.S F'OLiT1c.:.s y PR'J-
C:Er·:r.::f"_:;:c•S [~:.... r:..'-\E,.'.f o D:::P10 DE 
DESTitoD f,;,~i; SU LECTUR~. 

s. E1HhE6.::. [,E ur~ E.JE~.?Li=-iR DE:.. FOLLETO 
"PAK;. c.~sos :E Et-:ERGE!".:c1;.··. 

6. R.EEPUESTH A DiJl1:iS E !NQUlETU:.!;:S. 

: 1 9 >C Q M E ~ T A R ! 0 S 

:Cl0>F 1 R M ;. 5 

.JE.FE DE PERSO~AL 

! 8 ~R E S U L T ,; j) O 

NUEVO EMPLEADO 



: (l lNOMPRE DEL EMFLEADD 
: 1 3) i~O. !)E!... EMPLEADO 

RAZGU SOCIAL 
CONTROL DE LA Jt.¡:JUCC!Ot..t 

-------------- ------- ( 2 }f°fCH- INGRESO 

P-!ND-B : 

----- ---------- i. lt i C.~PHP.T .:iMEN-;-iJ ---------- -----------
: 15;.:ErT .. INMEDIATO ___________________ l.:'.dGERENTC: DEL ::..~E.1 

: l 7 ~A C 1 1 \' ! t• l.\ D E S 

1, PU:•LICA~JG:-.t DEL t..:O.'"·E t•Í:, ?U:::'.:~":O ·, 
DEPTO C:fJ E-L 1 AB\....Ehü L:(:. A\..'ISOS AL 
PERSON,'._. 

2. PSf.SEr"Tt'"oC!ON A TODO EL PERSOUA!..... 
3. RE.LC"RlDO POH Lt4 E~1?F\ESA. 
4. VIDEO DE L,':1 c;-;.G.:'l~J:::;::c!C;~· • 
.s. Fr:oPOR~~T~~~.-;;:;: l.~S PüLJ"TICi=.s '-1 PRO-

CEDlM IP~TL!S :::-~L .;;.;;¡::,:; O DEP1 G DE 
DES1 l~JO PA.::A S'-' LECiUKA. 
r:_,"';TICi1 FAP~"'i Oi'i:R ,\ ccr~OCE?. LGS PR!M­
C!F'HLES L.!t~E.~~l"'1H::.1~:-c~ p.;f.:_.-, EL M;,NE.JC 
DE PERSOt:.:i:_, Lt'.t I~HER?.r..~ fi'..Cirn,; !)EL 
CONTRAi 0 C:C1LEC71\'L.1 'r EL t>:EGLr,J"".ENíO 
liJTER!O::i: DE ;p,.;~.:,_:i~:1. 

i. ENTF\EGA DE ll?l E.:;::-~.r'L;".r,· DEL FCl-~ETQ 
''PARt; cr~sos ~:-=: E!"i:':T,G:C:~:.:1."¡". 

~. r\ESPUES'TA ~ ~UDHS E. I~lGUIETUDES. 

: une o H E N T A R 1 o ·3 

:(lQ>FIRMAS 

<8> R E S ¡_; L T A D O 



---------------------------------------------------------------
;;:,;zc:J se::: r ~1:... P-H;:i-c : 

CONTROL DE LA IND:JCC!ON 
-------------------------------------------------------------------
: {!)NOMBRE DEL EMPLEADO <2lFECHA INGRESO : 
: t31NO. DEL EMPLEADO ---==========={4)0EPARTA---,:~~ro --------
: '5 >.JEFE !NMEDIATO -----------------' 6) GERENTE tlEL AREA-============== ------------------------------------------- ------------------- ----------
: < 7>A C T I V I D A D E S 

1. PUBL ICACION Dt::L l.JOM8RE • PUESTO Y 
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ClfT IVOS INCLUYt:r~'DD CüMPi~, \ l AS FIL '!A­
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PLANTAS DEL ~N.LJ?O. 

4. PROPOP.CI0:-1.:-ir-: UN Mt'•NW"1L DE ?0L!T:i:CAS 
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CON1RATG CüLECTIVO Y EL REGL?'tMENTO 
INTERIOR DE 1R.~9A.J'J. 

7. ENTREGA l'.:'E rn~ E.JE:iPLAR DEL FOLL:::IO 
.. PARA U'1S::J~ L·~ EMs;-:..sf..•·Cli"t ... 

ó. RES?UES1A H f:UDHS E IM,:il:IE"TUDES. 
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'•. 2. - INGRESOS 

El ingreso o contratac1on de empleado~ en una. emp=esa bajo 

el régimen de serv1c10 perscncl subordinado y en el apartado 

''Au del articulo 123 de la C~nstituci6n Polit1ca de los 

Estado$ Unidos :"íex1canos, implica una serie de mov1mE:!ntos 

a.dmin1strat1vos que deben ser claramente cor:-.prendidos y 

manejados por el personal dC" Recursos Hurr.anos con el fin de 

evitar violaciones a lus diversas d1spos1c1ones de la Ley 

Federrll del Tr~bajo, la Ley y Reglamento del !mpuesto Sobre 

la Renta, la Ley del Instituto Mexi~ano del Seguro Social y 

la Ley del INFUNAV!T principalmente. 

La siguiente guia muestr3 las act1vidades inherentes a 

contratc.ción oe acuerdo a las d1sposiciones vigentes a esta 

fech« ademas de un comentario muy concr~to sobre cada una de 

ellas. 

SOLICITUD DE DOCUMENTACION AL NUEVO EMPLEADO PARA INTEGRAR 

EL EXPEDIENTE 

- Acta de matrimonio <en su c~so) 

- Acta de nacimiento 

- Acta de nacimiento de los hijos (en su caso> 

Cart1lla o precartilla <hombres) 

- Comprob?nte de domic1lio 

- Comprobante de exámen médico 

- Comprobante de óltimos estudios 

Constancia de empleos anteriore$ en el mismo ejercicio 

iisca.l 

- Una o dos fo~agrñf ias 
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- rtegist~o Fede~al de Caus~ntes 

- ''HoJa rosa'' ~el IMSS \en su C3SO) 

INSCRIPCION EN EL IMSS 

Debe hacerse de preferenc1a antes del ingreso del empleado o 

rjentro de los cinco Cia5 s1gu1entes al ingre•o. 

La presentac1on de este documento debe ser el mismo dia del 

ingreso para proteger al empleado de cualquier riesgo de 

trabaJO o enfermedad que pudiera sufrtr. Si se tr~t~ d~ la 

industri~ de la construcc1on deberá ut1l1=arse un form~to 

e~pecial.(5e ane~an los formata5l 

La lniormaC!On necesarta para el llenado de este documento 

se obtiene del acta de nac1m1ento o del aviso in~ed1ato 

anterior de 1nscr1pc1ón, en caso de tGnerla. 

INSCRIPCIGN Et.J EL REGISTRO FEDERAL DE CAUsr~N1-::s 

Esta debe hacer~e dentro de los pr1meros di~= dia~ h~biles 

siguientes a l~ contratac16n. 

?ara esta deben utili=arse dos formatos; el aviso de 

inscr1pc10n y la constanc1a para el empleado. (se anexan) 

Desde> enero de 1968 es oblJ.gac1on de los patrones el d~r de 

alta los empleados contratados. En el caso de que la 

persona ya haya tramitado en algun3 ocasión 3nteriar su 

inscripción pero no cuente con el comprobante r~spectivo se 

le deber~ solicitar la obtención de una reposición en la 

oficina de la S.H.C.P. que le corresponda. 

CONTRATO INDivIDUAL DE TRr.tBAJO 

Ln elaboracion del contrato individual de trabajo, a~i como 

su firma deber~ llevarse a cabo siguiendo las ind1c~ciones 
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dad!:\5 pcr el Mbdulo Laboral. LEgal ._,. Juridico ccin el fin dE' 

no contr?venir ningun~ dispos1c1t·n. 

Merece especial ~tenc1cn la ~9~es1dad de estable~er los 

criterios de contratacicn que deber~r1 seguirse en l~ empresa 

con el objete de no caer en pr.'.icticas erróneas y qwt- pue<.:1.;:.n 

poner en r1~sgo l~ est~b1l1dad de la organ1=ac1cn. 

lNFONAVIT 

Aun cuando e! empleado que ti~ sido benef1ciaao con ~lgón 

crédito sabe que cas~ ~~ ca,nb13rse de emor~s3, debe 

not1ficar su s1tuaclón 21 nuevo patrOn~ es recomenduble qu~ 

se le pregunte s1 tiene algún adeudo pendiente y de ser 

afirmativa la respuesta se le ped1~á el nómero de crédito ~ 

fin de elaborar un escrito dir1g1do al INFONAVIT sclic1t~ncio 

aviso de retencion los de p,:-,90 

correspondientes. 

FOIJ.:ICOT 

Al igual que en el caso anterior, se deberá preguntar 

eK~ste algún ad~uco pendiente y de ser asi se l~ solicitará 

al emí-'leado •::?>l n•.'.rnero de crédito para que junto con t>l aviso 

de inscripción al IMSS se a.noter1 sus datos en el listado de 

descuentos que merisualmente rei:1ben las compañia.s. 

SEGUROS DE VIDA, GASTOS f1EDICOS MAYORES Y FLOTILLAS DE 

AUTOMOVILES 

De elol1st.1r estos benei1c10$ ton l¿,, e.;,presa., ~e prccedt:·rc.. 

llenar los cert1i1cados corresp~ndientes en el pla.=o 

indicado por la a5eguradora y dar asf l~ protección debid? 

al personal. Debe tenerse especial cuidado en m~ntener 
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actuali=adas las pol1=~s corr~spond1entes para no incurrir 

en cagas G~ e~=~~o o insuf1c1ontes. 

TARJETA DE AS!ETEi,~C¡A 

En caso de que el e~plead~ ~o~tr~tadc deba checar tarjet~ de 

as1stencla. és~~ le o~c~ ser entregada desoe el primer dfa 

de labores ce~. objet.c de re;;.p¿ildar sus pago5 en la nomina 

~e no h¿iber 1nd1cac1~n de checar. el Módulo Laboral, Legal y 

~urid1co estudiara ~lguna forma de controlar la asistencia 

al trBba~o y~ que de lo contrarie se adolecera de cierta 

aebil1dad ._,acto, labor¿ilffiente hablando. pudiendo 

representar e~to ~lguna ces~ent~Ja en ca50 de surgir algun 

problema. 

CREDENCIAL PE IDENTIF!CA~ION 

La credencial de ide~t1ficac1ón representa entr~ ot=as cosas 

m@dio ~e control ,. un~ medida ae seguridad. 

La credencial perrr:.1te '°'den:d.s el identi.ficarsei cuando asi se 

requiera por ~lg~na autoridad o cuando por algun accidente 

sufrido no se ~enga 15 cocnciencia para hacerlo de propia 

'vO;:. 

LICENCIAS Y AUTORIZACIONES ESPECIALES 

En ra=On C=l trabajo reali=ado, el Módulo Laboral 1 Leg3l y 

~uridico asesorar~ sobre 13 necesidad de contar con algun 

documento ~d1c1onal, como por ejemplo: 

- C~dula profe~iona! 

- L1cencia de mor.t.acarguista 

- Credenci~l de la SSA 
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- Licenc1a o~r~ conducir 

- Tarjeta del IMSS para persQna! v1a1ero 

- Tar jet.:i del IMS5 Dara rec101r atenciOn mtjdic¿:¡ 

- Autor1~dc1nn p3ra p~rtar ~rm~s de fueco 

INl:Ef./TARJO DE RECURSCS Hl'~ANOS 

es neces~r10 ccnt~r ccn 

conocer oe m¿-J1Era r,:i,p1da v e~~¿:¡ct.,; dE- loi:: 

Empleados. Es~& banc0 dP c~tos recibe gener&lmente el nombre 

d& !nvent~r¡o de Recursos Humanos a C2:~logo ce PQrson~l 

Las usos del In\•entar1~ Je Recursos Hu~anos ~e- b~st~~tes y 

muy var 1 ad os: 

- tlcuordc1cn aú pr~supu~~~os 

- Elabor?c1on del ''Cuadre Gen~ral de An~19uedad~s·• 

- i=-01~r.iul ac: on de cu.::i.orcis de reemp 1 a:::c 

- Valuación de proyectos de crec.1m1ento 1 expans1é,n o incluso 

reducctOn de p~rsonal. 

- Cont.roJ. ad~1n1strat1~0 del person~l al reg1str~r 

ingreso, los aumentos e¿ 5ueldo. los cambios de pu~etc, las 

promüc1ones y las s?lidas er.tre otros. 
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Se recomienda, el momento de la contratación, recopilar 

toJ.~s aquellos datos qu~ sean nec8sar1os de acuerdo a un 

cr1ter10 previamente e5tablec1do e intQgrarlos a una base 

de datos pa:a m3nten¿r ''al dia'' nuestro Inventario de 

Recur~cs Hu~a~0s. 

ALTA EtJ NOMINA 

Este es o~ro mov1m1en~o causado por un ingreso de personal. 

~l respectol se sugiere la elabor~c1on de procedimiento 

especit1co oara dar de alta en nó~1n~ con ObJeto de impedir 

que ~lguien aJe~o oueda alterar la informacion que maneja el 

encargado de nominas. 

Ten1e>ndo presente el tamaño de la organ1=~c1on y la 

viabtlid3d de los controles que se dese~n establecer. 

importante que de man2ra invari~ble, se cuente con una 

autor1=ac1ón escr1t~, ya sea del responsable de p~rsonal, 

con~r~lor1a o la gertnc~a adminis~r~tiva par~ el Vo.Fo. de 

la nomina. 

El contar con equ1pos y sistemas de computo facilitará en 

gran med1da las labores de contratación y adm1n1stracion de 

personal. 

Para terminar se ilustra un dicgrama propuesto para la 

contratacicn e i~greso de personal en la siguiente hoJa. 
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HRCIENDAm "'"e-: 

BEGISTBl! FSlWl. DE CllNllllBUYEHTES 
soucrrun lit lliStRlPClllN PARA PERSONAS ASWJllA!IAS 
INGRESÓs POR SALARIOS Y EN GEl>:ERAL FOR LA PRESTAaON C€ 
LN SERVlCIO PERSONAL SUBORO!NADO 

OFlCINA FEOCRAL DE HAC!a.DA EN : 
OATOS CEL EJG'LEA!:.'OR ( RETEHEOORJ 

f:~~A~~~f;~~I 
----------f;~c, <i SUS. O <G 1 

CALLE NVM. Y U:TR t. r~ 'r l.ETR.e. 

EX TE H l:JR HiTE~lOR 

COLONIA ITLEFONO 

ENT. Fill COOIGO POST.:.L 

DATOS !:€1. CCNTR!SUYENTE 

1-gi-----+---------------------+------+------

"' ~>-----+---------------------+------+·--~-~ 
º-----------+----------------------+------·-----~ 

~ Y FEQ-CA OC F(l;MU..!.OCte tE ESTA SOUC!TUO 



CCNSTANCIA ()<; INSCRIPC•Cl'I EN EL REGISTRO FEOCRA!. CE 
CCNTRIB:JYENTES PARA PERSCNAS O'JE OOTENGAN 11\GRESOS 
POR SA~RIOS Y EN GS>,;ER:.L POR LA PRESTACION DE UN 
SERVICIO PERSCNAL SUSORO:N:.DO. 

·,_,:.t l ~-:- .. .:. '•..J.'" 11...é.< ... t. 
::0..!E;;c« E>. 'r'¡;-~:C"' 

---------- "'-- ~=-.€:-~..:;;¡;.:;f'T-:--0 
••O('.'..:., ·o.:a.:,~ y CL..'.o.:'E tE R f.C 
CU ;;:~"'-.ESE".-:-:..._'!: !...E:'.i!.~ 
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LOS TRIPLICADOS DE 
LOS CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD 
OUE SE EXPEDIRAN. DEBERAN REMI­
TIRSE POR EL SERVICIO DE PRESTA­
CIONES EN DINERO A LA DELEGACION 
DE ADSCRIPCION DEL ASEGURADO 
PARA SU CERTIFICACION Y PAGO. 

EL ASEGURADO DEBE IDENTIFICARSE 
PRESENTANDO CREDENCIAL EXPEDIDA 
POR SU PATRON O POR EL INSTITUTO. 

ESTA AUTORIZACION NO ES VALIDA 
CON TACHADURAS O ENMENDADURAS. 

FORMA O. S. T. 009 

AUTORIZACION PARA RECIBIR 

SERVICIOS MEDICOS 

A trabajadores cuya labor habitual 

los obliga a trasladarse a Delegacio­

nes distintas a la de su adscripción. 
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A.VtSO ot: ~~ Df •. 
f"'l:U!>.JU.:.o0~1"t''l:Tu.=,l : J 
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L..3.- BA.JAS 

ril lgual Que los lngresos oe pe=son,:ll, la~ bajas también 

orig1n~n una s~r1e d~ ~cv1m\entos adm1n1st~ativo~ en los 

C$ .::pl1c:able el comentar10 en el $E?ntido 

comprender y man~jar claramente los p~sos seguir c:on 

.a empresa. 

Aun cuando las causas por las cwci.le?s un empleado de>j.:l unCi 

L>mprl'?sa pu~de:i <;E;-r var1a:;. se d1st1nguen básic.::imente dos: 

A) Renuncia vcluntur1~ 

8) Separac1on po~ p~rte ci~ l~ empresa 

Par~ el adecu~Oo tratam2ento de un~ sa~1da de personal es 

n~ces~r1a la part1cip~~io~ del Modulo L~Ooral. Legal y 

.Jurtdico con el fin de Cor<tar con una buena asesoria y 

llevar a bu~~ tér~1no G$t~s situaciones, 

De la r.1sm.¡:¡ maner-a que en el ceso de ingresos. se procedei 

ahora a la relac16n ct2 los p~sos de una baja. 

AVISO DE BA:JA ANTE EL IMSS 

Tr~tese de un2 renunci~ voluntaria o una sep~raci6n por 

parte de la empresa, es necesario presentar este aviso en 

original y una copia dentro de los primeros cinco dias 

háb1 les la fech~ de la salida para no hacer pagos de 

cuotas obrero-patronales en exceso. 

INGRESOS E IMPUESTOS <S.H.C.P.l 

El as.pecto de 1os ingr-esos percibidos e impvesto retenido 

dur~nt& la estancia en und empresa se cubre mediante la 

fo:-ma "Constancia de Ingresos Impuesto Retenido" en 
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or1g1nal y dos copias. 

L.a elaboración y entrega Ge ~st~ dccume~to no es 

indispensable al momento de ld salid~ ya qu~ ser~ a oet~c1on 

del e~emple3do l~ elaborac1en ~e la constanc1~. 

INFONAV!T 

Al tener lugar una baJa de personal es necesario presentar 

dos avisas los cu~les sen: 

- Aviso dE' baJ..=i 

- Talón de 11b~~aC!On? la retenc!Cn 
CEn c3~o de que e~1st3 ai~un· cr~dito> 

FONACOT 

Si el empleado que ca:osó baJa tuviese algón credito, 

deberá ane~ar una cop~p Iotost~t1c~ del aviso de b~J~ 2nte 

el I.N.S.S. a los lisi21dos de descuentos pi"r.?: evitar que la 

person~ en cuestiOn cont1nue apareciendo e• los mi=mos. 

SEGUROS DE 'JIDA, GASTOS MEDICOS MAYORES Y FLOTILLA DE 

AUTOMOVILES 

Debe tenerse cuid21do en mantener actuali=adas est~3 poii=as 

para e~itar pagos improcedent~s o cualquier d1f i~ultad al 

mOlflento de real1~ar alguna reclamac10n. 

TARJETA DE ASISTENCIA Y CPEDEtJCIAL DE IDENTIFICAClOtJ 

Con relC1c10n a l<?. to?.:'JE'ta de .;.s1:.tenc::.ia. é~t<?. de:-ber~ ser 

retirada del checador al final de la Jornada oel dia de la 

ba;~ y se tendrá cuidado para que no se vuelvC1 a em1t1r por 

algun error. 

La credencial de- ide~1tif1c:aci6n debe ser recogida al 

emolaado con el i in ae quE· e~te no l,;, contir.uc usandc. para 

ostentarse como mi~1t\bro de la organ i :a.= ion. 
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LICENCIAS Y AUTORIZACIONES ESPECIALES 

Al respecto, el Modulo Lat>oral. Legal 'ly' Juridico debe dcar 

las indic.:tctones pert1nentes para cancelar CL1alou1er 

licencia o autor1:a.-:1or. esp•?c1.:il que 

tramitado durante la permanencia del empleado en la emoresa. 

PAGO DE PRESTACIONES 

Considerem os dos documentas a ser usados en la baJa de un 

empleado: 

- Carta de renuncia 

- Finiquito 

Aun cuando 

proporciona 

l~ practica, la mayoria de l~s empresas 

formato impreso con un te~to cuidado~amente 

preparado, no olvidemos una cuestión el-?1Tiental; La r::arta de 

renunc1a debe ser elaborada de "puna y tetra'' ~or el propio 

empleado. Adicionalmente e~ correcto presentar un machote 

que contenga ,:iquel los :\spccta;; qu~ br lndero a l,3 einpresa una 

mayor protecc1éin contra posible-;. acc.1ones de la persona 

separada. 

De nueva cuenta. so?rct necesar l =" l:t ay•.Jda del Modulo Labor~l. 

Legal y ~urdico pard la co~recta preparación de e$tos 

documentos. 

En relación al f1n1qu1t.o, e=.te debfO'.' pc.g.?.r r.tertos conceptoc;; 

tales como: 

- Sueldos que correspondan 

- Aguinaldo tproporcional en su caso) 

- Vacaci~nes (proporcional en su casa) 

- Prima vdcacional (p~oporc1onal en su caso> 
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De proceder, s~ 1n~luira además: 

- Indemn1~ac:1on Const1tuc1onal 

- Pago de prima de anttguedad 

Para el cálculo de los pagos por estos dos puntos se 

observara lo d1spuesto por los articulas 50 Fr. I. II, III~ 

IV, y V de la Ley Federal del TrabaJO. CL.F.T.l 

En la determinación del impu~sto a r~tener se podrAn seguir 

las 1nd1caciones de la ley del I.S.R. en su a.rt!culo 80 o lo 

apunta.do en el reglamento de esta misma ley en sus articulas 

83, 84 y 66. 

Ada:.ionalmente sera necesario consultar con el deoar'ta."!lento 

de contab1lida.d s1 eK1ste alguna cuenta pendiente de saldar 

par parte del empleado y de ser asi se descontará del 

f1niqu1to. 

ENTREVISTA DE SALIDA 

Es recomendable la reali=aci6n de una entrevista de salida 

con ob3eto de conocer el punto de vista del empleado y de 

esta forma detectar alguna posible causa adicional del 

retiro o de la separacion. 

Esta practica e~ de mucha ut1l1dad debido a que permite 

apreciar algunas de la5 ra=one5 de la rotacion del personal 

con lo que se tendr-a inform.actón que ayude a mejora!' el 

ambiente y condiciones generales de trabajo. 

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

Cuando suceda una baja de personal deber4 hacers~ la 

afectación correspondiente en el Inventario de Rs:?c•.Jrsos 

Humanos a efecto de que este nos muestre datos actuali=ados 
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soore ~l personal. 

NOTA: Se preEentan enseguid~ los form~to5 d~ b~ja. 
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4 .. 4.- MOVIMit:NTGS r·E ~F.RSONAL 

Para el trotam1ento de ~ste punto se presenta a continuaciOn 

c1:3dro que englcba las principales act1v1~~~es operativas 

de las d~eas ce Recursos ~umanos. ••• 

C¿~? acl~rar cue la enumera.cien mostrada es enunc1~tiva y no 

11m1t~tiva ademas de que !a cantidad y variedad de las 

iunc1ones, as1 como profundidad, dependen de los recursos 

tanto humanos como materiales y técnicos con que cuente la 

orga.n1=ac:1on. 

Es neces~r10 tener presente, de igual manera, que con el 

paso d~l tiempo y la inevitable evoluciOn, desarrollo y 

complej1dad de la so~1edad en su conjunto. el proceso de 

i<t:tual1=a-::ion de los pro!es1onistas del .:i.rea de P.erson.;i.l se 

vuelve una. constante indispensable para l.?. satisfacción de 

la mision encomendada. 

+•• Los movimientos de per$onal se ordenan alfabéticamente 

-BO-



MOVIMIENTOS DE PERS::::.·~.;¡_ 

1.- Adm1n1Etrac1on de sueldos 

1.1.- An411s1s y d~scr1pción de puestos 
1.2.- Valuación de pue=tos 
1.3.- Elaoorac1on de t~buladores v s1~temas de comoensac1on 
1.4.- Encuestas y estudios OE ~ercddo 
1.S.- Evalua~1on del desempono 

2.- Apl1cac1on de sanciones 

3.- Nom1nas 
3.1.- Inc1denc1as de nomina 
3.1.1.- As1stenc1~ e inas1stenc1a 
3.1.2.- Pagos y descuentos eH~r~ordinar1os 
3.1.3.- Tiempo~ eMt.ras 

3.2.- Ir.:.puestoc: 
3.2.1.- I.S.P.T. lc:1plicac1cm, rc:·91st.ro cc-ntable y pago) 
3.2.2.- So~re nomi~&s <estatales y federales> 

3.3.- INFONC~•:IT 

3.3.l.- Descuento de créditos 
3.3.2.- s~. Aplicac1on, registro cantable y _pago> 
3.3.3.- Bajas oe perso~al 

3.4.- Seguro Social 
3.4.1,- Factores de integracion 
3.4.2.- Incapacidades 
3.4.3.- Mod1iicac1or1~s de salarie 
3.4.4.- Cla~1i1coc1Cn d~ las e~pre~as v grados de rtesgo de 

trabajo e indices de s1niestr¿l1daa 
3.lt.5.- Pagos prcv1s1on¿les 
3.4.ó.- Cédula de 11ou1dac1ón y cédulas CQmplernentar1as 
3.4.7.- Céoulas oe d1ferenc1as 
3.~.6.- Avtscs de acc1dente 

4.- Pago de aguinaldos y prestacicnes 

s.- R2parto de ULll1dajes 
s.1.- General1dadeF (báses de ~álculo V aplicación de 

lr.'.~Ut::StOS) 

s.2.- Comi~l~n revlSDra del proyecte 
S.3.- Apl1cac1on contable y pago en su caso. 

A> Generación de 1niormac1on 

B) Servicios generales 

C> S1ste~as de arcl"!1vo y cont:-ol de riocumentos 
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1.- Administracion Ce~ueldos 

De acuerdo a lo señalado en el C?pitulo l punto 3 1 las áreas 

de Recursos Humanos deben promover y diseñar sistemas de 

remun~rccicn que sean Justo~ internamente y competitivos 

eMternamente con el fin de atraer y mantener a los mejores 

elmentos. Para lograr este obJetivo debe conocerse la 

técnica de administracion de sueldos misma que engloba, como 

se apunta en el cu~dro de movimientos de personal, una seriE 

de pasos o etapas que por si mismas requieren de un estudio 

especifica. 

De manera general se recomienda que esta función quede a 

cargo del respons~ble del área de per~onal quien JUnto con 

lo$ principales EJecutivos de la empresa conformará el 

comité de valuación de puestos como part~ escencial de la 

administrac1on de su2ldos. 

2.- Aplicac1on de sc-.ncicne'i 

La aplicaciOn de sanciones al personal requiere de tres 

aspecto5 fundamentales para no caer en prácticas erróneas 

que puedan llegar a afectar a la organi=ación. 

lero. Establecimiento y observancia da las condiciones y 

comportamiento en el desarrollo del trabajo encomendado. 

Al respecto existen los siguientes 1jocumentos que sirven 

c0<rro base; Contrato Individual de trabajo, Reglamento 

Interior de TrabaJo, Contrato Colectivo de Trabajo (en su 

caso), Ley Federal del Trabajo. 

Todos estos se comentan en el Módulo Laboral, Legal y 

.Jurídico. 
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2do. Estric~o ape~o a lo establc=1do e~ los articulos 47, 

134 y 135 ae la L.F.T. 

Se comen~a esto en el Modulo L~boral, Legal y ~ur!d1co. 

3era. Asesore1T11.;:ir,-:o y prep:-treoc ion adecuada a persar.al con 

marido. 

Tengamas prese~te que en muchas ocasiones, por f~lta de 

asesoram1~nto y preparac1on adecuada del personal 

lo que hubiera sido ''un buen ~rreglo'' e inclusive 

:nando. 

i:anbio 

de actitud en el empleado amonestado, se con..,..1erte en 

conflicto lacar.:11 y un,;. a f ec t.:'<•:: i 6n al Ambiente 

organ1::ac1onal. 

Es muy recomend~ble que el ~rea de Recursos Humanos, dentro 

de "Otros f'lodulos" pl.:.nee e imparta sesiones de información 

y or1entac1on sobre 1TrdnE-JO de persor.al 

supervisores, Jeies de depart..:.mento y en general personal 

con mando. 

3.- Nominas 

En un número considerable de dep~rtamentos de Recursos 

Humanos la nom1n.:~ representa un punto neurálgico, 

adm1nistrat iva+T.ente hablando. 

Ll:ls llamados pagos "fuera de nómina", las devolur:iones y 

cobros de d1ferenci~s de impuesto, el contr~l sobre los 

descuentos por conceptos varios, los pagos improcedentes o 

en esc2s~, e~tre otras situaciones an0mal3~ dis~raen y 

causan pérdidad de un ttempo val1oso que bi~n podria 5er 

usado para otras act1v1dades. Por otra parte, un manejo 

inadecu~do oe la nomina puede ocasionar serios malestares 
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de la organ1=e=10~. 

Por lo anter¡or 5e re~ui~r~ ~ue ~u1e0 e5t~ e c~rQ~ d~ la 

Con re.1ric1.:in al cor.-.::rcl y el .-.ar.E'JO •·<:.::nci" de lE' nón:r:"'· en 

pos1b1l1oactes de malas pr?ct1cas que puedan 

Espcc l I l c.c;;r.E·nte el p~QC\ de esto5 doc;: co~ceptos p:'es.uoon!? un 

ouen concc:1m1entc-, de lo:-s d1spo$íc1c.r.es de le. L.F. 1.,. 
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!.M.S.S., I.S.R. y por supuesto del paouete de compensación 

de la empresa. 

Con respecto ~. aguinaldos, el articule 87 de la L.F.T. 

establece claramente los cr1ter~os a seguir. En cuanto a las 

prestaciones, cualesquiera que e~tas se~r.. 

contravenir la L.F.7. en sus articulas 7e al 91 

aplicables Qn func1on del trabaJc contr~~~do. 

S.- Reparto de utilidade$ 

podr?n 

de:nas 

Ahora que la mayor1a de l:i.s empresas est.:i.n pag~ndo reo~rto 

d~ util1daces merece especial atenci~n el revisar lo= 

lin8amie~to5 contenidos en el titulo 11, ca~itulo Vlll de la 

L.F.T •• Recorde~os princ1oalment~ ~os siguientes puntos: 

- Los patrones deberan entregar a lo~ trabaJ~dores, de~tro 

oe los die= priree=~s olas sigui~~te= 2 la presentaciO~ de l~ 

oeclaraciOn anual, una copia de l~ ca~~~ul~ de la mis~a para 

su rev1s1on. 

- El sindicato t:~ular del Cor.t=eto Ca!e~t1vo o la mayoria 

de los trabaJadcres~ dispcndran de ~r?inta d!as par~ formular 

las observac lenes e¡ue con'.; i deren p<?!"'t ini:?ntes. 

- El pago del reparto de ut1l1oades debe h~cerse dentro de 

las sesen~a d1as sigu1~ntes a la iech~ en que se pague el 

im;J•.H?sto anl.lal. 

- Debe integrar5e una com1s1on con represent~ntes de la 

ar..;:i;-eo::a y loe; l:r<'rb~ J.;1.oores a efecto d~ elaborar el proyecto 

de r~p~rto de utilidades. 

- El salario base para la partic1pac1on será el m~= alto del 

personal sind1cal1=ado o el del em~le~d~ con mayor sueldo 
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incrementado en un 20'. 

- Tendran derecho al reparto de util1dades todos los 

trabajadores empleados excepto los directores, 

aom1n1st.r~c~r~s y gerentes gener~l¿E 3s! como tan.bién los 

trabaJ3dores ~ventuales que hay:;,.n laborado m:tis de sesent-=­

dias en el eJerc1c10 fiscal oue corresponda. 

- Para el calculo del impuesto se estará a lo dispuesto por 

la L.I.S.R. en lo& ar~iculo~ apl1cables. 

Un bucm proyecto de repa:rt.o de ut1lidades Implica que 

durante t.odo ¿l ejercicio se haya llev~do un control preciso 

sobre la as:s~enc1a del personal con el !in de reflejar 

vera=mRnte los dias trabaJadQ~ de cada empleado. 

Esto últ.irr:o nos hobla nuevamente de la necesidad de contar 

con un prcced1mi~nto eficá= para la elaborac1on de las 

nomir.3s. 

64- Presupuestos 

Dentro d~ l~ labor de presupuesto que reali:an la mayoria de 

las e~presa~ ocupa un lugar sobresaliente el presupuesto de 

personal. 

Es en este documento donde son plasmados los gastos en los 

que se incurr1r~ por conceptos tan variados como la 

papeler1~ hasta el crecimiento de sueldos y prestaciones. 

Sobre todo en organ1=~ciones con gran c~ntidad de personal, 

de gran u~ilidad el revisar per10dic..:..mente las 

erog.ac:1ono.:: y compararlas contra lo presupuestado a fin de 

detcct.::.r desviaciones =tue alteren los resultados generales 

de una ei't.presa. 
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Leis siguiente~ conr:epto; son los que gener~lmente se 

presupuestdn en un dep~rtamento ae oersonal: 

- ~sesoria laboral e~tern~ ,~n su casal 
- C~pac1tacion cel oe~~rt~~ento y del todo el personal 
- c~.l'l".bust 1bles lu:,r::.c.;ntes d€? las ve:-hiculos del 

- Comora de u~lfcrnes y equ:oc dP se;ur!d~d 
- Cr~c¡n~en:c ce sueldes y prestac1one3 

- Eventos de integrac!Cn o celebra~1ones espec1ales 
- Gastos por e~amenes med1cos de todo e! personal 
- MobJl1ar10 y equ1po de Of!Cl~~ del de~artamento 
- P3ao de or::.m~s v~=1o~ales de todo el personal 
- ?~pelera ~ ar~iculos oe oi1c1na del departa~ento 
- ?Iant11¡a ~e cer~~nal y cre=i~:entc ~e la m1sma 
- Separai:::1ones 
- Servicio de ccp1ado oel departamento 
- V!;:lanc:a v prct~cc1on 

r.'ICt 'i va dDarent.e los 

A~ Generac:cr ce 1niormac~on 

la misión ~s las áreas ce Recursos Hu~an~s; La. ~~neración de 

infcrm:;.=1~~. 

~enc1onab~mos con anterior1oad, que la D1reccion de la 

empresa neci:z·51t.ara de toda clase de informac1én ~a:-a la toma 

de c1ert~s de=is1ones que pueden inf lu:r grandemento en los 

De :;cuerco a cst.;:. últ.1.-:.;:,~ el cuadro de los tr.:iv1r:nentos de 

pe~sonal cc~s:dera a la generación de infcrmac1ón como una 

~ct1v1dad bien diferenciaoa de las de~~s y lP da un lugar 

especial. En base a que el deo.'3:rti'!'"'e>nt0 de Recu:-scs Humanos 
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concentra gran parte de información spbre los ern~lecdcs, su 

pago y su desempeRo, se tienen las c~nj!c1ones par~ e~1t1r 

reportes~ estad l st icas, cr..i::ioern i !.los. cuadros comp.=irc.t l vos 

ef1cacta con la que se este adm1nistr2~ao el tr~b~JO del 

personal. 

En la actuCi..1 le.ad e:-.:1s~en o~qui=tes 

computación y graf1c~cc les cual~~ facil1t~n encrmemen~@ 13 

produc.cion de lnformacin verá:: v oport•..1na. 

Co~o una proouest~, e~ ~el~c1cnan a cor1t1nu&c10~ una serie 

de posibles reparte~ del cep~rtamento ae perecnal: 

- Accidentes en el oerioac ~=o~p~=~~:Jt 
- Act¡v1~ades relevante5 e~ e! pe::=~= 
- Altas y ~~;as dal ~e~ioc~ 

cal.!sa. 
- Incapacidades e~ e! ~e~1000 ~ ~~ eqL:;2:&,c12 en d!9s: por 
enfe-:""r.H?dciC: gene;-.;;l \ p:;:- ~"le=: j~r.'.:.Q. 

- Plent1lla de oer-so~al-; [::--:::.::::¿,:_:.¿: :.e>7"'1'.:.:<: o~:-100::· <3'"lt.er1or 
y contra pr~s~~uestc. 
- Problemas lebcrales er· el ~e~~~~~ ~ su cs~adc de sc!u~10~ 

la fecha del repo~te. 
- Rotacion oe persono~ 
- Sueldos pagados e~ el periocc ícc~~arat1v~) 
- Tiempo ~xtra ~el p~~!odo 

El s1gu1ente forrna~c ccnst1tuye una pos1b1l1d2d para la 

p~esentac1ón d~ l~ ini~~mac1on ~nter1or. 
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+----------------------------------------------------------.f--------------------------------------------... 
:RAZON SOCIAL :VI.- m:cE; DE AUSEHTISM 

:REPORTE ftEUSUAL DE msc~AL :POR FArns füUSIIFICADAS POR INCAPACIDAD 

:PERIODO: __ _/ __ _/ _ _i FECHA DE PRESDIACIOH: ___ i __ _/ __ 1 :Clll\DllARIOS: ______________________________________________________ _ 

+------------------------------------------------------------------------+------------------------------------------------------------+ 
:!.-PLANTILLA DE PEJISONAL :VII.- wm:'CiGN 

:AL CIERRE:ftO'llftlEHTCS:AL CIERRE:FiESU : :TRAB.: :------------------------
:úEPARTHmTO:A:liERIOR :füAS:BAJ~S:ESiE ftES :PUESTO:OIF.:füN.:P!CAS.:COMEMTmas 
:-------:-------:---:--:--------:-----:---:---:----:--------------:-------------------------------- ----: 

:---------:------:---:----:------:----:--:---:----:----------------:------------------------------

:-------:----:--:----:------:----:----:---:---:----------------------:--------------------------------------------------.;. ___ , 
:--------:---:----:----:-----:---:--:----:-----:-------------------:----------------------------------------------.;_-: 

:----------:-------:---:----:------:----:--:---:----:---------------------t---------------------------------------- ·-------~-~---· 
:VIII.- PRQBLEm LABORALFS 

:-----------:------:----:----:-------:------:---:-----:------:-------------------~--------------------------------------------· :---+---: 
: TOTALES 
+--------:-------:----;-----:-----:------:---:---:------1'----------------------+ 

:II.- SUELQüS FAS,ncs +H:.- rmrn EXTRA :IV.- INDICES CE iOfACION :----------------------------· _'._,_. -'· -. ·--' ·~--4---: 
: "ES : :ESTE:iE5 : : 
:DEPARiA~ENTO:ES•E "ES :ANTERICR:rif.:t:?lm~rnTO :m :AN:. :OlFE?..:FCi ;t.Uim: :---------------------------
:-----:---------:-----:---:-~----------:---:----:-----: ·---------------------------- ,;,; '·").~ . 

.·.1« 

:·-·----:-------:----:----:------------:--·-:---·:---·--:F'R SEFARACJON: 

:-------:--------:-----:---:-----------:--:-----:·-----:CC!ENTARID5: 
·-----------------

:---------:---------:------:---:-------------:---:-----:------:--------------:!l.- ACTIVIDADES RELEVANTES EN U PERIODO 

:------:------:---:---:-------:----:--:---:---------------:-------------------

:-----------:----:-----:---:------:-:-----:---;--------------:---------------

+---------:--------:---:---:-------+---:--:-----+--------------+--------------------
:V.- ACCIDE»TES DE TRHBAJU 

:QEFAP.Th"EUIQ: NO~ERE PUESTO 
:Drns DE : EDO. : 

:DESCR!FCiDN: INC. : ACTUAL: ACCIONES TQ~ADAS 
:---

:-----:-----------:------:-------:---:----:-------------:--

· •1 ~,.,~;:!1;:.)u>. :~;-.\ ., 

---+ 

:--------:-----------:-------:--------:-----:----:--- ·--------- ,¡-----+ 

:-------:-------:-------:------;---:------:-----------: 
ELABORO AUTORIZO· 

:------:---------:----------:-----:----:--:-------------: 

:----: :-----:----:---:---:-------- :---------
+------:------:------:----:---:--:-----------+---------------------------------·------+ 



8) Serv1c1os gen~rales 

La part1c1pación de Recursos Humanos en los servicios 

generales varia de una empresa a otra dependiendo esto de la 

estruc:t.ura y dimensiones de la misma. 

T!picamente, mensajerta y papelerfa son responsabilidades 

del departamento de personal para lo cual se requerirá de 

uno o más mensajeros. 

Al respecto se sugiere el establecimiento de una s~rie de 

normas qu~ t~ngan como fin el reglamentar la solicitud de 

estos dos servicios, mensajeria y papelería y evitar con 

esto perdidas de t1empo o desperdicio de recursos. 

En empresas gr-andes se cuenta con departamentos 

específicamente ded1cados 2 la prestación de sPrv1c1os al 

personal y 3ún en estos casos el responsable será alguien 

ael área de Recurso; Humanos con lo cual se confirma la gran 

part1c1pación e intervención que acompañan al responsable de 

Recursos Humanos. 

C) Sistemas de archivo y control dE? docufn<.~ntas 

Podemos aseverar, con poco márgen de error, que toda 

actividad o función del departamento de personal tiene como 

medio un documento. 

Esto nos da una idea de la importancia de contar con un buen 

sistema de archivo y control de documentos. 

Con relacion a esto, existen bastantes formas o estilos para 

la conservación y control de papeles en general pero lo que 

debe ser igual, en cualquier caso, es el establecer 

criterios uniformes dentro del mismo departamento p~ra 
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facilitar cualquier persona el conswlt~r o investigar 

algun dato de manera rapida y efectiva. 

Particularmente se sugiere asignar espacios diferentes a la 

documentación del seguro soci~l y los controlP.s 

vacaciones y conservar en el e~pediente de cada empleado los 

papeles de contratación, aviso~ da promoción, me~or~nda 

particular, avisos de amonestación, aumentos de sueldo, 

entre otros. 

Un buen control sobre la document.;o.c16n coadyuvará al óptimo 

desempeño de las areas de Recursos Humano~ y al mismo ti8mpo 

se mejorarb considerablemente la imégen proyectada. 

S.- MODULO LABORAL, LEGAL Y JURIDlCO 

Es importante cu3ndo en grandes 

organi=ac1ones ~e cuenta con un área o departamento dedicado 

a la atenc16n de asunto~ de car~cter legal, no es requisito 

indispensable el est.:iblecerlo y asignarle recursos 

adicionales. Asi misma, ex:sten ernoresas que tienen la 

fortuna de poder recurrir a un asesoramiento externo para la 

consulta de sus problemas de t1pn ljboral o Jurídico. 

El enfoque que debemos dar a esta parte del S.M.I.R.H. üS el 

de un conJunto de funcione·s concentradc.• en una varias 

personas que tengan como responsab1l1dad el proporcion~r 

asesoria para la prevención y atención de las diversas 

d1spos1c:ones y reglementaciones que tengan que ver con el 

el trabajo personal subordinado y la actividad comQrcial, 

fabril y de servicios. 

Como se puede ver, la preparación, experiencia e incluso 
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apt1tudes de ~..itene-s c5t~n al frente de este Mod~lo~ debera 

sPr tal, que ~er~:~~ conducir adecuadamente situaciones que 

po~rán ir d~s~e la form3 de integrar una cc~1s1~n dentro de 

la ~m~r·:!~ nasta re,·is1ones d9 Contrate Ccl~ct1vo e incluso 

tedas dquellas l~c~~c1as. per~1sos y ~utori:aciones que 

requier-ar1 c1er't.0S trc;t:aJOs o a::t1v1dades. 

Hech~s est~s o~;ervac1cne~, se presentan sar 1e de 

cspectos en los cuale~ e$ r~~o~end~ble la lntervenc~bn del 

r~d1Jlo L~Dcral. L2g~l y ~urid1co. 

1.- 1~utor1::ac1cr,es y 11cenc:1~s ce iunc1ona:=:.1er.'::2 
- Para maq~1nar1a 
- Para rec1p1er1tes ~uJ~tos a pres10n 

- Para fogone:-c.s. 
- Para la ~wtcr1=3c1on de planos 
- P~== fleJa~cras 
- Fara f~g~~c~cs 

2.- Inspecc1or1e: 
- ~~ la S.T.P.S. 
- De ~3 S.H.C.?. 
- Del IMSS 
- De la S.S.H. 

3.- In~egrac1on de co~ls1or.es 
- De 'StQur1d~d e h:.c1ene 
- 8r1cada centra ¡n~end1os 
- Del-reparto de ut1l1dades 
- Del cuadro general Ce ant1Guedades 
- De c::apaci'tac:1-:.:-. y ad1estram1ento 
- De la rev1s:o~ del C.C.T. 
- Paro la elaboraciO~n del Reglamento Interior de trabajo 

4.- La.Doral 
- Elabo:-ac1on de ;:-.o!!t:.c~.= de pe:--sc-nal 
- Elaborac!Or. C;:i ~.o.::::t"'::-":e~ de contrates de trabaJO 
- Elaborac1on de machot~s de ~enur.c1a y f1n1quitos 
- Manejo ce personal 
- fJegocia:::io:-: d<?l C.C.T. 
- Llquidac1ones 
- ~monesta:::1ones y sanc1or.es al per;on~l 
- Est,-,,blec tr.nent.-=- de r.uevas presta.e iones 
- .Jub1lac1ones 
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- ~~~1a~~~0~ y en;~rmedad¿s prof~s1c~Jles 
- Est~blec1m,ento de hor~r;=~ )' J0~~2~~5 oe trebaJD 
- Establ~c1m1~nt0 de salarios m1n1~~s p~~ies1un~:e~ 

este prime~ punto. 

oe tuer::i;:. 

E} Planc-s .s.L?tori~ce.dt:-:=- Ci.: las gf'.-0e;-;;i-::;:-,;'e::: de., .... ·e-~;:.:-: 
- L1bretas de r~~?~~:o d1ar:c ~LJtor1=ad~s v ~ctw~li~ad~~ 

- Cerciicaoo$ d~ c~~.p~:0~,c:~ ~e los fe-con~~~~ ~ e~ $U ca~o 

d~l Jefe de pl~~t~. -

FJ Planos eutor1z~oc~ ~e !e~ rec1c1~~tPE suJetos ~ pres1cn: 
- Libreta~ de reo1st=c di~r10 ~0to~:=ac~s' ~~~,2~11~~dc~ 

- L1cenc1~e del ~&rscnal de op~:ac1on ~e 9~u~5 y mo~t~c~rp~s 

fl) Medida::. de 5e·;:•_ir;da~ e- t-,1g1G-,e del ·?1npla:d.m1ento, s1 lo 
huo1~r.::,. c_·:-·tl1rles o no c:cr.-::-~;:::;¿;.s. 

- Per onal i d'°'ú de 
:.1 Í 'lC.?.t: '!.(;.< d6 

lo=- co,'7'p.?.r ..:_.;:lentes 
los "11-S: .... ,o. 

- t41:t c0nst1't.t..:::l\~ C>:? lE< empres.3 
- 4ct vJdad real e~ la e~~resa 
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- Materia prima y de procese 

D> Registros de la empresa: 

- Registro federal de c~usant~~ 
- Cedula de empadronsm1ento de ingr~scs ~e~canl1les 
- Tarjet~s d~ ident1!1cac1ón p~tron?l del IMSS 
- Cédulas de liqu1dac1on de cuctas ocrero-patronales dP E~l~ 

me=.es a lt?. !echa. 
- C~maras a las que pe~tenece la empres2 
- Comprobantes de INFONAV11 co ~~15 mesee a lA fe~ha 

E> Relac10n de trab~Jado~~~= 

- S1ndical1=ados de pl~r1~~. MornbreE y ~u1eres 
- E~~ntwales, hombres ~ ~uje:-ee 

- De ccni1an=a 1 horn~r~s v mw)eres 
- E}o(tran)e>os íar-t::. 7 ·~ 312 F:-~.,c. 11 e= 1= L.F.T •. l 
- Menore5 de edad <arts. ~2, 22, 2~ y 173 ~l 180 de Ja 

L.F.T.i 
- MuJeres estado de f;r¡;<v1ce: (arts. 16b y 167 d~ l.c; 

L.F.T.) 

F) Relación de la JDrnsrla oe trabSJO ~ar~s. 58 al 66 de 1~ 
L.F. T. i; 

- Contrato colectivo de trat>2.JO c.on ;.;, .:or,::.t..:-.nc1¿:¡ Ge 
deposito y el cabulador de sueldos <a~ts. 3e6 ~l 403 de l~ 

L.F. T. i 
- Contrato Ley en sus diferentes áre~s <~rts. 404 .:-! 412 

la L.F. T.) 
- Contratos individuales de traC~J~dcr·es no c1nd1c2J1=ados 

<arts. 2(i, 21, 24 al 27 dt? l.:. L.F.T •. 1 

- Nombre del s1nd1cato, v192nc1a y re91stro del ~1s~~-

G> Sueldo3, salarios, ~rast2c1cnes ~ d~recnos 

- NOm1nas de seis meses a la fech~ 
- Coffiprobantes de pago de• ~a=~c1cens con 

corraspond1ente C~rts.-76 al ¿i de la L.F.T.) 
su prim~ 

- Cc.rr.probanl>?$ de pe.ge de :<.gu1ne1ldo c:inual Cart.. 87 de la 
L.F .1. :-

- Comprobantes de pago de fondo d~ 2horro 
- Pago de t1eQpo eNtr3ord1nar10 (ar~s. 65 al 68 de la L.F.T. 

y tc.rjet.:.s de c:.s1::te-m:ia de tres r.1eseE a la fecha) 

- Arts. !17 ?.l !24 del~ ~.F.T. 
- Caratula de la declar~cion anual 
- Comprobantes de pago 
- Actd de l~ com1~:ón revisora del reparto de utilid~dcs 

<ar-ts. 12S L.F.T.J 
- Proyecte g~neral para el rep~rto de util1d~d~s 



I> Cuadro genaral de ant1gued~~ 1?3 <art. 158 de la L.F.T.l 

J> Reglamento interior de trabaJO: 

- Arts. 422 al 42S d~ la L.F.T. y 192 del reglamenta general 
de seguridad e h1g1~~e. 

- Numero de represent~ntes 
- Const~nc1a de ~epósito 

K) Capacitacion y adiestr~R1iento 

- Arts. 153-I, 153-.J, 153-F y 357 frac. III de la L.F.í. 
- Comprobanta de la integración de la comisión miwta de 

capacitacion y adie~tram1ento va reaistrada. 
- Planes y progr~mas registr~dos y ~ctuali=adas 
- Nómero de const~nc123 entrGg3das 
- Recreacion, cultur-a y c:eportes <.;irts. 132 fr. 2S de la 

L.F.T.> 
- Becas <arts. 132 ir. 14 os· la L.F.T.l 

L) Comprobante de la int~cracion de la co~~s1~n mi>:ta de 
seogur1dad e higiene (a;-t.s. 5(•9 de la L.F.T. Y 193 del 
Regla~ento Cener~l de Segurid~d e H19ien~ 1 : 

- Actas a~ re=orrido m~nsu~les 
- Plan de traoaJO anual 
- Accidentes e 3.rts. 474 y S(1L. de la L.F. T.) 
- Número de acc1den~es de trabaJo da seis meses a l~ fech2 

M) Médico y med1c::.na preventiva 

- Arts. 474 y 504 de la L.F.T. y del 213 al 216 del 
Reglamento General de Seguridad ~ Hig1enQ. 

- Nombre del rnedic~ y rEg1gtro ante la S.T.P.S. 
- Libro m~d1co autor1=ado u ~ctuali=ado 
- E><ámenPs médicos de adm1::"1Cn y periodicos 
- Conferencias ~ensuales 

- Arts. 35 y 40 del Reglamento de gener.;1dores de> vapor y 
recip1entas SUJ~tos a presión. 

Ol Red y distribución del equipo contra incendio 

- Arts. 12 al 34 del Regl.:ir:1ento General de Seguridad e 
H1g::.enn. 

- Superíic1e de la empresa 
- Tipo de con~trucción 
- Program21 de s1m•Jl..:;.cro~ 
- Cuodrilla contr~ 1ncenoios 
- Revisten period1c~ del e~•Jipo 
- Salidas de emergencia 
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P> Med1da5 necesa~t~s de seguridad e higiene 

Q) Manlfe$t~~lon de las pdrtes que 1nterv1enen 

Rl Cierre del act~, con la pre$~nc1a de dos testigos de 

as1stenc:a, f 1rmando al calce. 

4.- Laboral 

Para un buen dE:'se.npeño de este Modulo es nece~sar io tener un 

conoci:nient.o y dominio general dE' le:. L.F.T., la ley del 

IMSS, la ley Cel It-.JFONAVIT y la ley del I.S.R. 

Con respecto a lo laboral se incluyen a continuación los 

nómero5 de varios articulo~ de alguna~ leyes los cuales 

apoyarán signif1c..;it1vamente este importante aspecto de las 

a.reas de Recursos t-:umc>nos. 

A> Relacione~ individuales y colcct1v~$ de trabajo 

Arts. 20, 21, 24 al 27, 3ó, 37 184, 366, 390, 399, 401, 

404, 40S, 4(16, 408, 409, 418 y 421 de la L.F.T. y demt:is 

relativos. 

B> Amonestaciones y sanciones al personal 

Arts. 132 al 135 de la L.F.T. y capitulo IV de la misma ley. 

C) Estableci1niento de horarios y jornadas de trabajo 

Arts. 58 al 68 de la L.F.T. 

D> .Jub1lac1ones 

Arts. 137 fr.I, 138, 144 y 145 de la ley del IMSS 

El Accidentes y enfermedades profesionales 

Cap. II! y IV de la ley del IMSS 

6.- MODULO DE CAPACITACION Y DESARROLLO 

Para el tratamiento de este Módulo es aplicable 

comenta.l'10 hecho con anterioridad en el Módulo anterior y 
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basta tener b1en presente que En la merj1da Gn ~ue se 

ccnceda import?nc:a a la Capacitac1cn y el D2=~rrollo del 

p~rsonal, la cal:dad del traba;o reali:~dc se v~rá au~entad~ 

o d1s:7.inu1c:a. 

En nuestro tiempo, 

que tienen lugar en todoe los canioo~ de l~ ~ct1v1dad hun.~n~. 

No es posible canceb1~ el é~1t~ ~e ~n~ o~gan1:~c1cn ou~ se 

transform~ciOn. La~ erogaciones hechas por ccnceptc d~ 

Capac1tacion y Desarrolle. dE'ben entenderse corno una 

inversión v no corno un gasto. 

Far otra parte y s1 ~>sto no fl.-•t>r"' :·...!!1c1t:.>nt.e, la L.F.T. en 

su capitulo II!-B1s est~blece el derecho cu~ tienen los 

trabaJ~dores para recibir capacilaciOn y ad:estramiento. 

Los criterios a seguir para el cumplimJQnto de esta últim? 

dispos1c1ón pueden encontrarse en el P13rio Ofic1¿l d~ la 

Federac1on del di~ 10 de agosto de 1º84. 

Es conveniente acl2rar~ que asl como loE ~rab~J~dares tienen 

derecho a rec1b1r capac1tac1on, t~rrb1én los p~trcnes poseen 

el derecho de pl~near, e~~ablece~ e impartir todas aquellas 

actividades que dsi ::'<Cuerdo as:...: C!'l.t.er10 tiend.:i.n a elevar el 

conocireient.o y hab1l1dad€S de su personal. 

Es aqui precisamenle donde t¡ene lugar la p~rt1c1p~cion del 

Módulo de Capacit~c1ón y Desarrollo. 
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MODULO DE CAPACJTACION Y DESARROLLO 

OB.JE:TIVO 

Elaboración y CO•='rdinac::1cn de los pleo.nes de ci'1pacitac16n y 

desarrollo del personal, llevando a c~bo p~r~ t~l efecto un 

programa de det•~'=..: 1Dn de nec.::is1dade~ con el presupur?sto 

correspondiente. 

Todo esto baJO un criterio de ccsto-benefic10 y cumpliendo 

simultaneamente con los requ1~itos establecidos por la 

D1recc1on G~neral de Capac1tacion y Productividad de la 

S.T.P.S. 

DIAGRAMA DEL MODULO DE CAPACITACION Y DESARROLLO 
< an!:?xo> 

NOTA: La docume~tacion usada pa~a la ccnst1tución de la 

Co1;.1si6n Mi),:t.~ de Ci'1pacitac1on y Ad::.estram1ento, el re9ist:ro 

de los planes y proorarnas as! CC•.""0 posibles 

rr.odifica.ciones y la e><ped1c1ón de las constancia<z de 

habilidades 5e muestran de~pués del d1agram~. 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
. DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

!~'FORME SOBRE LA CONS11TUCION DE LA COMISIDN MIXTA OC 
CAPACIT~CION Y t..DlEST.RAMIENTO 
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iV' CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

"El. NUMERO OE REFRESEtiTANTES DE LOS TRABAJADO~ES CESE SER EXt.CTt.t.'ErJTE IGUAL AL 1JUYER0 DE' RtTPAESE'lTt.UTES 
t:E:L f't.TROfl" 

REPRESEHTl.NTE DE LO~ TRABAJADORES REPRESENTANTES PATRONALES 

R F C FIRMA F10M8ii.E R.F C. 

--- "'-'---.t.ÑO---

y, OOCUMENTACION ADJUIHA 
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- 'it:UOO~ CEL TOTt.:,. ~ TRf..G.:'.~r.:ic11t:!. ~~[,.Tl.OCS e~ LA F ftMA ot CERT<~IC.::.Cl.Jo• DE LA u.oo;i1A !OJ.:.NW NO HAT Sllo'Olc.=.TO). 

VI- CERTIFICACIO:l DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACIOt< Y ADIESTRAMIENTO 

POR LOS TRABAJ:.OORES 

Of:L S[CR(TJ.'IQ Gf"'ER.t.l OCl. '51'-:?I~~ O Rf:;>"(S(Nr:.. .. T( LEGAL 
Co.JJ,NDü o¡O W.t Slt.01<.ATO BASTAR:. CON A"'(l,i.i:;i LA R[.l_AC!OM 

POR L.:. Et-'l''RESA 

OCL PATRCN" O R(f~E'S("1'A.HT'E UG.:.L. 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
,.... •rN GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

'º""' HRA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS 
.PRúGRAMAS DE CAPACITACION '(ADIESTRAMIENTO 

1.- DATOS GENERALES 
( NGWe.l'tt 0 A.&.;J:ON SOCIAL. CE L.&. [WPRESA O l>.lotRON • 

r C.l.l..LE 

..;QL.QNIA 

:.CT¡VlOAD ESP(CiflC.4 O GIRO 0( LA (MPRESA 

TtPO 0[ CCNTRATO 

iNCIVICUAL o 
• COLECTIVO o LtY 

11.- CARACTERISTICAS DEL PLAN 

f!Ol"llllTn••ACl!..,.&flO"Ol[,.IUl.-!-Ulft 
LU ... LOIL.AUU•l(IA 

f'IAWA 

H. EXT. 

POBLACJON 
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(NT. ff:O(IU.Tl'JA 

a I C. Ol 1.• ••,.•U•o-¡.;.·1.,¡-;,·-~---¡ 

•t••st•o l'&r•o•u.r,. DU. '••t 

T(L[fONO 

¡•gt.1.u .. .1 ... 1 

M~ Ot TRABAJADORES A CAP .. CITAR POR: 
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l~t•T.111T1:: r.U&i. 0l"Sll~CC1..0l.Ol •l1"1UU.:1'-'l:J 
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''".u 
... ~-·· , .......... ,-CI ··-••on ..... D&tlH .,,, .. f•rll&.L.•.•c.ucL,llOI'& OLL l~I TIL. CC••tll.IO Ct un tSUltLltl•Hf.lffOI 

... ..DI ...... >Cil .,. ..... A•. 



m .. TA P~S QUE se: CAPACITARA AL. TO!_AL __ oe:_ ~os TRABAJADORES .. -- -- ·~ 
,J:)REClSt..R L:..S ETll.PA$ 1'l.1Rf..Nn: LAS CUALES SE WN.RTIRI\ LA CAPAOTAC10H O El. ADIESTRAMIENTO AL 'TOTAL OE TRABAJAOORES 

1 • t\A.Clf:fJOOl.D POR PUESTO OE l~AS~JO * 



:.- NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/D PROGRAMAS GENERALES 
POR PUESTOS DE TRABAJO* 

Q[HOJ,f1HAC.iON 0( l::JS 

f'l.ltSTC~ 

COMT[>ilOO T(!.IATICO . COOIGO 
0( LCS CUllSOS T/0 (V(NTOS lotOHU.[11! 



v.-MODALIDADY DURACION oe: LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS 
NIVELES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 

PROGRt.i.t.t.S (5F!ClF1COS PROC.RJ.MAS (;[M(R.U.($ 

''""' li. 1 l"iST~uCTO~ txHFlfloO 1¡.¡C(P 
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL OE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD 

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES 

NOMBRE O RllZCN SOCl.t.L OE LA EMPRES& O Pt.H~ON RECi FEO OE C0.'1.T 

Rcc; r~ss 

C.C.LLE Pio EXT M, !NT C:.:>LON:A 

'p 
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1 
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7. - OTROS MODU!..05 

lal como se ha hecho 1nc~pie a lo largo de este trabajo, las 

posibilidades particulares de cada empresa dar~n la pauta 

p3ra la implemc-ntación de otro:; ,n.:_,Julos que tengan como 

ra=ón de ser el apoyar a la D1recc1ón General en el árduo 

proce~o de ~ransformación que lleva 

alcan:ar un nivel de excelencia. 

las organi:aciones 

Deb~mos dejar claro que buscar la excelencia no significa 

gastar mas o hacer eventos l l~mat1vos, o reducir jornadas de 

traba JO, o dar c.;p¿ic1 tac ion y adiestra.mi en to sólo por 

cumplir con un requ1s1to legal, o pagar sueldos comparables 

a los del mercado s~lecto .•• , nada de eso. 

Buscar la excelencia implica una D1recciOn adecuada, 

orientada a provocar c'°'mb1os de actitud en l<.Js individuos; 

Sugiere también un acto de conciencia hacia lo que 

repr~senta el trabajo, hacer las cosas bien a la prirr.era, 

administrar y optimi=ar las recursos disponibles, capacitar 

para ser meJores personas y err.pleados, fomentar el trabajo 

en equipo. 

Las areas de Recursos Humanos, Personal ~ Relaciones 

Industriales, como se prefiera, tienen una gran 

res~onsabilidad sobre si; tienen el rüto de provocar cambios 

positivos en las organ1=aciones; hagamos que estos sucedan. 

Bajo esta tonica, se sugieren algunos módulos que con un 

trabajo bien dirigido y enfocado pueden facilitar el logro 

del óxito.: 
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Al Módulo de Comunicac!On 

BJ MOdulo de Desarrcllo Organ1:acional 

Cl Modulo de Planeac1~n y Des~rrollo de Carrera p~ra 

Homb:-es-Cl ;;:i.ve 

D> Modulo dp ñelac!on~s ?ótl1cas 

La actividad ce e3tos M6dulos d~oe ~er pl3~e~da y coordinada 

por el respons.able de mayor n1-..el ,jE:-.tro del .?.rea de 

Recursos Humanos en colab\:II"3C!ón con le. D1r>::cción Gen11r-"'l 

par~ asegurar que marche en un camino on1co. 
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CAP ITULD I II 

METDDO DE INVESTIGACIDN AFLICADO 



1. - IDEN.f!FIC1:.cro~~ CEL PRCBLEl''ltt 

~f1c1entar la o~e~~c1an de las áreas Ce pcrson~l en l~s 

e~prQSas pr1~ad~s de bienDs y ~erv1c1os. 

Conoc1m1en~c 1nccmp:~to ae l~ M1s10n e tmportAnc13 ~e l3s 

are3.·3" de Recursos H'..:.n-•n -''= en l.is org~n l ;:~.::ion e;;;. 

COffiO consecuenci~ de est~s s1tucciones =e producen los 

s1gu1entQs eEectc~: 

~) BAJO nivel de ef1c1enc1~ del dep~rtamento de Recursos 

Hw~anos. 

8) Mala imagen del departamento de Recursc5 ~~um~ros ant~ la 

organ1=ac:.1on. 

CJ D~!ic1ente crec1m1er.to de la organi:ac1ón. 

2. - DEMARCA.:IGi·J !:'2L ;::."f::NOMENO 

i:l y efecto:= re-icr·1dos se ub1c:an los 

departamer.to.:; de Recursos b'...l:ri.a.nos cte la.o:; Q-'i'pf'~S:."<::; pri v3áas 

de biene~ y ~~rv1c1os. 

3.- FORMULACIDN Oi: H!POTES!S 

A traves del S1stem~ Modular Integrado de Recursos Humanos 

s& lograril. un adecuil.dc cc·noc:1m1ent,:, de la m1s16n. operación 

e :mportancla de l.r,s t1re>as de Recursos Hur.,.:::.nos. meJor-antlo con 

esto los niveles de ef icienc:::ta asi como li'I imt.gen ante la 

o:rgan.i ~ac i.:in. 

4.- FI~hS!CN DE OBJETIVOS 

Los objetivos considerados pQ.ra 1~ presente inves-tigBciOn 

san los siguientes: 

A) Obtenc:1on de ¡nfornac1ón qu~ sirv~ como referencia para 

el an~l1s1s del estado que guardan los departa~entos de 
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Recursos Humanos. 

B> Obtenc1on de iniorrr.ac1on que per;r:ita estc:Olecer l~ 

es.trateg 1 a seguir para meJcr2r el nivel de serv1c10 

imagen dnte l~ organ1=ac1cn por p~::-~e del depart2~ento de 

Recursos Hum~~os. 

5 .. - DETEFi.MlNAC10:-~ (:'E VARIABLES 

5.1.- Var1able Independ1ente 

Se determina como var1able independ1ente de este estudio al 

Sistema Modular Integrsdo de Recursos Hu~anos por ser este 

el med:ic pa::- el cual ;e z.oluc:1C'fie la ¡:rc·~.!err.c:.tica plante.:.da .. 

5.2.- Variables Depeno1entes 

A> Grado de conocim1entc de la Misión e l~portanc1a de las 

áreas de Recursc5 Hc~~ncs. 

B> Nivel de ef1cienc1a y ;erv1c10 del ·ctepartam~nto de 

Recurso: Humano~. 

CJ Imagen del dep~rt~~ento. 

A> Departamento de Re~ursc= Humanas. 

B> Prcblemas qu~ e~f rente ~l d2partamento de Recursos 

Humanos. 

Cl N1vel de e5tudics del pc~sonal que integra el 

departamento de Recursos Hu~anos. 

D> Cardcter1st1caE de las em~resas encuest~d~s. 

E> Manuales de Polit1cas y Procedi:":tientos del departamento 

de Recu~sos Humanos. 

6.- 01.tSERVACION NA.TURALISTA 

Como parte de la5 ccservac1ones de car~cter natural19ca, s~ 
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presentan a cont1nu~cion una serie de ellas las cuales son 

el resultado de e~perienc1as propias y tambi~n de campaneros 

de trabaJo de diferentes empre5as: 

A> En t~rm1nos generales he observado mayor o menor grado 

de queJas por la cantid~d de trab~jO que se tiene que 

reali:;:ar en la3 a~eas de Recursos Humanes sin que 

aparent~mente est¿ tenga un fin y un reconocimlento. 

B> En las empresas en las que prestado mis servicios percibo 

ciert3 apatia h~c1a el aspecto SERVICIO. 

Esto se traduce en ur. mal trato al per~on&l y en una 

d1v1s1on o ba~rera entr~ el ~ro3 de Recursos Hu~anos y los 

empleados y traba;edcres. 

C) Tanto en organ1:;:ac1ones g~andes como en las pequenas, el 

área de Recursos Hum3no5 tiene sobre si una gran 

responsa~il1dad )'a que es el intermediario entre patron y 

tr atia J adcr. 

D) Con lo anterior pue~e concluirs~ qu~ el ~rada de 

conoci~ien~o y aplicación de una F1losofia y Misión de 

Recursos Humano$ es bajo pero también es suceptibl~ de 

mejorarse con lo cual el beneficia que podrian tener las 

empresas s2ria el de una mejor int~gración e identificación 

entre los ObJetivos de las mismas v las expectativas del 

pers.onal llevando esto a una mayor y me 3or cal id ad y 

productividad. 

7 .- DISEílO DE LA INVESTIGACION 

7.1.- Determ1nacíón d~l universo 

El universo para nu~stra investigac1on lo lorma el grupo de 
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empresds ubicadas en el mun1cip10 de tlaln~pantla sin 

impor~ar su giro o s1 son p~blicas o privadas. 

7.2.- Determ1nec10n de la muestra 

Fara la. presente invest 1gac ión, 1 a rr·uestra será determinada 

a. tra ... ·és de muestreo al a::ar en el cual todos los elementos 

del un 1 verso en cuest ion ti e nen l i.'1.S m1 smas probab i 1 idades de 

ser eiectos. 

7.3.- Determinación del tamaAc de la muestra 

La determ1nacion d~l tamaño de la muestra que debe tomarse 

del universo es un problema co~pleJO dado que aun cuando se 

pueden ut1l1~a~ fórmulas. existen otros factores qu~ deben 

ser cons1deradc~. 

En aquellos casos en que el un1ver$O está con~-tituido por 

elementos heterogéneos, la muestr~ obtenida con la 

a.plicacion ae Cetermina.da fórmula, puede no alcan=ar a 

contemplar todas las caracteristicas existentes. 

En otr·a$ circunstancias la muestra obtenida puEde ser tan 

grande que el a=pecto de presupuesto d1sconible <tanto 

humñno como mat~rialJ ~s insuficiente. 

Para el presente trabajo utili=aremos la siguiente fórmula: 

n~ --------------------------
e~ (N-1) + T p q 

En donde: 

T= Nivel de confian=a N= Universo o población 

P= Probab1l1dad a favor q: Probabilidad en contra 

Tamano de la muestra e= Erro~ de esti~ación 
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El número de emore$~S de importancia Qu~ integran el 

municipio dc- tl3lnepantl~ <un1verso) se consulto en l" 

Asociación Industrial Tleln~pantl~ dando c~mo ~~sultado: 

Por tanto: 

T= 1.96 p.:: o.s q= o.s n= 

=ubst l tu vende: 

(0.Süi (1). SO> 

n=---------------------------------------
lü.OSI: <820-1) + <l.9oi CCt.50> <O.SO) 

(3.8416) (2(15) 

(ü.00251 <619) + U •• 96) ((1.S(lJ (0.SOl 

7¿7 .405 

(l.~·604 

75,7 • 405 

3.0079 

261. 7789 

Por ser bastantes las empresas objeto de la muestra, se 

considera ~ esta ccmo ur. subun1ver~o del cual se obtiene una 

muestra'/ se- ciplic~ la m1sroai fórmula donde-: 

T= 1.9o P"' O.S q= 1). s 

e= o.os 

subs-r.1tuyQndo: 

< 1.9.:. ;:.! c2t..2; íO.SOl CO.SOl 
n=--------------------------------------

< 0. i)S )1 ~262-.! J + <1.96) (t).50l <O.SO> 
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13.84161 (65.5> 

C0.002Sl <261) + <l .. 96} Cú. Si)) {l). S·J> 

251. 5655 

0.6525 i).9ó(·4 

2Sl.S8SS 

l.6129 

n.:: 155.9633 

De acue:-do ?- ~as !6r~u1as e-mpleadas Ceben rr.uest.r·ea.rs~ él 156 

e~pres&s lo cual se h~rá de u~~ ~anera aleatoria, en donde 

6.- DISEÑO DEL CUESTIONí-'\RIO PRE'lIO O PILOTO 

for-m\Jlar a.si el cuest1cncr:?o dE>f1n1tivo. 
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9 .. - DISEÑO DEL CUESTlDNA~lO DEFitHTIVO 

Uns ve: apl1c~d0 el cuost1on3=is p~9v10 o pilo~~ 

de la ~uestra Ee noto l~ s!gu:e~~~: 

•Jn.:< oar te 

Al No se estaba ~Cten1er~2 el n:,?l prcm~dlO ~e est~d1os de 

para un buen 0esc~.~·0pe~o del c.=~·:e.. 

B> Se conocia la 1~~~e~ del ~rea de oersonal el 

tC1<'1lar.do en cwent¿; las obse:-v?..::10 . .,es ~n~er ::.ores. 
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA 

Depilrta"1t>nto de Recursos Hurr.::?:ios 
P H r. S !:: 1! T !:: 

Septieil".bre,. l'39ú .. 

Anexo a la p~escnt~ ~~centrará un CUQ5~ionario elJ~crado po: 

el P3santc ~crg0 :~15 T~llez !i~rnández, con No. de registro 

Recursos nl!::1a:ios" 

ordenes pura 



,::-

;,; 

_;:,:; 

? V : 1 .:. .:: : s s 

-·-·--·-~·. - - ... __ _ 

i' 



-·· ,_ ~:.J 

¡.'" :; ,,_ 

·:~. -:v- - -



1(1 .. - RECOLECCIC~..: DE RESUL 7:..:cas 

Una ve;: recab.,-.da la lnfc•rrr.ación se pl'oc:ede a c:onc:ent:r-a.r-la 

qucd3ndo com:J ;;;. /. ~~ue: 

PKEGUNIA No. l 

t.\'.ISTE POR E'.SChITO LA NISlGN DEL r,REA DE RECURSOS HUMANOS 

Si 31 emprt:>-S.:lS 

No 12.S 

PREGU:-.. T~ Ne. ?. 

SE CUENTA COtJ: ALGUNO DE LOS SlGU!ENTES APOYOS PARA LLEVAR A 

CABO LAS ::.cT!VIN~DES DEL AREA 

Manual de 

Manuel de 

Manual de 

Manual de 

Organi ;:.:oc lé!tl 

Poli t H:-as 

F rcced l r;-· 1 er,tos 

B1e.-n'.cn1da 

16 e;r:presao; 

94 

l, 7 

94 

Instruc~1~os de Oper~cin lb 

Otras O 

No ek1sten 3l 

PREGUNTA No. 3 

Ci.J~L ES EL l'HVEL DE ESTu:nos PROMEDIO DE LAS PERSO~lAS QUE 

COMPGNEN El AREA DE RtCURSOS HUMANOS EN CADA UNO DE LOS 

PUESTOS EXISTENTES 

LlC!?11C1.3':.LJra 

1~~n1co-ACm1n1str~t1vo 

PREGUNTA Ne .. 4 

140 empresas 

16 

EN QUE ACTI\'lD~U e FUf'~CIDN ESPECIFICA cor~S!DERAR!A USTED 

EL REVISAR LOS METODOS OE TRABA.JO Y LA 

Ol;'.'IEN1 ACION t.E LDS MISMOS 
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Polit!cas 

Estructura 

Control Intern1'.) 

Capacitación 

Seguridad 

PREGUNT~"1 No. S 

16 empresas 

31 

62 

31 

16 

SE CUE.NTA CON PERSONAL ESPECIALMENTE DEDICADO A 

Ci:\PAC!TACION Y EL DESARROLLO 

Si se cuenta 

No se cuenta 

PREGUNTA No. 6 

47 empresas 

109 

COMO CALIFICARIA LA IMAGEN DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS 

Muy buena 

Regular 

Mala 

PREGUNTA No. 7 

47 empresas 

94 

15 

LA 

COMO CONSIDERARIA USTED EL SERVICIO DEL AREA DE RECURSOS 

HUMANOS 

Muy bueno 

Regular 

Malo 

PREGUNTA No. 8 

47 empresas 

94 

15 

EXISTE EN LA EMPRESA ALGUNO DE LOS SIGUIENTES SISTEMAS DE 

INFORMACION 

Bu=ón de sugerencias 

Tablera de avi~os 

Boletin informativo 

O empresas 

78 

46 
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Revista 

No se tiene 

PREGUtHA No. 9 

16 

16 

CONOCE EN SU TOTAi...IDAD LAS PRESTACIONES Y BENEFIClOS QUE 

PROPOf~CIONA SU EMPRESH 

S1 l.::;.s conoce 

No las corioc;_::. 

PREGUNTA No. 10 

125 emores.<\S 

31 

CONO::E USTED A TQD;,s LAS PEñSCJAS QUE INTEGRAN EL AREi'.'l DE 

RECURSOS HUMANOS 

De vista 

De nombre 

No los conoce-

PREGUNTA Ne. 11 

62 c;npresas 

94 

QUE LE GUSTAR! t. A L:STED QUE SE HICIERA PARA MEJORAR LA 

IMAGEN O SERVICIO DE RECURSOS HUMt>NOS 

Servicios en general 

Mane jo l.:.boral 

Prestaciones 

Ma7•or ccnunicac1on 

<?3 empresas 

lb 

31 

16 

s~ incluyen a cont1nuac10n cinco cuestionario: de algunas 

empres~s encuestadas. 
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11.- TABULACION DE RESULTADOS 

Para hacer mas clara y objetiva la información obtenida se 

presenta una serie de gráf1cas sobre cada una de las 

respuestas y posteriormente se hacen algunos comentarios~ 
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C O M E N T A R 1 O S 

PREGUNTA: No. l 

Como pue-::1..:= apreciarse, s.:Jlc una quirita parte de las e1'Tlpresas 

encuestadas man1 i ie:.t.::.. conti:1.r con una M1 s1ém previamente 

establecida m1ent.ras que en el resto se actá3 probablemente 

~in canece~ la v~rjadera importancia de e3ta área en la 

organ1::ac1.on. 

FREGUNiH No. 2 

En la gr~f1c.:t ~e pue,,je · .. er que el Manual de Organ1::ac1ón, el 

de Procedimientos y los Instructivos df-• Ope:!rac ion t. u;:onen un 

uso í.IU)' baJo a pe~ar de qu<::- se.~ e:.tos documentos; los que 

fundarn.?nt.,:,,n .le. r.:::-21li::c.c1ón c:;.de-c-.;a.da .Jel trab.;;.jo. 

Otro aspecto importante que se deriva de las respuestas 

dadas, .:s el tv::cho de que una ca'nt1dad d.::- emp¡-es~s cercana 

al 7(l~ t:".Jeoe 11 egcu· a ten e:- :cr los proble:r.a=- -:.1 se 

enfrentara a repentino cambio de person.:-1 ya que el 

conocimient~ del trabaJO no está documentado. 

PREGUNTA ~Jo. 3 

En esta pregunta se obtienen dos aspectos de 

irnportanc1a. 

gran 

Uno de ellos es la estructura común de las áreas de Recursos 

En un 80~ de ellas, ~1 re5pons?ble de Recursos Humanos 

repcrta directa~ente a un gere~te o Director Gen~ral y un 

20% lo hace a un gerente admin1strativo. 

Por otra parte. el nivel de estudios prcm~d10 de las 

personas qu~ integran leos áreas de Recursos Humanos es en un 
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gran porcentaje a~ Licenciatura por lo que se puede concluir 

que al menos en .-:sc.:Jlar1d.?-d se cuenta con el cor.ocimiento 

necesario para un buen desemp€no. 

PREGUNTA No. 4 

Cas1 la m1tad de los ert.presas encuestadas menciona la 

necesu:!ad c!e Cocumentar y controlar de una tt.~.)l'Jr manera su 

operacin interna como pr1or1dad. 

En segundo lugar se t1ene a la Capacitación y la revisiOn de 

ec;t.ructura como p1;nto a revisar. 

Encontra~os por último a la seguridad y la revisión de las 

Polit1cas como punto a estudiar. 

Desde un particular punto de vista, con$id?ro preocupante 

que sólo una quinta part~ de las empresas encuestadas 

menciona a la Capacitación como algo a revisar o mejorar. 

PREGUNTA No. 5 

Esta pregun~a y la ante~1or nos dan una clara idea del 

porqué la baja c~lidad, en térm1nos muy generales, de muchos 

productos y servicios. 

Por una parte no se concede a la Capacitacion la importancia 

que debiera t~ner y por otra parte no se cuenta, en una gran 

nedida, con personal especialmente dedicado a esta 

act.iv1dad. 

PREGUNTA No. o Y PREGUNTA No. 7 

Como puede verse, en más de la mitad de las empre-sas 

encuestadas, el área de Recursos Humanos tiene i mágen y 

servicio regular lo cual nos habla de un mo~~nto de 

oportunidad para hacer que las tendencias cambien. 
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PREGUNTA No. e 

La mayor1a de las empresas encuestadas reporta que cucn~~ 

con .::..lg6n sistema de inforrnac1n, ya s.ea tablero de av10:.a:, 

bolet!n inform~tivo o algún otro. 

Sin embargo, ninguna tiene establecido un sistema forrn~l 

para rec1b1r info:-m~ción le que podria serv?.r ¡:-ara conocer 

mejor al personal y sus necesidades. 

PREGUNTA No. 9 

En la qulnta parte de las e{T'pres.:i.s encuestadas r.o se conocen 

en su totalidad las prestaciones y beneficios. Esto nos 

habla de la necesidad de ~ejor~r la actividad del 5~ea de 

Recursos Hufr1ar.os en el sentido de promover m=is efect1v:tmer"1te 

la información al respecto. 

PREGUNTA No. 1V 

Podemos apreciar que en mas de la mitad de las empresas 

encuestadas, sólo se cono::::e de norr1bre a los integ:rrntes. del 

área de RecuTscs Hum~nos lo qu~ sug1ere la nocesidad 

nuevamente, de establecer una relaciOn más esLrec:ha entre el 

área y el personal en general. 

PREGUNTA No. 11 

Clcramente se observa que en más de la mitad de las emp:n~srs 

encuestadas se c1ta el hecho de rneJorar el servicio qu~ se 

presta lo que lleva a pensar en la necesidad de concientizar 

a quienes se desempenan en el are.r~ de Recursos Hurt>.?:nos, al 

nivel que sea, soore la gran rEsponsabilidad que se tiene 

para con toda la organ1=ac1on. 
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12.- CONCLUSIONES 

De la inves.t1gac1n reali:?ada pueden formularse la siguientes 

conclusiones: 

A) Los resultaci~s obtenidos confirman la e~istencia del 

problema planteado; La ¿f1ci~nct3 d~ las áreas d~ personal 

puede y debe ser mejorad~. 

~) Tanto la im~gen como el serv1c10 del d~partamento de 

Recu1·sos Humanc.s es en term:i.nos generales "regular" lo que 

nos sugiere un de!1c1entc crecim1enlo do las propias 

organ1=ac1ones. 

Cl Instrumentos de apcyo, ti?.le= como los proced1mientos y 

los instructivos de op~ración 1 tienen un uso reducido lo que 

no5 nabla d¿ una ~etil:d3C ,je 13 organi=ac10n el no contar 

esta con docuirientos ec:.:cr1tas y formali=ados qui:: consignen el 

''como'' del trabaJo. 

Dl La preparac10n de las personas del área de Recursos 

Humanos puede soport~r la demanda de servic10 que ~e e~pera 

en las tiempos uctu~les. 

E> La Capacitación ocupa todavia un lugar realmente 

it1portante dentro los "pendientes" de bastantes empresas lo 

que pu~de estar lnfluyendo en el nivel de competitividad de 

muchas de ellas. 

F) Se h~ce ev1d~nte l? demanda de una meJor comunicaciOn por 

p~~:-te d:-1 .érea dE> Recursos Humanos y el personal en general .. 
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CONCLUSIONES GENERALES 

Hoy más que nunca. la supervi~encta de una empresa dapende 

de tres aspectos principales: 

A> Cal id ad 

B> Precio 

C) Servicio 

En un ambiente de competencia, donde el consumidor tiene un~ 

serie de alternativas de elección bastante numerosa, lo 

dnico que h3r~ que se incline por ur.a ~n es~ecial. será el 

hecho de encontrar a la que reuna los tres a~oectos c1tados 

y no sOlo alguno de ellos. 

Po:- otra parte, toda organ1zac16·.'l debiera beisar-:e en los 

Recursos Humanos debido a que s~n e;tos los que t1~nen en 

sus manos y en su actitud el éxito o el fracaso. 

Surge en este momento la pregunta inevitable: 

Como hacer que esas manos y esa actitud conduzca~ al éxito 

tota.17 

Pretendiendo contestar est¿'. cuestion vea.moi: el siguiente 

esquema: 

PROFESIONISTAS, TECNICOS ~ Ef-1PLEADOS Y OBREROS DE CALIDAD 

EMPHESAS CON CALIDAD r-:UMANA 

FILOSOFH't DE EXCE::LENC!t'.'1 
RE.MUNERACIO~~ V TRATO JUSTOS 

CAPACITACION ·1 SEGURIDAD 

CALIDAD PRECIO 

EXlTO TOTA~ DE L{{ OREí'.\~lIZAL!ON Y EL PROPIO PFP.SflNAl. 
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Las áreas de Personal comparten junto con la Dirección 

Gan~ral9 la resoo~~301l1dad de transformar la actitud ante 

el trabaJO al encontrarse estas en posiciones cl~ves que 

deb€n ser aprovecnad3s p3ra producir aquellas diferP.ncias 

e:itre una elt'.presa de e ... 1 to y que no lo es. 

El contar con Polit1cas de Persono! que fomenten el 

desarrollo, el respeto a les individuos y al trabajo mismo, 

la segur1aad el trabaJO ade~~s de una remuneración justa 

int~rnamente y ~o~pet1t1va extern3M~nte. dar~ a cualquier 

organ1~ac1ón ~s2 calidad hunand la que a su ve: le hara 

pos1ole el cc~t~~ con un3 c~l1da~ Opt1ma~ un prec10 justo y 

el serv1c10 ~sperada. 

Espero s1ncera~ente Gt:e est~ trabaJo contr1buya a crear una 

concienc1a de s~rv1cio que sin caer en el servllis~o 3yuda a 

pr-oplCH':r una c.ct1tud pos1t1va ante el trabajo. 
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