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El presenta trabajo constituye una guia basica de
orientacidn para quienes s& desempefan en las A4Areas de
Recursos Humanos.
Estad compuesto por tres capitulos, a saber:
Capitulo 1 Filosofia y Mision de las areas de
Recursos Humanos.
Capitulo IT Propuesta de un Sistema Modular Integrado de
Recursos HUmManos.
Capitulo III Métode de Investigacidn aplicado.
En el priner capftulo se tratan algunos de les principales
antecedentes sobre el nacimiento v evolucién de las areas de
Recursos Humanos o gual sirve como marco de intreduccidn para
conocer las causas que dieron origen a una de  las ras
importantes funciones dentro de toda organizacidén.
Azl mismo sB revisan varios conceptos sobra2 los Recursos
Humanos vy para terminar se analira la Filosofia y Misibn gque
desde un puntoc de vista particular., debiera prevalecer en el
trabajo de los departamentos de Personal o Recursps humanos.
En 21 segundo capitulo se presenta uns propuesta de= un Sistema
Modular Integrado de Recursos Humanos gue como su  nombre lo
indica se compone de Mddulos que abarcan la etapa de
estabtlecimientn de Procedamientos y Politicas asi como la
parte operativa del departamento. También se incluyen dos
Middulos wno de los cuales esta enfocado al aspecto  Laboral,
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Legal y Jduridico ¥ el otre a las cuestiones de Capacitacion vy
Desarrpllo.

Se muestra un punto mas en 2l cual se sugiere un  grupo de
Medulos los cuales dirigen su trabajo a fomentar la mejora v
superacion de las personas que componen la organizacion con
objeto de elevar el nivel de la misma.

En el tercer capftulo se da a conhocer =1 Mé&todo de
Investigacion aplicado para la identificacion del problema, ia
obtencidn de informacitn Yy la conclusion de la
investigacidn.

Espero sinceramente que se cumpla #) fin deseads el cual es
hacer upa aportacion Util y practica a guienes han escogido el
arga Humana y de Servicic camo campo de desarrolle profesjional

Y superacion personal.



CAPITULO 1

"FILOSOFIA ¥ MISION DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS EN. LAS

ORGANIZACIONES



1.- ANTECEDENTES

A manera de breve introduccitn, se citsn algunos comentarios
de personas gque con su actividad han participado en el
nacimiento y evoluzidn de las areas de Recursos Humanos:

“La existencia de los Recursos Humanos dentro de una
erganiracion no es fenomeno nueve ... cemo afirma  Henry
Richardes en su obra "Una introduccion al estado de 1la
Relaciones Industriales” Londres 1941, el manejo de personal
e tan antiguo como la existencia de las industrias, del
comercio y de la Adgministracion Pdblica” (1)

"La administracion de personal ha sido necesaria siempre  que
han existido grupo de personas para lograr objetives comunes
(2}

"Para principios de este siglo la elevacitn de Jlox= costos
“indirectos vy de »mano de obra habia obligade a 1la gerencia a
dedicar mas esfuercos para lograr una smayor eficiencia en  la
produccion mediante el mejoramiento de los métodos de trabajo
y la creacion de normas por medio de las cuales pudiera
juzgarse la eficiencia del empleado” (2)

“La tarea de organ:izar y administrar los esfuerzos de los
individuos para lograr un §fin comun, es tan antigua como la
civilizacion ... tanto em la iglesia como en el gebierno, en
el ejército o en los negocios la administracién juega un papel
muy importante. Las actividades de uno u otro qrupo difieren
grandemente pero en todos ellos encontraremos problemas de

saleccisn de personal

planes, emision de ordenes, medicidn de resultados, de



courdinacitn  y contral de actividades para lparar resulitados
deseadas. (3}
Anora bien, el nacimiento de las &reats de Recursos Humanos en
las organiraciones se remonta a log anos de 19080 a 1920,
correspondiends este periodo al tiempty en el coual se hicieron
contribuciones wmuy importantes para la administracibn y  en
aspecial para estas &reas. De tales contribucion=s ze destacan
las siguientes:
- Administracién de los talleres, en 1903 por Federico W.
Taylor (1865-1915)
- Principios de Administracion Cientifica, en 1911 por
Federico ¥W. Taylor E.E.U.U.
~Administracion Industrial y General, en 1915 por MHenry Fayol
Se han c¢itado & estos dos avtores por considerarse los
iniciadores de la Administracion Cientifica, la cual
representa una de las etapas del desarrollo de la
agministrarion, enmarcada de 1703 a 1521 y en la cual se
originaron los principias y elementos de la administracidon ep
todos sus camnpos y especialidades. (L}
Al respecto, F. Taylar sehala que la administracién cientifica
consiste en ‘Ysubstituir los viejos criterios 1 apiniones
individuales por la investigacidn cientifica Y los
conocimientos precisos ya fuera respetcto al patrén o al
trabajador en todos los asuntos relacisnhagdos conh el trabajo
hecho en el establecimiento”.
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A) Substitucidn del capataz ¢nico por un grupo de cuatro

capataces funcionales entre leos cuales figura 21 capataz de

personal, (Oficinas de Reclutamiento y Seleccidn) #»»

B) Planes para laj

— Expedicidn de cédulas de instrucciones a los obrerns:‘

~ Prima por cumplimiento de tareas.

—- Integracién de sistemas que aseguren una recompensa  al
trabajador en caso de despido o de marcha. (5}

De Henry Fayol tenemos:

A) Principios administrativos de Remuneracién al personal.

#3%  En relacidn a este campo de especialicacion gue ofrecian

las oficinas de Reclutamiento y Seleccion, destaczaron leos

trabajos de Hugo Munsterberg (1843-1914) =obre Psigelogla

Industrial con su obra “Psicologia y Eficiencia Industrial" en

1913 en 1los cuales se presentaban pruebas de empleo.,

entrenamiento y supervision. Realizd ademas estudios scbre las

aptitudes de los conductores de los tranvias eletricos, debido

al elevado nomero de accidentes gue ocurrian v disehtpruebas

para la seleccion de oficiales de la marina.

Contemporaneos a Munsterberg encontramos a Psicdlegos como

3ean M. Lahy en Francia con estudios SOSre las aptitudes de

los mecancgrafos (1905);

Frank Parcons en E.E.U.U. con pruebas de interés ocupacional

para jovenes interesados en 1ngresar a ia Y.M.C.A. (Asociacion

Cristiana de Jovenes).

Fitoan Mavn v F. 1. Rpethlis Rerasr (1927 v 1832) realizaron

tambien importantes estudios sobre la influencia de actitudes
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y relaciones sociales de los grupos de trabajo sobre el
desempefio.

E. mayo encabezo ademas las diversas escuelas del
comportamiento. (&)

En México, por parte de la UNAM tenemos al departamento de
Psicopedagogiia establecido en 1954, (7)

Continuando con la evolucidn de las areas de personal, en el
ceso especifico de México tenemos en el dltimo tercioc del
siglo pasado la formulacion de la Constitucidn Politica en
la se plasmaron nermas Que regulan las relaciones obrero-
patronales. (%)

Con el nacimiento de la Ley Federal del Trabajo, en 1931, se
tuvo una guia sobre el mane)ao de las relaciones dentro de las
enpresas y €1 mane jo adecuado de los hombres. (10}

Tenemnos por otra parte dque los movimientos sindicales llevaron
tambien a la necesidad de formalizar 1a Administracion de
Parsonal. (t1)

Como se puede apreciar, los antecedentec sobre esta &rea de la
Administracion y los Recursos Humanos se remontan a principios

de siglo vy desde entonces la evoluciédn gue éstas han tenido

las han llevado & hacer suvya uma gran parte de la
responsabilidad por alcanzar los objetivos de toda
arganizacien,

Lps tiempos presentes regquieren de Recursos Humanos altamente
tapacitados y sobre tedo can una mentalidad y asctitud positiva
ante el trabajo. Los profesionistas que nos dezempehamos  en

estas areas debemoc ser los primeros en éste proceso de cambio
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¥y t@nemns ademss 21 reto d2 crear, desarrollar e implementar
Sistemas de Remuneracian adecuados & 1os  tiempos  actualess
planear estrategias laborales que lleven a los individueos &
integrarse al trabaje con un gensamiento de excelencia y dejasr
a wun lada el conformismo; g£rear y fomentar Sistemas de
Capacitacidn y Desarralleo gue permitan al individuo “ponaerse a
la altura" del nivel tecnologico actual.

Cumpliendo ton esto, podremos @star seguros de haber hecho una
cantribucidn al largo vy diflcil procese de excelencia en  las
areas de Recursos Humanos.

2.~ CONCEPTUALIZACION DE LOS RECURBOS HUMANDS

Continuamente gimos hablar de los recursos de la grganizacidn
y en ocasiones escuchamos comentarios como los sinuientes: "no
contamos con los recursos suficientes”, “los recursos de qQue
disponenss na  responden a las nectesi:dades actuales de la
empresa, "debemos allegarnes de mayores y me jores recursos y
optimizar los que tenemos'.

Analirando estses expresiones encontramas gque en todas  las
veces estas ceinciden con la existencia de alguna problematica
o =ituacion dificil ogue estd impidiendo la efectiva
consacucion de las objetivos planteados.

En  algunos cases se estara hatiendo referencia al equipo ©
magquinaria de produccisn, en otros la alusiédp serd & los
procedimientos de operacién o los instructivos con gque s8 esta
trabajands y en oOtros mds la atenciédn se centrard en los

Recursas Humanos.

due significan estos vltimas? Quelos hace ocupar vt lugar
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preponderante en  toda orpanitacion? Qué son los Recursos
rumanas
Fara este efecto podemos referirnos a la clasificacién Jde

Feinando Arias Galicis en su libro "“"Administracion de Recursos

Humanos"

1

RECURSOS HUMANDS

ORGANIZACION: — RECURSOS MATERIALES

e Mo e e

- RECURS0OS TECNICOS

En cuanto 2 los Recursos humanos encontramos no s3le a  las
fpersonas Que integran a4 una organicacion, sino también, como
lo anota Fernando arias BGalicia, sus ewperienciss, su
mativacion, sus intereces v sus potencial:i:dades.

Esta es una observacion de suma importancia pars comprender el
sitgnificado de los Recursos Humanos en toda organizacion.

Para resaltar esto wltimo, se presentan @ continuacidn  una
serie de citas de diserentes autcres al respecto:d

“t.os  mejores capitales, Jas mejores maquinas, loe pejores
sistemas, sirven de poco si oson mane jados cor apatia o
desgano o lo gque es peor, en plan de no utilizarlas bien o adn
destruirlos, por descontento del persanal"™ (12}

"Lobs Recursos Humanos pueden mejJorar y perfeccipnar ! empleo
y disefo de los Recursos Materiales vy Teécnicos. la cwal no
suceds a la 1nversa® (13)

"El mane)o de personal es una fase de la Administrasitn gue se
ocupa de l1a utilizacion de las energias humanas, intelectuales
y fisicas en el 1lagre de los prepositos de una empresa

arganizada® (lu)
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“La Administration de Recursos Humanos e€s el Proceso
Administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del
eafuerza, las experiencias, la salud, los cenocimientos y las
habilidades, etc. de los miembros de la organizacidn en
beneficio del individuo, de la propia organicacion y del pais
en general"

Dentro de los Recurcos Materiales tenemos a las instalaciones,
la materia prima y el capital entre otros.

Con relacion a 1los Recursos Técnicos encontramos a 103
si1stemas, los organigramas y los instructives principalmente.
Presentamos ahara un congepto propio de los Recursos Humanos:
"Los Recursos Humanos son todas aquellas personas que laboran
en un arganizacien valiendose de las Recursos Materiales vy
Técnicos para producir agquellos resultados gque en sy conjunte
justafican la existencia de cada uno de los puestos creados™
Asi{ mismo, lose PRecursos Humanos poseen  las siguientes
caracteristicas:

f) Representan para las organicaciones lo que las cé&lulas para
el cuerpo, esto es, la vida,

8) Los Recursos Humanos imprimen movimiento y desarrollo a la
organizacion a través de su interaccion entre ellos mismos vy
los demids recursos.

€) Los Recursos Humanos, por naturaleza, son sensibles a la
calidad particular de vida, al medio ambiente en que sSe
desarrollen v a la mptivacisdn, positiva o negativa, que
Terihan. Fetos trec puntne e reflajian en 1A ralisad v

productividad del trabajo encomendado.
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3.- FILOSOFIA ¥ MISION

En aste punto abordaremos dos aspectos de las  Areas de

Recursos Humanos en las organizaciones; 1a Filosofia con la

que se desempenan y la Misién gque deben cumplirc.

Para wuna mejor comprensidn de esto, hagamoz: el siguiente

andligia:

l.a Filosofia consiste en un sistema de principios gque se

establecen para enplicar o agrupar ciertos hethos.

De acuyerdo a éste sistema de principios, €% como se encusntra

estructurada la Filosofia de las areas de Recursos Humanos:

Principios de la Filosofia de las areas de Recursos Humanos

A) Remuneracidn y trato justos

&) Desarrollo y realizacicon del individuo a través del trabajo
realizado.

Se wubica en prieer lugar a la repuneracién y trato  justos

porque en la medida en que las necesidades basicas sean

cubiertas, el individuo pondri al servicio de la organizacisn

tada su atencion, capacidad y potencial.

En base a esto es gque las areas de Recursos Humanoe deben

disehar ¢ promover sistemas de remuneracion que sean justos

internamente y competitivos externamente, con el fla de atraer

y mantener a los mejores elementos.

Con relacion al trato juste, éeste engloba desde el momento en

gue alguna persona acude por si misma o es llamada por nugstra

organizacion para alguns oferta de empleo hasta las

candicinnes o ambisnte sessrsl] de dxabain £ incloss

12 migwme

SEparacion.
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eben prevalecer en tods organizacion el respeto a la persona,
la seguridad, la& higiene, la armonia y 1 dezarrollo como
elementos primarios de la cultura de la organizag:dn,

En sequida tenemes al desarrvolle y  Ia realizacidn del
individuo a traves del trabajo realizado. De la contribucidn
que naga el area de Recursos Humanos para lograr que todas vy
cada una de las personas entiendan al trabajo como un medio de
desarrollo vy realiracidn, dependerd la excelencia con la que
el trabajo sea realitado.

De manera paralela poedemos identificar dos medios por los
cuales los princigios anteriores pueden darse en una
organizacion:

A} Seleccion adecuada

BY Comunicacion

Par seleccion adecuada debemos entender &1 heche de
seleccionar vy contratar a la persona idonea para el puesto o
posicion reguerida.

Al hablar de seleccitn es conveniente citar tres principios
que deben guiar esta funcidn:

A) Etica profesional

8) Orientacion

€) Colocacién

€l primerp se refiere a la honestidad que debe prevalecer en
1a relacien solicitante-departamento de seleccidn.

Joda I1a informacion que de las entrevistas se recaba dehe
tener la finalidad Onica v errlnaiva de =arvirt rAmn hass nary

la seleccion.
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El trato gue se d& al solicitante cae también dentro de este
principio. Debe tenerse una plena conciencia del valor del
tiempo de la persona que acude a una empresa & solicitar
empleo.

Con relacién & ia orientacion, esta se enfoca al hecho de dar
al splicitante la ayuda necesaria en caso do que éste no tenga
bien definida su drea o Areas de inkterés.

Puede darse el caso de que alguien pretenda por el sélo hecho
de liamarle la atencién, ~oatratarse er un puesto en el cuail,
por las caractericticas regueridas, ne concuerde con  las
aptitudes v cualidades del solicaitante.

Ante este tipo de situaciones, la responsabilidad del
encargadec de reclutamiento v ssleccion, lidnese Pesicdlogo,
Jefe o Gerente de personal, seréd la de arientar al 1ndividuo
a fin de que se desarrolle en el puezto adecuado de acusrdo a
csus conocimientos, habilidades y experiencia.

En cuanto a la Celocacidn, tenemos el binecmio Puesto-Persona
entendiendo por esto al encontrar a la persona adecuada para
el puesto evistente.,

De una buena Seleccion dependera en gran medida el éxito de la
organizacion debido a gque son los individuos los que generan
la vida y desarrollo de la misma.

En cuanto a 1la Comunicacion &sta constituye un medioc de
transmision del pensamiento, el coneccimiento y la experiencia
de los individuos.

Tode organismo social, llamese familia, escuela, taller u

oficina interacciona por medio de las comunicaciones y es per

-17 -



esta razon que resulta de vital importancia la existencia vy
priactica del fendemesno de la Comunicacion.

Por otra parte, analizemos ahora 1a misidh que las édreas de
Recursos Humanos deben cumplir para justificar su existencia,
Por mucho tiempr y atn en algunos casps actuales, se tiene la
idea de que el departamento de personal estd sbéblo para
contratar, pagar y liguidar.

Desafortunadamente, en varias otasiones han sido las propias
personas del area las que han proyectado esta imagen, ya sea
con su actitud ante el trabajo o com la calidad de éste.

£n un comienzo, cuando surgieron los peguefos  talleres
familiares y las primeras empresas, eran los mismos duehos o
capataces los gue llevaban a cabo ia contratacion, el pago de
salaripns, la produccidn, las compras, los cobros y pagos a
clientes 1% proveedores respectivamente, entre otras
actividades.

Con 21 pasec el tiempo y la inevitable evolucitn y complejidad
de las oarganizaciones {fué teniendo lugar la division del
trabajo vy la especializacion del mismo: los requerimientos y
las ,exigencias se han venido incrementandnlllegando al grado
de necesitar contar con &reas Yy personas expertas an
diferentes actividades.

Recursos Humanos no ha sido la excepcidn a éste proceso.

En nuestra tiempo estas areas deben cumplir con los siguientes
aspectos:

A} Proveer a la grgenizacion de los Recursos Humanos mejor

capacitados.
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E} Disenar vy estavblecer sistemas de renuneracion que
garantizen:

H.a.) Equidad 1nterna en funcién al trabajo realizado y el
desempeno tenido.

B.b.) (Competitividad externa en el mercado de trabajo con el
fin de atraesr y retener a locs mejores elementos.

€C) Disenar y establecer politicas de personal gue sirvan como
guia de actuacien en la adminsitracién de persecnal, las
relacipnes labarales, la capacitaciédn y el desarrolle de los
indiviguos. Ast misso, y en coordinacidn con las peliticas
generales de la empresa, contribuir & la formacicn de una parte
de la cultura de la organizacién.

D) Conocer y hacer aplicar lecs principios laborales, fiscales,
sanitarios y de seguridad inherentes & la contratacidn,
remyneracion y administracion de personal,

E} Apoyvar a la Dir=ceién en todos los planes y estrategias
para 1los cuales sea necesario la participacién del &rea de
Recursos Humanos.

Para este efecto el area de personal puede generar toda clase
de informes, reportes y graficas que permitan conccer vy
evaluar el ambiente laboral v el nivel de eficiencia con el
que se desempenan los individuos.

Estes cinco aspectos, jJjunto con les politicas qenerales de la
empresa forman una parte basica de la “Cultura de la
Organizacion”

En su ronjunte, estx "cultura" favoreceréd o impedird el optimo

cumplimiento de los objetivos organicacionales asi como el



arraigm v desarTaiiae dal perzcasi, en ia

importanti1a al reepeto por &1 trdividuo.



CAPITULGO I1I

ESTRUCTURA Y DESCRIPCION FUNCIONAL DEL SISTEMA MODULAR
INTEGRADD DE RECURSOS HUMARDS

(S.M.I.R.H.)



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

La estiructura  descricpiron funcicnal del S.M.I.R.H. estd
Basatta en cinco madulos principales y un mddulo adicional de
acuerdo a las posibilidades de la propia organizacisn, tal

como se myestra en 21 esguema anexo.
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Los significados de los sehalamientos utilizados son los
siguientes:

A} El rectangulo grande representa a la arganizaciotn.

B) Los &4&8& representan a otras Areas intaernas de la
prganizacidn.

C) Las flechas del medio ambiente representan 1a& interaccian
que se da entre la organiczacién y este. )

Del esquema puede deducirse la la descripcidn funcional
siguiente:

Inmerso en un medio ambiente compuesto por un sinndmeroc de
organtzaciones, el individuo y sus expectativas serdn captados
por agquella empresa que haya desarroliado Yy ofrecido los
me jores patjuetes de compensacitn, las mAs altas posibilidades
de superacion, sin olvidar por supuesto la imagen que las
ﬁrnpias organizaciones se forjan al paso del tiempo y basada
brecisamente en la calidad de sus Recursos Humanos.

Es en este momento cuando emperaremos a ver la actividad y el
trabajo del Sistema Modular Integrado de Recursos Humanos-

En 21 instante en que la persona llena su selicitud de " eapleo
y ©s5 entrevistada y evaluada de acuerdo a ciertos criterios
establecidos previamente por el Mdaddulo de fPoliticas de
Persocnal, se apreciard el trabajo del Médulo Operativo.

El aprobar la seleccidn y ser contratado requerird nuevamente
de la intervencion del Médulo Operativo y este a su  vez
realizardsu funcidn cumpliendo con las indicaciones y
grientaciones de los Mdédulos de Politicas de Perscnal, y del

Modulo Laboral, tegal y Juridico.
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Para poder controlar su estancia en la organtzacidn y evaluar
su desempeno, Se necesitarad do ia participscidn, uha ve: mis,
del Modulo Operative en lo relacionade a movimizntes de
personal.

Conforme paze el tiempo vy el individuo se intepre a la
organizacidn, este empezard a recibair la influencia del
trabajo realizadeo por el Modulo de Capacitacidn y Desarreilo
21 cual llevara a cabo su actividad siguiendo lo indicado por
el Modulo de Politicas de Percsonal vy el Médulio Laboral, legal
y Juridice. Para el paago de los swveldos v salarios y la
posible salida del i1ndividuo se tendri la actuaci16n del Modulo
Operativo.

Simultaneo a este proceso, €1 area de Recursos Humanos
cristaliza su actividao a traves del Modulo de Procedimientos.
De manera dinamica y por medio del trabajo realizado, el
ingividuo va satisfaciendos sus expectativas, objetivos vy
necesidades particulares, cumoliendo al miswo tiempo con la
parte de responsabilidad organizacional que adquirid al
ingresar a la empresa vy que justifica la existencia de <u
puesto.

ta suma del trabajo de todos los miembros de la orgsrizacion
d&a como resultado el alcance de las evpectativas v objetives
para les cuales fue creada la empresa.

Por otra parte, la implementacion del S.M.I.R.H. puede hacerse
contando tanto con recursos elementales como con puestos v
parsonas especificas para cada Madula.

Ejemplificande esto dltimo s muestran a continuacion algunas
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2.~ MODULO DE FROCEDIMIENTOS

Con relacién a este Module es necesario hacer los siguientes
planteamientos:

Las organizaciones constituyen sistemas desarrollados para
cumplir objetivos previamente establecides. Estos sistemas
estan formados de la siguiente manera:

DECISION DE AJUSTE——APLICACION DE NORMAS--MEDICION

(&) 3 (S5} LY

H H 1
INSUMOS——-——-——PROCESO PROCEDIMIENTOS
1) (2) (3

DEYIN

NOTA: Este modelo fué propuesto por William P. Sewxton
En forma resumida tenemos:

t INSUMOS
SIS TEMA: PROCESOS U DPERACIONES (Procedimientos)

T RESULTADG
Por otra parte y de acuerdo a2 William P. Leonard, 1los
procedimientos deben ser evaluados de acuerdo a :
AY La satisfaccion del total de las necesidades corrientes.
B) Su funcionamiente eficaz.
C) Su grado de eficiencia,
De 1lo anterior podemos concluir que los procedimientos
constituyen wna herramienta administrativa al ordenar una
serie de pasos u operaciones que llevan a la satisfaccidn vy
alcance de los objetivos planteados.
En el caso de las Areas de Recursos Humangs, el apoyo que los
procedimientos brindan es determinante para el alcance de los
Fines que deben cumplirse. De acuerdo a esto se presenta un
grupa basico de procedimientos que deben existir en Recurses

Humanos.



A) Reclutamiento, Seleccion y Contrataciodn de empleados.

Proposito:

Establecer los pssos a seguir para la solicitud y contratacion

de perscnal.

NOTA: Fe desarrclla =2n el Modulo Operativo.

B} Ausencias de personal,

Proposito:

Establecer los pascs a seguiT para justificar las ausencias de

persenal.

C! Renuncias v Despides.

Propdsito:

Establecer los pascs a seguir en caso de renuncia voluntaria o

despidc de perscnal.

DY Vacaciones,

Proptsitpe:
Establecer
vacaciones.
E) Ayuda de
Proptsitot
Establecer
Tealitacion
F) Fondo de

PropOsito:

los pases a seguir pa2ra el otorgasiento de

gastos por estudios.

los pascs a seguir para e pago de gastos por  la

ge esiudios.

ahorro.

Eetablecer loz pascs a seguir en la administracion y manejo de

esta srestacion.
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G} Autombviles.

Prapdsito:

Establecer los pasos a seguir para el control vy administracion
de esta prestacion.

H) fAsistencia a cursos y seminarios de capacitacidn.
Proposito:

Establecer los pasos a seguit para la autorizacién y page de
gastos por estos conceptos.

1) Evaluaciones del desempeno.

Proposito:

Establecer los pasos a seguir para realizar lase evaluaciones
del gesempeno.

Con el fin de dar una guia practica para el decarrpllo de los
procedimientos se incluyen ahora dos ejemplos de como
estructurar el contenido de estos.

1.~ PROPOSITD

2.- NORMAS DE OPERACION

3.~ FLUJ0 Y DESCRICPION
4.- FORMATOS Y US0O DE LOS MISMDS

PROCEDIMIENTDO

s ae as

Ejemplo 1.

Nectesidad: Elaboracisn de las ndminas semanales, quincenales y
confidenciales.

1.~ FROPOSITO

Establecer los pasos a seguir garas la adecuada elabpracidn de
las néminas de la compania.

2.— NORMAS DE OPERACION

A} Este procedimiento debera ser observado per ) encargado de

neminas .

- 31 -



B) La  informacisn para la elaboracidn de nominas debe ser
proparcionads por todas laz &ress de la empress con wna
anticipacion mirama de cinco dlas hé&biles antes del pago de
sueldos.

3.~ FLU3D Y DESCRICPION

TODOS LGOS DEFARTAMENTOS
Entrega de informacion para la elabeoracion de la ndmina
{Tpo. extra, comisiones, asistencra, pagos y desctos. ext.)

DEPTO. DE PERSONAL/ENCARBADD DE NOMINAS

(CONTROL DEL PROCESD)

DEPTD. DE PERSONAL /ENCARBADO DE NOMIKAS

sREVISION ¥ AUTORIZACION
:POR PARTZ DE CONTRALORIA.
tcontrol del proceso

DEPTO. DE FINANIAS O TESORERIA

. o

CAJA G PAGADOR

4.~ FORMATOS Y USC DE LOS mIsmOs

Ejenplo 2.

Neces:dad: Practicar evaluacicnes del desemp2no para el
otorgemignts d2 aumsttos e suslido.

{.~ PROPDSITO

Establecer lcs pasos a sepuir en la aplicacion de evaluaciones

gde desempehd para 21 otoargamisnto de aumentos de sueldo.
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2.- NORMAS DE OPERACION

A) Las evaluacines del desempefio deberan sujetarse a 1la
periodicidsd establecida en las Poli{ticas de Compensacion.

R} No deberin ser considerados otros factores de evaluacion
mas que los contemplados en el presente procedimiento.

3.- FLUJID Y DESCRIPCION

DEPTO. DE PERSONAL

FECHA DE EVALUACION DE ACUERDO A CATALDGO DE PERSONAL

DEPTO. DE PERSONAL/GERENTE DE PERSONAL

EXPLICACION DEL USO Y LLENADO DEL FORMATO

: CONTROL DEL PROCESD

DEPTO. DE PERSONAL

RECIBE Y REVISA LOS CUESTIONARIOS

CONTROL DEL PROCESO

"o

DEPTO. DE PERSONAL

DEPTO. DE PERGSONAL Y RESPONSARLES DE AREA

DEPTO. DE PERSONAL

DETERMINACION DEL AUMENTO A OTORGAR

Es impaortante destacar wuna serie de consideraciones con
relacison a los procedimientos:

A) Todo procedimiento deberd tender siempre a la optimizacion
del tiempo disponible y los recurseos existentes.

B} Los procedimientos son aplicables a la funcién y no deben
depender de las persgnas que "en el momento” ocupen el puesto.
€) Los procedimientos deben ser revisados y “puestos a tiempo”
de acuerdo a las circunstancias y requerimientos actuales.
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3.— MODULD DE POLITICAS DE PERSINAL

Para tratar este Moédule revisemos primeramente algunos
conceptos sobre las Politicas.

Fernande Arias Galicia, en su  libro "Administracion de
Recursos Humanos®, nos dice: +.-"las Ppliticas son guias de
accion que orientan sobre la forma de lograr los objetivos
marcados; no deben ser categdricas sino mas bien flexibles, va
que de otra manera se convertirian en reglas y dejarian de
orientar 1la accién para marcar caminos dnitos lo c¢wal <ceria
totalmente contraproducente cuando se trata de Recursos
Humanos,.."

Citemos a William P. Leorard comn su obra "Auditoria
Administrativa” ,..."las Politicas y prdcticas sanas son desde
luege esgencialas para una administracion eficaz...las
Politicas expresadas por escrito y publicadas en forma debida
a toda la prganitacien, son un medio para que haya uniformidad
y coordinacion, ayudando al personal a hacer las cosas de un
mcdo coheTente y econdmico...toda Pelitica por buena que sea,
no surtira efectos s5i no estia apoyada por sistemas Y
procedimientos apropiados...”

José Antonio Ferndnde:z Arena nos Gxpone en  su 1iérc YE1l
Proceso AdministrativoY, -e." las Poifticas son un curso de
accion o lineamiento general y astas puedan ser generales o
especificas...deben estar formadas por: un enunciado, un
sistema a utilizar, procedimientos y formas..."

Con 1la informacion que antecede podemos resumir:

Las Politicas representan un medio administrativo de
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regulacicon de los procsdimientos y las funciones.

tas Politicas permiten a las diferentes 4reas de 1z
organitecion £1 tener una guia de accidn gque las lleve al
alcance de oojetlivos de una manera coherente.

En el caso especifico de las Peliticas de Personal, el
establecimientc de estas guias de accidén llevard a3 una
adecuada administracién de los Recursos Humanos.

El Medulo de Peliticas de Personal contemplsdo en el
.M. I.R.H. es un componente escencial pues es el Modulo en
donde se estableceré&n aquellso aspectos de car&cter general o
especlfico, qgue normaran la actuacion y desempeio de los
integrantes del departamento de Personai.

Cabe aclarar que la responsabilidad de la elaboracion de estas
Politicas deberd& recaer invariablemente en el respcnsable de
mayor nivel dentro del Area de Recursos Humanos y este a su
ve: buscarad la autorizacion del gerente o director general o
incluso del Consejo de Administracion.

Una wver estableridas y autorizadas las Ppliticas de Perspnal
deberan darse a conocer a todos los miembros de la
organizacion gue Ssea necesario para eliminar, &l maximo
posible, cuvalgquier desviacién causada por desconccimiento o
ignorancia.

Las siguientes Politicas conforman un grupo basico propuesto
para este Module:

3.1.— RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION

RECLUTAMIENTD

A} El reclutamienio para cubrir puestos vacantes seré funcién
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exclusiva del departamento de Personal.
B! El departamento de Personal i1niciara la bosqueda de
candidatos basado pracisament2 en la requisizion de parsonal
debidamente autorizada.
C} Para llevar a cabo el reclutamiento de poasibles candidatos,
el departamento de Persconal deberi recurrir a las siguientes
fuentes de reclutamiento =n el crden =en gque sk indica:
- Fuentes internas: inventario de Recursos Humanos
~ Fuentes externas: carteras de olras emprecsas

grupos de i1ntercambio

insti1tucionsz educativas *#+

anuncilos en publicaciones *#+
#+¥ Para utilizar cualguiera e estas fuentes deberd pedirse
autprizacidn del rasponsable de personal.
SELECCION
A) Los resultados de la entrevista y los exémenes practicados
son infarmacidn de cardcter confidencial y solo serdn
proporcionados al que sera el jefe inmediato del pussto a
cubrir.
B) Los ex&menes a aplicar dependerdn del puesto de que se
trate no pudiendo aplicarse algunec diferente a 1os incluidos
en la preseante politica.
NOTA: Ver anexa P-EXREC
CJ Deberan considerarse al menos tres candidatos para la
seleccidn final.
CONTRATACION

A) No deberan contratarse familiares en primero y csagundeo
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grado en una misma lacalidad, adn cuando sea en diferentes
departamantos.

B) La formulacion de la carta-compromiso quedard a carge de
el departamento de personal y ésta debera ser de acuerdo

al paquete de compensacién especifico para el puesto que se
trate.

3.2.- COMPENSACION

Las politicas de compensacién tienen una gran importancia
debido a que del adecuado planteamiento de estas, dependerd
el que la organizacidn atraiga y retenga a los mejores
elementos.

Ejemplos de algunas politicas de compensaciotn:

A} Deberan evitarse contrataciones con un suelde inferior al
punto minimo de la categoria que se trate y de la misma
manera, no se haran centratacienes por arriba del punto
medio salva en casos especiales.

B) El movimiento de los tabuladores sera de acuerdo al
crecimiento de sueldos del mercado representativo.

C) Para atorgar un incremente de sueldoc se tomara como base
la 4ltima evaluasciédn d=2l desempenc y la posicidn que tenga
e}l empleado en el rango de sueldo.

3.3.— DESARROLLO

Estas politicas deben tener come finalidad el establecer los
criterias y guias de pensamiento para la planeacién del
desarrolle y capacitacién del personal.

Ejemplos de algunas politicas de desarrollo:

A) Con ohjeto de garantizar la aplicabilidad de los
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conocimientos y habilidades de todo el personal, debera
impartirse al menos una vex al afz un Zurso de capacitacisn
o actualizacién con base en el programa de deteccidén de
necesidades elaborado por el departamento de= perzonal.

B) Toda capacitacion debera estar sujeta a la aprobecion de
la Direccitsn General y con base al estudio de Casto-Beneficio
realizado.

C) Deberda recurrirse, en primera instancia a capacitadores
internos y cuando as{ se requiera, deberad contarse con la
aprobacion de la Direccien General para la contratacidan de
capacitadores externos.

D) El1l responsable de personal, junto con los subdirectores v
gerentes, debera realizar anvalmente en £1 mes de cctubre el
presupuesto de capacitacién para el siguiente ejercicio.
3.4.—~ SEPARACION

Son varios los obj)etivos de estas politicas y de su adecuada
observancia se desprenderd un trato justo a quien por alguna
Tazon deje de prestar sus servicios a la arganizacioén.
Algunos de estos objetivos o finalidades son:

— Berantizar el cumplimiento de las disposiciones legalec
relacionadas con la separacidn de personal.

— Orientar al personal con mando sobre las considaraciones
basicas para solicitar el retiro de algdn empleado.

— Otorgar un reconocimientoc simbdlico o econdmico & quien
deaostr¢, durante su estancia en la empresa: buen
comportamiento, honradez, responsabilidad y calidad en &l

trabajo.
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Elenmplos de algunas politicas de separacidn:

A} Toda peticion para separar algun empleado de la empresa,
debera ser hecha por escr:to al responsable de perscnal
quien, previo estudio del caso, determinard el tratamiento
laboral a seguir sin violar ningunra reglamentac:én.

B) Toda renuncia voluntar:a o liquidacidn dehera ser
ratificada mediante convenio ante la Junta de Conciliacidn vy
Arbitraje.

T} El responsable de personal realizaré una entrevista de
salida con cb)eto de conocer el pensamiento del empleado vy
detectar alguna cauca especial de la renuncia o el retiro.
D) En los casos de separacion de personal con la edad o ahos
de servicio requeridos para una pension o jubilacion =e
debers abservar lo establecido, si existe, en el Plan de
Retiroc para Empleados de Confianza.

b.- MODULO OPERATIVO

En este Modulo sp tontemplan cuatro aspectos principales que
en su conjunto dan lugar a la llamada Administracién de
Personal.

£1 Modulo Operativo repistra el ingreso de una persona a la
organizacitn, su estancia en la misma v su salida.

Para esto, aplica loe lineamientes y reglamentaciones
establecidos por las diferentes leyes en lo relativo al
trabajo personal subordinado ¥y su remuneraciédn . Asi mismo,
el instrumento administrativo por medio del cual el Médulo
Operativa realiza 3US funciones lc constituye el

procedimiento.
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Yb.i.—- RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION
La accion de reclutar personal puede tener su origen en
diversas cansas, de entre las cuzles destacan las
siguientes:
- Reemplazo por baja de un empleadc (renuncia o liguidacion?
- Reemplazo por promocicn o transferencia des un =2mpleado.
-~ Creacion de puesto.
Para el reclutamiento se requiere de dos ;spectes. a saber:
A} LLos requerimientos del puesto,
R} El per:iil 6ptimo del ocupante.
De acuerdo a 1la estructuracion propuesta para los
procedimientos, vista en el Modulo anterior, tepemos 1o
siguiente:
1.~ NECESIDAD © PROPOEITG
Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la funciodn
de reclutanienta y seleccion.
2.— MNORMAS DE OPERACICN
A) La funcion de reclutamiento y seleccion serd competencia
exclusiva del encargado que designe el responsable de
personal.

BY Las fuentes de reclutamiento y seleccién seran las
indicadas an las Politicas de Reclutamiento.
- POLITICAS DE RECLUTAMIENTO
A)Y El reclutamiento para cubrir puestos vacantes cera
funcion exclusiva del departamento de personal.
B} El1 departamento de personal inidiaréd 1la bosqueda de

candidatos basado en la requisicion de personal debidamente
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autorizada.

(9] Para 1llevar a cabe el reclutamiento de posibles
candidatos, el departamento de personal debers recurrir a3
las siguientes fuentes de raclutamiento en el 2rden en  gus=
s indica;

- Fuentes internas

- Fuentes externas

- POLITICAS DE SELECCION

AY Los resultados de la entrevista vy los examencs
practicados al posible candidato son infaormaci1dn de caracter
confidencial y sélo seran proporcionados al que serd el jefe
inmediato del puesto a cubrir.

B) Los exadmenes a aplicar & los posibles candidates
dependeran del puesto gque se trate no pudienao ser algunc
diferente a los incluidos en la presente politica.

NOTA: Ver anexeo P-EXREC

C) Deberan considerarse al menos tres candidatos para

realizar la seleccién final.
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3.—- FLU2ZJ DEL PROCEDIMIENTO

REQUISICION DE PERSONAL
REEMPLAZID POR BAJA REEMPLAZO PCR PROMOCION CREACION

DEFTQ. DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

RECEPCION ¥ REVISICN DE LA REQUISICION

FUSNTES DE RECLUTAMIENTO., ENTREVISTA INCIAL Y EXAMENES

EMISOR DE LA REQUISICION

ENTREVISTA TZONICA

DEPTO. DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

RETROALIMENTACION

e cmrmer e s crmme s e mmusd

1
|
|
|
|
|
\
|
1
1
|
t
|
)
i
'
|
I
|
|
1
|
1
t

CONEXION CON PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

DESCRIPCION DEL FRDCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

A} Para la sclicitud de personal deberd pedirse al encargado de
reclutamienta y seleccion la forma P-RP {anexo 1) y proceder

a su llenado, autorizacion y davolucién , al mencs con dos
semanas de anticipacitn & la c€ontratacion.

B En los casose d2 puestos de nueva creacién serd
inditspensable la autorizacidm d2 la Direccidn General.

€) E1 encargade de reclutamniento y seleccidn 1niciara la
bdsqueda de posibles candidates observands 13 Politica de

Reclutamiento apilicable.

D} El encargade de reclutamiente v seleccion proporcionard a
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1os pIslsies cendidatas ls forma P-BE {aneko 2)

£) DBe aAcuerdd A& 1a& requisifion de persanal, deberan
proporcionarse &l menos trtes candicatos en  entrevistas
praviamsnts coordinadas.

Fy EI emisor g8 la CEQU1E1C10N comunicarée al encargadeo de
reclutamiento v geleccion los comentarios v observaciones

NeCESarios pera una Treorifntacion de la  busgueda a=

G} De ser S de reclutemiento v
reclutamicsnta.

H) Una ez deal, el encarpado de

reclutamiento H 7 ofrzPoimientc formsl

Solicitara ademss  lsz doocumentacidn  hetesar para la
integracion del zwspediente y el tramite de contratacion.

I} De existir algena preblematica en cuanto &1 sueldo de
cantratacicn, @1 encarcaco de recluytemento v seleccidn lo
hara saber al responssble e personal guien previo estudio
de! caso, solicitsrd & la Direccidn Beneral la autorizacidn
de un maver sueldo.

L, FORMATOS ¥ USO DE LOE MIBMES

REQUISTILCION DE FERSONAL P-RP (anevo 1}

Es=ta forma debers ser llenzda en criginal y cenia por el
colicitante del ouesto & cubriT, Vva =ea a miguina © de
mamera manuecrita vsanda en este ¢ltimo caso tinta  azul o

negra.
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ta gistribucion serd cond Ssigue:s

Origimal - encargado de recluterientle v seleccian
captia - Sclicitanta

{1) Fecha de requicicicon

Este dato serd sneotado por 2l erasor gel documenic.
(2) Fecibe en reclutamiento

Este  dato  1m anotarid €l encargads de raclutsmientn oy

eleccion y correcponderd a2 le fechs en 1a cusl recibe el
documanto.

{3} Reguisicién No.

Este nOmero cera anotado por gl gncargseco de racivtsmiento v

seleccién psra su zontrel.

rEess

Este dato seréd anotado por el emisor de la requisicion v

& emprosa on la gue e encuentre,

1 sxiste

a

W87 de uns en 1 grupo.

(53 (&) Departamente v Area o Seccicn

Debeci anotarse por quisn omite la reguisicien v dependeran
de la estruetura de la orgsnizacion,

(7 {&) Nombre del Salicitante y Fuesto

Se anotaré 2@ nomnbre y puecsto de quian emite la requisicién.

{9) Puesto requerido

El emizor dge la reguisicicon anclars
necesita le sea cubierto.

{19, Fechs de neceridad

Esta c©er& anctada por =1 sclicitante y debers contemplar,

cuando s&a posible, al aenos Jos8 semanss de anticipacibn.

T



(11) Causa d= la reguisicién

Cuandes la causa ©2 la reguisicién no cotncida con alguna de
las posibilidades, debera especificarse claramente en el
espacio  llamacdo "OTRO". Este depera ser ahotado por el
emisor de la reguisicidn.

{12) Requisitos dal pueste

Deberan anotarse por parte del emisor de la requisicién los
datos pedidos de una manera clara para facilitar con esto la
busqueda ce candidatos debiendo ser objetivo y concrete.
(13) Firmas y autorizacienes

En todos los caseos s deberéd caonseguir la firma del
responsaplie  die  persconal y cuande e trate de puestes de
nueva creacison, 2l solicitante deberd obtener la firma de
avtorizacicen <el Ditestor General.

(14) Condiciones de contratacion

E€ste cuvadro ser& llenado por reclutamiento y seleccion de
acuerdo a las Politicas de Perzonal ectablecidas.

(15) Controcl ce candidatos

La informacion contenida en esta parte de la forma sera
llenada por reclutamiento vy seleccién para su control.
SSLICITUD DE EMPLEQ P-SE {anexao 2)

{1) las splicitudes de empleo seran conservadas por el
encargado de reclutamiento v seleccidn y se entregaran a
los probables candidatos.

(2) E1 llenade de estas solicitudes =erid con boligrafos de
tinta azul o negra.

(3 La informacidn anoctada en la gsolicitud de empleo sera de
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carécter confidencial por lo cual para pcder tener acceso a
esta, s splitira avtoricescio al responsable gz personal,
EXAMENES AUTORIIADOS DE SELECCION {anexo 3)

Esta forma es parie de las Politicas ge Seleczion y  estard
praviamente impresa.

£n caso de haber aladn cambio 2n los exdm=nes, esta forma
era actualicada.

CONDICIONES DE CONTRATACION P-CC (anexo L)

Este docurento debera ser llenado por o1 encargado de
reclutamientc v selpccion, en estricta obhservancia a las
Politicas de Contratac:on y con la firma del responsable de
personal.

NOTA: En la siguientes hojas se muestran los anexos.
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RACLCODMNSLSOC I AL F-cC

BIRVA LA FRESENTE PARA HACER DE SU CONCGUIMIENTO HUESTRA FORMAL INVITACION

IESTRA BRGANTZACICH OCUFANDC EL FURSTO DL

A PARTIR DEL DIA ___

DE ACEPTAR,LAS CONDICIGNES FADT L4B

GUIENTES:

SUELTD MESSUAL: %

ASUINALDD: DTAS

VAZACIONES ANMUALES:D XS

FRIMA VACACTONAL 1 s

SEGURD DE (GASTOS MED. MAYORES MASTA FOR: o ANDEVENTO/RENEFICIARIN

SEBURO T€ VIDA FOR:

SERVICIC DE COMIDOR PABANDO EL 15% DEL VALGE DE LA COMIDA

DESEANDD CONTAR CON Sub SERVICIOS QULEDAMDS EN ESFERA DE SU DESICION Al

LA FRESENTEZ.

ATENTAMENRTE

EFT0, CE PERSONAL S

i

TpEC”



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION

1.~ NECESIDAD O PROPOSITO

Establecer 1los pasos a seguiT para la induccién de personal
de nueva ingreso.

2.- NORMAS DE OPERACION

A} Para la inducciton de personal de nuevo ingreso, el
responsable de personal, en coordinacien con el jefe
inmediato del nuevo empleado y las Areas afectadas, planeara
las actividades necesarias para una adecuada induccion.

B El1 responsable directo de la induccidon sera el jefe
inmediato del nuevo empleado.

C} Para el control de la induccibn, el jefe inmediato deber&
utilizar la forma P-IND (anexo 5) y entregarla al responsable
de personal al terminoc de ésta.

- POLITICAS DE INDUCCION

A? Todo empleado de nuevo ingreso debera recibir la
induccidn correspondiente de acuerdo a la siguiente tabla:s

TIPO DE INDUCCION

:EMPLEADO H
:SUFERVISDR 0 JEFE : H X —_: H
ZBERENTE EN ADELANTE : H H X ;
;DIAS DE DURACION : 3 : s : 10 ;
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Las actividades de induccisn de azuerde  al nivel
empleado son Como sigues

INDUCCION &

a) Presentacicn a todo el personal

b) Recorrido pmor la empresa

ci Video de la organizacion

d? Proporcionar las Peliticas y Procedimientos del  &resa
departamento de destino para su lectura.

e) Entrega de un ejemplar del folleto “PARA  CASOS
EMERGENCIA”

f) Respuesta & dudas e inguietudes

INDUCCION B

@) Publicacion del nombre, puesto y departamento en
tablero de avisos al perszonal

b} Presentaciom a tocdo el personal

¢) Recerrido por la empresa

d) Video de la ocrganitacion

e)] Proporcicnar las Politicas y Procedimientes del A&rea

gepartamento de destinc pare su lectura

del

el

£} Platica para dar a conoccer 1ot principales lineamientos

para el manejo de personal, la interpretacion del contrato

colectivo v el reglamente interior de irabaico

g) Entrega de wun ejesplar del folleto “FARA CAS0S
EMERGENCIA"

h! Respuesta a dudas e inquietudes

INDUCCION T

a) Fublicacidn del noabre, puesto y departamento en
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tablero de avisos al perconal

h) Presentacion a 1os principales ejecutives incluyendo
companias filiales y la Direccion del grupo {(#n suv ca<o)

¢! Fecorrido por la empresa y otras plamtas del grupo (en <u
caso}

d) Proporcicnar un manuval de Politicas y Preocedimientos de
toda la empresa

e) Video de la organizacion

£) Platica para dar a conccer los principales lineamientos
para el manejo de personal, la interpretac:on del contrato
colectivo y el reglamento interior de trabajo f{estos dos
Gltimos en caso de proceder)

g) Entrega de un ejemplar del foll=to "PARA CAS0S DE
EMERGENCIA"

h) Respuesta a dudas o ingquiestudes

NOTA: ta 1induccién del personal de nuevo  ingreso no
substituye n1 excluye ls capacitacion inicial necesaria que
debe otorgarse al eapleade para la adecuada integraciéon  al

trabajo.
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3.~ FLUJC DEL PROCEDIMIENTO

NUEVD INGRESD

ENCARBADD DE FERSONAL Y JEFE INMEDIATO DEL NUEVO EMPLEADD

INDUCCION DE ACUERDD AL NIVEL

A C

» oD s

JEFE INMETIATO
FORMATD P-IND

ENTREGA AL RESPONSABLE DE PERSCNAL DEL FURMATO P-IND

DESCRIPCION DEL FROCEDIMIENTO DE INDUCCION

A Cuando tenga lugsr 21 ingreso dg un nuevo aiembro a 1a
erganizacion, €1 respensable de persocnal deberad planesar
junto con el jefe inmediaic cel nuevo empleade vy las  Areas
afectagas. en su case, el tipo de induccidn a ctorgar de
aguerdo a la tabla cerrespondiente.

) El responsable ge personal entregara al  jefe inmediato
del nuevo empleado el formateo P-IND A, B o €, segud
corresponda.

C) El respeonsaple de personal revisard diariamente el estado
de la induccion para vigilar su desarrella.

DY Al final de lz induccifn el responsable de personal
deberd solicitar al jefe inmediato del nuevo empleado la
entrega del formato P—IND para su revision y archive.

te,~ FDORMATOS Y USO DT LOS HISMNS

£l llemado de estos formatos debérd ser a maquina o con
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woligrafe v tinta 3zul o negra poer oartz del jefz del nueve
empleads.

(13 {2) (3) (L} Estes datos corréspordsn al nuevo empleado v
22 refliersgn 3 sy epicaTisn dentrdé d2 la empre=a

13) {5) Estos datos son 1lss del

jefe del nuevo ercleado

{7y {&) En esta parte gel fornato sers el jefe del nyeve

erpleadn el que anctarid una J’c una ¥ para el caso g gue

osa  parte Zabo
satisfactoria
(%Y En aue

considere recesarico. asi mismo, el izfe de2l nuevo ampleado

podrs anctar algo s1 asi lo desea.

{107 En esta parte s2 ponaoran las fi1-dmas Que
con objetec de <ar un seguimiento efectivo al oroceso  de
incuccian

NOTA: Se muestran enseguida los formatos de Induccidn.
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H RAZON SCUIAL P—IND~H ¢
H CONTROL DE L~ INDUTCION H

¢ 0] INDMERD
: {3ING.
1 (5)JEFE

{2IFECHS INBRESS
DEPARTAMENTQ _
ENTE DL ARTA

{71taC7TIVIDADESE

1. PREZENTACION A TODO EL FERSONAL
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3. VIDED i.A DAGANIZA
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RAZON SOCTIAL
CONTROL. DE LA YRDUCCION

[

(1INOMEBRE DEL EMFPLEADS
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: AAZOH BOCTAL BoIND-C =
: CONTROL DE LA INDUCCION :
t{1INOMERE DEL EMPLEADQY ____ (23FECHA INGRESD ___ )
$t3IND. DEL EMPLEADG _ NTO :
T0S)IJEFE INMEDIATO ____ "7 " T(&)GERENTE DEL AREA L.~ :
(FJACTIVIDADES t3) RESULTADO s

FIETRRTICT

1. PUBLICACION NOMBRE , PUESTO ¥

: DEFPTO EN EL 4 ERO DE AVISOS AL

: PERSONAL . e

: 2. PRESENTACICN A LOS PRINCIPSLES EJE-

: CUTIVOS INCLUYENDG COMPANIAS FILIA-

: LES ¥ LA DIRECCIGN GRAL DEL GAWSS. :
: 3. RECORRIDO FOR L@ EMPRESA Y DTRAS

: PLANTAS DE1L SRUPG. :
1 L. PROPORCIONAR LN MANUAL DE POLITICAS :
B ¥ PROCEDIMIEMTDS DE YODA LA ENFRESA.  ______________ 3
T S. WIDED DE LA CRGANIZACION. N :
1 b. PLATICA FASA DAk & COMOCER LOS PRIN- :
: CIFALES LINEAMIENTOS PARA EL MANEIG :
. DE FERSONAL, LA INTERPRETACION DEL :
: CONTRATS COLECTIVO v EL REGLAMENTD .
: INTERIOR DE TRADAJID. U
: 7. ENTREGA DE Un ESEMPLAR DEL FOLLETD 3
: “PARA CASTIZ D ABEHCTA® :
: B. RESPUESTA A D IMQUIETUDES. :
HIICOMENTARTOS :
(10 I RMAS :
: JEFE DE PERSOWAL GERENTE Lt AREH MIEVE ERPLERDD :




L.2.~ INGRESOS

E1 iNngreso o contratacion de empleados en una empresa  bajo

el regimen de servicio perscnel subordinado y en el apartado

“A* del articulo 122 de la Constitucisén Politica de los

Cstados Unidos mexicanos, 1mplica una serie de movimentos

agministrativos que deben ser claramente comprendidos vy

mane jados por el personal de Recursos Mumanos con el fin de

evitar wvioclaciones a las diversas dispesiciones de 1la Ley

Federal del Trabaje, la Ley y Renlamento del Impuesto Scbre

la Renta, la Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social v

la Ley del INFONAVIT principalmente.

La siguiente guia muestra las actividades inherentes & una

contratacitn de acuerdo a las disposicioness vigentes a esta

fecha ademas de un comentario muy goncreto sobre cada una de

ellas.

SOLICITUD DE DOCUMENTACION AL NUEVO EMPLEADO PARA INTEGRAR

Ei. EXPEDIENTE

— Acta de matrimonio (en su casn)

~ Acta de nacimiento

— Acta de nacimiento de los hijos (en su caso)

— Cartilla o precartilla (hombres)

— Comprobante de domicilio

- Comprabante de examen medico

- Comprobante de dlitimos estudios

— Constancia de empleos antericres en el mismo ejercicio
fiseal

- Una o dos fotagrafias
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- Registro Federal de Causantes

- “Hoja rosa” del IM3S (en su caso)

INSCRIPCIDN EN EL IMSS

Debe hacerse de preferencia antes del ingreso del sapleado ©
dentro de lss cinco cdias siguientes al ingreso.

La presentacion de este documento debe s=er el mismo dia del
1nNgreso  para proteger al empleado de cualgquier riesge de
trabajo o enfermedad que pudiera sufric. Si s2 trata de la
industris de la construccion debera utilizarse un  formato
especial. (se anexan los iérmatos)

La informac:0n necesaria para ! llenado de este documento
s2 obtiene del actsa de nacimiento o del avisc inmediato
anterior de inscripcidn, en casa de tenerlo.

INSCRIPCICN EN EL REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTZS

Esta debe hacerse dentro de los primercs diss diag bhabiles
sigquientes a la contratacion.

Para =sto deben wutilirarse dos formatos; el aviso de
ingscripcion y la constancia para el empleado. (se anexan)
Desde enero de 1988 es obligacionm de los patrones el der de
alta a 1los eapleados contratados. En el caso de que 1la
persona  ya haya tramitade en alguna ocasién  anteriar su
inscripcion pero no cuente con el comprobante respectivo se
le deberid csolicitar la obtencidon de una reposicidn en la
eficina de la S.H.C.P. que le corresponda.

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABRAID

La elaboracion del contratoc individual de trabajo, asi como

su  firma debera llevarse a cabo siguiendo las indicaciones
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dadas peor el Madule Laboral. Legal v Juridico con el fim de
g coantravenir ningune disposicitn.

Merece especial atencieon  la necesidad de ecstablecer  loe
criterios de contratacion que deberan seguarse en la empreca
con el objetc de no caer en practicas erréneas v que  puedan
poner en riesgo la estabilidad de la organizacion.

INFONAVIT

Aun  cuando el empleado gque he side beneficiado con  algon
crédgita sabe que en caso d9 canbiarsze de emprecsa,  dabe
notificar su situac:eén 2l nuevo patrén, es recomendable que
se le pregunte si tiene algun adeudo pendiente y de cer
afirmativa la recspuests ze le pedicd el numero de crédito o

fin de elaborar un escrito dirigido al INFONAVIT sclicitando
=38 aviso oe retencion v los talones de pagao
correspondientes.

FONACOT

Al igual que en el caso anterior, se debera preguntar =i
existe algun adeudo pendientes y de ser asi{ se 12 solicitard

al empleado 21 namere de créedito para gque junto con el aviso
de inscripci16on al IMSS se& anoten sus datos en =1 listado de
descuentos que aensualmente reciben las compafias,

SEGUUROS DE VIDA, GASTOS MEDICOS MAYORES Y FLOTILLAS DE

AUTOMCVILES
De existir estos beneficios en la efspresa, =€ procedera &
llenar los certiricados correspondientes en el plazo

indicado por la aseguradara y dar asf{ ls proteccion debics

al personal. Debe tenerse especiel cuidado en mantener
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actualizadas las policas correspondientes para no  incurrir

an pages «n e-c230 9 nsdficientes.

TARIJIETA DE ASISTENIIA

En caso de que &) empleads tontratadc deba checar tarjetas de
asistencia,  @sta le cebe ser eniregadas desce 2@ praicer dia

de laboreg con o9)etc de respaldar sus pages en la  ngmina

correspondian

te.

De no haber indicacion de checar, el Madulo Laboral, Legal vy
Juridico estudiara alguna forma de contrplar la asistencia
al trsbao vya que oe lo contraric ce adolecera de cierta
ceizilicad ] vaclieo, laboraimente naclando, oudienda
jepresentar ecic olguna cesventaja en cazo de surgirt algun
problema.

CREDENCIAL DE IDENTIFICACIDN

{.a credencial de identificacidn repressnta entre otras cosas
un medioc de control v una aedida de seguridad.

La credencial permite ademas =1 identificarse cuando asi se
requiera por alguna auteridad o cuando por algun accidente
sufrido ne s& tenga la cocnciencia para hacerlo de propia
vOT .

LICENCIARS v AUTORIZACIONES ESPECIALES

En razon d=l trabaje realicado, el Modulo Laboral, Legal v
Juridice asesorard scbre la necesidad da contar con  algun
documentsc adicional, ccocmo for ejemplo:

- Cedvla profeciconal

— Licencia de montacarguista

- Lredencial de la SSA
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— i1£enci1a para condocar

- Tarjeta del para ge

~ Tarjeta del sz pa

CIPCUNBCTIOE L 0N

Autorizacinn paras poriar

habilidade

Constancis de

INVENTARIO DE

En este puntos

Asi  come en

cobranzas, carpras emtira

es necesarin contar con

conocer Qe MENET & rapaid

empleados. Este banco de

o

rsanal vialero
ra racibir  atencion madica en
armzs de fuego
=
&GS
crsion dael siQuiente comankario:
de venteg, credita 1Y
otrosz, tasbisn e&n Recursss Houmanos
un Dance ce ane  permita
a y exacta & gads uno de los
&tos recibe gerneralmsnte o] noambre

ze Forzonal

de Iaventaric de Recursos Humanos o v

representa urn 1netruments oB grin o avud:d en la plansacior de

los Recursas Humanos en tods oraanics

Los uscs del Inventzris Jde Recursos Humanos <o~ bastantes v

muy wvariados:

- Elavoracicn ag preosupuoctos

- Elaborscion del "Cuadro General de Ant:iguedadss’

- Fermulacion de curadros d= reemplazc

- Valuaction de proyectes de crecimiento, expansicn o incluso
Teducc16n de personal.

— Detection e nedesidedes de cepacitacidn

- Control administrativc  del personal al  registrar =u

ingresa, los aumentos a2 sueldo. los cambios de puesztoc, las

promociones y las selidas

ertre otros.
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Se recomienda, a1 momento de la ceontratacion, recopilar
todas aguellos datos gque sean necesarios de acuerdo a un
criterio previamente €ctablecido e integrarlos a una base
de dates para  maEntenser "al 3i{a” nuestro Inventario de
Recurscs Humanos.

ALTA EN NOMINA

Este es otreo movimiento causado por un ingreso de personal.
Al respecta, s@ sugiere ls elaboracion de un praocedimiento
especifico oara dar de alts en ndnina con objeto de impedir
que alguiern ajeno oueda alterar la informacian gue maneja el
encargade de nominas,

Teniendo presente el tamanhg de la eorganiza&cidon y la
viabilidad de los controlies que se desecn establecer, es
importante que de sanesra invariable, se cuente con  una
autaerizacidén escrita, y3a sea del responsable de parsonal,
contraloria o la gerencia admin:istrativa pars ! Vo.Fo. de
ia nomina.

El contar con egquipos y Ssistemas de computa facilitara en
gran medida las labores de ccntratacién y administracion de
personal.

Para terminmar <=se ilustra un disgrama propuesto para la

contratacicn e ingresao de personal en la siguiente hoja.
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REGISTRD FHFBUAL BE CONTRIBYYENTES
SOUCITUT O INSCRIPTION PARA PERSONAS ASALARIATAS

INGRESOS POR SALARIOS Y EN GENERAL FOR LA PRESTAQION DE
UN SERVICIO FERSONAL SUBORDINADO

OFKINA FEDERAL DE HACIENDA EN:

DATDS DEL EMFLEADOR { RETENEDOR)

[PR}J_. su3 0 AG
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LOS TRIPLICADOS DE FORMA D.S.T. 009
1OS CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD
QUE SE EXPEDIRAN, DEBERAN REMI-
TIRSE POR EL SERVICIO DE PRESTA-

CIONES EN DINERO A LA DELEGACION | —
DE ADSCRIPCIOCN DEL ASEGURADO
PARA SU CERTIFICACION Y PAGO. @ f

IMSS

sty s e

EL ASEGURADO DEBE IDENTIFICARSE AUTORIZAGION PARA REGIBIR
PRESENTANDO CREDENCIAL EXPEDIDA

POR SU PATRON O POR EL INSTITUTO. SERVICIOS MEDICOS

ESTA AUTORIZAGION NO ES VALIDA A ftrabajadores cuya labor habitual
CON TACHADURAS O ENMENDADURAS. los obliga a trasladarse a Delegacio-

nes distintas a {a de su adscripcién.
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é.a.- EAIAS

A}l ijgual Qque los ingresos oe personal, las bajas también
originan wna s=s2rie de aovimientas administirativos en  los
cuales 25 aplicable el comentario en el sentido ge
comprender y man=jsr claramesnte los pasos A segulir  con
oh jeto de evitar cualguier accion de tipo legal en contra de
La empresa.

Aur  cuando las causas por las cuales un empleads deja  una
vmpresa pueden ssr wvarias, se distinguen bésicamente dos:

A) Renuncia veluntaria

B) Separacion por parte de ls empresa

Para el adecuado tratamiento de una Ea}ida de personal es
nocessria la  participacion dal Moedulao {Lagoral, Legal vy
Juridire con el fin de contar con una busna asesoria vy
llevar a buan término estas situaciones.

e la misma manera que en €l case de ingresos. se  procede
ahora a la reltacidn d2 los pases de una baja.

AVISG DE BARJA ANTE EL IMSS

Tratese de una renuncia voluntaria o una separacisdn por
parte de la empresa, s necesario presentar este aviso en
original y una copis dentra de los priesrns  cinco dias
habiles a la fecha de la salida para no hacer panos de
cuotas obrero-patronales en exceso.

INGRESOS £ IMFUESTDS (S.H.C.P.)

1 aspecto de los ingresos percibidas &  impueste retenido
gurante la estancia an una empresa se cubre mediante la

forma "“Constancia de Ingresos e Iaspueste Reterido“ en
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griginal y dos copias.

Ia elaboracion y entrega de este documento [a1=] es

ind:spensable al momento de la =alids ya gue sers a reiicion

del exempleade la elaboraciem de 1a constancia.

INFONAYIT

Al tener lugar una baja de personal es necesario  pregentar

405 avisas los cuslas son:

-~ Aviso de baja

- Talén de liberac:dn 2 la
(En c3=o de que =2x15%t3 al

FONACOT

Si el empleado que £ausd baja tuviese alodn credito, sa

debera anexar uha :opfa fotostética del avizo de baja ante

el I.M.5.%. a los listados de descuentos para evitar cue la

persona en cuestidn continue apareciende en los mizmos.

SEBURDS DE WVIDA, GAST0S MEDICOS MAYCORES Y FLOTILLA DE

AUTOMDVILES

Dlebe tenerse guidado en mantener actualiradas estas policas

para evitar pagos improcedentes o cualquier dificultad al

momento de realirar alguna reclamacion.

TARIJETA DE ASISTENCIA Y CREDENCIAL DE TDENTVIFICACION

fon relagien a 1z tarjeta de asistencia, @sta deberd  ser

retirada del checador al final de la jornada cel dia ce la

bajs y se tendra cuidado para que no se vuelva a emitir  por

algun error.

La credencial de identificacidén debe ser recogida al

empleads con el fin ¢e fgue ecte no la continue wsands para

ostentarse como mieabro de la organizazion.

7Y =



LICENCIAS ¥ AUTORIZACIODMES ESPECTIALES

Al respecto, el Modulo iaboral, Legal y Juridico debe dar
las indicaciones pertinentes pare cancelar cualquier
licencia a autoricacien esp=cial que 32 haya otorgado o
tramitado durante la permanencia del empleado en la empresa.
PAGO DE PRESTACIONES

Considerem os dos documentos a ser uysados en la baja de un
empleado:

- Carta de renuncia

- Finiquito

Aun cuandc en la practica, la mayoria de 1las empresas
proporciona un formato impreso con un texto cuidadosamente
preparado, no elvidemos una cuestion elzmental; La carta de
renuncia debe ser eladborada de "pulic y letra™ por el propio
empleado. Adicicnalmente es correcto presentsar un machate
que contenga aguellos aspectos gue brindern a 12 enpresa  una
mayor proteccion contra posibles acciones de la persona
separada.

De nueva cuenta, sara necesaria la ayuds del Modula bLaboral.
Legal y Jurdicc parae la correctz preparaciéon de estos
documentaos.

En relacien al finiguite, é&:ste debe pager cierios conceptos
tales como:

- Suepldos que correspondan

- figuinaldo (proporcional en cu caso)

- Vacaciones (propurcional en su caso)

- Prima vacacional (proporcional en su caso?
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Da proceder, s# incluira ademas:

= Indemnizacion Constitucional

- Pago de prima de antiguedad

Para el calculo de 1los pagos por estos dos puntos  se
obeervara lo dispuesto por los articulos 50 Fr., I, IX, III,
iV, v ¥V de la Ley Federal del Trabajo. (L.F.T.3

En la determinacidn del impuesto a retener se podran  seguir
las indicaciones de la ley del I.S5.R. en su articuleo 80 o io
apuntado en el reglamento de esta misma ley en sus articulos
853, &4 vy ba&.

Adicionalmente sera necesario consultar con el departanento
de contabilidad si1 existe alguna cuenta pendiente de saldar
poar  parte del empleado y de ser as{ se descontard del
finigquitao.

ENTREVISTA DE SALIDA

Es recomendable la realizacién de una entrevista de salida
con cobjeto de conocer el punto de vista del empleado vy de
esta forma detectar alguna posible causa adicional del
retirag o de la separacion.

Esta practica es de mucha utilidad debido a que permite
apreciar algunas de Jas razones de la rotacion del personal
con 1o que se tendré& informacidn aque ayude a mejorar el
ambiente y condicionas generales de trabajo.

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANDOS

Cuando suceda wuna baja de personal deberd hacerse lLa
afectacién correspondiente en el Inventario de Recurses

Humanos a efecto de que este nos muestre datos actualizados
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soore <l personal.

NOTA: Se presentan encseguilda los formatos de baja.
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LYote,~ MOVIMIENTGS DE

PERSONAL

Para 2! tratamiento de este punto se presenta a continuacion

un cuadro gue engleba las principales acrivisardes pperativas

de las areas ge Recursos Humanos. #%%

Ceve aclarar oue la

™

1mitativa ademas

funciones, ast como
tanto humanos como
organizacion,

Es necesar:ic tener
paso dal tiempo vy

compleiidad de la

enumeracion mostrada es enunciativa y no
ge qgue la cantidad y variledad de las
su profundidad, dependen de los recurses

mater:ales y técnicos con gque cuente la

presente, de igual manera, gue con @l
la inevitable evolucion, desarrolls vy

sociedad en su conjunto, el procesc de

sctualizazion de los profesionistaz del area de personal se

wvuelve una constante indispensable para l2 satisfaccion de

la mision encamendada.

+4% LOs movimientos

de perszonal se ordenan alfabéticamente
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Administraci16n de sueldos

.~ Andlisis y descripcidn de puastos
.~ Valuacion de puestos

.~ Elaboracion de tabulsdores y siciemas de compensacion

.~ Encuestas vy estudics cde mercado
.— Ewvaluarcion del desempenc

Aplicacion de santiones

Nominas

.~ Incidencias de nomina

.1.~ Asistengia e inasistencia

.2.— Pagos v descuentos extraordinarios
«3.— Tiempos extras

.~ Impuestos
.1.- I.S.FP.T. (aplicaci16n, registro contable y pano)
.2.=- Soore noninas (estatales y federales!

. INFORNAVIT

.1.~ Descuento gs creditos

.2.—~ 5%, Aplicacion, registro contabls v pago!
.3.— RPajas og psrscnsl

.~ Seguro Social

.1.,— Factores de integracien

.Z2.~ Incapacidag=s

.3.- Modificarionegs de salaric

.- Clasificacién d2 las =mpresas v grades de rissge
trabajo e indices de siniestrealidag

5.- Pagocs prcovasicnégles

.6.— Cédula de liquidacidn y cédulas ceoaplementarias

7.— Cédulss g dgiferencias

&.— Aviecs de accoidente

Fago de aguinaldos y prestacicnes

Reparto de utilidades

.- Generalicades (bases de <calctule vy aplicacion
IMPURSTOoSE)

.— Comisipn revisora del proyectc

.~ Aplicacion contable vy pago en su caso.

Fresupusstos

Generacitn de 1niformacion

Servicios generales

Sistermac de arcnivo y centrol de docuaentos

_B1 -
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1.~ Administracion ce sueldos

De acuerdo a lo sehalado en el capitulo 1 punto 3, las areas
de Recursos Humanos deben promover y disenar sistemas de
remuneracicn gue <sean justos internamente y competitivos
externamente con el f{in de atraer y mantener a los mejores
elmentos. Para lograr aste objetivo debe conocerse la
técnica de administracien de sueldes misma que engleoba, como
se apunta &n el cuadro de movimientos de personal, una serie
de pasas 0 etapas qu2 por si mismas requieren de un estudio
especifico.

De wmanera general se recomienda gue esta funcidn quede a
cargo del respons2tle del 4rea de personal guien junto con
los principales ejecutivos de la eapresa conformard el
comite de valuacidn de puestos como garte escencial de 1ia
administracion de suzldos.

Z.— Aplicacion de sazncicnes

ta aplicacien de sancicnes al personal requiere de tres
aspectos fundamentales para no caer en practicas erroneas
que puedan llegar a afectar a la organizacion.

iero. Establecimiento vy observancia do las condiciones vy
cemportamiento en el desarrollo del trabajo encemendado.

Al respecto existen los siguientes documentos que sirven
como basey Contrate Individual de trasbajo, Reglamento
Interior de Trabajo, Contrato Colectivo de Trabajo {en su
ctaso), Ley Federal del Trahajo.

Todos estos se comentan en el Mbddulo tLaboral, Legal vy

Juridico.
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Zdo. Estricto apegs & lo establec:do en 1los articulos L7,
134 vy 1385 de ls L.F.T.

Se comenta esto en el Module Laboral, iLegal y Juridico.
Bero. HAsesoremienta  y preparacion adecuada a personal  con
manda.

Tengamas presente que en muchas ocasiones, por  falta de
asesQramicEnto y preparacion adecuada d2l personal con mando,
ic que hubiera side "un buen arreglo” & i1nclusive un canmbio
de actitud en 2l empleado amonestade, se convierte en  un
cantlicte lazaral Y una afectaciédn al Aambiante

organizacaiconal.

£s muy recomendable gue gl area de Recursos Humanos, dentro
de "DOtros Moduios® planee 2 imparta sesiones de informacién
¥ orientac:ion sobre manejo de personal dirigidas a

supervisores, jeies de departamanto y en general personal
can mando.

3.— Nominas

En un nomerc considerable de departamentos de Recursos
Humanos la nomina representa  un punto neurdlgico,
administrativamente hablando.

Los llamados pagos “"fuera de néomina”, las devoluciones vy
cobraos de dirferencias de inmpuesto, e1 contral sobre  los
descusntos pOr Conceptos varios, los pagos improcedentes o
en excess, entrTe otras situacisnss andmalas disiraen vy
causan perdidad de un tiempo valiosc gque bien podria  ser
usado para otras actividades. Por otra parte, un  manajo

inadecuado de la nomina puede ocasipnar serios malestares
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cor el personal debido al

afenas en el $uaida davengaac.
Aunado a esto, tenemos el aspestc fiscal que tambien  tiene

URa  Qras  impoTiandia g las

empresas. 10305 &f

ciden diractamente sobre
la 1magen del cepartasento &2 personel y 21 emdisnte Jabisral
de la orgamizacion.

Por le anter:or S& rejuliere Gue quien este & carod  de  la
elavarac:iodn v AT e ae Lz ncmima  Juent.s o=z to=
conocimientas  sSwiiotesntas v ackuslizaddas en imeg2s5tasg,

SSTUIro &£OU1R

Ast mismo,

=)
1]
a
L8]
—
L9
.
i
"
q.
“
i

wrocedimiento we con manera de entrsgar le
P

"incidencia de nomlsa’

Dentro de 2ste procegimiento, la
conexidn  coh el siztem ya
que como sabeaos. el ur

entero de 17pusSsils v Larlas satlisles.
Com relacion 2! control v el mane o
alqunaz orgenizagionss SE 08 e attervencisn del ares  de
contralora & financt2s para ia sutoricacaidén de los nages.
Esta varilarts as muy  3d@cuadzs para Zasminulr las
posibilidaces de msias precticas  gue  puedan CRF1ONET
Prodlesnas Je mayor SinamTier.

.- Pago dé aguinaldos v

Especificsmente el paac de esios dos conceptos presupone un

puBen  conociniento  de 1=z disposiciones de

LaFaTos



I.M.5.5., I.5.R. y por sugpuasto del paguste de compensacicon
o2 la empresa.

Con respecto & aguinaldeos, 21 articule &7 de la L.F.T.
establece claramente los criter:ios a seqguir. En cuanto a las
prestaciones, cualesguiera gQue ectas sean, no  podran
contravenir la L.F.7. en sus articulos 74 3l 91 v damas
aplicables en funcisan del trabaje contrazado.

5.~ Reparto de utilidades

Anora que la maveria de las empresasz estan pagande reparto
de utilidages merece especial stencion el revisar los
lineamientos contenidos en el titulo L1, camitulo Viil de la
L.F.T,. Recordents principalments Los siguientzs puntos:

- Los patrones deberan entregar a los= trabajsdores, dentro
o los die:z primeros dlas siguientss ¢ la presentacion de la
geclaracion anual, una cepia de la carvatula de la miesma para
su rTevision.

- El sindicato t:itwular del Conrnt-eto Colectivo © 1a  mavoria
de los trabajaderes, dispondran de tr2inta dias para formular
las observacicnes gque conzidaren gert:insntes.

- El pago del reparto de utilicadss dete hacerse dgentro de
los sessnta dias siguisntes a2 1a f=chs en gque se pague el
impuesto anual.

— Bebe integrar=e una coOmis:idON Con representsntes de 1a
e2mprecsa y los trabajadores a efecto de =laborar el provecto
de reparino d4e nti1lidades.

- £1 salario base para la participac:dn ser& el mas alto del

personal sindicslizadc o el del emgplsado con mayor sueldo
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incrementade en un 20%.
— Tendran derecho al rteparto de utilidades todos lps
trabajadores ¥ empleados excepto los girectores,

aOdministr

iores  y gerentes generalz: as! como taabién los
trabajadores eventuales que hayan laborado mias de sesenta
dias en el ejercici1o fiscal qQue corresponda.

- Para el calculo cel 1mpuesto se estard & lo dispuesto por
la L.I.5.R. en los articules aplicables.

Un buen proyecto de reparto de utilidades implica que
duranta todo 21 e)ereicio sg haya llevado un control preciso
sobre la as:stencia del personal con el £fin de reflejar
veraImante los dtas trabajades de cada empleado.

Esto vovltimo nos hablia nuevamente de la necesidad de contar
con un procedimientoc eficss para la elaboracion de las
nominas.

6.- Fresupuestos

Dentro de la labor de presupuesto que realizan la mayoria de
las emprecas ocupa un lugar sobresal:ente el presupuesto de
perscnal.

Es en este documento donde son plasmados los gastos en  los
que se incurrirad por conceptos tanm variados ceme la
papeleria hasta el crecimiento de sueldos y prestaciones.
Sobre todo en organitaciones con gran cantidad de personaly
as ae gran wuwtilidad el revisar periddicamente las
erogaciones v ceompararlas contra 1o presupuestado a fin  de
detectar Cesviaciones que alteren los resultados generales

de una empresa.
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Los siguientes conceptos s0n los gue generalments =1-3

presupuestan en un departamento ae personal:

- Agesoria laboral externa .2n su caso!

- Capacitacion del cepartemsnto y del tedo 1 personal

- Combu Y lubricantes de vehiculos del
magar

- T bal uvni formes v egui:oo e sejur:idad

- H ce sueldos y prestaciones

- Dpnatives

- Eventos de integracitn o celebraciones especiales

- Dast0s por examenes medicos de todo el personal

- Mobiliario y eguipo de oficins del cepartamento

-~ Paco de primas wvacionales de todo =@ personal

- Papelera v articuleos de oiicina del departasento
— flanti1lia de percsonal vy crecimiente 22 la misma
~ Separaciones

~ Bervicic de ccpiado ael departamento

-~ Viz:ilang:ia vy preoteccion

3

Nos enContramos yva en ura & las etapaz tas importantes de

La generacidn de

la mision 2= las ar=as de Regursos Hueman

mencionabamos econ anteriorided, que la Direccion de la
emprasa necesiltara de tods clase de informacion para la toma
dge ciertas detistones que pueden influir grandemente en  los
revultadoe finslec.,

De acuergo a astc vltiso, €1 cuadro de los aoavimientos de
personal considera a le generacidn de informacién como  una
actividad bien diferenciada de las demas y le da un  lugar
espetial. En base a que el departaeants de Recurscs Humanos
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concentra gran parte de informacidn sebre los empleades, Su

pago y su desempeio, o tienen las condiciches pars
reportes, estadisticas, cwusgernillos. cuadros comparatives
entre otros, igs cuales germitiran comocesr y  evaluar  la
eficacia con la qQus sg este administrsngo =1 trabajo gl
personal,

En la attuslicac existen bastantes paquetes e

computaci1dn vy graficsco ios cualss facilitan snormemente la

proguccion de informacin ver v oporturna.

nan & contilnuacidh una  Sseris

Lomo una propussts, se

ge posibles report nIrtamento 12 parsonsls

cauvsa.

— Incapac:gdacdes en
enfermedac general v
~ Plentilla de person
y contra presupuesto.
- Probleras lebeorals
a la ftecha del reporie.

-~ Rotacion ge personal

~ Sueldos pagados en el periocc icomparativo)
- Tiempo extra del pe-iodo

£l <siguiente formatc censtituye une posibilidad para la

macion antarior.

presentacign gde la in
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B) Servicios generales

t.a participacion de Recursos Humanos en los servicios
generales varfa de una empresa a otra dependiendo esto de la
estructura y dimensiones de la misma.

Tipicamente, mpensajeria y papeleria son responsabilidades
del departamento de personal para lo cual se requerird de
uUNo O MAs MENSA Jeros.

Al respecto se sugiere el establecimiento de una serie de
normas que tengah como fi1n el reglamentar la solicitud de
estos dos servicios, mensajeria y papeleria y evitar con
esto perdidas de tiempo o desperdicio de recursos.

En empresas grandes se cuenta con departamentos
especificamente dedigados & la prestaciagn de servicios al
personsl y aun en estos casos el responsable serd alguien
agel are=a de Recursos Humanos con lo cual se confirma la gran
participacion e intervencidn que acompafan al responsable de
Recursos Humanos.

£) Sistemas de archivo y control de documentos

Podemos aseverar, con poco margen de error, que toda
actividad o funcisn del departamento de personal tiene como
medio un documento.

Esto nos da una idea de la impartancia de contar con un buen
sistema de archivo y comntrol de documentaos.

Con relacion a esto, existen bastantes formas o estilos para
la conservacion y control de papeles en general pero lo gue
debe ser igual, en cualquier <caso, es el establecer

criterics wuniformes dentro del mismo departamento para
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facilitar a cualquier persona el consultar o 1investigar
algun dato de manera rapida y efectiva.

Particularmente se cuglere asignar espacios diferentes a la
documentacion del segurc social y los controles de
vacaciones Yy conservar en el expediente de cada 2mpleado los
papeles de contratacién, avisos de promocidn, memnoranda
particular, avisos de amonestacion, aumentos de sueldo,
entre otros.

Un buen control sobre la documentacién coadyuvard al éptimo
desempeno d2 las Areas de Recursos Humanos v &l mismo tiempo
se mejorarsd considerablemente la imaAgen proyectada.

5.- MODU O LARORAL, LEBAL Y JURIDICO

Es importante aclarar GuU2  adn cuyandc en grandes
prganiraciones ¢@ cuenta con un Adrea o departamento dedicado
a la atencion de asuntos de caracter legal, no es requisitc
indispensable el establecerlo Y asignarle TeCUrsos
adicionales. fRsi aismo, existen empresas gque tiensn la
fortuna de poder Tecurrir & un asesoramiento externo para la
consulta de sus problemas de tipm laboral o juridico.

£l enfoque que debemos dar a esta parte del S.M.I.R.H. es el
de un conjunto de funciones concentrado en una © varias
personas que toengan como responsabilidad el proporcionar
asesoria para la prevencion y atencién de las diversas
disposiciones y Treglementaciones gque tengan gue ver con el
el trabajo personal subordinado y la actividad comercial,
fabril y de servicios.

Como se puede ver, 1a preparacién, experiencia e incluso
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aptitudes de guienes osten al frente de este Modulo, debers
ser tal, qus germita conducir adectuadamente situaciones que
pocran 1t deosde la forma de integrar una comisian dentro  de
la emparsss hasta rtevisiones de Contrato Celectiva @  incluso
confiicios laborales de gran trascendenc:ia s:in dejar de lado
tcgas agquellas lica2ncias, pPETTmIsSOs v autorizaciones que
requieran ci12rtos trabtajos o actividages.

Hechss estss cservacicnes, S@ Presantan una  serie  de

spectos en los cualesx e3 receomepndable la intervencion del
Module bLaberal, Legal v Juridico.

1.— Putorizaciones vy licencias ce funcionamignto
— fara maquinaria’

- Fara recipi@ntes 3uist0s a presisn

~ Para montacarguistas

- Para fogoneros

- Fara la sutcrizacion de2 planos

- Para flejadcras

- FPara focgonercs

2.~ Inspeccionas
-~ Po la 5.T.FP.5.
- De la 5.H.C.P.
- Bel 1IMSS

- De la 5.5.4.

3.- Integracion de comisiones

- De «sguridag e higiene

- Brigada contra incendios

- Del reparto de utilidades

~ Del cuacdro general de antiguedades

— De capacitat:ian v adiectramiento

- De ia revision Sel C.C.T.

~ Para la elaboracitisn dei Reglemento Interior de trabajo

4.— Ladoral

-~ €lappracion

— Elaborac:on

- Elaboracion

~ Manejo de pe
— Negociezion

- Liguidaciones

- Amonestaciones y sSanciones al personal
- EZaztablecimiants de nuevas prestacienes
- Jubilaciones

£ de personal
< de conirates de trabajo
s de renuncia y finigquitos

LY 4L
I I
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- ALLIGERTe: y anpormsgadsEs profesicn
- €stablecimientn de i .
- Estableacimients de

}.~ Autorizaciones vy
Dada la granm variedsad de =guipns, TAaguinias v sctividadoes que
pueden ftuner lugar en la 1ndustrie 2 coTarcie en gem=ral, la
reglamentscion per parte del! aobiernc €2 & su ven muv seplia

por 1o ocual =e

cohresaliantes Queo deben

oste primer punto.

A} Revisar lo comMtenio

0
I
Al
)
s
-
-
r
[
L3
o]
-
<2
28
1
-
o
n
1)
-
o
El
T
)
P
a]

general de seguridad g hKigians.
BY Rutoritacion para 8! uso de cnergis mecdnics definitiva o

provisionsl de la sagquinsasis o 2quibo.

D) Ndmerc total de motores » potential rominsl &n cabellos
de fuerss.

£y Planes avto

- Lioretas de

-~ Cert:fcagos
gl jefs de

1 Planps autoer
- libretas de 1
-~ Licentias del

2.y 3.- Inzpaccaien & intearsrion 4z Comlzianes

A Dltima acta do 1NSPRCCIGH RO farte 9@ la S.YV.°.E.

B} Medidaz de 21 1o
hubiere, corf

C) Neabre y ub:d d2 la sepresss

~ Percsonalidad de Joe comparssientes en el acta e
igartrficartica de

-~ Aty constitutiva ila o

=~ hAztivadad real o la sopresa



Materia orima y de process
P) Registros de la empresa:

Registro f2deral de cauzantas
Cedula de empadronsmiento de

Tar jetas de 1dentirficacien patronsal del IMSS

1ngQrescs mercantiles

de

- Cédula=s de liquicdacion de cuctas oprerc-patronales
maeses & la fecha.

— Camaras a las que p2risnece la empresa

~ Comprobantes de INFONAVIT fe seis meses a la fecha

E) Relaci1on de trabajadors

Sindicalicados
Eventuales,

de planc
fiombres

- be confianta, hombres

- Extranierons tarts. 7 vy

- Menores de edad (arts. 1 5
LuFaTal

- Mujeres en estado de ia
L.F.T)

F) Relac:nn de la jCorThRzd la
L.F.T.i¢

— Contrato coliectivo ce trabaj)e con Ja constancla e =5
deposito y 21 tabulador de suesldos 386 21 4O3 de la
L.FaTas

-~ Lontrato Ley =n sus difsrentas &reas (arts. uih =21 LiZ de
la L.F.T.2

- Contrates individualss de trabsjsdores ho cindicelircados
{art=s, 20, 21, 24 al Z7 de la L.F.7.?

- Nombre del singicato, vigencia v registro del misro.

Gl salarigs, prestsoiones y derechos

-~ Nomipas de ser1s meses x la fecha

~ {omprobantes de page &g vatacioens  con su prima
correspondiente {arts, 7& al &1 de la L.F.T,)

— Conprobantes de peage de sguinaldo anual lart. &7 de la
L.FaTo?

- Comprogantes de psge de fondoc de #horro

~ Page de tiempo extraordinaric lart=. &5 &l %3 de la L.F.T.
y tarjetas de asistencia de tres neses 83 la fecha?

H} Raopartoe de

- Arts. 117 2l 124 de 1= L.F.T.

N

Caratula de la declarscidn anual
Comprobantes de pago

Acta de la comisién revisora del
{arts. 128 L.F.T.)

Proyecte general para =1 reparto de uytilidades

repartn  oe

-ay -

utilidades



I) Cuadro general de antigusdanizs (art. 158 de la L.F.T.)

33 Reglamento interior de trabajo:

- Arts. 422 al 425 d2 la L.F.T. y 192 del reglamento general
de ceguridad e higiensa.

~ Numero de repressntantes

— Constancia de deposito

¥) Capacitacion y adiestramiento

- Arts, 183~-I, 183-3, 183-F y 357 frac. II1I de la L.F.T.

~ Comprobante de la integracién de 1la comisidn mixta de
capacitacisn y adiestramiento va registrada.

- Planes y progremas registrados v actualicados

- Numero de constancias entregadas

- Recreacion, cultura y ceportes (arts. 132 fr. 2% de la
L.F.TO)

- biecas (arts. 132 fr. 14 O la L.F.7T.)

l.) Comprobante de la intearaci1an de la comician wmixta de
seguridad e higiene fartz. 509 de la L.F.7. ¥ 193 del
Reglamento Cenersl de Seguridad e Higciene':

— Actas de recorride mensusles

- Flan de traba)e anual

—- Accidentes (arts. 474 y S0L de la L.F.T.?

- Numero de accidentes de trabajo de seis meses a la feche

M) Medico v medic:ina preventiva

— Arts. u74 y 5S¢4 de la L.F.T. vy del 213 al 216 del
Reglamento General de Seguridad e Higiene.

~ Nombre del! medico v registro ante la S.7T.P.S.

- Lihro medice aviorizado u actualirado

~ Examenes medicos de admisien vy periodicos

— Conferencias mensuales

N) Autorizaciones y licencias

~ Arts. 325 vy 4O del Reglamento de generadores d2 vapor vy
recipientes sujletos a presion.

0) Red y distribucion del equipo contra incendio

— Arts. 12 al 34 del Reglasento General de Seguridad e
Hig:ene.

- Superficie de ls empresa

- Tipc de comstruccian

- Programa de simslacros

- Cwadrille contra 1ncendios

~ Revisicn periedica del eguipo

- Salidas de emergencia

-g5 -



P) Medidas necesarias de seguridad e higiene

Q) Manifestsz:on Jde las partes que intervienen

R) Clierre del acta, con la presencia de dos testigos de
asistenc:ia, firmando al calce.

4.— Laboral

Para un buen dosenpefio de este Modulo es necesario tener un
conosimiento y dominio general de la L.F.T., la ley del
IMSS, la ley cel INFONAVIT y l1a ley del I.S.R.

Con respecto a lo laboral se incluyen a continuacién los
némeros de wvarios articulos de algunas leyes 1los  cuales
apoyarén significativamente este importante aspecto de las
areas de Recursos humenos.

A) Relaciones individuales y colectivas de trabajo

Arts. 20, 21, 2% al 27, 326, 27, 184, 384, 3?4, 35%, L0O1,
LO4, HOS5, LO&, L0, LOF, 418 y 421 de la L.F.T. y demis
relativos.

E) Amonestationes y sanciones al personal

Arts. 132 al 135 de la L.F.T. y capitulc IV de la misma lay.
C) Estableciniento de horarios y jornadas de trabajo

Arts. 58 al &8 de la L.F.T.

D) Jubilaciones

Arts. 137 fr.I, 138, 1Ly y 145 de la ley del IMSS

E} Accidentes y enfermedades profesionales

Cap. III y IV de la ley del IMSS

&.~ MODULO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Para el tratamiento de este Mébdulo es aplicable el

comentarioc hecho con anterioridad en 21 Modulo anterior vy

~ 86 -



basta con tener Dien presents Que €n la medada en Jue =g
ccneeda  i1mportancia a la Capaecitacien y el De=arrolle del
personal, la cal:dad del trabajo realizadeo se vera aumentada

o disminuida,

En rnuestre tiempo, e uwna nzces:ided 1mpostercsbls el
mantenerse actualirzado en cuznto & los <constantsEs  <embios

aque tienen lugar en todo: lps campos de ls actividad bumana,

No  es pesible concebir el éxito de el
mantiere indiferents < 21 msrcen de
transformacion. taz erogaciones hechas per conceptc  de
Capacitacion v Dezarrollc deben enptenderse como una

inversidtn v no comt un gasto.

for otra parte ¥y i esto no fuers soiiciente, la L.F.T. en
=u capitulo III-Fi1¢ establece el dereche que tienen los
trabajadores para recibir caparitacion y ac:estramiento.

Los criterics a seguir para €1 cusmplimiento de esta dltima
disposicién puedgn  encontrarse en 21 DMiarie Ofigial dea la
Federacioén del dia 10 de agosto de 1984,

£= conveniente aclerar, que asi como lo:z trabajsdores tienen

derecha a recibir capacitscion, tarbién los patrones poseen

2l derechn d= planear, ecstablecer e impartir todas aguellas
actividades que d2 acuerdo a su criterio tiendan a =lavar el
conpcimiento y habilidades de su personal.

Es aqui precisamente donde tiens lugar 1la participacidn del

rMoaule de Capacitacison v Desarrolio,
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MODULC DE CAPACITACIOMN Y DESARROLLO

OBJETIVOD

Elaboracidn y coordinacicén de los planes de capacitacidn vy
desarrcllo del personal, llevando a cabo pars tal efecto un
programa de deteciion de necasidadez con el presupusRsto
correspondiente,

Todo esto bajo wn criterio de costo-beneficio y cumpliendo
simultaneamente con  1los reguicitos establecidos por la
Direccion General de Capac:i:tacion y Productividad de la
S.T.P.5.

LIAGRAMA DEL MOBULD DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO
{anexo)

NOTA: La dorcumentacion wsada para la censtitucion de  Ia
Cozisién Mixia de Capacitagion y Ad:estramiento, el regicstro

de los planes y programas asi cemo kAT

0

°
o]
w
s
o
)
B
n

modi ficaciones y la expedicion de las censtancias de

habilidades se muestran después del diagrama.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
. DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOSRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

{ -~ DATOS CE LA EMPRESA.
("TSE 5 RATN 500

Ta CNTAKGA WO LLEWAR

WG LLENAR REG T SS W
TECLE 3 ] L=y TR ]sof._um TV RISTE
WP O 0 CELEGACION ROLITICR 2 LUENAR Izvmm.a FEDERATIVA N3 LLENAR | TELEFDNOIS)
S1EL DCHITILID DONDE LA EMPRESS RCCBE CGRHESPONCENIIA £5 DIFERENTE CEL ANTERIOR, FAVOR CE INOITARLO
ECTIVIDAD ESPELIFGA O GIRD CE LA LNPREGA lun [T
\.
11.- CATOS DE LOS TRABAJADORES
r 3 N
Ko. TOTAL DE TRABRSADORES NoDE TRABARDORES REPAESENTADCS No DE TRABAJADORES REPRESENTADOS
SL (4 EwpRESA EN LA COMISON MIXTA 5 €OV CONTRATO
CLPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTOD .
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jv- CONSTITUCION DE LA COMISION Ml*TA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO -
*'EL WUMERD DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERD OF REPRESENTANTES

CEL PATROW' R
REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES ) r REPRESENTANTES PATRONALES B
NOMERE RFC FIRMA HOMBARE R.F.C. FIRMA
N L
CE ACTIVIDACES DE LA COMISION MIXTA DA MES K0,

1on €N EL C2RSO

DA 5
[,7“ COMISION MIXTA RIGE PARL M2S OF Uw ESTABLECMIENTO

A4S BESES GEMERILLE DE FUNCIGHAMIENTS

INDICAR TOTAL

¥ OTMICILIC

5

Y= DOCUNMENTACION ADJUNTA

UFIRMADAS POR LA COWISION MIXTA T

- HELECON (EL TOTAL DE TRABLIADSRES KIFESENTADCS COM LA F WA DT CERTIFICACKM DE LA MAYOSA (CUANDGD KO MAY SINDICETO).

(- DASES GEMEFELFS DE FURCONAMIENTO

b L

Vi- CERTIFICACION DE LA CCMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

POR LOS TRABAJADORES

KOMSRE Y FIRMA

DEL SEZRETAND GENERAL DEL SINDILA™® O FEPRESENTANTE LEGAL

CLNDD MO HAY SINDIZATO BASTARA CON ANEX2R LA RELACION

POR LA EMPRESA

NOMBRE

Y FIRMA

CEL PATRCN O REFRESENTANTE LEGAL

Wwesd Y- ECKA

|

£f 1on L8374
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- SECRETAR!A DEL TRABAJO Y PREVISION SOC!AL

N GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

Forur PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS
Ll PROSRAMAS D CAPRLITACON ¥ ADIESTRAMIENTS

1- DATOS GENERALES

FTOITE0 PATRGRAL DIV 1N3Y

l NCMERE O RAJON SCCiaL OE LA EMPRESA O PATRON:
CTaLE REEXT. NTINT TELEFONO
“OLONIA POBLACION C.P.
WLNICIPIO J'n(zutnr‘ ENT FECERATIVA a3 LLEwE
ZETIVIDAD ESPECIFICA O GIROOL LA EMPAESA B WO LA nr
TiPO OF CENTRATO rEcHa cecELEraacion Mo TOTAL OF
D T REVIZION O FRCE u; lé(L THABAJADOIES___._—_.____.‘__
INDWIBUAL CONTRATO LET
COLECTIVO [:’ ey D - . nomeats muwrees
. Tia wes
/
.- CARACTERISTICAS DEL PLAN
. » N3 OF TRABAJADORES A CAPACITAR POR: B
N CE ESTABLECMENTDS EN LOS CUE RIGE €L PLAN o 1 FROLEARAS CIFCCINICOS Footaieds SERCRALED
PERIGCO TOTAL CUL N® CE PARTICIPANTES EN NIVELES CDUCATIVOS GE
ABARCA EL PLAK ore | | P I VO SIS PR |
. oA w Tno Tia VEd ARo { [LITTOT
e = O ——aeraa—t ~
nowamey m.. GEL PATRON O NCPRISERTANTE Foirsnz v riana oL 320 saau, ore tmocss
S La EupRLIA soecseananTe L £33 CA33 6EL 0 LOS ALPRESIRTANTD
T 08 TAABAISS0nEs ANTL LA e it TA
WOWERE WCWBRE
FilRuA FIRMA
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RTAPAS QUE SE CAPACITARA AL"(DTAL 0E LOS TRABAJADORES

PRECISLR L-S EYAPAS DURANTE LAS CUALES 14 WT!RA LA&NC’TAUQN 0 EL ADIESTRAMIENTO &1L TOTAL DE TRABAJAOCRES
l. HACIENDOLD POR PUESTO DE TRABAJO

-~

DENOMINACION DEL YOTAL 0E
l PUESTOS EXISTENTES EN LA ENPRESA

e Youat of

o OF TRABAISPORES | Wo, O TABAMOOAES | ¥p DE THASLISLORES] Mo OF TEABAISDORES
» r..u:n LA |4 CAPACITAR LK {a CAPATITAR G L4 | A CopACITAR £ 14
ETAPA €Tara
xm:u-uwln HICTA ~ TERUINA mcu.nnmn TNICIA—TERMINA
WEs [ ano [HEs { N0

uEs [ano Jwes [ano

wes [ako Tues [ako
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» TN CASQ OF QUE EL PLAN COMPAENDA WAS ETAPAS, ANEXAR

CUAMTAS MOJAS SEAN MECESARILS
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.~ NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES -
POR PUESTOS DE TRABAJO * .

BEerriou 03 raoseiual OBJETIVOI51 CONTENIDD TENATICO ' | €ODIGO

¢ OENOMIKACION OF L3S Breees To raostamas | 't
PUTSTCS

oy oweet 3t Loy
X
e lifivos s 76 Mecvies | OF LOS CURSDS Y/0 EVENTOS | DE LCS CURSOS Y/O EVENTD:
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V.~MODALIDAD Y DURACION OF LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

-~
e Pagestsva ¢

LA CAPACITACIGH O€C TRADAJADCR SCRA PROPORCIONADA POR MEDIQ BE:
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES Feens
e D& wES AN
NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATARON REG FED DE CONT
l REG (MSS
CALLE %o EXT N INT COLON:A
(PDE‘.A::GN 30 NUNITIPID ENTioAD FEDER
(Acrlvm;: ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ) C-m-u :un--nzu(:no:nwuu-.um)
RELACIONE A LGS TRABAJADCRES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRASAID
4 FEGISTAG FELERAL |[FECnafwout b2 EXPILI

PUESTD DF TRABAJD C.M.O IN3SE LLENE) NOMERE DEL TRABAIADOR DE CONTRIGUTESTES LA CONSTANCIA
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~ REGISTRO FEDERAL  [FECRA EN GUE SE EXPOIO LAY
PUESTO DE TRABAIS C.N.0{N0 SELLENE) MOMBRE DEL TAABALLOOR OE CONTRIBUTEMTES T CONSTANCIA

YFIRMADEL PATRON O CEL

WORSAT
REVERSO REPACIENTAMTE LEGAL DE LA EMPAESA
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FECMA EN QUE SE OTORGA.
CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES

DL WES  ANO
EXPEDIDA AL C’ 'NONBAE DEL TREBAIADOR

REG. FED. OE CONT.

QUEN LLEVO Y APROEO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL
PUESTO CE: [

EN: anuaa:owon 503:AL O LA ENPRESA O PATRON

I caLLe N, €XT. Ro. INT. COLONIA

I PCELECION cF.

[nm FEDOE CONT.

MUNICIPIO ENT. FECERATIVE

ACTViOZD ESPEGIFICA O GIRD DE LA EMFRESA ORIGEN DE LA CONSTENGIA

N3 GE RES DEL PLAN €

N YIS ESTRAMENTO CE LA EMPRE

PPOGRAMA ESFECIFICO []

{ OURETIN TE LA CAPATTATION O ADIESTRAMIENTO CEL TRABZJADOR ADMES:OM A PROGRAMAS
SENERALES

Ra TERET
FESHA CE (nOS D6 PIHER CURSD.

EXEZMEN CE SUFICIENCIA O
FECHA DE TEQMINAZION o i
e ANS T CEL ULTIMO CURSO

NES ) [Fe3

LSTIVIDADES ESENCAES DEL PUESTC CE TRARAO 4 GUE SE RERERE LA PRESENTE CONSTANIA
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7.~ OTROS MODLLAS

Tal como se ha hecho incapie a lp largo de este trabajo, las
posibilidades particulares de cada empresa daran la pauta
para la implementacidén de otros oatdulos gque tengan como
razén de ser el apoyar a la Diregccion General en el  drduo
proceso de ifransformacion que lleva 3 lasz organizaciones a
alecanzar un nivel de excelencia.

Dehemos dejar claro gue buscar la excelencia no significa
gastar mas o hacer eventcs llamativos, o reducir jornadas de
trabajo, © dar capacitacion y adiestramiento s=6lo por
cumplir con un reguisito legal, o pagar sueldos comparables
a los del mercado selecto..., nada de eso.

Buscar la excelencia implica wha Direccién agdecuada,
orientada a provecar cambios de actitud en los  individuoss
Sugiere tambien oun acto de conciencia hacia lo que
representa 21 trabajo, hacer las cosas bien a la primera,
administrar y optimizar los recurscs disponibles, capacitar
para SEr mejores persohas y enmpleados, fomentar €1 trabajo
en equipo.

Las &reas de Recursos Humanos, Personal o Relaciones
Industriales, como se prefiera, tienen una gran
responsabilidad saobre siy tienen el reto de provocar cambios
positivos en las organizaciones; hagamos que estos sucedan.
Bajo esta tonica, se sugieren algunos wmodulos que con  un
trabajo bien dirigido v enfocado pueden facilitar el logro

del éxito.:
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#) Modulo de Comunicac:o6n

B} mMédulc de Decarrclle Organiracional

€Y Modulo de Planeaci1don vy Desarrclia de Carrera p2atva
Hompbres-Clave

D) Modulo de Relac:cnes Pablicas

La actividad ce esztos Mbdulos deoe ser planesda v coordinada
por £l rTesponsable de mayor nivel  dentro del area  de
Recursos Humanos en colaposrac:dn con lz Dirsccidn Genersrl

para asegurtar quJe se marchs en Jyn caming Junico.
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L.= IDEWNTIFICACTION CEL PRECELEMA

gficientar la coperacion de las areas ce personsl en las
ENPresas Pri-agas ce bienes » $EIVICIOS.

Conmcimiante  pcomplets de la Misidn 2 wmportancia de  las

aress de Recursos Hu

@n las organizaciones.

Comtr consecuencia de esftas situaciones =& producen los
siguientes efectos:

AY Bajo nivel de eficiencis del departamento de Recursos
Humanns.

B} Mala imagen del departamento de Recursos Humaros ante la
organisacion.

€1 Deficiente crecimientd de la organitacion.

2.~ DEMARCASION DEL FENDOMEND

£l problema y efectos rteforidos se  uwbican en los
departamentos de Recurses Humanas de las sapres»?s  privadas
de bienegs y gBrviC1O0s.

3.- FORMULACICN DE RIPOTESIS

A traves del Sistems Modular Integrado de Recursos  Humanos
s¢ loprara unh adetuade conhoCimignto de la misidn, operacion
¢ importancia de las 4reas de Recursos HUARRos mejorando con
esto los niwveles de eficiencia asi como la imadgen ante la
arganiztacian.

.~ FISARCZION DE OR3IETIVAS

tes objetivos considerados para la presente investigacién
son los siguientes:

A} Dbtencion de informaciton quP sirva como referencia  para

el analisis del estado gue guardan los departamentos de
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Recursos Humanos.

BE) Obtencisn de i1nformacion Que persita estsbiecer 1ia
estrategia a seguir para mejerer ! nivel de <servicio e
1magen ante la grgantzacion por parte de2l departamsnto  de
Recursos Humanos.

5.— DETERMINACIOQN [ VARIABLES

5.1.- Variable Independiente

S& determina como var:iable independiente de este estudio al
Sistems Modular Integrsdo de Recursos Humanos por ser este
el medic por el cual se solucicne la groblematices planteada.
5.2.- WVartables Depenaientes

A} Grade de conocimiento de la Misiétn € 1aportancia de las
areas de Recursc:z MHumsnos.

B} Nivel de eficiencia vy =ervicio del -“departamento de
Recursos Humanosz.

€} imagen del departsmento.

5.3.- Variables dg Control

A) Departamente de Recursocs Humanos.

By Prcoblemas que enfrente el departsmento de Recursos
Humanos.

(o] Nivel cde estudice del personal gque integra el
departamente de Recurscs Humanos.

D) Caracteristicas de las empresas encuectadac.

E3 Manuales de FPoliticas v Procedimientos del departamento
de Recursos Humanos.

&,~ DHSERVACION NATURALISTA

Comoc parte de las cbservaciones de carscter naturalista, se
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.
agresentan & continuacion una serie de ellas las cuwales son
el resultado de experiencias propias y tambien de companeros
de trabaj)o g2 diferentes empresas:

A} En terminos generales he cobservacdo un mayor o menor grado
de quejas por la cantidad de trabs&jo gque se tiene gue

realizar an la areas de Regurses Humanes sSin gue

b

aparentomente e2ste tenga uh fin y un reconocimtiento.

B) En las empresas en las gue prestado mis servicios percibo
cierta apatia hacias el aspecto SERVICIO,

Esto se& traduce e&n un mal trato al perschal Yy en unha
division o0 barrera entre el area de Recursos Humanes y  los
empleados y trabajaderes.

£} Tanto en organizaciones grandes como en las pequenas, el
area de Recurses Humanos tiene sobre =i Una gran
responsabilidad  vya que es el intermediario entre patron vy
travajador.,

D) Con 1lo antericr puege concluirse gue e)] grade de
cgnocimiento y aplicacidn de una Filesociie y Misidn de
Recursos Humanos es bajo pero tambien es suceptible de
mejorarse con 1o cual el beneficio gque podrian tener 1las
empresas s&ria el de una mejor integracidn e identificacidn
entre los objetivos de2 las mismas y las expectativas del
personal llevafido esto a una mayor y mejor calidad vy
productividad.

7.- DISERO DE LA INVESTIGACION

7.t.— Determipacidn del universo

£l universo para nuestra investigacion lo forma sl grupo de
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empresas ubicadas en el smunicipio de tlalnepantla sin
1MpPOriar su giro o si1 son poblicas o privadas.
7.2.— Determiinsecion de la auvestra
Fara la presente 1nvestigacion, la mruestra serd determinada
& través de muestreo al acar en el cual todos los elementos
del uvniverso en cuestion tienen las mismas probabilidades de
ser elactos.
7.3.— Determinacion del tamanc de la muestra
La determinacion del tamaho de la muestra que debe tomarse
del wniverso es un problema cosmplejo dads que aun cuando se
pueden utilizar formulas, existen otros factores que dehen
ser considerados.
En aquellos casos en gque ! univerco estda constituido por
elementos heterogénens, la muestra obtenida con la
aplicacion ae determinada {érmula, puede no alcanzar a
contemplar todas las caracteristicas existentes.
En otras gircunstanciac la muestra obtenida puede ser tan
grande que el aspecto de presupuesto disponible (tante
humano como material?) es insuficiente.
Para el presente trabajo utilizaremos la sigquiente férmula:
TN P q

e e e e e

e~ (N=i} + T p q

En donde:

T= Nivel de confiancta N= Universo o poblacitn
P= Probabilidad a favor g= Probabilidad en contra
n= Tamano de la muestra ez Error de ectimacidn



£1 ndmero de emprasas Jde itmportancia gua2 integran

mupicipio de tlalnepantla (unmiverso) se consulto

Asociaciodn Industrisl Tlalmepenti: Zando como resulta

8420 empresas

Por tanto:

T= 1.56&6 p=s G.% q= 6.5 NE et
ez .05 M= BZD

substituyendc:

t1.96Y t{azo) (0, 5o (0,502

(3.8416) (205}

2.0u75 +  0O.9504

FE7.LOS

23.007%

n= 241.778%9

en

das

Por =er bastantes lac empresas objeto de 1la muestra,

considera 2 es5ta como un subuniverso del cual se obtiene

auestra v se aplica l1a misma férmula donde:
T= 1.96 p= 0.5 g= 2.5 0=
e= Q.05 N= 282
substituyenco:
(1.5:3° (2823 {0.50)  (0.50)
””TQTSEF{;@;-“ + (1.96) (O.503 (0.50)
-8 -
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una



(3.8418) (55.5)

(O.0025) (2413 + (1.95) (.50 (H.%0)

251 .54%5

nz 155.5533

De acuerdo = las {&raulas smpleadas ceben nuestrearse a 1%4
saprecas lo cual se hara de urns sanera aleatoria, en donde
todas  los elemesntos  tigne ia misma cporitunidad do tomar
parte de }a musstira.

&.~ DISEND DEL CUTETIONARIL PREVID O PILOTO

Se procede a elaborar sste cussilonaric z7ara verrficar siola
informacion esta smiendo recsbada de la menera  deseada
ptstericrmente & harsn las CIrracoiocnes nessssrias  para

formular asi 2l cuesticnaric definitivo.
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9.- DISERD DEL CUESTIONASRID DEFINITIVC

Unas ver aplicade el cusstionaric previco o pilsin 3 uns parte

de la myestrz se notd 1o siguisnt

& estudics de
las Humanosz  lo
cual e cucenta

para un buen decemcopehs del

#? Se conocia la

SErVIC1Co 1o Que ToorEssnta& una Situacidn objetive.

C) No se estapa conomiends 1 En

enguestada

exigste wna Tevicta de 1nfornac:ion pas loc cusl incliuvd

25ta posibrirdad

Se procedis  a cuestionaria  derinit

tomando en cuents las cobservaziones aniteriores.
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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA

Septiembre, 1950,

Departamento de Recursos Humanos
PRESENTE

Anexo a la presente encentrard un guestionario elaborade por
el Pasante .Jcrge Luis Téllez Bernandez, con Ho. de regisurw

79:10876-2 de la

da Licenciado en administracidn.

Dichn cuesticnzric sorvira ceome iavestigacidn

exclusivansnte.

Agradencce de antomanc la cclaboracidn prestada y guads 2 sus

ordenes para cualguier dueda o aclaracidn.

Lic. Frahc: g Sr. Jorg
Director deo Tesis - : Pasante
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10.- RECOLECCION DE RESULTADGS

tina wver recabada la informacitn se procede a  concantraria
gquedandd Cond sigue:

PREGUNTR No, 3

EXISTE POR ESCRITD LA MISIGN DEL AREA DE RECURSOS HUMARNDS

&1 31 empresas
No 125 “
FREGUNTA Nc. 2

SE CUZTNTA CON ALGUND DE LOZ SIGUIENTES APOYDS PGRA LLEVAR A
e

CAED LAS ACTIVIDADES DEL AREA

Manual ge Organizacidn 16 Empresas
Manual de Politicas St “
Manual de Freocedimientos 47 »
Manual de Bisnvenida i "
Instructivos de Dperacin pE-] "
Otros [+ “

o exisien

o
o

PREBUNTA No. 3

CURL

m

8 EiL HIVEL DE ESTUDIOS PROMEDIO DE LAS PERSONAS O
COMPUONEN £l AREA DE RECUASOS HUMANGS EN CADA URD DE LOS
PUESTCE EXISTEMTES

Licenciatura 140 erpresas
Tecnico-Administrativo 1& -

PREGUNTA No. &

™m

NoOOQUE  ACTIVIDAD O FUNCION ESFECIFICA CONSIDERARTA  USTED
PRIORITARIO EL REVISAR LOS METODOS DE TRABAJD Y LA
ORIENTACION LE LOS MISMDS
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Politicas 15 empresas

Estructura 21 "
Control Interno &2 o
Capacitacion 31 *
Sequridad 16 "

PREGUNTA No. 5

sE CUENTA CON PERSONAL ESPECIALMENTE DEDICADRD @A
CAPACITACION Y EL DESARROLLO

S5i se cuenta 47 empresas

No se cuenta 109 "

PREGUNTA No. &

CoMO CALIFICARIA LA IMAGEN DEL AREA DE RECURSOS HUMANDS

Muy buena 47 empresas
Reoular Sl "
FMala 15 "

PREGUNTA No. 7

LA

COMO CONSIDERARIA USTED EL SERVICIO DEL AREA DE RECURSOS

HUMANDS

Muy bueno 47 empresas
Regular L "
Male 15 i

PREGUNTA No. &

EXISTE EN LA EMPRESA ALGUNDO DE LOS SIGUIENTES SISTEMAS

INFORMACION

Buzon de sugerencias 0 empresas
Tableroc de avizos 78 "
Boletin informativo Lo "

- 129 -
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Revista 14 hd

o se tiene 1& *

PREGUNTA No. 2

CONDCE  EN S0 TOTALIDAD LAS PRESTACICNES ¥ RENEFICTOS
PROPORCIONA SU EMPRESA

S1 las conoce 125 emoresas

No las conoea? 31 "

FREGUNTA No. 10

CONGZE  USYED A TODAS LAS PERSUNAS QUE INTEGRAN EL AREA

RECURS0S HUMANDS

De vaista &2 pmpresas
De nombre P "
No los conoce & "

PREGUNTA Neo. 11
QUE LE DBUSTARIA A USTED QUE S HICIERA PARA MEJIDRAR

IMAGEN O SERVICIO DE RECURSOS HUMANGDS

Cerviciocs eh genheral G3 empresas
Mane jo lsboral L& "
Prestaciones z1 ~
Mayor cemunicacien 16 *

QuUE

LA

Se ingluyen a continuacien cinco cuestionarics de algunas

emnpresas a@ncuestadas.
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11.- TABULACION DE RESULTADOS
Para hacer mas clara y objetiva la informacion abtenida se
presenta una serie de graficas sobre cada wuna de las

respuestas y posteriormente se hacen algunos comentarios.
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SERVICIO DEL AREA DE R.H.
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COMENTARIOS
PREGUNTA No. 1
tomo purae apreciarse, sSlo una guinta parte de las eapresas
encuestadas manifiesta contar con una Misién  previamente
@stablecida mientras gue en el Testo se actda probablemente
sin  conpcer lé verdadera 1mportancia de esta area en 1la
organizacion.
FRESUNTS No. 2
En la graficx se puece ver gque el Mapusl de Organizacian, el
de Procedimientos y los Instructivos de Operacion tisnen un
Uso  muy Bajo 2 pesar de2 que scn estos documantos los  que
fundamantan la&a realicac:ion adecwada del trabajo.
Otro aspecto importante gque se deriva de las respuestas
dadas, es el hocho de gque una cantidad de empresas cearcana
al 70X rpuesas llegar a +tener sgrics problemas =i se
enfrentara 2 wuM  repa2ntino Cambio de personal va gue el
conocimiente del trabajo ne esta documentado.
PREGUNTA HMNo. 3
En esta preguinta se obtienen dos aspectes de gran
1mportancia.
Uno de ellos es la estructurs comén de las areas de Recursos

Humanocs qu

sncontrd en las empresas oncuestadas,

En un B80% de ellag, 2l responsable de Recursts Humanos
reperta directamente a un gerente o Director General y  un
20% lo hace a un oerente administrativo.

Por otra parte, el nivel de estudins premedio de  las

personas que integran las &reas de Recursos Humanos es en un
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aran porcentaje o Licenciatura por lo que se pusde concluir
que al menos 2n escolaridad se cuenta con el corocimiento
necesario para un buen desempeno.

PREGUNTA No. 4

Casi la mitad de lss empresas encuestadas menciona 1la
necesidad de documentar y controlar de una meier manersa su
operacin interna como prioridad.

En segundo lugar se tiene a la Capacitacidn y la revision de
estructura comp punta a revisar.

Encontramos por Cltimo a la seguridad y la revisidén de  las
Politicas como punto a estudiar.

Desde un particular punto de vista, coosidesro preocupante
que s6lo wuna quinta parte de las empresas encuestadas
menciona a la Capacitacidn como algo a revisar ¢ mejorar.
PREGUNTA Ma. &

Esta pregunta vy 1la anterior nos dan una clara idea del
porqué la haja calidad, en términos muy generales, de muchos
productos y servicios.

Por uvna parte no se concede a la Capacitacion la ieportancia
gue debiera tener y por otra parte no se cuenta, en una gran
nedida,y con personal especialmente dedicado a esta
actividad.

FPREBGUNTA No. & Y PREGUNTA Ne. 7

Como puede verse, en mas de la mitad de las empresas
encuestadas, el 4rea de Recursos Humanes tiene una imadgen y
un servicio regular lo cual npos habla de un mormento de

oportunidad para hacer que las tendencias cambien.
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FREGUNTA No. &

La mayoria de las empresas encuestadas reporta que cuenta
con alagién sistema de informacin, vya sea tablero de avisos,
boletin informative ¢ alagdn octro,

Sin embargo, ninguna tisne establecido un sistema formal
para recibir 1nformacisn lo que pedria servir para conscer
mejor al personal y zus necesidades.

PREGUNTA No. &

En la quinta parte de las empresas encuestadas ro =e conocen
en su totalidad las prestaciones y beneficics. Este nos
habla de la necesidad de mejorar la actividad del srea de
Recuresos Humarnes en el sentido de promover mas efectivamente
la informacién al respecto,

PREGUNTA No. 10

Podgmns apreciar que en mas de la mitad de las empresas
encuestadas, <0lo se conoce de nombre a los integrantes del
area de Recursos Humanos lo que sugiere la necesidad
nuevamente, de establecer una relacion mas estrecha entre el
4rea y el personal en general.

PREGUNTA No. 11

Claramente se observa Que en mas de la mitad de las empresas
encuestadas se cita el hecho de mejorar el servicio que se
presta lo que lleva a pensar en la necesidad de concientizar
a3 gquienes se desempenan en el area de Recursos Humanos, al
nivel que sea, sopre la gran recponsabilidad que se tiene

para con toda la organizacion.
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12.- CONCLUSIONES

De la 1nvestigacin realizada pueden formularse la sipuientes
conclusionea:s

Al Los resultados sbtenidos confirman  la  existencia del
problema  planteado; La eiitciencia da2 las areas de personal
puede y debe ser mejorada.

H) Tanto la imagen como el servicie del departamento de
Recursos Humanos es en term:nos generales “regular” lo que
nas sugiere un deficiente crecimiento de 1las propias
arganifaciones.

C} Instrumentos de apovo, tales como los procedimientos v
los instructivos de pperacidn, tiepen un uso reducido lo que
nos nabla de una detiligjss de la organizacidn a2l mo  contar
ests con docuwmentos escritos y farmalizadas que consignen el
"como" del trabajo.

P) La preparacion de las personas del é&rea de Recursos
Humanos puede scportar la demanda de servicio gque e espera
en las tiempos actuales.

E) La Capacitacion no ocupa todavia un lugar realmente
importante dentro los "pendientes® de bastantes empresas lo
que puede estar 1nfluyendo en el nivel de competitividad de
muchas de ellas.

F) Se hace evidente la demanda de una mejor comunicacion por

psrte del 3rea de Recursos Humanes y el personal en general.
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CONCLUSIONES CENTSRALES
Hoy m&s que nunca. la superviwenzia de una emprecsa depende
de tres aspectos principales:
A) Calidad
B) Precio
C) Servicio
En un ambiente de competencia, donde 1 consumidor tiene una
serie de alternativas de eleccion bastant® numercsa, lo
dnico gque hara que se incline por ura =2n especial, serd el
hecho de encontrar a la gue reuna los tres aznactos Ccitados
y na solo alguno de ellos.
Por otra parte, toda organizacidn debiera basarse en los
Recurspos Humanos debido a gque son ectos los que ti@nen en
Sus manos y en su actitud el éxito o el fracasc.
Surge en este momento la pregunta inevitable:
Como hater que esas manos y e5a actitud conduscan al  éxito
total?
Pretendiendo contestsar esta cuestion veamcs el siguiente
esquemat

PROFESIONISTAS, TECNICDS, EMPLEADOS Y OBRERDS DE CALIDAD

FILOSOFIA DE EXCELENCIA
REMUNERACION ¥ TRATC JUSTOS
CAPACITACION ¥ SEGURIDAD

CALIDAD PRETIO SERVICIO

EXITO TOTAL DE LA OREAMIZACION Y EL PROFIO PERSONAL
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Las Aareas de Personal comparten junto con la  Direccidn
General, la responzabilidad de transformar la actitud ante
el trabajo al encontrarse estas en posiciones claves que
denen sepr aprovechadas para producir  aguellas diferencias
entre una empresa de exi1to v una que no lo es.

el contar con Politicas de FPersonsl que  fomenten el
desarrollo, el respesto a los individuos y al trabasjo mismo,
la seguridad en el trabajo ademas de una remuneracion justa
1nternamente vy competitiva externamonte, dara a cualqutier
organizacién esr calidad humana la que 3 su ve:z le hara
posible el contsr con una calidad dptima, un precio justo y

el servicio asperado.

Espero sinceramente gue es trabajo contribuya a crear una
conciencia de servicio que sin caer en el servilismg ayuda a

propicier una actitud positiva ante el trabajo.
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