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l. EXORDIO 

1.1 Exposición del motivos. 

En una organización el recurso humano es el elemento más Importante de la misma, es el 
motor por lo.que es esencial que la empresa esté al tanto de las necesidades del Individuo para 
lograr una mayor efectividad y desarrollo del personal. 

En la mayorla de las organizaciones se encuentran departamentos especificas que van 
desde el mantenimiento de la empresa hasta la Dirección General que en los se cuales 
desempeñan funciones especificas para lograr los objetivos de la organ:zaclón y es muy lamentable 
que no siempre se encuentra una estructura formal para detectar las necesidades del personal de 
manera de satisfacerlas, logrando una mayor eficiencia en la organización. 

El proyecto tiene como principal objetivo dar a conocer el modelo de un departamento de 
Recursos Humanos, que destaque la importancia del personal dentro de la organización ya que 
representa el verdadero factor de cambio, crecimiento y continuidad organl'8cional. La empresa 
debe dar la oportunidad concreta y real a sus trabajadores de perfeccionarse, desarroi1arse; es 
decir de educarse . 

. Los motivos por lo cual se desarrolla este proyecto fueron: 

• Dar una vinculación entre empresa y educación para un mejor logro de sus objetivos • 

• Tener la oportunidad de brindar un cambio a una empresa para su mejor desarrollo • 

• Establecer pollllcas y procedimientos estructurados que permitan el desarrollo de su gente 

. Desarrollar actividades que permita que el personal se integre más a la empresa 
logrando asl más participación y una mejor actitud del personal y compromiso 
con la empresa 

• Generar un buen ambiente de trabajo. 

Para alcanzar estos objetivos es Importante que la empresa esté Interesada en el personal 
y sea consciente de la Importancia de su desarrollo y que promueva la participación para lograr un 
alto sentido de drticlpaclón y arraigo que coadyuve al cumplimiento de sus metas. 

1.2 JUSTIFICACIÓN 

Para encontrarle sentido a este proyecto tenemos que partir de la base de que lo más 
valioso con que la empresa cuenta son los seres humanos y que ellos tienen que satisfacer ciertas 
necesidades para lograr una realización, entre algunas de sus necesidades, se encuentra la del 
desarrollo, todo hombre busca progresar por lo que hay que brindarles oportunidades por medio de 
la capacitación (como proceso educacional en la empresa) abriéndole camino en el trabajo que 
desempeña, a fin de lograr su madurez y que cada vez participen más en la marcha de la 
organización, para lograr los objetivos de esta, siempre considerando a la persona con dignidad y 
que esta sea respetada. 
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El programa de la Implantación del departamento de Recursos Humanos debe ser llevado a 
cabo por un profesional, en lo personal recomendarla a un Lic. en Peclagogla, ya que es un 
profeslonlsta que trabajo con el ser humano en cualquier circunstancia de la vida, tomando al 
hombre como ser educable en cualquier ámbilo siempre partiendo de sus capacidades 
especlficamente humanas (Inteligencia y volunlad). 

Aclualmente la función de un pedagogo dentro de la empresa es muy lmportanle y poco a 
poco debe Ir tomando carácter de trascendental en el area de recurso humanos. Ya que durante la 
lnvesligaclón realizada se ve la necesidad que exisle en la empresa de un Pedagogo que su 
experiencia profesional y su formación conceptual le permlle ver el desarrollo y evolución del 
personal por medio del diagnóstico, planeación, realización, evaluación y toma decisiones en la 
persona tomándolo en cuenta como un sujeto de estudio en el ámbilo educativo, para sustentar lo 
anlerlor hay que destacar algunas de las áreas que se desarrollan den!ro de la carrera de 
padagogla en la Universidad Panamericana que es la columna vertebral de la formación y 
capacidad profesional de él pedagogo . 

• Partimos del area filosófica ya que al hombre se le !rafa según el conceplo que se lenga 
de el y en esla area se proporciona al pedagogo el fundamento esencial de lo que es 
el hombre para su acción educativa, conciderandolo como persona humana 
responsable, libre y perfeclible, asl como el conocimlenlo de la realidad en la cual está 
Inmerso, lgualmenle le da los llneamlenlos anal(!ico-sin!élico que le permiten reflexionar 
sobre cualquier sistema o problema educa!ivo enconlrando vlas de solución adecuadas. 

El area psicológica ayuda al pedagogo a comprender y orlenlar junto con la filosofla la 
conduela humana, capacitándolo para aplicar procedimientos y recursos pslcológlcos 
que contribuyan al proceso de la mejora personal . 

• El area didácllca que es exclusiva de la pedagogla, es muy Importante ya que nos 
da la lnslrumentación para poder dirigir el proceso de enseñanza-aprendizaje 
eflcazmenle por medio de los cualro métodos didácticos: dlagnós!lco, planeación, 
realización y evaluación en cualquier sl!uaclón educativa . 

• La úl!lma que mencionaremos es la empresarial que valora el proceso educativo 
en la empresa como una realidad admlnlstrable, basándose en los principios de 
admlnlslraclón, y se capacita al pedagogo para realizar una admlnlslraclón eficiente de los 
Recursos Humanos. 

A manera de conclusión se puede ver que el pedagogo esta perfeclamente capacllado 
para llevar a cabo este proyecto. 
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11 CUERPO DEL INFORME. 

11. t DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA. 

LA INDUSTRIA DEL JUGUETE EN MÉXICO 

Existen aproximadamente 85 pequeños fabricantes de juguetes mexicanos que venden 
aproximadamente el 10% de las ventas totales de la Industria. El 90"A> de la oferta lo representan 6 
compañías transnacionales. La drástica apertura comercial en los últimos años ha afectado a la 
producción nacional y desaparecido varias jugueteras; Por otro lado existieron aportaciones de 
producto del oriente a precios de dumping que afectaron a la industria nacional y extranjera; 
Actualmente existe una regularización que a tratado de disminuir las prácticas desleales de 
comercio en este sector. 

Por otro lado la venta de juguetes está muy concentrada en ciertos canales de distribución 
ya que las cadenas de autoservicio representan más del 60% de las ventas, las liendas 
departamentales y mayoristas jugueteros representan el resto de la demanda. 

La venta de juguetes es sumamente estacional ya que aproximadamente el 85% de la 
compra a nivel consumidor se lleva acabo en unos dfas (del 16 de Diciembre al 6 de Enero). 

Hasta hace 2 años el 95% de las ventas se concentrban en México D.F., Guadalajara y 
Monterrey. Actualmente se ha logrado que aproximadamente el 20% de las ventas se lleve acabo 
en provincia fuera de estas 3 ciudades. 

DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA. 

La empresa ( • ) en la que se desarrolló el proyecto fue fundada como subsidiarla de una 
corporación de Estados Unidos. , que es la empresa de juguetes más grande del mundo, formando 
parte de las primeras 170 empresas, según el reporte de la revista Fortuna (es una revista de 
negocios que se publica en E.U.A. que cuenta con un alto prestigio ). La empresa de México fue 
fundada a finales de 1991. Esta empresa en México se dedica a la comercialización y venta de 
juguetes. Durante este período ha crecido significativamente su volumen de operación. 
Especlficamente, las ventas han crecido 6 veces más durante este periodo y a la lecha ocupa el 
segundo lugar en ventas en el mercado. Su distribución se ha ampliado significativamente en 
Provincia y ha Iniciado su Incursión en nuevos canales de distribución como farmacias y papelerías. 
Actualmente, su distribución se concentra en Autoservicio, Tiendas Departamentales y mayoristas 
jugueteros. Actualmente, la empresa en México está clasificada como una de loa 50 anunciantes 
más Importantes en el Pals por el monto de su Inversión y su peso publicitario. 

(•)El nombre de la empresa no se menciona a petición de la misma. 
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Esta empresa Inició sus operaciones en Mé•ico mediante la adquisición de una pequella 
companra mexicana cJe Juguetes. El principal giro de la compañía es la comerclallzaclón de los 
Juguetes por lo cual Importa aproximadamente el 90"k de su linea, ensambla en Mé•ico un 5% y 
produce en Mé•ico a través de maquiladoras otro 5%. 

La empresa cuenta con 95 empleados de planta, asr mismo con empleados eventuales que 
fluctúan entre 40 y 160 durante la temporada navideña. Además se cuenta con un grupo de 
promotores y demostradoras contratados a través de una agencia de promociones y que varlan 
entre 30 y hasta 21 O en temporada navideña . Aparte la compañia cuenta con 3 bodegas cada una 
con 50 mil m2 en las cuales se recibe el producto se acondiciona y se embarca a los clientes. El 
acondicionado consiste en las adaptaciones al empaque al español para una mejor 
comercialización e Incluir las etiquetas legales por requerimientos gubernamentales, en la bodega 
laboran los eventuales antes mencionados. Finalmente la compañia cuenta con un programa de 
'entrenandos • mediante el cual se contratan entre 2 y 4 estudiantes universitarios como 
asistentes en diversas areas .Se está trabajando un programa para el desarrollo de producto y 
promotores me•lcanos para fabricar en Mé•ico y depender menos de las Importaciones. 

MISIÓN DE LA EMPRESA. 

Proveer a las familias de Juguetes que sean seguros, educativos, de precio razonable y que 
provean alto entretenimiento. 

Debemos de proveer a nuestros clientes de un servicio superior y productos con el mi!Klmo 
valor. Nuestra razón de ser es proporcionar a nuestros accionistas de utilidades. Nos debemos 
dedicar al mejoramiento de nuestra propia gente. 

VALORES. 

Nuestra prosperidad depende en responder pronto y adecuadamente a las necesidades del 
mercado. 

Nuestro crecimiento depende de una mejora continua en nuestros productos, procesos, 
sistemas y gente. 

Creemos en el concepto y la fuerza del trabaJo en equipo y en la Importancia de cada 
Individuo. 

Debemos de ser responsables con nuestra comunidad y el medio ambiente. 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

La empresa cuenta con 4 áreas funcionales que sedescrlben en el organigrama. 
(Ver en la siguiente página.) 
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FILOSOFIA DE SERVICIO. 

Somcs una empresa orientada al consumidor y consciente de la Importancia de proveer un 
servicio oportuno y conslante a nuestros clientes. a través de conocer sus necesidades. proveerlos 
de productos de alta calidad y de buscar el beneficio mutuo. 

Reconocemos que nuestra razón de ser es propo¡clonar al consumidor de prOductos 
seguros y entretenidos para su sana diversión. 

Objetivos de la Empresa. 

1) Ser la empresa número uno de México en ventas y utilidades en el ramo de juguetes. 

2) Proveer a los accionistas de una rentabilidad Igual o superior al promedio de la corporación • 

3) Lograr que los juguetes sean cada vez más accesibles a segmentos de menores Ingresos. 

4) Buscar el desarrollo y satisfacción en el trabajo de cada empleado. 

5) Proporcionar el entretenimiento de los niños Incidiendo en su sano desarrollo. 

6) Apoyar a nuestra comunidad particularmente al segmento de los niños. con actividades sociales 
que beneficien a los niños (con donativos a orfanatorlos etc.) 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS: 

A conlinuaclón se dará una breve descripción de puestos de la organización para dar a 
conocer mejor los objetivos especificas de cada área y cuáles son las funciones que desempeñan. 
con el fin de conocer más a landa la empresa. 

FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN GENERAL: 

1.- Coordinar las actividades de las distintas áreas de la empresa (Ventas. Mercadotecnia, 
Operaciones y Finanzas), para lograr los objetivos de la empresa. 

2.- Definir las estrategias que permitan el logro de su utilidades y el desarrollo de sus marcas. 

3.- Asegurarse de que las decisiones de corto plazo son consistentes con los objetivos de largo 
plazo 

4.- Propiciar el desarrollo de los recursos humanos de la organización. 

5.- Buscar oportunidades de negocios consistentes con la estraregla de la organización. 

6.- Asegurarse de que la organización sea un buen "Ciudadano Corporativo". 
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DE LA DIRECCIÓN DE MERCADOTECNIA: 

·Seleccionar y determinar la linea de productos. 
• Presenlaclones • Diseno y preparación de las presenlaclones a fuerza de venias y clientes. 
• Plan de mercadotecnia • Elaborar, proponer, actualizar y ejecular el plan de mercadotecnia. 

Considerando: ·Mercado 
·Objetivos 
• Plan de venias 
• Plan de abastecimiento 
• Plan de publicidad 

• Plan de promociones y Eventos Especlaies 

·Precios: 
Proponer precio y margen a la dirección General 

• Información: 
Oellnlr, obtener y evaluar Información de mercado necesaria, para toma de decisiones. 

• Relaciones Externas: 
Relación con: • Agencias de Publicidad 

• Dlsenadores 
·Medios 
• Personal de Mercadotecnia de casa matriz 
• Personal de Relaciones Públicas de casa matriz. 

• Presupuesto: 
Ejecular y controlar el Presupuesto Anual de Operación. 

·Capacitación: 
Desarrollo y control de plan de capacitación del área. 

• Polltlcas y Procedimientos: 
Desarrollo e Implantación de polllicas y procedimientos de su área. 

·Medios: 
Control del gasto de medios. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS. 

·Plan de venias anual. 
• Consecución y realización de venias planeadas. Estrategias y evaluaciones permanentes. 
• Presentación de linea y productos a clientes. 
• Coordinación servicio a clientes. 
• Información y atención a clientes • 

11 



- Exhibición de prOducto en punto de venta. 
- Elaboración y control de presupuesto anual de operación. 
- Desarrollo y control de sistema de Información de su 4rea 
- Desarrollo y control de plan de capacitación de su área. 
- Relación con áreas de ventas de casa matriz 
- Relación con clientes, agencias de promotores, negociaciones con ejecución y control del 
proceso diario de facturación. 

- Planeaclón y control diario de vendedores. 
- Objetivos de ventas. 
- Incentivas de ventas. 
- Cuenta de gastas. 
- Reporte diario de ventas. 
- Control de automóviles del area de ventas 
- Apoyo para juntas y eventos de ventas. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DE FINANZAS: 

Director. 
- Asegurar el cumplimiento de todas las obligaciones legales y contractuales de la campanra 
- Desarrollo y control de sistema de Información de su área. 
- Desarrollo y control de plan de capaclteclón en su área. 
- Relación con áreas de finanzas y legal de casa matriz. 
- Relación con: 

-Bancos. 
-Abogados 
-Auditores 
- Entidades de gobierno federal y local. 
- Tramite y control de marcas. 
- Desarrollo e Implementación de políticas y procedimientos de operación, de acuerdo 
con política al respecto. 

- Coordinación y control del manual de organización. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DE OPERACIONES. 

- Garantizar el eficiente funcionamiento de la operación de toda la empresa. 
- Garantizar el abastecimiento de Insumos a tOdos los departamentos para mantener la 
operación sin interrupciones. 

- Elaborar e Implementar el plan estratégico de operación. 
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• Elaborar el plan maestro de abastecimiento 
• Elal>orar el plan general de capacitación del personal. 
·Integrar la operación bajo un sistema que garantice el control de la misma. 

: • lmplemenlar las relaciones con las personas Involucradas en la operación de nuestras 
companras aliadas y nuestra casa matriz. 

• Elaborar e Implementar el plan estratégico de desarrollo de proveedores 
• Desarrollar los procedimientos de operación necesarios acordes a las políticas corporativas 
Elaborar las potlticas y procedimientos del área de compras. 

• Desarrollar e Implantar el plan estratégico de calidad de la empresa. 
• Integrar y delinlr la función de Ingeniería del producto. 
• Implantar y operar eficientemente el área de servicio a clientes y consumidores. 
·Establecer los métodos de producción, asf como Implementar las lineas de producción 

requeridas para cubrir las necesidades de producto. 
• Implementar, el sistema de control de producción 
·Elaborar el reporte de control de producción. 
• Control de normas. 
·Mantenimiento preventivo y correctivo a Instalaciones y equipo 
• Embarque de la bodega a los clientes. 
• Pago y control de Impuestos de Importación y gastos aduanales. 
·Control de exportación. 
• Recuperación de Impuestos de Importación pagados por Importaciones temporales. 
·Coordinación con proveedores extranjeros. 
• Coordinación de todas las necesidades de Importación de los diferentes departamentos de la 
companra. 

• Elaboración de reporte de tráfico. 
• Negociación con transportistas. 
• Elaboración del reporte de Inventarlos, compras y ventas. 
• Vigilancia. 
• Control del comedor en la boclega. 
·Medidas de seguridad del personal. 

NOTA: La producción Implica adaptaciones al empaque, empaque del producto, algo de ensamble 
y en muy poco, producción total del producto. 
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1.1.2 OBJETIVOS OEt. PROYECTO 

Este proyecto tiene como objetivos p~nclpales: 

1) Sensibilizar a la Dirección General sobre la Importancia de Implantar el departamento de 
Recursos Humanos en esta empresa .. 

2) Proponer la conformación de un depar1amento de Recursos Humanos, que ayude a la emprea 
al logro de sus objetivos, mediante el desarrollo de su personal .. 

N.1.3 CONTENIDOS 

El departamento de recursos humanos , es un esfuerzo por apoyar el crecimiento de la 
empresa proveyendo recursos de alta calidad • con las habilidades apropiadas para el logro de los 
objetivos de la organización • Este departamento actúa para atraer, retener, desarrollar y motivar a 
tos empleados creando un excelente ambiente de trabajo. La empresa requiere un departamento 
de recursos humanos que este sistematizado para la planeación del departamento hay que tomar 
en cuenta cinco puntos que se que se nombran a continuación. ( 1 ) 

1) Crear un sistema completo de Información de recursos humanos. 

2) Perfiles de los recursos humanos o Inventarlo del personal. 

3) Pronóstico de recursos humanos y plan de carrera (programas para translerenclas, 

asensos promociones etc.) 

4) Diagnóstico o determinación de necesidades de capacitación 

5) Evaluación o control del personal. 

CRITERIOS FUNDAMENTALES DE LOS RECURSOS HUMANOS 

- Impulsar la calidad de liderazgo y la competencia general en el personal con mando para 
que sus colabOradores desplieguen toda su capacidad y desarrollen cabalmente su polnl 
polltica. 

·Mantener un nivel de compensación que permita atraer y cons91Var en la empresa a 
personal sobresaliente. 
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·Cubrir vacantes con personal de atta valía para la organización • 

• Impulsar ta práctica de ta comunicación responsable en todos los miembros de ta 
empresa • 

• Entrenar y desarrollar propiamente a todos y cada uno de tos Integrantes para 
facilitar el desempeño óptimo en sus puestos y apoyar su crecimiento personal en 
companfa de la empresa. 

• Evaluar permanentemente et desempeno de todos y cada uno de los miembros de ta 
empresa partiendo de los objetivos concretos y completos acordados, por lo menos cada 
semestre entre superior y subordinado . 

• Elaborar y mantener actualizados tos manuales de operación de la empresa con las 
políticas que guíen la actuación del personal • 

• Utlllzar técnicas prácticas y equipos adecuados que refuercen la efectividad 
Individual y departamental, reduzcan costos y mejoren la fluidez en las operaciones de la 
empresa • 

• Desarrollar acciones continuas para sostener el máximo nivel de motivación , colaboración 
y dedicación sin limites , en todos y cada uno efe los miembros de ta empresa. 

11.1.4 METODOLOGIA 

Los procedimientos de Investigación que se realizaron fueron tomados del modelo 
experimental, siguiendo básicamente sus 7 pasos: ( 2 ) 

1) Oelimttar y simplificar el objeto de la Investigación o problema. 

El director de operaciones de la empresa me contactó como asesor e"1erno para el dlsefio 
e implantación de un curso de motivación para las obreras de la companra. Al entrevistarme con mi 
cliente le solicité información sobre el partil de las obreras. situación actual, liloso!fa de la empresa, 
reglamento Interno del trabajo para contar con la Información adecuada y necesaria para el 
desarrollo del curso. Al tratar de conjuntar la información, se vio que no existe un dopartamento de 
Recursos Humanos sistematizado que concentre la Información del personal para poder dlsenar un 
curso adecuado a sus necesidades, comentando esto con el Director llegamos a la conclusión de 
que había que conformar un departamento de recursos humanos que no se enfoque únicamente a 
ta parte administrativa sino también a la integración y desarrollo del personal. 

2) Plantear una hipótesis del trabaja. 

Con ta creación del departamento de Recursos Humanos se sistematizarán los 
procedimientos v se detectarán necesidades reales de desarrollo para el personal de la empresa. 
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3) Elaborar un diseño de Investigación. 

a) Revisión de literatura: 

Una vez detectado el problema solicité documentos Internos de la empresa y 
busqué literatura sobre la función del departamento de Recursos Humanos e Investigué como 
estaban conformados los departamentos de Recursos Humanos de diferentes empresas. 

b) Elección y definición del tema: 

Se delimitó el tema basándome únicamente en la función del departamento de 
Recursos Humanos dentro de la empresa, ya que se observó que los problemas que presentaba la 
empresa en esta area era baslcamente por la falta de un sistema organizado en el manejo del 
personal. 

c) Tratamiento del problema: 

Para el tratamiento del problema se hará un diseño de la estructura del 
departamento de Recursos Humanos y su organización con base en el tamaño y las necesidades 
de la empresa, y a los objetivos que persigue un departamento de personal. 

d) Ordenamiento del tema: 

Una vez detectado el programa a desarrollarse se estructuró un temario 
preliminar que lnclula las principales actividades a desarrollarse. 

e) Señalamiento de fuentes preliminares: 

Se busco información teórica disponible en diferentes bibliotecas, se contactó a 
personas con experiencias en el departamento de Recursos Humanos. 

f) Elaboración de agenda: 

Se preparó una ruta crítica con las actividades clave, fechas de cumplimiento, y 
una coordinación entre las actividades. 

4) Realizar la Investigación. 

Se llevaron a cabo entrevistas con los directores en las oficinas de la empresa, 
también se Instaló un buzón de sugerencias para detectar los comentarlos voluntarios por parte de 
los empleados; con esto se confirmó la necesidad que llene la empresa por contar con una 
estructura de Recursos Humanos. También se llevó a cabo una observación de como se desarrolla 
la gente dentro de las oficinas (técnica y observación de conducta de campo). 
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5) Analizar los resultados. 

Analizando los resultados de las entrevistas, al buzón de sugerencias y la 
observación del personal dentro del campo de lrabajo, se ve claramente que no hay un 
departamento que detecte las necesidades e Inquietudes del personal a manera de salifacenas. 

6) Obtener conclusiones. 

A lo largo de la Investigación se confirmó la necesidad de Instaurar el departamento 
de Recursos Humanos que analice y detecte las necesidades del personal. 

7) Elaborar un Informe escrito. 

Es el que se llevó a cabo. 

2.1.5 Recuraoa con fo• que cuenta la empreu par• llevar • cabo et proyec1o. 

Recuraoa Humano• La empresa actualmente cuenta con dos personas uno a nfvel 
auxiliar y otro a nivel supervisor. en el area de Operaciones que por sus cargas de trabajo y su 
antigüedad en la empresa. podrían reportarle al nuevo gerente de Recursos Humanos, que tendrá 
que ser una persona contratada de fuera, ya que dentro de la empresa no existe una personal con 
experiencia para encargarse del departamento. 

Recuraoa Formaile• Los recursos con los que cuenta la empresa son muy pocos ya que 
tiene un manual de organización el cual fue hecho por un asesor externo y que no rene¡a las 
necesidades reales de la empresa. Hay solamente algunas políticas y muy pocos procedimientos 
establecidos, no existe manual de inducción, se cuenta con u organigrama que todos conocen, no 
se cuenta con todas las descripciones de puesto ya que ha habido puestos de nueva creación y 
nadie ha hecho su descnpclón no existe ningún programa de retiro ni jubilación. 

En general hay pocos recursos formales por lo cual se está proponiendo un programa que 
al ejecutarse permitirá a la empresa optimizar los recursos humanos. 

Recureoa M•teri8l11 Se cuenta con una pequena oticlna de 3 mi. X 4 mi. ubicada cerca 
de la dirección de operaciones, cuenta con un escrilorlo con un sillón y dos sillas una computadora 
personal. El presupuesto para sus programas lo tendrá que negociar con el director de 
Operaciones. 

El costo para la empresa de este nuevo departamento sería aproximadamente de N$ 
20,000.00. 

Esto es con el fin de que la empresa tenga una Idea de que la contratación de una persona 
para llevar este proyecto a cabo conlleva una serie de gastos que en su momento propicio se 
considerarán. 
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11.2 VALORACIÓN CRITICA DEL TRABAJO. 

11.2.1 PROBLEMAS O SITUACIÓN A LOS QUE RESPONDE. 

El rápido crecimiento de la organización y la lalta de una adecuada estruclura de recursos 
humanos ha propiciado que se dificulte el logro de los objetivos de la organización en cuanto al 
deSarrollo y satisfacción de los empleados en el trabajo y pone en riesgo el que no se alcancen los 
objetivos de ventas y utilidades de la empresa en el futuro aunque los objetivos comerciales y 
financieros se han alcanzado durante los primeros tres años, esto ha sido con un desgaste alto en 
el personal y sln lograr una ellclencla adecuada en el trabajo. 

Actualmente cada una de las direcciones tiene fa responsabilidad de selección y 
reclutamiento, Inducción capacitación y desarrollo ( esto se ve claramente en la descripción de 
puestos ). La Dirección General propicia en coordinación con las direcciones el espfrltu de trabajo 
en equipo y el sentido de pertenencia a la empresa. Existe un proceso de comunicación Informal 
que en forma natural se absorbió por el director de Operaciones y través del cual se han deleclado 
las Inquietudes y necesidades del personal mismas que se han tralado de resolver aunque sin un 
esquema claro ya que no existen políticas y procedimientos que den consistencia a las acciones 
tomadas. 

Originalmente dos Individuos un supervisor y un auxiliar desarrollaron algunas actividades 
operativas de personal reportando al Director de Finanzas sin embargo el personal nunca 
111Conocló en ese grupo la actitud y el liderazgo necesarios para resolver sus problemas. Las 
fabores que hasla ese momento desarrollaba ese grupo eran fas siguientes: 

·Manejo de la nómina • 
• Registro de puntualidad: asistencia y vacaciones. 
• Pago oportuno 

· • Contratación de personal eventual 
• Pago de Impuestos laborales 
• C61culos de liquidaciones y otras labores fundamentalmente operativas que absorben casi fa 

tolatldad de su tiempo. 

A pesar de to anterior el clima laboral es bueno y salvo en una de las direcciones existe un 
espíritu de trabajo en equipo y un sentido de Integración y de lealtad hacia la compañia • Al 
lns!i!ulrce un buzón de sugerencias, se solicitó que la Dirección de Finanzas no manejara la labor 
de recursos humanos, como consecuencia a lo anterior hace dos meses que las dos personas 
que manejan actividades de personal reportan a la Dirección de Operaciones lo cual ha mejorado 
las relaciones con el personal pero lo Ideal será un departamento de Recursos Humanos a nivel 
gerencial que le reporte directamente a la Dirección General. 
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A pesar del manejo poco estructurado de los Recursos Humanos, el personal en general 
está satisfecho con la compania, lo cual creo que se debe en parte a lo siguiente: 

1) Se han alcanzado los agresivos objetivos de ventas y u1illdades. 

2) Existen retos constantes. 

3) Muchos Individuos han crecido como parte del trabajo (sin una capacitación estructurada). 

4) Los empleados ha recibido promociones y gratificaciones en base a sus resultados. 

5) Hay un espíritu de apoyo en la mayoría de sus áreas. 

Sin embargo existen los siguientes riesgos. 

1) Que el desgaste del personal genere un ambiente adverso a la empresa y con ello 
una desintegración del personal. 

2) Que se genere una alta rotación de los empleados. 

3) Que el punto anterior junto con tos efectos de la crisis económica dlllculten la obtención de 
los objetivos de la empresa a corto plazo. 

4) La falta de optimización de los recursos humanos está generando un costo de oportu"ldad 
para la empresa. 

5) Pero el riesgo más Importante es no lograr el desarrollo y la satisfacción personal de cada 
Individuo. 

11.Z.2 PROPUESTA PEDAGÓGICA. 

Antes de presentar el proyecto se destaca la importancia que tiene un departamento de 
esta naturaleza dentro de una organización: 

El departamento de Recursos Humanos siempre se ubica dentro de una empresa así que 
empezaremos por definir que es una empresa, hay muchos conceptos acerca de ella pero 
tomaremos el que se adecua mas para el propósito de este trabajo, según Fernández Arena • 
Empresa es la unidad productiva o de servicio que se constituye por aspectos prácticos o legales, 
se Integran con recursos y se vale de la administración para lograr sus objetivos • ( 3 ) • 

Esta definición nos habré la Incógnita de qué es la administración? ya que la empresa se 
vale de ella para lograr sus objetivos pues bien, según el mismos Fernández Arena es "la disciplina 
que persigue la satisfacción de objetivos OJganizacionales contando para ello con una estructura y a 
trav6s del esfuerzo humano coordinado.• ( 4 ) 
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Aqul refleja la Importancia de lo humano para alcanzar sus objetivos, de él depende el éxito 
o fracaso y si este recurso es aprovechado correctamente se alcanzarán mejor y mas rdpidamente 
sus objetivos. 

La empresa se conforma por varios recursos los cuales lnleractúan entre si, con el fin de 
lograr armónica y eficientemente los objetivos estos recursos se pueden resumir en :( 5 ) 

- Recurao1 Mllterl•lee - son todos aquellos bienes llslcos o tangibles con los cuales 
cuenta la organización para poder desarrollar sus actividades económicas - productivas. 

- Recur101 Técnico• - Se con•lderan los bienes inmateriales de la empresa, pero 
gracias a los cuales se logra la adecuada coordinación de todos los recursos .de la 
organización. 

- Recurao1 Hum•no1 - Son quienes const~uyen el motor de la empresa, son el elemento 
de mayor actividad denlro de ella, asl como únicos con dignidad, Inteligencia voluntad y 
liberta:i. Todo ser humano que labora en una empresa queda comprendido en 
esta categorla participando en forma activa con los procesos propios de dicha empresa. 

Por ser trascendental en la organización se le debe tratar con mayor detenimiento ya 
que la operación de la empresa es llevada acabo desde el nivel directivo hasta los 
operativos por seres humanos . 

No se puede concebir una empresa que no contenga los recurso materiales, técnicos y 
humano 

RECURSOS HUMANOS 

La mano de obra humana es uno de los recursos mas complejos y costosos, se refleja su 
Importancia pues su papel en la empresa trasciende al éxito o fracaso de la misma, al 
aprovechamiento creativo de los recursos humanos. frecuentemente es la ventaja de una 
organización sobre otra .. 

SI bien es cierto que la administración Implica lograr objetivos de empresa ya que el logro 
de los resultados es Importante, pero los medios no deben nunca lesionar los fines, es decir, la 
dignidad de las personas. "No se puede Ignorar la Importancia y la dignidad de los seres humanos 
con el fin de acelerar las cosas"( 6 ) 
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una empresa espera de sus empleados al Ingresar a olla: ( 7 ) 

• Obtener la máxima capacidad de lado el personal que trabaja en los distintos 
departamentos y niveles de la empresa . 

• Obtener su plena colaboración, es decir que quieran ofrecer sus capacidades al servicio 
de la empresa. cuando el persona •puede• y• quiere", el éxito de la empresa esta 
garantizado. 

A su vez, el trabajador que ingresa a una empresa busca . 

• Obtener una remuneración económica justa y propiciada a la responsabilidad e 
Importancia de sus funciones . 

• Laborar en un ambiente de trabajo adecuado, promotor del respeto, la colaboración y et 
apoyo mutuo . 

. Poseer seguridad presente y futura, con posibilidades de progresar y mejorar en ta 
empresa . 

• Tener oportunidad de su desarrollo integral y lograr su crecimiento tanto profesional 
como personal, desplegar sus potencialidades y su creatividad. 

EL FIN ÚLTIMO Y LA LABOR MÁS DIFÍCIL DE LOS RECURSOS HUMANOS RADICA EN LA 
COORDINACIÓN DE LOS INTERESES EMPRESA - TRABAJADOR. 

Los recursos humanos pueden mejorar y perfeccionar el empleo y el diseño de los recursos 
materiales y técnicos lo cual pone de manifiesto su Importancia, ya que no puedo suceder a la 
inversa. Por lo anterior, los recursos humanos en las organizaciones cobran cada día mayor 
atención y relevancia dentro de las actividades administrativas. 

Las funciones generales de la administración de recursos humanos a su vez, están 
encaminadas a desarrollar y administrar políticas, programas, sistemas y procedimientos para 
garantizar una estructura organlzac1onal aliciente, empleados capaces y productivos, trato 
equitativo, eficiente, empleados capaces y productivos, trato equitativo, oportunidades de progreso, 
satisfacción y seguridad en el trabajo, esto por supuesto redundará en beneficio de los 
trabajadores, la empresa y la comunidad; además de dar respuesta a la teorla y práctica 
administrativa en su búsqueda de la productividad. 

- Las caracterlsllcas de los recursos humanos dentro de la organización son : ( 8 ) 

- No son propiedad de la empresa, sus conocimientos habilidades, experiencias 
capacidades etc. son parte patrimonio personal, por lo que Implica una disposición 
disposición voluntaria de la persona para ofrecer los servicios de la empresa 
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·La organización contará con el esfuerzo de su personal no por el hecho de que exista 
un contrato de trabajo, contará con él si este ve que su esfuerzo va a tener beneficio en 
alguna forma y si los objetivos de la empresa son valiosos y concuerdan con los suyos, 
por lo mismo su actividad será voluntaria. 

·.Las experiencias, conocimientos, capacidades, etc. se manlllestan a través del 
comportamiento y las actitudes de las personas, por lo que son Intangibles. La 
Intensidad o magnitud de las acciones dependen de la disposición voluntaria de los 
miembros. 

·El total de los recursos humanos en la empresa puede ser Incrementado por dos 
vlas descubrlmienlo y mejoramiento; es decir actualizando potencialidades y 
promoviendo conoclmlenlos mediante la capacitación, educación y desarrollo • La 
Inversión en cualquier senlido del creclmlenlo de las personas Incrementará el capital 
humano. 

·Después de ver algunas de las caracterlsllcas de los recursos humanos vemos que a 
su administración le compele : ( 9 ) 

·Acrecentar y conservar el esfuerzo humano en tanto favorezca el desarrollo 
y el perfecclonamlenlo del hombre y en tanto contribuya a la realización de los 
objetivos de la organización. 

•. Desarrollar y administrar pollllcas, sistemas, programas y procedimientos buscando 
la realización de un deber ser, cuyas melas y fines sean acordes a la dignidad humana y 
lograr la eficacia de su ac1uaclón. 

·Ajustar, lo mejor posible, los requerimientos de la empresa o aún adaptarlos para 
lograr el máximo rango de desarrollo del polenclal de los empleados , 

·Actuar con clara conciencia de lo que es y lo que vale la Integridad de las personas 
garantizando de esta manera, la auto continuidad de as mismas; asl como de la 
organización, en una dinámica de eficiencia y productividad. 

PLANEACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

El objetivo de la administración de recursos humanos queda resumido como el proceso 
•dmlnlstrallvo aplicado al acrecentamiento, la salud los conocimientos , habilidades etc. de los 
miembros de la organización , para lograrlos efecllvamenle se lleva acabo funciones especlllcas 
las cuales dan forma y estruclura a la teorla y práclica administrativa y se puede observar 
nquemallzadas en el siguiente modelo que fue tomado del Jesús Carlos Reza Toralno y adaptad<> 
para la realización del proyecto del departamento de recursos humanos ya que es presentado de 
una manera muy 1lstemállca clara y precisa: 
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SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS. 

INGRESO 

Reclutamiento 
y 

Seleoclón 

.Introducción 
ala empresa 

.Selección y 
contratación 
del personal 

.Solicitud ele 
puestos de 
nueva creación 

.Personal eventual 
de apoyo 

PERMANENCIA O SERVICIO 

.Sueldos y 
salarlos 

.Prestaciones 
y beneficios 

.Registros y 
controles 

.Capacitación 
y desarrollo 

.Organización 

EGRESO 

.Plan de pensión 
por jubilaclón 

.Plan de pensión 
por Invalidez 
y falleclmlento 

.Ayuda para gas
tos de defunción 

.Criterios de 
despidos 

.Balas de personal 

Programa - objetivos- procedimientos - polftlcas - cuerpo - Jur!dlco. 

Una vez determinado donde se ubica la administración de recursos humanos cual es su 
función, su planeaclón y sobre todo la Importancia que tiene dentro de la empresa daremos a 
conocer unos parámetros y guías fundamentales del departamento de Recursos Humanos 
tomando como marco de referencia el modelo establecido anteriormente. Por las caracter!stlcas de 
la empresa, su situación actual y sus obJetlvos, este modelo ee el más adecuado, ya que puede ser 
desarrollado por una sola persona con el apoyo de los dos elementos que actualmenle manejan la 
nómina. Esto con el fin de que no signifique un allo costo para la empresa y si un gran beneficio al 
cumpllmlento de sus objetivos sin tanlo desgasle del personal. Tamblen le suprime gran carga de 
trabajo a los directores ya que de ellos depende la capacitación, el desarrollo de su gente y 
búsqueda de su propio personal. 

El objetivo primordial será lograr la satisfacción en el trabajo de todos los empleados que 
necesariamente repercutirá en mejores resultados. 

Es importante aclarar que únicamente se establecen lineamientos que posteriormente hay 
que desarrollar.ya que la empresa no cuenta con un manual estructurado, y no existen polftlcas ni 
procedimientos a seguir. A manera de propuesta se desglosará el cuadro anterior y se Incluirá la 
finalidad y algunos lineamientos que sirvan como base de acuerdo a los objetivos de la empresa. 
Estas pautas fueron desarrolladas basandome en tres manuales de Recursos Humanos ya 
estructurados de diferentes lnstttuciones , que so adaptaron a la empresa tomando en cuenta sus 
necesidades para el logro de sus objetivos. 
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INGRESO 

RECLUTAMIENTO V SELECCIÓN 

INDUCCIÓN A LA EMPRESA. 

FINALIDAD: 

Dar la bienvenida a los nuevos colaboradores y proporcionarles Información sobre la 
empresa para acelerar su Integración. 

POLÍTICAS V PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

• El programa de Inducción debe ser dado a toda persona que Ingresa a la empresa, 
por el Departamento de Recursos Humanos. 

• El programa consiste en: 

a) Dar la bienvenida. 
b) Transmitir la liloso!fa de la empresa. 
c) Información sobre la estructura organlzaclonal, datos generalesde la empresa y 

el reglamento interior de trabajo. 
d) Explicación y formalización de las prestaciones y del contrato. 
e) Llenado del cuestionario del Inventarlo de Recursos Humanos. 
f) Información de las claves más usuales de los teléfonos. 
g) Recorrido y presentación por las áreas de la empresa. 
h) Visita a la bodega para conocer los procesos que se llevan acabo,. 
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ERESO 

ELUTAMIENTO V SELECCIÓN. 

9CLUTAMIENTO. 

Tener candidatos con excelentes características y que cubran perfectamente el perfil del 
... to vacante. 

•ITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES. 

- Cada dirección debe entregar al departamento de Recursos Humanos el perfil y la 
descripción del puesto vacante, para que pueda hacer la búsqueda correspondiente. 

- Las fuentes de reclutamiento que pueden utilizarse son: 

a) Identificación directa de candidatos por solicitudes que se presentan directamente 
a la Empresa. 

b) Intercambio de candidatos con empresas líderes en el mercado. 

c) Universidades particulares e Instituciones educativas. 

d) Asociaciones que manejan bolsas de trabajo sin costo. 

- De las personas reclutadas, sólo se consideran candidatos a los que cubran el perfil 
de/puesto. 

- Todos los candidatos reclutados, deben llenar la forma •solicitud de empleo' y deben 
deben tener una entrevista con el encargado del departamento. 

- No pueden considerase candidatos a familiares de quienes trabajen en la empresa. 
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INGRESO 

RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN. 

SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DE PERSONAL. 

FINALIDAD. 
Elegir entre los candidatos para ocupar un puesto a la persona con mejores caracteríslicas, 

de mayor capacidad y polenclal de desarrollo, para lograr el desempeño sobresaliente de las 
funciones. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES. 
·Cuando existe un puesto vacante, el propio Director de área correspondiente debe 
realizar un estudio sobre la posibilidad de enriquecer los puestos del personal de su 
área, sin contratar a otra persona. 
Cuando no es posible, debe solicitar al departamento de Recursos Humanos e 
reclutamiento y selección de candidatos para cubrir el puesto, mediante la forma 
"Solicitud de Personal", autorizada por el Director General. 

·La selección es función de la Dirección de Recursos Humanos y del Ejecutivo del área 
en la que existe la vacante. 

·Los candidatos llnallstas se envían a una entrevista con el gerente del área solicltanle, 
para que elija al mejor. 

• El área de Reclulamlenlo y Selección aplica la balería de pruebas a los candidatos 
seleccionados. 

·En el caso de que surja alguna duda y/o aspecto negativo en el proceso de evaluación 
de un candidato, ésle no puede ser conlralado. 

·El Director del área solicitante, apoyándose en los resultados de los exámenes de 
selección, decide quién es el mejor candidato para ocupar el puesto. 

·Todos los reingresos de personal, deben ser autorizados por la Dirección General. 

·Los candidatos que hayan pasado los exámenes de selección, pero que no 
Ingresaron a la Empresa, se mantendrán en la cartera de candidatos. 

• Para preparar la documentación correspondiente a la contratación ( documentos 
oficiales y firmas), se debe Informar al departamento Recursos Humanos cinco días antes 
del Ingreso de la persona. 

·Todo el personal de nuevo ingreso debe cubrir un primer conlralo de 90 días. Al 
terminar este período se realiza una evaluación de su desempeno mediante la forma 
"Evaluación del personal en período de prueba", en la cual, su jefe Inmediato debe Indicar 
si es necesario dar de baja, renovar el conlralo por tiempo determinado o dar el 
contrato definitivo. 

·Para que se autorice el co11tra10 delinmvo, la persona debe haber mostrado, 
durante el periodo de prueba. excelente actitud y desempeño .. 

·Al personal que se le otorga el contrato deflnmvo, se le entrega una carta en la que 
se le lntorn¡a la lecha en que pasa a ser empleado de base, esta carta es considerada 
como constancia del contrato delinllivo. 
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INGRESO 

RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 

SOLICITUD DE PUESTOS DE NUEVA CREACIÓN. 

FINALIDAD: 

Verificar que las funciones de los puestos de nueva creación contribuirán slgnlflcallvamente 
a las operaciones del área. 

POlÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

- El ejecutivo del área, en la que se considera que existe la necesidad de un 
puesto de nueva creación, soliclla a Ja Dirección de Recursos Humanos, que se 
realice un estudio de las cargas de trabajo correspondientes. 

- El estudio de cargas de trabajo consiste en: 

a) Analizar la posibilidad de sistematizar !unciones, optimizar políticas y procedimlenJos 
procedimientos y/o re distribuir funciones. 

b) Analizar la contribución de las funciones del puesto a las operaciones del área. 

- Apoyándose en Jos resultados del estudio de cargas de trabajo, el director del 
área correspondiente, solicita Ja autorización de un nuevo puesto al Director General. 
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INGRESO 

RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 

PROMOCIONES 

FINALIDAD: 

Dar la oportunidad de desarrollo al personal que ha mostrado alta capacidad en su trabajo y 
potencial para ocupar otro puesto, de mayor jerarqula, para que desempene funciones que 
contribuyan m4s a la Empresa. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

- En toda promoción, los candidatos deben cubrir los exámenes correspondientes 
para el puesto que pretenden. 

- El ajuste de sueldo que corresponda, se da a partir de la lecha en la que el personal 
promovido esté desempeftando plenamente su nuevo puesto. 
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INGRESO 

PERSONAL EVENTUAL Y DE APOYO. 

FINALIDAD: 

,t.poyar a las diferentes áreas con personal temporal y/o extra por proyectos nuevos en el 
área y en la temporada alta ó por Incapacidades de su personal de base, por lapsos no menores a 
una semana ni mayores de tres meses. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

- La Dirección de Recursos Humanos será la encargada de aprobar las solicitudes para 
la cobertura transitoria de puestos de acuerdo a fes siguientes lineamientos: 

a) Las solicitudes para apoyo de personal deberán solicitarse por escrito con un mínimo 
de cinco días de anticipación. 

b) Sólo se cubrirán enfermedades, con duración superior a tres días. 

c) Las vacantes secretarlales se cubrirán hasta que s• logre la sustitución de éstas. 

d) No se otorgará apoyos por motivo de vacaciones. 

c) Las estancias del personal de eventuales en cualquier área podrá ser aceptada 
únicamente en temporada alta considerando los meses abril, noviembre, diciembre 
y enero fuera de este lapso la Dirección General deberá aprobar dicho personal. 

31 



PERMANENCIA 

SUELDOS Y SALARIOS. 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS. 

FINALIDAD: 
Documentar las funciones específicas y resuhados que debe producir cada puesto de la 

organización con el propósito de poder valuarlos en el tabulador de sueldos, establecer objetivos de 
desempeño y tener bases apropiadas para selección, conlrataclón, Inducción, entrenamiento y 
desarrollo del personal. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

Ja 

- La empresa mantendrá actualizados los puestos en cuanto a descripción, análisis y 
valuación se refiere. Por lo que es responsabilidad de los directores, subdirectores y 
gerentes, cuando exisla, solicitar a Ja gerencia de Recursos Humanos la revisión de los 
puestos, para el creclmlenlo de funciones y responsabilidades. 

- Todos los puestos da nueva creación deberán pasar por el proceso de análisis, 
descripción y valuación. 

- El proceso de análisis, descripción y valuación de pueslos, as responsabilidad de 

Gerencia de Recursos Humanos. 

- Todos los puestos da la empresa deberán conlar con análisis, una descripción y 
someJerse al proceso de valuación de puestos. 

- Cuando se Jrale de revaluaclón de algún puesto, el jefe del área Interesada, solicitará por 
escrito a Ja Gerencia de Recursos Humanos; realice los procedimientos necesarios. 

- La Gerencia de Recursos Humanos realizará una entrevista con el ocupante del 
puesto a revaluar, con el fin de elaborar el análisis y la descripción del puesto. Y una 
vez elaborados se someterá a revisión del ejecutivo solicitante. 

- Una vez autorizados, la Gerencia de Recursos Humanos, valuará el puesto de acuerdo 
al manual respeclivo, con el fin de ubicarlo en el nivel que le corresponda conforme al 
sistema de la empresa. Asimismo lnfonnará por escrito al ejecutivo sollcltanle, el 
resultado de la revaluaclón y las posibles alternativas a seguir. El ejecutivo decidirá de 
acuerdo a os parámetros proporcionados por la gerencia de Recursos Humanos que se 
hará con el puesto en cuestión. 

- Cuando se trate de un puesto de nueva creación el área de Recursos Humanos, pedirá a 
la que realice el análisis, descripción y valuación del puesto oon el fin da que el 
titular administrativo asigne un sueldo en base a la descripción. Una vez elaborado se 
someterá al proceso de valuación de puesto y se otorgará un nivel en el tabulador. 

- La administración informará al área de Recursos Humanos, el sueldo de contratación 
Inicial del puesto valuado que será el que marque el rango mlnlmo del nivel en que su 
ubique, la asignación de un rango de sueldo. 

- Tanto los an61isls como las descltpclones y las valuaciones de los puestos de la nómina 
general, serán responsabilidad de la gerencia de Recursos Humanos y mantendrán un 
confidencial. 
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PERMANENCIA 

SUELDOS Y SALARIOS. 

ADMINISTRACIÓN DE SUELDOS. 

FINALIDAD: 

Mantener en la empfesa un nivel ae compensación que permtta competir con las empresas 
que en México llenen al personal más competente y de mejor potencia!. La estructura de sueldos 
procurará contratar y retener a personas sobresalientes, sin que por ello se pretenda estar, en 
promedio, arriba de la media de compensación del mercado llder de sueldos. 

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

- La empresa Hene como norma compararse y alinearse con un mercado líder en 
materia de compensación, el cual se distingue por una marcada agreSlvldad en sueldos y 
prestaciones a su personal. 

- La empresa siempre pretenderá ubicar las percepciones reales de su personal en la 
media del tabulador calculado en base a este mercado. 

- La empresa participa semestralmente en las encuestas de compensación para corroborar 
la posición de su compensación en el mercado selectivo. 

- Es política de la empresa otorgar aumentos por los siguientes conceptos: 

a) Aumenlos generales (por costo de vida). 

b) Aumentos por desempeño. 

c) Aumentos por revaluaclón de puesto. 

d) Aumentos por promoción. 

- los aumentos generales serán autorizados por la Dkecclón General de la Empresa a su 
vez deberá pedir aprobación aldepartamento de Finanzas con sede en ES1ados Unidos.y 
se revisarán cada vez que se revise el salarlo mínimo general. Sin embargo, la empresa 
tiene como norma no adherirse estrlctamenle ni en fechas ni en porcentajes con lo 
acordado por la comisión nacional de salarlos mínimos, dado el nivel supe<lor de pago 
que tiene su personal comparado con el promedio de las empresas en México. 

- El desempeño de los miembros de la Empresa se revisará mínimo dos veces al ano, de 
manera general para toda la organización. 

- Al Ingresar un empleado a la Empresa se procurará ubicarlo en la mínima del nivel de 
puesto que ocupará, dando seguimienlo a tres meses para que de común acuerdo 
con el jefe Inmediato, al otorgársela la contratación definitiva, se le ubique en la segunda 
posición en el tabulador conforme a su nivel. La excepción a lo anlerior ocurrirá cuando 
por la valía de un candidato y por su nivel actual de compensación sea necesario ocupar 
rangos superiores al mínimo para contratarlo. 
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PERMANENCIA 

SUELDOS Y SALARIOS 

TIEMPO EXTRA. 

FINALIDAD: 

Remunerar a los empleados que por necesidades lmposlergables de su área tengan que 
brindar a la Empresa horas extraordinarias de trabajo en adición a su horaño no«nal. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

• No es deseo de la Empresa el que el perscnal labore tiempo adicional al de la jomada 
normal de trabajo Intensamente. 

·Adicionalmente la Empresa espera que sus ejecutivos eviten tiempo extra habitual en sus 
áreas y más aún que sea el mismo personal el que lo realice por periodos consecutivos o 
constantes. 

·El área de operaciones enviará qulncenalmente a cada área de la Empresa, un reporte de 
tiempo extra, en el cual se deberán marcar las horas extras trabajadas durante el periodo 
que marca dicho reporte. 
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PERMANENCIA 

SUELDOS 

AJUSTES DE SUELDO POR DESEMPEÑO. 

FINALIDAD: 

Reconocer económicamente al personal que ha mostrado un buen desempello en el 
desarrollo de sus funciones. 

POlÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

- La Empresa revisará el desempeno del personal, por lo menos dos veces al ano. 

- La Evaluación del desempeno se realizará en base a los objetivos que se le hubieran 
fijado a los empleados durante un periodo de tiempo a evaluar. 

- La Gerencia de Recursos Humanos, previa autorización de la Dirección General, realizará 
el proceso de evaluación del desempeño el cual Incluirá a todo el personal de la 
Empresa, tanto obreros como administrativos cuya antigOedad sea superior a tres meses. 

- El responsable de área de Recursos Humanos, acudirá con cada uno de los Directoras y 
Gerentes de cada una de las áreas y les presentará la forma de evaluación, 
explicando el proceso a seguir y entregando las formas de evaluación de desempeno y de 
registro de objetivos para el siguiente período. 

- Al tener la Información procesada se llevará a los directores y gerentes, quienes revisarán 
los listados definitivos firmando la hoja correspondiente, al estar de acuerdo con las 
calificaciones obtenidas por sus empleados y con los ajustes de sueldo del personal qur 
así lo amerHe. 

- Los ajustes de sueldo serán de común acuerdo a la gula de aumentos aprobada por 
la Dirección General, y no podrá hacer mayor el porcentaje autorizado en total por cada 
dirección. 
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PERMANENCIA 

SUELDOS 

AJUSTES DE SUELDO POR PROMOCIÓN. 

FINALIDAD: 

Otorgar un reconocimiento económico a los empleados que sean promovidos. 

POlÍTICA Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

• Los ajustes de sueldo por promoción entrarán en vigor a partir de la fecha en que el 
empleado ocupe su nuevo puesto, ubicándolos en la primera posición de su nuevo nivel, 
asignado por el área ele Recursos 
Humanos que será autorizada por la Dirección General. 

• En el caso de que un ajuste por promoción exceda del 40 % para ubicar a la persona 
promovida en la posición que le corresponda, dicho aumento se programan! otorgando un 
10% mensual las veces que sea necesarias para ubicarlo en posición correcta. 
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PERMANENCIA 

PRESTACIONES Y BENEFICIOS 

DESPENSA 

FINALIDAD 

Apoyar a los empleados en la adquisición de productos de consumo básico 
proporslonándoles como parte de nuestra estrategia de compensación, una cantidad adicional a su 
sueldo, libre de Impuestos hasta el límtte legal. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES 

• Otorgar a todos sus empleados el beneficio del 7% adicional sobre su sueldo nominal 
para la compra de despensa. 

• Esta prestación se otorga de forma general a todos sus empleados de manera general sin 
ninguna excepción. 

• El beneficio de la despensa se paga al empleado por medio de vales canjeables en las 
principales !landas de autoservicio del area metropolitana de la Cd. de México • 

• La entrega de vales de despensa al personal se efectúa junto con el pago de sueldo 
nominal; semanal o quincenal según corresponda a cada trabajador. 

• El empleado gozará de este beneficio de despensa desde el primer día de Ingreso a la 
empresa. 

·La empresa también otorga el 7% de vales de despensa con el pago de Aguinaldo. 
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PERMANENCIA 

PRESTACIONES Y BENEFICIOS. 

FONDO DE AHORRO. 

FINALIDAD: 

Fomentar el ahorro de los empleados, proporclonllndolos una cantidad adlclonal a su 
sueldo lfbra de Impuestos, como parte de nuestra estrategia de compensación. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

- La Empresa otorga a todos sus empleados el benelfcio del fondo de ahorro 
correspondiente 5% adicionar calculado sobre la base del sueldo nominar. 

- En caso de ventas, el fondo de ahorro >e calculará conslderamlo el sueldo nominal y los 
anticipos por Incentivos. 

- Esta prestación se otorga en forma general a todos los empleados sin ninguna excepción. 

- La aportación de la empresa al fondo de ahorro se realfza con et pago de ros sueldos, 
siendo este en forma quincenal o semanal según corresponda. 

- Los participantes deben aportar al fondo de ahorro una cantidad con la perfodlcldad de 
ta nomlna,cantldad Igual a la de la empresa (5 %). · 

- Los empleados tienen derecho a participar en el plan de fondo de ahorros desda su 
primer dfa de labores en la empresa. 

- El participante dejará de percibir el benellclo del tondo de ahorro cuando 18 separe 
definitivamente de la empresa. 
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PERMANENCIA 

PRESTACIONES Y BENEFICIOS. 

PLAN MÚLTIPLE DE PRESTACIONES. 

FINALIDAD: 

Contribuir al bienestar cuttural, llslco, social y de segundad, tanto de los empleados como 
de sus familiares, propocionandoles una cantidad adicional a su sueldo, como parte de nuestra 
estrategia de compensación, libre de Impuestos hasta el límtte legal. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

• Participan en el P. M. P. todos los empleados de nómina de la Companra, con 
excepción del personal Obrero. 

• La prestación consiste en alargar una cantidad adicional, correspondiente al 10% del 
sueldo mensual, contra el pago de comproban1es de: 

gastos médicos, 
gastos educacionales, 
actividades cutturales, 
actividades deportivas, 
seguro de vida y 
gastos funerarios. 

·Para solicitar el reembolso es necesario que los empleados entreguen sus comprobantes, 
adjuntos a la forma •so11c1tud de aceptación de comprObantes', durante la última 
semana hábil de cada mes. 

·Los comprobantes deben cubrir los siguientes requisitos fiscales: 

a) Estar expedidos a favor del empleado o de alguno de sus dependientes 
económicos (cónyuge o hijos). 

b) Nombre, domicilio y registro federal de la persona física o moral que preste el 
S8rviclo (estsblecldo dentro del territorio nacional) 

c) Fec:ha de expedición del recibo o nota. 

d) Precio total de la co1111ra efectuada más 1.V.A., correspondiente (en los bienes 
o 11&Nlcioe que asr lo ameriten), debidamente desglosado. 

e) Loa ~obantes deberán ser ortglnates y estar debidamente 11111-. 
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PERMANENCIA 

PAESTACIONESY BENEFICIOS. 

SERVICIO DE COMEDOR. 

FINALIDAD; 

Ofrecer a los empleados el servicio de comedor. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

- Tienen derecho a gozar de esta prestación todos los que laboren en las bodegas. 
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PERMANENCIA 

PRESTACIONES Y BENEFICIOS. 

VENTA DE PRODUCTOS A EMPLEADOS. 

FINALIDAD: 

Ofrecer a los empleados los productos de la empresa, con el fin prlnt;'1al de que los 
disfrutan Junto con su familia, a un precio Inferior al de lista para distribuidores. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

- A cada dirección se le asignarán Inicialmente setenta pases de cortesía para los Invitados. 

• Cada dirección los distribuirá entre su personal. 

• El pase será Intransferible y cada empleado será responsable de los pases que se le 
asignen. 
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PERMANENCIA 

PRESTACIONES Y BENEFICIOS 

GASOLINA. 

FINALIDAO; 

Pagarle la gasolina al personal que utiliza vehículos de la empresa, para el adecuado 
cumpllmlento de su trabajo. 

POLfTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

- La empresa pagará la gasolina únicamente al departamenlo de ventas y áreas de 
dirección, con una cantidad limitada. 
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PERMANENCIA 

PRESTACIONES Y BENEFICIOS. 

VACACIONES. 

FINALIDAD: 

Definir el período vacacional concedido al personal y el pago de la prima de vacaciones, 
además de determinar los fundamentos para disfrutar de esta prestación. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS: 

• Los empleados que hayan laborado en la empresa durante más de un ano de aervicio, 
tendnln derecho a gozar del periodo anual de vacaciones pagadas. 

• El período de vacaciones queda sujeto a número de anos laborados y puesto que 
desempena, lo mismo que la prima vacacional. 

·Las vacaciones del personal deberán estar planeadas, coordinadas y registradas en el 
programa anual de vacaciones de la empresa. 

·No deben de coincidir los períodos de vacaciones de dos lrabajadores del mismo 
departamento, ni de dos direcciones. 
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PERMANENCIA 

PRESTACIONES Y BENEFICIOS. 

AUTOMóVIL. 

FINALIDAD: 

Proporcionar vehículos de la empresa como herramienta de trabajo, para toa puestos que 
así lo marque la Dirección General. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

·Tienen derecho a gozar de esta prestación: El Director General. Direcciones, 
Subdirecciones, Gerencias y la fuerza de ventas. 

• El departamento de Recursos Humanos asignará el automóvil autorizado por la Dirección 
~al para cada nivel jerárquico 

·El periodo mínimo de asignación del automóvil para todas las zonas de la República será 
de tres anos. 

·El automóvil estará a nombre de la empresa durante todo el período de aalgnaclón, 
estableciendo su relación mediante un contrato de como dalo con el empleado, quleri 
har6 uso de la unidad para el desempeno de su trabajo. 

• Al t6rmlno del período de asignación, el empleado tendrá la opción de adqulrtr el 
automóvil• su valor en libro. 

• SI el empleado es promovido a otro puesto o reubicado, conllnuar6 utilizando el 
automóvil que tenga asignado hasta el término del período de asignación correspondiente. 

·SI •I término del períodO de asignación el empleado no delN adquirir la unidad, 
deber6 devolverla al departamanlo de Recurso Hu1118nos . 

. Loe gastos de rep811c:idn y mantenimiento mayores, sar6n cublerlOs en su totalidad por 18 
empnllll . 

• La empresa se h•r6 raaponssble de cubrtr los gastos por placu, tenencias y eeguro 
(cobertura !Imitada) del automóvH asignado mientras este sea de su propiedad. 
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PERMANECIA 

PRESTACIONES Y BENEFICIOS. 

CANASTILLA POR NACIMIENTO DE HIJOS. 

FINALIDAD: 

Otorgar a los empleados una canastilla con accesorios propios para el bebé. 

POlÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

-Al ocurrir el nacimiento de un hijo, el empleado deberá dar aviso al lirea de trabajo social 
para que le sea entregada su canastilla. Esta prestación será válida para todo el 
personal de la empresa. 

- Se entregará una canastilla por bebé. 
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PERMANENCIA 

PRESTACIONES Y BENEFICIOS. 

RECONOCIMIENTO DE ANTIGÜEDAD. 

FINALIDAD: 

Otorgar una distinción por anos de servicios en la empresa al personal de mayor 
antigQedad. 

POlÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

- La empresa olorga r6conoclmlenlo por años de servicios al personal, da común 
acuerdo a su an1/güedad. 

- Por cinco anos un fistol de oro con el logotipo de la empresa. 

- Por diez anos de servicios se otorgará un anillo de oro con el logotipo de la companra: y 
un \reloj, con valor equivalente a tres veces el salarlo mínimo mensual. 

- Es responsabllidad de la Dirección de Recursos Humanos el control, supervfSlón . y 
entrega de los reconocimientos de antigüedad, que se realiza por medio de una 
ceremonia en la comida de Navidad. 
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PERMANENCIA 

PRESTACIONES Y BENEFICIOS. 

EVENTOS ESPECIALES. 

FINALIDAD: 

Reunir a los miembros de la empresa para convivir. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

• Actualmente se reúne el personal en las oficinas de San Ángel, con motivo de una comida 
navldella. 

• Se realizan partidos de lútbol una vez al afto entre todos los departamentos. 
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PERMANENCIA 

CONTROLES Y REGISTROS. 

CONTROL DE ASISTENCIAS. 

FINALIDAD: 

Mantener un control da las horas de entrada y salida de los empleados asl como de su 
asistencia con el fin de comprobar la excelencia de d'-clptlna en la empresa. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

- Todo el personal deberé marcar su tarjeta de asistencia, tanto al entrada como a la salida 
da a empresa. Quedan exentos del control de asistencia exclusivamente los DlrectOfes, 
Subdirectores y Gerentes. 

- Los puestos que, por sus funciones sea conveniente que no marquen tarjeta, requerirán 
aprobación de la Gerencia de Recul'90s Humanos y de la Dirección General. 

- Mensualmente la Gerencia de Recursos Humanos enviaré a cada responsable de érea, 
un reporte Informando los retardos y /o faltas Injustificadas que tenga el pel'SOnal. 

- En las oficinas de San Ángel la entrada es a las 8:30 A.M. en punto con cinco minutos d8 
tolerancia. 

- El registro se lleva a cabo en la caseta. 
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PERMANENCIA 

CAPACITACIÓN Y DESARROLLO 

CURSOS INTERNOS. 

FINALIDAD: 

Dar al personal capacitación y adiestramiento para Incrementar su efectividad y apoyar su 
desarrollo en el puesto. 

POLíTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

·Con base en las necesidades de capacitación registradas en las evaluaciones del 
desempeno y en la observación de la organización y de los avances tecnológicos, se 
Identifican las necesidades y oportunidades grupales y se elaboran el programa de cursos 
Internos. 

• Se envla en cada Dirección el programa de cursos para que determinen aquellos que 
tomarán y las fechas adecuadas para su lmpartlclón. 

• Después de la revisión de la lógica de ros cursos solicitados, se elabora el programa de 
cursos anual. 

• Debido a que hay cursos que llenen un número mínimo y máximo de participantes, el 
asistir en las lechas solicitadas esta en función, de la demanda y disponibilidad de los 
trabajadores. 

• Todo el personal de la empresa está obligado legalmente a tomar cursos para me)orar su 
desarrollo. 
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PERMANENCIA 

CAPACITACIÓN Y DESARROLLO. 

CURSOS EXTERNOS. 

FINALIDAD. 

Dar al personal los conocimientos y habilidades técnicas necesarios para el desernpello de 
supuesto. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

• El curso que se necesita tomar debe tener una utilidad específica para el desempeno del 
puesto. 

• Las solicitudes de cursos externos se entregan en el departamento de Recursos 
humanos. 

·Las solicitudes debe ser hecha por el Director del área y aprobada por el Departamento de 
Recursos Humanos. 

·SI es aprobado el curso la Empresa cubrirá el 100 %, el 75 % o el 50 % del monto 
dependiendo de lo que el, Departamento de Finanzas asigne. 

• El participante debe" entregar un resumen del contenido del curso y copla del documento 
que acredite su asistencia. 
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PERMANENCIA 

CAPACITACIÓN Y DESARROLLO. 

ENTRENAMIENTO. 

FINALIDAD: 

Dar el entrenamiento correspondiente al puesto para reforzar la efectividad de su 
dasempano y la de los programas Institucionales. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

• Con base en al amllisls de los puestos y de los proyectos Institucionales se identifican las 
necesidades de capacitación por puesto. 

·Se envía a cada dirección el programa de cursos obligatorios por puesto, para que 
determinan las lechas más adecuadas para los mismos. 

·De acuerdo con los reglamentos de la Secretarla del Trabajo y Previsión Social, se puede 
acreditar un curso, mediante el examen de conocimientos correspondientes. 

·Todo el personal de la Empresa tiene la obligación legal de tomar cursos para mejorar su 
desempeno. 
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PERMANENCIA 

CAPACITACIÓN Y DESARROLLO. 

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES. 

FINALIDAD: 

Presentar ante la S.T.P.S. ta constancia de que el empleado ha cursado y aprobado los 
programas de capacitación ccrrespcndlentes a su puesto. 

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

• Al finalizar un curso Internos, el área de capacitación entrega a tos participantes un 
diploma que acredita de aprobación del mismo. 

·Al concluir un curso interno o externo, se debe firmar la constancia ccrreapondlente 
ya que posteriormente se aviará a la S.T.P.S. una copla de éste para sus registros. 

·Al ccnclulr un curso externo, se debe entregar su resumen del mismo, para hacer 
loe avisos correspondientes a la S.T.P.S. 

·Los empleados que consideren que no deben tomar un curso obligatorio para su 
puesto, pueden acreditar sus oonoclmlentos, mediante un examen de llUflClencla. 
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PERMANENCIA 

CAPACITACIÓN Y DESARROLLO. 

BECAS DE ESTUDIO PARA EMPLEADOS. 

FINALIDAD: 

Apoyar al personal para que continúe estudiando. para el mejor cleaempeno de su puesto, 
para Incrementar su capacidad proleslonal y/o para reforzar su desarrollo futuro en la empresa, 
ad9ml.s de cumplir con la disposlelón legal. 

POUTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

• La empresa otorga becas únicamente para estudiar Inglés. 

• Podrán solicitar la beca para estudiar Inglés directores, gerentes y empleados que por la 
particularidad del puesto que desempeñan, necesiten tener conocimientos de Inglés • 

• La beca considera solamenle los niveles de principiantes Intermedios y avanzados, 
quedan escluldos los cursos de perfeccionamiento. 

• El ho!arlo ele los cursos no debe Influir con el horario laboral. 

• Sólo habr4 renovación ele la beca si se aprueban loscursos con promedio mínimo de 
ocho. 
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PERMANENCIA 

CAPACITACIÓN Y DESARROLLO. 

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS. 

FINALIDAD: 

Contar con un archivo lle datos detallados y actuallzados de tOdO el personal que hlbora en 
la Empl'esa. 

• Se entrega en el curso de Inducción los formales que son llenados por los empleados de 
nuevo Ingreso, para formar parte del Inventarlo de Recursos Humanos. 

• TOdo el personal debe dar aviso al área de Recursos Humanos sobre los cambios que 
surjan en la Información proporcionada con anterioridad para mantener actualizado el 
Inventarlo. 

·La Información podrá ser consultada por tos directores con previa autorización del 
Departamento de Recursos Humanos. 
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PERMANENCIA 

CAPACITACIÓN Y DESARROLLO. 

ESTUDIANTES EN FORMACIÓN. 

FINALIDAD: 

Desarrollar esludlanles universitarios para tener dlsponlbllldad de sucesores gerenciales. 

POLfTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

• El estudiante que se admite en el programa debe estar cursando el penúltimo ano de su 
carrera. 

·Deben tener promedio general en la carrera superior a 9 (nueve), para garantizar su 
dedicación y productividad. 

·El reporte do sus exámenes pslcométrlcos debe Indicar Inteligencia superior al 
término medio, para acreditar su capacidad. 

• Su reporte psicológico debe Indicar que es adaptable, ya que cambiará cada 6 meses 
como máximo de área, para que conozca la empresa y para Identificar en qué área puede 
contribuir más . 

• Su presencia y educación deben garantizar que será digno representante de la empresa. 

• Los honorarios se fijan conforme el número de horas trabajadas en proporción con 
establecido . 

• El responsable del área en la que esté un estudiante debe vigilar que tenga un excelente 
desempeno y darle retroalimentación constante, adem's de ver que contribuya al área . 

• Cada estudiante debe entregar un reporte de su desempeno semanalmente para evaluar 
el avance de los proyectos asignados . 

• La condición para permanecer en el programa de estudiantes es mantenerun desempeno 
sollfesallente en la empresa y el promedio superior a nueve en su Unlversld.li:I. 
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PERMANENCIA 

ORGANIZACIÓN. 

ESTUDIOS SOBRE POLÍTICAS PROCEDIMIENTOS V CONTROLES. 

FINALIDAD: 

Lograr que todo el personal conozca las polltlcas, procedimientos y controles que les 
corresponda con respecto a sus áreas de trabajo. 

POLÍTICAS V PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

·Las políticas de la compañía, deben ser respetadas y ejecutadas por todo el personal de 
l3empresa,. 

·Las modificaciones, actualizaciones o estudios realizados sobre políticas, procedimientos 
y controles, deben ser autorizadas por la Dirección General y el Departamento de 
Recursos Humanos, para su difusión o Implementación • 
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PERMANENCIA 

ORGANIZACION. 

ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE MANUALES. 

FINALIDAD: 

Lograr un adecuado control, coordinación y slstematlzaeión de las actividades de 
procedimientos por escrito para un mejor entendimiento de los mismos. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

- Todo el personal debe de solicitar autorización a la Dirección General y al Departamento 
de Recursos Humanos, para la modnlcaci6n o actualización total o parcial de los 
manuales de 
(procedimientos y/o organización). 

- El personal debe de participar en Ja elaboración de manuales de procedimiento, dicha 
Información debe ser verfdica y completa. 

- El área de Recursos humanos, lleva a cabo los estUdlos necesarios acerca de los 
procedimientos para su me)ora. 

- Los manuales son elaborados de acuerdo a los modelos establecidos por la Gerencia 
de Recursos Humanos. 
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PERMANENCIA 

ORGANIZACION. 

BOLET(N INTERNO. 

FINALIDAD: 

Mantener Informado a todo el personal de la Fllosolla Empresarial. 

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

• El boletln Interno será entregado mensualmente a todas las Secrelarías, para que lo 
hagan llegar a cada persona de su área. 

• El personal que quiera aportar alguna idea o tema para el boletín, hacerla llegar por medio 
del buzón de sugerencias. 

·Todos los artículos que se publican deben ser aprobados por la Gerencia de RecurSds 
Humanos, la Dirección General. 
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PERMANENCIA 

ORGANIZACIÓN. 

PLAN DE SUGERENCIAS. 

FINALIDAD: 

Premiar a los empleados que con sus sugerencias contribuyen a Incrementar la 
productividad en la empresa. 

POLfTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

• Pueden participar todos los empleados y obreros excepto el Departamento de Recursos 
humanos que es el que lleva acabo el plan. 

·Las sugerencias deberán ser depositadas en el buzón. 

·Todas las sugerencias serán analizadas por el Departamento de Recursos Humanos. 

• Las sugerencias que sean objeto de premlaclón serán publicadas en el boletín 
lnfonmativo. 
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EGRESO 

RETIRO DE LA EMPRESA 

PLAN DE PENSIONES POR JUBILAClóN. 

FINALIDAD. 

Otorgar al empleado al momento de su Jubilación, una pensión mensual adicional a la del 
!.M.S.S. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES. 

·Tiene derecho a participar en el Plan, todos los empleados de base que laboren en la 
empresa. 

• Deberá jubilarse toda persona que ya no pueda laborar cuando tenga como mínimo 
diez anos de servicios y edad avanzada. 

• En el momento en que un empleado sea sujeto de jubilación la Gerencia de Recursos 
Humanos procederá a hacer el estudio correspondiente que determinará las bases de 
jubilación del solicitante. 

·El empleado elgglrá la opción que más le convenga y lo Informan! a la gerencia de 
Recuraos Humanos . 

• La Gerencia de Recursos Humanos Indicará al fiduciario los datos del empleado así como 
la opción y la lecha de jubilación. 
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EGRESO 

RETIRO DE LA EMPRESA 

PLAN OE PENSIONES POR INVALIDEZ Y FALLECIMIENTO. 

FINALIDAD: 

Olorgar a los empleados una pensión adicional a la que otorga el 1.M.S.S., en caso de 
falleclmlenlo o de llegara sufrir Invalidez total. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTO GENERALES; 
- La empresa asegurará a todos los empleados de base y eventuales en un plan especial 
de Invalidez y falleclmlento. 

- Esta prestación será pagada en su totalidad por la empresa. 

- Al momento de firmar el contralo de trabajo. se le entregará al empleado una forma 
de carta testamentaria, en la cual designará a sus beneficiarlos y la forma en que desea 
se pague la pensión y el capital del tondo, en caso de falleclmlento o de sufrir Incapacidad 
total. 

- Esta pensión pagará, sumada a la del !.M.S.S., el 75 % del úttlmo sueldo neto 
devengado por el empleado. 

- La pensión nunca será Inferior a una vez el salarlo mínimo en el D.F. 

- Los empleados podrán realizar en cualquler momento cambios en cuanto a tul 
beneficiarlos, llenando nuevamenl8 su carta testamentaria. 

- En los casos de Invalidez, siempre y cuando no aes de tipo mental, el propio 
emc>leado será el beneficiarlo directo, en esos casos no podra ser retirado el capltal, el 
cual producirá una renta mensual . 

• En los casos de defunción o de lnvaíldez mental. entrara en vigor la carta 
testamentaria, siendo et beneficiarlo dellgnado por el empleado el que reciba los 
beneficios de este plan. 
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EGRESOS 

RETIRO DE LA EMPRESA 

AYUDA PARA GASTOS DE DEFUNCIÓN. 

FINALIDAD: 

Ayudar económicamente a los empleados que se enlrentan a la pérdida de algún lamlllar. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES: 

·La empresa otorgará el equlvalente a un mes de salarlo mínimo como ayuda a los 
empleados que hayan perdido algún familiar ( Padres, hijos o cónyuge). 

• Cuando esto acontezca, el empleado deberá presentar a la gerencia da Personal una 
copla lotostática del acta da defunción del familiar de que se trate. 

• La Gerencia de Personal procederá al trámite del cheque respectivo para cubrir dicha 
ayuda. 
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EGRESO 

CRITERIOS DE DESPIDO 

FINALIDAD 

Lograr criterios unificados sobre las causas de despido. 

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES 

- Falla de asistencia; cuando el empleado acumule cuatro Inasistencias no justificadas en 
30 días con!Jnuos. 

- Falta de Integridad ; cuando el empleado Inculpa la norma de Integridad vigente. 
- Competencia Insuficiente; cuando en el periodo correspondiente a dos evaluaciones 
consecutivas (12 mese máximo) el empleado obtenga calificaciones Inferiores a 65 
puntos. 

- Conflicto de intereses; cuando el empleado Infrinja la norma de conflicto de Intereses 
vigente. 
Pérdida de confianza ; cuando se compruebe que un empleado miente y esto represente 
perjuicio para la empresa o cuando se compruebe que un empleado difunde Información 
confidencial. 

- Falta de respeto; cuando exista una queja oficial de un empleado , dentro o fuera de la 
empresa, cometió ofensas verbales, abuso de autoridad o malos tratos contra cualquier 
otro empleado. 

- Indisciplina; cuando un empleado desobedezca las ordenes de un superior 
Injustificadamente o Infrinja las normas y políticas establecidas. 

- Daños o prejuicios; cuando un empleado, por negligencia o descuido, ocasione pérdidas 
económicas o daños signilicativos de tipo moral a la companra, a juicio de los dos 
niveles superiores Inmediatos ; o cuando por negligencia o descuido se Incurra en riesgos 
Importantes, peligro de una vida etc. 
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EGRESO 

BAJAS DE PERSONAL 

FINALIDAD 

Obtener una pequena estadística de por que se van o se les despide a los empleados. 

POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES 

- Llenar la forma de justificación de baja (ver forma en la siguiente hoja) 

• Entregar al departamento de Recursos Humanos cuando menos con 30 días de 
anticipación en caso de renuncia y en caso de despido, en cuanto se tome la decisión; 
esta a su vez dará parte al departamento de finanzas y ala dirección general. 
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.IU8TIFICACION DE BAJA 
Nolnllle __________________ ____.Punto: ____ _ 

f9ct. de lngNN: _____ --'Fecha ........ ____ _ 
CaulU de la Bajll 

{Indique la causa principal que motivo esta) 

1 Renuncia voluntaria Por: {senalar una 
o varias). 

Relación con su 
Jefe 

S.jll:. ____ Sueldo 

C1Mlftc8Clon del eoi.borMlor 
(asignar solo una callltcaclon 
en cada punlo) 

Mal. Reg. Bien Muy B. 

__ Me]or sueldo 
__ Me]or puesto 
__ Estudios 
__ Horario 

Relación con sus __ 

__ Traba]o monotono Habilidad 

__ Traba]adora por su cuenta 
__ Traba]o pesado 
__ No hubo entendimiento con su Jefe 

Inmediato. 

Disposición al 
traba]o 

Desempeno 
Especifique: _________ _ 

__ Me]ores prestaciones: especifique __ 
mothlaron la ba]a 

__ Otras: especifique: ______ _ 

11 Despido por: {sellalar una o varias) 
__ 1 Faltas de as1S18ncla 
__ 2 Fatta de Integridad 
__ 3 Compentencla Insuficiente 
__ 4 Conflicto de Intereses 
__ 5 Plll'dlda de confianza 
__ 6 Faltas de respecto 
__ 7 Indisciplina 
__ e Danos o per]uclos 

111 

IV 
V 

Jublllaclón 

Defunción 
Obra delermlnanda 

Hechos·. ocurridos .:_que 

'.', 

______ ._. __ .. _ ... ______ ,. _ 

.,, 

·",: 

.- ·<·,; :x~: ~:::.-,..-,. (';1 
.~· :· 
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11.3 REFLEXIONES SOllRE LA DISCIPLINA EN QUE SE INSCRIBE LA PRACTICA 
PROFESIONAL 

Este Informe se Inscribe en la docencia en la difusión de la cuttora y prlnclpalmenle en la 
Investigación ya que por medio de ella se delecto la carencia que tenía la empresa .Esta 
Investigación pretende resolver un problema real por lo que propone un modelo a desarrollar de un 
departamenlo de recursos humanos, que es una yran oportunidad que llene la empresa para seguir 
cre<:iendo y hacer crecer a sus empleados profesional y personalmenle. este proyecto sí se realiza 
daré un valor agregado a la empresa por medio de la aportación de herramientas útiles para las 
diversas areas como podrían ser el desarrollo ele! personal, la formación de equipos de trabajo, la 
mejora de la comunicación entre los empleados, y los empleados con su jefe , ele. 

Para la conformación de un clepartamento de esta naturaleza hay que lomar en cuenla al 
hombre como ser educable y para ello definiremos que es educación. 

El estudio de la educación es una ciencia,. La educación es un proceso 
slstemállco,dinámico y permanente que colabora al desarrollo integral de las potencialidades de la 
persona, con el fin ele un mejoramiento tanto Individua/ como social , Esta debe responcler a las 
necesidades del hombre actual, y debe ser un proceso que colabore con el desarrollo continuo, ya 
que el ser humano es perfectible y siempre con potencialidades que pueden ser desarrolladas. 

La necesidad de una educación permanente surge de los requerimientos a nivel social e 
Individua/ que se le presenlan al hombre durante su vida. 

• Social por los constantes rápidos y profundos cambios en todas las esferas que exigen 
continuos aprendizajes y nuevas lormas de actuación al hombre. La educación entra aquí 
como una ayuda anle las exigencias del medio ambiente. 

• Individua/ como proceso de cambio constante en la vida de una persona . 

Por lo cual la educación en el ámbito empresarial debe estar presente ya que es uno de los 
lugares en que mas tiempo convive el ser humano ,esta tiene que ser permanente para ayudar a la 
persona a adaptarse en su medio ambiente a los rápidos cambios tecnológicos y desarrollar 
Integralmente sus habllidacles y potencialidades. 

La educación empresarial es la capacitación que beneficia a los trabajadores los ayuda a 
que se Identifiquen con la empresa y los motiva a trabajar mejor y a participar activamente en el 
desarrollo de la misma . 

lmplanlar un aclecuado sistema se capacitación es una tarea delicada que debe ser 
desarrollada por el departamento de recursos humanos; Los eventos ele capacitación como 
acllvldad docente Implican primeramente una vocación, un gusto por transmttir conocimientos, este 
gusto lleva a buscar las mejores !~leas para ensenar que Implica un verdadero dominio de los 
contenidos, para poder transmitir una Información útil, que lleve a la persona a perfeccionarse, el 
participante mejora con los aprendizajes significativos que adquiere y puede transferir estos a otras 
situaciones de su vida, a pesar que aparentemente langa una Implicación concreta, por tratarse de 
un puesto y una empresa en particular, todo aprendizaje contrlbiye en la mejora personal de 
manera permanente. 

Al coadyuvar en el perfecclonamlenlo individual, el instructor contribuye en la mejora de 
miembros de familia y por lo mismo en la sociedad, en este punto es donde la prilctlca profesional 
del pedagogo en la empresa ayuda a difundir la cultura en la sociedad. 
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COROLARIO 

Hl.t EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

El objetivo de este proyecto fue el proponer a la dirección de la empresa la Instauración de 
una unidad administrativa que se responsabilice de la area de recursos humanos de una manera 
lonnal y ordenada que permita que la companra alcance los objetivos que sean planteado en 
ventas , utilidades, rentabilidad, y el mejoramiento de su propia gente como lo dice en su misión. El 
objetivo se logra ya que la empresa se sensibilizó de la Importancia de mejorar en forma 
estructurada un area de Recursos Humanos las decisiones que tomó la empresa son : 

- El manejo operativo de la nomina fue delegado al area de finanzas. Esto permitió que las 
dos personas que se dedicaban al area de Recursos Humanos pero que en la práctica el 
80% de su tiempo lo manejan en controlar la nómina, dediquen ahora todo su tiempo al 
area de Recursos Humanos concretamente estas personas haciendo lo siguiente: 

- El que trabaja como auxlllar fue transferido a las bodegas a efecto de cuidar el manejo del 
recurso humano operativo. 

- El supervisor da seguimiento a las actividades del auxiliar y está ubicado en las oficinas 
generales en donde ha Iniciado una serle de actividades que permitirán la Instauración de 
un departamento de Recursos Humanos 

El area de Recursos Humanos continua reportándole al director de operaciones que ha 
demostrado gran capacidad he Interés.hasta que se implemente la gerencia de Recursos 
Humanos. 

A la fecha se han llevado acabo las siguientes acciones. 

- La edición de un boletín que ha sido muy bien recibido y a mejorado la comunicación 
Interna. Se anexa el primer boletín del mes de mayo de 1995 y se continuará publicando 
mensualmante. 

- Se llevó acabo un torneo de volley-boll que contó con gran participación y entusiasmo; se 
anexan fotografías 

- Se Inició un programa de actividades culturales en el mes de mayo (conferencias, visitas a 
museos y películas) 

- Se han obtenido comentarios muy positivos y buenas sugerencias a travéz del buzón.(se 
anexa hoja de sugerencias) 

- Se Inició el trabajo cJe un asesor externo para la preparación e Implementación de un 
programa de capacitación a nivel de dirección y gerencia que dará Inicio a finales 
de agosto. 

- El supervisor de personal está analisando las poiltlcas y procedimientos propuestos en 
este proyecto y durante el primer mes se han Instaurado algunos como: 

- Procedimiento de baja de personal , Criterios de despido. 

Por otro lado la dirlcclón propondrá a su casa matriz a travéz de su presupuesto de 1996 en 
noviembre ta aprobación de una plaza de gerencia de recursos humanos a partir de enero de 1996. 
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H.2 APARATO CRiTICO 

Se considera que el alcance de este proyecto es muy sallsfactorlo ya que como se 
mencionó en la evaluación a la fecha ya se han Instaurado varias actividades Inspiradas por este 
proyecto y que redundarán en un beneficio del personal de esta organlzaelón y aumentarán la 
probabilidad de éxito en 
la OIQllnfzacfón. 

Se cumplió el objetivo planteado en este proyecto ya que el director se sensibilizó sobre la 
Importancia de Implantar el departamento de Recursos Humanos dentro de la empresa. 

Sin embargo es Importante hacer notar las llmltaclones de este proyecto como: 

- Se han propuesto parámetros y guias generales para la preparación de políticas y 
procedimientos, slnembargo será necesario que la empresa prepare las mismas con todo 
detalle. 

- Se ha realizado la propuesta del departamento pero si no se lleva a cabo por una persona 
especialista en el area será muy dlflcil que se logren los objetivos. 

SI bien el director general se ha sensibilizado sobre la Importancia de estructurar una area 
de Recursos Humanos, será Importante convencer a lodo el grupo de dirección a que acepte ll 
apoye al grupo que maneje esta area. 
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ANEXOS 
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MA9JDl~IA.DIC.Y. 

IUZON DI IWlllNCIAS V COMENIAllOS 
Fecha: 

COMENIAAlOS: 

','' 

' 

~MA~ SON t.fl.JVIMPQRfAtntSTUISIGlltlNCIAIOCOMENTAmOS.AICutl'IOAQWllUH 

lJTl.Jl>OOIC".Qfrnl(tlOJLMlffll. 



DE HEXICO, HAYO 1995 

,.-----------------------------------------------, ,------------------------------------------------.. 
i ¡MUCHAS G'R.ACIAS! i \ "En América Latina.nuestras operaciones son . muy 

¡ ~~:'e~ª~=s as~~ ~~=~~º·,,~~~t~~er~~l~1~!~~~ d:~ ~!~~ 
1 muy afectados. 

f Estamos muy o:ontentos de su partlc!pación gracias a la ! 
: cual ahora ya tenem~s un nombre, rodas las propues1as 1 
1 fueron eirculonte!;, sin embargo, se tuvo que escoger / 
1 solamente un :icmt.re. Nuestro par.al ~e Jura::lcs formado 1 
1 pora/ConsejoOirec:ivoelig•óelncmbreganador M¿HAS 1 
: VISTOr ':!ebido a su originalidad y apego a nuestra 1 
: actrv1dad, la pP,rsona COl"I Ja gran idea tue Beatriz Alonso ! ! y recibirá un hbro de LA PINTURA MURAL DE DIEGO ! 
1 RIVERA. 1 

J ~~,!~2~rido :ugar fue para Arturo /barra con "Linea j 

1 A pesar de la vol.a11r.dad del peso y una economia t!~bíl 
1 el grupo admfr.islra11vn de Máxleo r~alizó l.1"8 gran labor 
f y es por eso que ienemos !ijran confianza en el tuturo. 
f A largo plazo, el panorama lnlerracional, parer.e bri· 
! llanle." ~..,,,.... , ,,,,,./ 
: ~I'?."'"~ 
1 Alano. Hassenfef·j 
/ CtWnran ~ Ch;al E•ecullVe Otricer 

... _______________________________________________ ... 
L_ ___ .:'.:'::·::~:=~------------------------------

MUtSTRA 
CASA 

IDIA DIL NdlOI 
~=.=~a~~qu=~ 
('JCf'i3r, um vez mas. alf:_.gna y dlversion a 
les rnfos !A"lltq'IP}"'<io .~t"l1ViU?"(:'~:e cerca 
deeilc; 

Dur.t~:a este d:a éel naño. roa· 
hZan'OS m.1gruficos E'\/Cn!os ccn un gran 
valor de ;ueg; y drv.:rsicn y ix:r. un gran 
va'()r c!e ~res.croa do rmrcas para roLeS· 
TraCOfT'Pül'lia 

TOOo fl11CQ un.1 s..:>rmna ar.tes 
<10\ dia dC>I rrilo con la apc>l"!tta ne! g:an 
evett.o Fantas1a y Oivelsr.in oon Allm:>rá 
~ ruaS ror&.:J:a en danes la cpc,;rtur.~ 
a ros r!lfics 00 ii..g,.1r en P.I P:a;,grourct do 
--.. y en er Giganle'>CO Cas:1no 
Bnrcolin en una Ce '..lS l1t.'>fld.1s rn.is 
r;-:-dlYScS y 00 mayor v~n+.a ,;'t1 A.Jrrerd 

Auirnra Aefqluerto. Esto ocomó los dias 22 
y .'.?3 de Abrij oonlanOO con UM gran perta· 
paciCn. AJ o:::it'il'rar CL'aktuier prodt.Cfo de 
Hascro se cx:dia tener acceso a cualouicra 
de estos d1vertíd1S1trOS fUeQCS Jd<:íl'tls ce 
~cner la presen:ia. del itrp/1:?Soúf1..lr.le lnfla!:E 
G.l.Joo. 

En ése m'.:>.'1'0 f.n di! seman.1 se 
tostaba ncv:indo a cabo el 1er. Torneo 
Naoor.aJ Ce! ~He Vldro Strcct Fightcrs U 
y ta premier de 'J tan **Per.ld..l ;'.Al icu!a é.:t 
ITllSITQ r.:..rrtte Ha5t.ro TI.NO par:ic.p.;KX.rn de 
marra. y a'1efru5 SE> cts.eQl .. naron figuras r!e 
la 11nea de StroolFighle~Hautogrnfiadas¡:;cr 
d.:>s petSCn.1,e> de 1.1 pei•cula, Vega y 

Chun-IJ, ~ est\Nieron en l/r.'O tanto en el 
:Ctro:>o:irroenlap!tlfTier. l.ostanáti:O!toe/ 
jt..e:..J.:: de vG!o identfcamn pe~ll3 a 
les Un be: ~enzatXs por.nia;es en !a 
~;o..-1a y :os~ con las íiG!.lraS 
-· 1f:SC.eíd.ilCS m.:cho ,r,>.po!So para 
'll~ Jíni:a ax.. el la1'\znf'rW:~ O'? ~3 
pe/icu:a~ 

El fin Ce serrona d<.4 28, 23 'I 30 de 
abnl fue el más lmCOltaT'lle del mes._. 
cCfltinúa QX1 su ever.10 Fantasla y DNc.-~.on 
en Au:t1ti en a:s ~ ~tes:Aurrera 
BLeMll!Sta y S1dega Aun-erd A:izapán, en 
arreas be!'rjas. se 00".ló W'l edecanes que 
;irnblentaron el aerito y p¡cmocicr..:ucn 
."lVJSfros pnrlo.:tr;IS. 8 dia 30 ftJé !.:ida Ut".a 

lena de 1nti::r.rw~.ble d~rsén ¡:.ara les ninos 
y una gran a;nrtundad de venta y presenoa 
pura.nuestra~a 

Además el s.1.bado 29. ~asbro par· 
!J..':OÓen las cáosolas de LOS CL:ATES DEL 
5 o;,n exh•boones de ma~ tak:S com:> les 
Loor.cy Tui-e!> de ~'Sk-:.1 y í;guras C!e 
Batm>Jl, ras o.;at.es se traosrr.itemn en lo::. 
r.te~ de c.,rr.atvns il ~J?!r de las 
rn·oo a m. (Cc'itlnu..1 .•. 1 



(C<lrlinuadál ... ) 
Y Por si fuera JXJCO, durante OOs 

semaNIS "'"""""" desdo el 17 al 3:J de 
abn/, los impreslonanres personajes de 
Batman y Aliens ~'°"presentes órec
tamenle con bs nuios en más de 38 tierdas 
~por !000 el D.F. y área metropoli
tana. 

Comi podemos obselvar -
procura estar cerca de los nlf'ios en IOdo 
m::imento, lo cual es pos.ble gracias a la 
colaborao6n y coorOtnación de IOdaS ras 
áreas que conloTn'1<11'1 ouestra ~resa. 

~ CULTUIALIS 

~ miétcoles3de mayo se llevó a cabo •. en 
~ bodega de Espatia. la plática 
'Onentación para la SalOO Familat" a la QJal 

asiStierpn !odas sus empleadas, aprold· 
mac!amente 60. 

El oójelM> pnrq>al de~ plá!ca fue 
la i:lanlfc?ción !amdiar, el entarazo, culC!a· 
des del bebé ylamujeryla salud. Expuso, el 
Dr. GíeSQno Valeroa pnmerc P~ 
con transparercias para despuús ac!arar 
dudas, le siguió la tral:a¡adcra 5COa! Sra. 
Gabnela Cárdenas c;ue trato el !cnia Ce una 
manera más informal ¡:ara que las 
efll:.leadas .se sr.t.eran con maycrccr.f¡anza 
al¡::reg1.11!ar. 

Las err.pleadas recibieron muy ben 
a bs mq:osrtores. los cuales les resolV!ercn 
muchas dudas y 1ra1aron temas de illerés 
¡:ara !Odas. 

Este !ue lru'I séb el pn:c:po da la 
Llb:rsooalQt.e- quierebttn0ara 
sus crq:lleaoos ya que se precct;~a ¡:or el 

bieoes!a_:_Y_~~~~~-~~·-·-·---

1á1 ACTIVIDADIS 

EL VENDEDOR 
DEL AÑO 1994 

En nuestras instalaciones de 
RE)"a el pasada 5 de ma¡o se new a Olbo 
un evento por Cernás especial en el que se 
hizo erni.ga de loo mccrocimienlos a bs · 
rrojores""1dedc"'5yeje<ulivosde"""'5 
de 1994. 

Di:l1o evento eSwl presiji<IJ por 
Mari> Salomón. CleraJOO CisCEros y por 
Juan Novelo. 

CATCGORIA: "El Ejec:ullvo dol Afio" 
1•1.JJgar 

Alejandro Esponoza Gallilreo. 
2"Wgor 

Gustavo Diez Alcántara. 

CATCGORIA: "ElV..-delAl\O" 
1º1.JJgar 

SalvadO<" Floms Sardoval. 
2"1.JJgar 

Femando Acmaro de la Hoya 
3º IJJgar 

José Luis Vázquez Estrada. 

Felk:ltamos cordralmente a los 
ganadores yold'oertaioos a toda la fuerza de 
ventas a echar1c más ganas este ar.o para 
Uegar a ser los mejorES. 

Después de la-de diplomaS 
Ce prcrniación se tuvo b oportur'ldc1d de ver 
la peEcula "Quiénases;,ó la venta", la cual 
005drjaentenderQ1.Jelarralawnu~ 
~ ocasionar ta példda de UM venia y 
Que tOOols las áreas son parte Íl'JlXlltanle en 
b qoo respecta a una verta ya que nt.eStro 
Ul!lrro frl es el Ser.ricio al CJiente. w -·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-

F LAS H 
Mini· Torneo de 

:º'~ 
El pm:e ma~oa 
partir de fas 9:00 a.m .. 

Se realizará el 
Mini· torneo de Volelf1ol 
en las instalaciones del 

almacén de Venados 
uf7icadoen: 

Calle de Venados 163 
Col. Los Olivos 

Deleg. Tfáhuac, Méx. D.F. 
¡NO FALTES! 

l.~s: 1 HLICIDADIS 

¡FELICIDADES MAMAS! 

¿Sabías h:c~ ~1ª a~f.:ja desde 

€1 esta rres Ce Mayo los fcste;aó:Js son: 

02 Lidia \lalenl1n 
03 HurrilerloAburto 
03 JoséCruzGrarados 
os AanWLópez 
13 Gustavo Diez 
15 Salvador F1oms 
15 Gabnel Tovar 
21 Ceci!iaDez 

Y IJ.rrbidn q:.erem:is darle una 
calurosa bienverud'a a HIJf'l"berlO Aturto quo 
se :r.cciwa al grupo cerro SIJb:jjrcctor de 
Sis:emas. 



~DE t1EXICO, JUHIOt995 

MUtSTU 
CASA 

¡GA~EMIO 
SA EL 

PL 

~--WlSl.:mmospapt"lyal.rnini:l, 
);..¡ estarrcs preocupa.des pcr a ecología 

¿Por qué no rodoor nuestros dc:>pon:icios? 

En nuestra oldad ensten 350 hoc· 
táma.s de oradercs a c:OO ntlit'!r:o. sSi a:.rital" 
bs qtJe se ero..ootran en barl"3ncas, rios, 
calles. terrenos balcj,OS, ~arques, etc...Hasta 
1992. V\ol !arr •. .a en nu<!stra cilriad pnxlLCfil 
un prorredlJ de 1 m3 do basura al rres, y 13 
rre,or forma de oontrolat estos despeniOOs 
es ro revotwrbs y c:olccUlos p:Jt separado 
pira ror:trolar y evrtar cl prt:blema eo::*!igl:XJ. 
5cparar los despcitllc>os es láci e t.g.érol. 
Se req.Here de esfuerzo, coroerca respJn· 

sao.!dad '/ c~ar un buen t\'.mrtc . 
.AJ~rar!.l'l~n:1001ehaoo

rros un cien a nt.es°J":J ~ y cSgntca a 
bsp:..pena1jQ1es, 

¿Por eµ! no empezar a ayui1r a nuesto 
planetayallulumdenoosrostip¡? 

En -._nuestra tmura ~ 
00 OO'lSta de ~l. car.ón, altnri:I, n\'ltena 
orgán.ca y c:or.trcl sart.aro. 
Podríarros sat..at «anos átbolés. ya QJe en 
l"IUeS!rc país se oorta 112 rnibi do art.IOles 
áan.lrmnte oara obl:erer la~ WVeri de 
los árboles y se tiran 22 millones de 
ll>leladasdepapel. 

Si separa¡ros el papel ~ ya ro 
utillzarros , y lo rnardam:6 a un cenl1D de 
acopo ayudaríamos a que se )tntaran 
lonelldas de pape< para reocl2r y "' sal· 
varian 17 árt:oles por tcnelada de papel. 

Tarrbén, pode<ros a)\rllr SEpa· 

rardCI las laias Ce altJminr: Ce nuostra 
maqciNta de refrnscos. ya qoo oo ahorra. 
91º0 de l'l energia que so 1't"1U1Cre para 
h.xe~ noovo alumnio. 

Para bg;ar ésto Hasbfo p:::rrjrá a 
partir del 5 de Juno en ófcrentc-s amas de la 
en"()l't:'Sa. basureros irdcardo lo qtal debe 1r 
en Clda uro de elbs. Se ctasKcarán en 
PAPEL ALUMINIO y MATEA~ ORGANI· 
CA 

Los basureros paia papel y alu· 
minio se i'lstalarán jünto a la máq.Jina de 
refrescos y en el área de ventas. El de maie
:'la crgári'::a en el comedor, para bi des
pe¡dloos de kls- Se pondlán
decartón;.mto alasf~paraCJJe 
se depOSllo;in as copies iro:>rmctas, msmas 
que r.e!".ir.in para pruebas CU9 l'lllCESlles 
hacer en caso de redJc:::::ales, éll'T1Jlia...""'IOlleS, 
o para. usar et m.ierso 00 és4.as para memcs 
irdoomles o en su defecto Post~ 
Eso Sil ti.ace oon el fin de Dhomir la maycr 

-""'""""""""'· 
V no solo llllO, ¿sabils que si 

juntaa lal laminit&as de M lata podrías ayu
dar en ~ Holphal de Sonora a pagar un 
tra!lmiento de DWlll6a? Por esto 11 iwflD.. 
mos n f.mtar la mayorcantidOO poatie d.! 
laminillas en un,,_, y el que máo fm1e
rseni e1 - y - premiado por su 
buona-1 

No sólo las 1ndustn.1s ccntarrinan. 
todos nosotros !o hacemos. pem si 
~zamos a separar en Ha!'.bro el papel :1 
el Qh..Jmoo, Slfl Gamos cuema. ll en;:;czar a 
separar la ba'iUra estirE•rros ay1.nando a 
nucs:ro plareta, a su fl.'fUro t el de l'llJeS1rco¡ 
hijos pam vr.ir en un m?Jni:J rreter. 

~\\5ll(r~( 
J·~J¡j~l!..12 

¡Esperamos contar con tu apoyo! 

lO...e/t'S saber quC ooro de C"".QCl.'.ll 

Monopoly 
estear'la? 

avenlJ•Jalo en el próJOmJ epmplar. 



~ CULTUULIS &.~ .. 
·~cem-

~ pasaoo 11 de mayo ft.Nirrns la oportu· El Sr. Cara de Papa harcl su debtA: 
~d de preseroar la plática~ Caros caro atta' en la rueva peiktia dB dlJujJ& 
Rebela nizo iavordedar acett:adal WlcJ yen arwradCJ&deWal Oisney meda "Toy SJot1, 
la cual arr.rY.arros nuestros c:onocinier4o& la ruar se estml\1J'á en el na¡ de NcMen"ba 
sctlre este terna r.an la.sonarrte. No Sólo nos de este año. EJ St. Cara de Papa. corno per
~reramos del ongen del •MO, sino !arrtllón sona,e de la peliaJla. saldrá a la venta el dla 
del proceso que req.¡iera la uva para conver ... de la Premer, pero no sera oorro normaJ.. 
tlffie en éste. De igual marEta apren:::firro> a mente lo a:nx;erros. sPJ que se hanl uia 

reconocer bs Oferentes tipos de vino, el tr.:>O léplica ~de su pernona,ie en la pellaJa. 
de comicia con que van y corro tomatb. ¡:ara que hasta en &.S cjos. ~ 
ExistelJt'lagranvar.edaddevirosyla.cald!d clsefladOs. refleje su persona.ldad. Aparte 
de éSte depende de va!10S fadoms 'tales defosyao:roxklsa::cesoros.e!Sr.Carade 
COO"llJSUOngeny~proceso,Slf\.errbaf90, Papa traerá ISl~rodet.oni:Mn ~ 
-deunaarr,:<agarrodevatedadesei yce;as.s..,_deruesllt>prntaga>sla 
gusto ~ es el quo detennnar.! lo ro 5e<á el ya lradOo<ial ""- az1' de 
buenO o mab del ~no. p::irque .... "EI rNfar Pl.Jyskt:d. sn;i e1 de ra magan de "Tov 
vtnoes9'qwmMteguttl". . Stoty" para erlalizar su~ en la 

Owenes !lMmos la ClpOl1undOO de peUcu\a 
asistir a la plá!ICa concul'S.:ltmS en una ma de Esperarros que este estrecll sea tm 
dos botelas .de W'(I que ~'ano Salcrrt.n gran ~. COO"O !oi:J lo ha sido para el Sr. 
donó para este fin. sierido el ganador caro de Papa. 
Hurrberto Miranda. -·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-·-

AJ final de P.sta plátca se premó a la gaMdo
ta det c:orr;u~ "Ncxraa tu periódico", 
6eatnz ~.con wi lttro C!eAne. 

l.J .icl1~1t!Jd cultur.il t.>n - con· 
1inUJ con r.1 pl.U1c.1 que C'I lng. M.irio 
SJ/<Jmón imp.1rt1r.1 el diJ 1 5 de junio, 

.J IJi 5:30 p m. en el Audrtorio, 
.icc11.1 de /,1 ~1d.1 )' obrJ dl' 

ft'dor Omluyenki. 
lmcrilR'IL• con Lrl1.1n.1 ílol.itio~. 

1 ¡;1 IACTIVIDADU 

El pasado 13 de mayo , se /levó a 
cabo el Primar Torneo de Voleibol 

de Hasbro, en el cual participaron 6 
equipos varoniles y 2 equipos teme· 
ndes.Oicho lomeo se efectuó en las 
Instalaciones del almacén de Venados. 
Se di6 micio con los partidos de c/asifi· 
cac16n de la rama varonil, donde el 
equrpo •Los Devastadores" formado por 
los integrantes da Ventas fue el ganador 
del lerneo. 

En la rama femenrl el equipo 
"Pnncesas de Cnstal" integrado por las 
princecilas de Aeyna acabó campeón 
después de una gran lucha en el S' Set 
con el equipo de las "Nenas Vivas• del 
almacén de España. 

La premiación no pudo faltar. los 
ganadores rectb;eron de Mario Salomón 
y de Carfos Rote/o un gran ttoreo. 

Lo me¡or a todo esto fue el entu-

slasmo con el que se contó duranle el 
torneo ya que la porra no latró para 
motivar a los equipos participanles. 

Esperamos seguir con este 
entusiasmo, para los próximos even
los .•. 

. . 
HUCIDADIS 

E1 este rres de ;.ro kJs festejaOOe seo: 

¡TOOOS LOS PAPAS! 

Vloo~dr. 
ro lsaia.s Ramiraz o. 
05 Carlos Pé!BZ E. 
06 Ma.Bea1rtzAJonroF. 
06 FemandoFiorran:>H. 
ce Artl>lt>lbana F. 
O'J.Jes(¡sMWlczG. 
12 César A Terorio N. 
20 lsidrol.ópezG. 
21 Pafli:ia Hemárdez A 
23 ,..._EbaGaft:iaR. 
23 MaJCela.JúamtG. 
23 fmtlemMral"<laB. 
24 Ga!t'f8'1 GaM1l c. 
25 .JesUsCOOésH. 
29 MariJ E. CervanleS H. 

También queremos dal1e una 
ealtJro.'ia bicrMnida a AntcriJ Vale que se 
incorpora al grupa como Diroctor do 
FW\a/llaS. 
Y fetb!clciones a EfrCn Monseb'lgo por 
haber obf'endo el tiU> de li:efdado en 
Me~parei ITESM. 
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