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I. EXORDIO
1.1 Exposicion del motivos.

En una organizacién el recurso humano es el elemento mas importante de fa misma, es el
motor por lo.que es esencial que 14 empresa esté al tanto de las necesidades del individuo para
lograr una mayor efectividad y d ollo del p

€n la mayoria de las org iones se departamentos especificos que van
desde el mar i de la p hasta la Direccién General que en los se cuales
desempefian funciones especificas para lograr los objetivos de la organ:zacién y es muy lamentable
que no siempre se encuentra una estructura formal para detectar las necesidades de! personal de
manera de satisfacerlas, logrando una mayor eficiencia en la organizacién.

El proyecto tiene como principal objetivo dar a conocer ef modelo de un departamer.to de
Recursos Humanos, que destaque la importancia de! personal dentro de la organizacién ya que
representa ¢l verdadero factor de camblo, crecimiento y continuidad organizacional. La empresa
debe dar la oportunidad concreta y real a sus trabajadores de perfeccionarse, desarroliarse; es
declr de educarse.

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

. Dar una vinculacion entre empresa y educacién para un mejor logro de sus objetivos.

. Tener la oportunidad de brindar un cambio a una empresa para su mejor desarrolio.

. Establecer politicas y procedimientos estructurados que permitan el desarrello de su gente

. Desarrollar actividades que permita que el personal se integre més a la emprasa
logrando asl mas participacién y una mejor actitud del personal y compromiso
con laempresa

. 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 participacién para lograr un
alto sentido de articipacidn y arraigo que coadyuve al cumplimiento de sus metas.

1.2 JUSTIFICACION

Para encontrarle sentido a este proyecto tenemos que partir de la base de que lo mas
valioso con que la empresa cuenta son los seres humanos y que ellos tienen que satisfacer ciertas
necesidades para lograr una realizacién, 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 capacitacion (como pi » educacional en [a empresa) abriéndole camino en el trabajo que
desempeiia, a fin de lograr su madurez y que cada vez paricipen méds en fa marcha de la
organizacién, para lograr los objetivos de esta, siempre considerando a la persona con dignidad y
que esta sea respetada,




El programa de la implantacién del departamento de Recursos Humanos debe ser llevado a
cabo por un profesional, en lo personal recomendarfa a un Lic. en Pedagogia, ya que es un

profesionista que trabajo con el ser humano en cualquier circl ia de la vida, do al
hombre como ser educable en cualquier dmbito siempre paniendo de sus capacidades
especific humanas {inteli ia y voluntad).

Actuaimente la funcién de un pedagogo dentro de la empresa es muy importants y poco a
poco debe ir tomando cardcter de frascendental en el area de recurso humanos. Ya que durante la
investigacién realizada se ve la necesidad que existe en la empresa de un Pedagogo que su
experiencia profesional y su formacién conceptual le permite ver el desarrollo y evolucién del
personal por medio del diagndstico, planeacion, reatizacion, evaluacién y toma decisiones en la
persona tomandolo en cuenta como un sujeto de estudio en el ambito educativo, para sustentar lo
anterior hay que destacar aigunas de las dreas que se desarrollan dentro de la carrera de
pedagogia en la Universidad Panamericana que es la columna vertebral de la formacién y
capacidad profesional de él pedagogo.

. Partimos del area filoséfica ya que al hombre se le trata segin ef concepto que sa tenga
de el y en esta area se proporciona al pedagogo e! fundamento esencial de lo que es
el hombre para su accién educativa, conciderandolc como persona humana
responsable, libre y perfectible, asf como el conocimiento de [a realidad en la cual estd
inmerso, igualmente le da los lineamientos analitico-sintético que le permiten refiexionar
sabre cualquier sistema o problema educativa encontrando vias de solucién adecuadas.

El area psicoldgica ayuda al pedagogo a comprender y orientar junto con la filosoffa ia
conducta humana, capacitdndolo para aplicar procedimientos y recursos psicolégicos
que contribuyan al proceso de la mejora personal.

.El area diddctica que es exclusiva de la pedagogla, es muy importante ya que nos
da la instrumentacidon para poder dirigr el proceso de ensefanza-aprendizaje
eficazmente por medic de los cuatro métodos diddcticos: diagndstico, planeacién,
realizacidn y evaluacién en cualquier situacién educativa.

.lLa dltima que mencionaremos es la empresarial que valora el proceso educaﬂvo
en la empresa como una lidad admir de
administracién, y se capacita al pedagogo para realizar una admlnlslraclén eﬁcuente de los
Recursos Humanos.

A manera de conclusién se puede verque el pedagogo esta perf cay

para lievar a cabo este proyecto.




i! CUERPO DEL INFORME.

1I.i DESCRIPCION DE LA EMPRESA.
LA INDUSTRIA DEL JUGUETE EN MEXICO

Existen aproximadamente 85 pequefios fabricantes de juguetes mexicanos que venden
aproximadamente el 10% de las ventas totales de la industria. Ef 90% de la oferta lo representan 6
comparias transnacionales. La drdstica apertura comercial en los (ltimos afios ha afectado a la
produccion nacional y desaparecido varias jugueteras; Por ofro lado existieron aportaciones de
producto del oriente a precios de dumping que afectaron a fa industria nacional y extranjera;
Actualmente existe una regularizacién que a tratado de disminuir las practicas desleales de
comercio en este sector.

Por otro fado la venta de juguetes estd muy concentrada en clertos canales de distribucién
ya que las cadenas de autoservicio representan mas del 60% de las ventas, las tiendas
departamentales y mayoristas jugueteros representan el resto de la demanda.

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

Hasta hace 2 afios 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.

DESCRIPCION DE LA EMPRESA.

La empresa ( * )} en la que se desarrollé el proyecto fue fundada como subsidiaria de una
corporacién de Estados Unidos. , que es la empresa de juguetes mds grande del mundo, formando
parte de las primeras 170 empresas, segun e! reporte de la revista Fortune (es una revista de
negocios que se publica en E.U.A. que cuenta con un alto prestiglo ). La empresa de México fue
fundada a finales de 1991. Esta empresa en México se dedica a la comercializacion y venta de
juguetes. Durante este perfodo ha crecido significativamente su volumen de operacion.
Especificamente, las ventas han crecido 6 veces mds durante este perfodo y a la fecha ocupa el
segundo lugar en ventas en el mercado. Su distribucién se ha ampliado significativamente en
Provincia y ha Iniciado su incursién en nuevos canales de distribucién como farmacias y papelerias.
Actualmente, su distribucién se concentra en Autoservicio, Tiendas Departamentales y mayoristas
jugueteros. Actualmente, la empresa en México est4 clasificada como una de foa 50 anunciantes
mds importantes en el Pafs por el monto de su inversién y su peso publicitario.

(*)El nombre de la empresa no se menciona a peticion de la misma.




Esta empresa inicid sus operaciones en México medlante Ia dquisicién de una px )

de | El principal giro de la p es la cc falizacién de los
luguetes por lo cuat Impona aproximadamente el 90% de su linea, ensambla en México un 5% y
produce en México a través de maquiladoras otro 5%.

La emprasa cuenta con 95 empleados de planta, asf mismo con empleados eventuales que
fluctian entre 40 y 160 durante la temporada navidefia, Ademds se cuenta con un grupo de

res y [ )s a través de una agencia de promociones y que varfan
entre 30 y hasta 210 en temporada navidefa . Aparte la compaiila 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 espafol para una mejor
comercializacion e incluir las etiguetas legales por requerimientos gubernamentales, en la bodega
laboran los eventuales antes mencionados. Finalmente la compaiifa cuenta con un programa de
"entrenandos * mediante e cua! se contratan entre 2 y 4 estudiantes universitarics como
asistentes en diversas areas .Se esid trabajando un programa para el desarrollo de producto y
promotores mexicanos para fabricar en México y depender menos de las importaciones.

MISION DE LA EMPRESA.

Proveer a las familias de juguetes que sean seguros, educativas, de precio razonable y que
p alto er

Debemos de proveer a nuestros clientes de un servicio superior y productos con el maximo
valor. Nuestra razén 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 adk d alas jes 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 laimportancia de cada
individuo.

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

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La empresa cuenta con 4 dreas funcionales que sedescriben en el organigrama.
( Ver en la sigulente pagina.)
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FILOSOFIA DE SERVICIO.

Somcs una empresa orientada al consumidor y consciente de la importancia de proveer un
$@rvicio oportuno y col ar li a través da conocer sus necesidades, proveerlos
de productos de alta calidad y de buscar el beneficio mutuo.

Reconocemos que nuestra razén de ser es proporcionar al consumidor de productos
seguros y entretenidos para su sana diversién.

Objetivos de la Empresa.

1) Ser la empresa nimero 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 corporacién .

3) Lograr que los juguetes sean cada vez mas accesibles a segmentos de menores ingresos.

4) Buscar el desarrallo y satisfaccién en el trabajo de cada empleado.

5) Proporcionar el entretenimiento de los nifios incidiendo en su sano desarrollo.

6) Apoyar a nuestra comunidad particularmente al segmento de los nifios, con actividades sociales
que beneficien a los nifios {con donativos a orfanatorios etc.)

DESCRIPCIGN DE PUESTOS:

A continuacién se dard una breve descriptién de puestos de la organizacién para dar a
conocer mejer los objetivos especificos de cada drea y cudles son las funciones que desempefian,
con el fin de conacer mas a fondo la empresa.

FUNCIONES DE LA DIRECCION GENERAL:

1.- Coordinar las actividades de las distil dreas 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 e! desarrolio de sus marcas,

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

4.- Propiciar el desarrolio de los recursos humanos de ia organizacién,
5.- Buscar oportunidades de negocios consistentes con la estraregia de la organizacién.

6.- Asegurarse de que fa organizacién sea un buen "Ciudadano Corporativo™.




DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LA DIRECCION DE MERCADOTECNIA:

- Seleccionar y determinar la linea de productos.

- Py iones - Disefio y prep de las p iones a fuerza de ventas y clientes.

- Plan de mercadotecnia - Elaborar, proponer, actualizar y ejecutar el plan de mercadotacnia.
Consid Morcad

- Objetivos
- Plan de ventas
- Plan de abastacimiento
- Plan de publicidad
- Plan de promociones y Eventos Especiales

- Precios:
Proponer precio y margen a la direccién General

- Informacién:

Definir, obtener y inf ién de mercado la, para toma de decislones.

- Relaciones Externas:
Relacién con: - Agencias de Publicidad
- Disefladores
- Medios
~ Parsonal de Mercadotecnia de casa matriz
- Personal de Relaciones Pblicas de casa matriz.

- Presupuesto:

Ejecutar y controtar el Presupuesto Anual de Operacion.
- Capacitacién:

Desarrollo y control de plan de capacitacidn del drea.

- Politicas y Procedimientos:
Desarrollo e implantacion de politicas y procedimlentos de su 4rea.

- Medios:
Contro! def gasto de medios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS,

- Plan de ventas anual.
- Consecucién y realizacién de ventas planeadas. E: gias y p
- P ién de linea y prod a cli

- Coordinacién servicio a

- Infe ién y acl

1



- Exhibicién de producto en punto de venta,

- Elaboracién y control de presup anual de 16

- Dx y control de de inf de su drea

- Desarrolio y control de plan de capacitacion de su &rea.

- Relacion con dreas de ventas de casa matriz

- Relacién 'con clientes, agencias de promotores, negociaciones con ejecucién y control det
diario de f,

- Planeacién y control diario de vendedores.

- Objetivos de ventas.

- Incentivos de ventas.

- Cuenta de gastos.

- Reporte diario de ventas.

- Control de automdviles dei area de ventas

- Apoyo para juntas y eventos de ventas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE FINANZAS:

Director.
- Asegurar el cumplimiento de todas 1as obligaciones legales y contractuales de la compafifa
- Desarrollo y control de sistema de informacién de su 4rea.
- Desarrollo y control de plan de capacitacién en su érea.
- Relacidn con dreas de finanzas y legal de casa matriz.
- Relacién con:

- Bancos.

- Abogados

- Auditores

- Entidades de gobierno federal y local.

- Tramite y control de marcas.

- Desarrolio e Implementacién de politicas y procedimientos de operacién, de acuerdo
con palitica al respacto.

- Coordinacidn y control del manual de organizacidn.

DESCRIPCION DE FUNCIONES DE OPERACIONES.

-Gi izar el eficiente func iento de la opx 16n de toda a empresa.

-G izar el ab imiento de insumos a todos los dep tos para la
operacién sin interrupciones.

- Elaborar e impl tar el plan égico de op 16

12



« Elaborar el plan maestro de abastecimiento
- Elaborar el plan general de capacitacién dei personal.
- Integrar la operacién bajo un sistema que garantice el contro! de la misma.

1 -imp fas i con ias p involucradas en la operacién de nuestras
p liadas y casa matriz,
- Elaborar e imp el plan égico de desarrolio de proveedores
- D llar los p! i S de ¢ ién necesarios acordes a las politicas corporativas
Elaborar las polmcas y procadmlanlos de! drea de compras.
-D e el plan égico de calidad de la empresa.

- Integrar y definir la funcién de ingenierfa del producto.

- Implantar y operar eficientemente el 4rea de servicio a clientes y consumidores.

- Establecer los métodos de produccién, asf como implementar las lineas de produccién
requeridas para cubrir las necesidades de producto.

- Impiementar, el sistema de control de produccién

« Elaborar el reporte de control de produccion,

- Ccmtvol de normas.

- tivo y cC ivo a instalaciones y equipo

- Embarque de la bodega a los clientes.

- Pago y control de impuestos de importacién y gastos aduanales.

- Control de exportacién.

- Recuperacién de impuestos de importacién pagados por importaciones temporales.

- Coordinacién con proveedores extranjeros.

- Coordinacién de todas las necesldades de importacién de los diferentes departamentos de la
compaiifa.

- Elaboracldn de reporte de trafico.

iacién con transport!!

- Elaboracldn del reporte de inventarios, compras y ventas.

- Vigilancia.

- Control del comedor en la bodega.

- Medidas de seguridad del personal.

NOTA: La produccion implica adaptaciones al empaque, empaque del producto, algo de ensamble
y en muy poco, produccién total del producto.

13



#.1.2 OBJETIVOS DEL PROYECTO

Este proyecto tiene como objetivas principales:

1) Sensiblnzar a la Direccién General sobre la imporiancia de implantar e departamento de
s H en esta emp|

2) Proponer fa conformacién de un depar de R H que ayude a la emprea
ai fogro de sus objetivos, mediante el desarrollo de su personal..

N.1.3 CONTENIDOS

E! departamento de recursos humanos , es un esfuerzo por apoyar el cracimiento de la
empresa praveyendo recursos de alla calidad , con fas habilidades apropiadas para el logro de los
! de fa orgar én . Este depar ) actia para atraer , retener, desarroflar y motivar a
los empleadas creando un excsleme ambiente de trabajo. La empresa requiere un departamento
de recursos humanos que este si izado para la pk i6n del departamento hay que tomar
en cuenta cinco puntos que sa que se nombran a continuacién. ( 1 )

1) Crear un si pleto de infc ion de h 3

2) Pertiles de los recursos humanos o inventario del personal.
3) Prondstico de recursos humanos y plan de carrera (prog para clas,

asensos promociones etc.)
4) Diagnéstico o determinacién de necesidades de capacitacion
) Evaluacién o control del personal. '

CRITERIOS FUNDAMENTALES DE LOS RECURSOS HUMANOS

- impulsar la calidad de tiderazgo y la comp ia g en el parsonal con mando para
que Sus ct es desplieguen toda su capacidad y desa cab su politi
politica.

-Mantener un nivel de compensacién que permita atraer y conservaren la empresa a
personal sobrasaliente.




~Cubrir vacantes con personat de aita valfa para la arganizacién.

Rkt
empresa.

fa prdctica de fa comunicacié p fe en todos ios miembros de la

.E y ¢ 1i? I a todos y cada uno de los Integrantes para
{acilitar el desempefio dphmo en sus puestos y apoyar su crecimiento personal en
compafiia de la empresa.

- Eval ite el d fio de todos y cada uno de fos miambros dela
ampvesa partienda de los objativos concre!os y completos acardados, por lo menos cada
semestre entre superior y subardinado.

- Elaborar y mantener dos los les de op i6n de la empresa con las
polfticas que gufen la actuacion del personal.

-Utilizar técnicas practicas y equipos adecuados que rafuercen la  efectividad
individual y departamental, reduzcan costos y mejoren fa fluldez en las operaciones de la
empresa.

- Dasamoliar acclones continuas para sostenar el maximo nivel de motivacion , colaboracién
y dedicacién sin limites , en todos y cada uno de fos miembras de fa empresa.

1.1.4 METODOLOGIA

Los procedimientos de investigacion que se realizaron fueton tomados del modelo
\ental, siguiendo basi e sus 7 pasos:

1) Delimitar y simplificar et objeta de fa investigacion o problema.

€1 director de operacionas de la empresa me coiacté como asesor externo para el disefic
8 implantacion de un curso de motivacion para las delac Al con mi
cliente le soficitd informacion sobre e! perfil de las obreras, situacién actual litosoffa de la empresa,
reglamento intemno det trabajo para contar con la informacién adecuada y necesara para el
desarroiio del curso. Al tratar de conjuntar la informaci6n, se vio que na existe un dopartamento de
Recursos Humanos si tizado que fa inf i6n del parsanal para poder disefiar un
curso a sus des, comentando esto con el Directar llegamos a la conclusién de
que habla que conformar un departamento de recurses humanos que no se enfoque Unicamente a
{a parte administrativa sino tamblén a la integracién y desarrolio del personal.

2) Plantear una hipétesis de! trabajo.

Con la creacién de! departamento de Recursos Humanos se sistematizardn fos
procedimientos y se detectaran necesidades reales de desarrofio para el personal da la empresa.

15



3) Elaborar un disefio de investigacion.
8) Revisidn de literatura:

Una vez detectado el problema soficité documentos internos de la empresa y
busque literatura sobre la funcion del departamento de Recursos Humanos e investigué como
estaban conformados los departamentos de Recursos Humanos de diferentes empresas.

b} Eleccién y definicién del tema:
Se delimitd el tema basdndome Gnicamente en la funcién det departamento de
Recursos Humanos dentro de la empresa,ya que se observo que los problemas que presentaba la
empresa en esta area era basicamente por la falta de un sistema organizado en ei manejo del
personal.
¢} Tratamiento de! problema:

Para el tratamiento del problema se hard un diseflo de Ia estructura del
departamento de Recursos Humanos y su organizacién con base en el tamaiio y las necesidades
de la empresa, y a los objstivos que persigue un departamento de personal.

d) Ordenamiento del tema:

Una vez detectado el programa a desarrollarse se estructurd un temario

preliminar que incluia las principales actividades a desarrollarse.

@) Senalamiento de fuentes preliminares:

Se busco informaclén teérica disponible en difs bit se a
personas con experiencias en el departamento de Recursos Humanos.

f) Elaboracién de agenda:

Se prepard una ruta critica con las actividades clave, fechas de cumplimiento, y
una coordinacién entre las actividadi

4) Realizar la investigacion.

Se llevaron a cabo entrevistas con los directores en las oficinas de la empresa,
también sa instalé un buzdén de sugerencias para detectar los comentatios voluntarios por parte de
los empleadas; con esto se confirmé la necesidad que tiene la empresa por contar con una
estructura de Recursos Humanos. También se llevé a cabo una observacién de como se desarrolla
la gente dentro de las oficinas {técnica y observacién de conducta de campo).




5) Analizar los resultados.

Anali los itados de las entrevistas, el buzén de sugerencias y la
observacién de! personal dentro del campo de trabajo, se ve claramente que no hay un
departamento que detecte las necesidades e inquistudes del personal a manera de satifacerlas.

6) Obtener conclusiones.

A lo largo de la investigacién se confirmé la necesidad de instaurar el departamento
de Recursos Humanos que analice y detacte fas necesidades del parsonal.

7) Elaborar un informe escrito.

Es e! que se llevé a cabo.

2.1.5 Recursos con {os que cuenta la empresa para llevar a cabo el proyecto.

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

Recursos Farmales Los recursos con los que cuenta la empresa son muy pocos ya que
tiene un manual de organizacién el cual fue hecho por un asesor extemno y que no refieja las
necesldades reales de la empresa. Hay solamente algunas politicas y muy pocos procedimientos
establecidos, no existe manual de induccién, se cuenta con u organigrama que todos conocen, no
se cuenta con todas las descripciones de puesto ya que ha habido puestos de nueva creacién y
nadie ha hecho su descripcién no existe ningln programa de retiro ni jubilacién.

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

Recursos Materiales Se cuenta con una pequedia oficina de 3 mt. X 4 mt. ublcada cerca
de la direccién de operaciones, cuenta con un escritorio con un sillén y dos sillas una computadora
personal,  El presupuesto para sus progl o tendrd que negociar con el director de
Operaciones.

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

Esto es con el fin de que la empresa tenga una ldea de que la contratacién de una persona
para llevar este proyecto a cabo conlleva una serie de gastos que en su momento propicio se
consideraran.
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1.2 VALORACION CRITICA DEL TRABAJO.
11.2.1 PROBLEMAS O SITUACION A LOS QUE RESPONDE.

El rdpido crecimiento de la organizacién y la falta de una adecuada estructura de recursos
humanos ha propiciado que se dificulte el logro de los objetivos de la organizacién en cuanto al
desarrollo y satisfaccién de los empleados en el trabajo y pone en riesgo el que no se alcancen los
ob}elivos de ventas y utulidades de la empresa en el futuro aunque los objetivos comerciales y

{ se han > durante los primeros tres afics, esto ha sido con un desgaste alto en
of personal y sin lograr una eficiencia adecuada en el trabajo.

Actualmente cada una de las direcciones tiene la responsabilidad de seleccién y
reclutamiento, induccién capacitacion y desarrollo ( esto se ve claramente en la descripcién de
puestos ). La Direccién General propicia en coordinacion con las direcciones el espiritu de trabajo
an equipo y el sentido de pertenencla a fa empresa. Existe un proceso de comunicacién informal
que en forma natural se absorbid por el director de Operaciones y través de! cual se han detectado
{as inquistudes y necesidades del personal mismas que se han tratado de resolver aunque sin un
esquermna claro ya que no existen politicas y procedimientos que den consistencia a las acciones
tomadas.

Originalmente dos individuos un supervisor y un auxiliar desarrollaran algunas actividades
operativas de personal reportando al Director de Finanzas sin embargo el personal nunca
freconoci6 en ese grupo la actitud y e! liderazgo necesarios para resolver sus problemas. Las
labores que hasta ese momento desarrollaba ese grupo eran las sigulentes:

« Manejo de la némina .
- Registro de puntualidad: asistencia y vacaclones.
- Pago oportuno
-= Contratacion de personal eventual
- Pago de impuestos laborales
- Célculos de liquidaciones y otras labores fundamentalmente operativas que absorben casi la
totalidad de su tiempo.

A pesar de lo anterior el clima laboral es bueno y saivo en una de las direcciones existe un
espiritu de trabajo en equipo y un sentido de integracién y de lealtad hacla la compaiifa . Al
institulrce un buzén de sugerencias, se solicité que la Direccién de Finanzas no manejara la labor

de recursos h , como cof fa a lo anterior hace dos meses que las dos personas
que manejan actividades de personal reportan a la Direccién de Operaciones lo cual ha mejorado
las relaciones con el personal pero lc ideal serd un depar de R s ¢ a nivel

gerencial que le reporte directarnente a la Direccién General.

18



A pesar del jo poco estr do de los R H elp ! en general
es14 satisfecho con la compaiiia, lo cual creo que se debe en parte a lo siguiente:
1) Se han alcanzado los agresivos objetivos de ventas y utilidades.
2) Existen retos constantes.
3) Muchos individuos han c¢recido como parte del trabajo (sin una capacitacién estructurada).
4) Los empleados ha recibido promociones y gratificaciones en base a sus resultados.

5) Hay un espiritu de apoyo en la mayor(a de sus 4reas.
Sin embargo existen los siguientes riesgos.

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

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

3) Que el punto anterior junto con los efectos de la crisis econdmica dificulten Ja obtencién de
los objetivos de la empresa a corto plazo.

4) La falta de optimizacién de los recursos humanos estd generando un costo de oportunidad
parala empresa,

5) Pero el riesgo mas importante es no lograr el desarroilo y la satistaccién personat de cada
individuo.

11.2.2 PROPUESTA PEDAGOGICA.

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

El departamento de Recursos Humanos siempre se ubica dentro de una empresa as( que
empezaremos por definir que es una empresa, hay muchos conceptos acerca de ella pero
tomaremos el que se adecua mas para el propdsito de este trabajo, segtn Fernindez Arena *
Empresa es la unidad productiva o de servicio que se constituye por aspectos practicos o legales,
se integran con recursos y se vale de la administracion para lograr sus objetivos " ( 3 ).

Esta definicidén nos habré la incgnita de qué es la administracién? ya que la empresa se
vale de ella para lograr sus objetivos pues bien, segun el mismos Fernandez Arena es "la disciplina
que persigue (a satisfaccion de objetivos organizacionates contando para ello con una estructuray a
través del estuerzo humano coordinado.” ( 4 )




Aquf refieja la importancia de {o humano para alcanzar sus objetivos, de é! depende el éxito
o fracaso y si este recurso es ap hado cc dn mejor y mas rdpidamente
sus objetivos.

La empresa se conforma por varios recursos los cuales interactdan entre si, con el fin de
lograr arménica y eficientemente los objetivos estos recursos se pueden rasumiren :( 5 )

- Recursos Materlales - son todos aquellos bienes fisicos o tangibles con los cuales
cuenta la organizacién para poder desarrollar sus actividades econdmicas - productivas.

- Recursos Técricos - Se consideran los bienes i de la p , paro
gracias a los cuales se logra [a adecuada coordinacién de todos los recursos .dela
organizacién.

- Recursos Humanos - Son quienes constituyen el motor de la empresa, son el elemento
de mayor actividad dentro de ella, asi como Gnicos con dignidad, inteligencia voluntad y
libertad. Todo ser humano que labora en una empresa queda comprendido en
esta categorfa participando en forma activa con los procesos propios de dicha empresa.

Por ser trascendental en la organizacién se le debe tratar con mayor detenimiento ya
que la operacion 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, técnicosy
humano

RECURSOS HUMANOS

La mano de obra humana es uno de los recursos mas complejos y costosos, se reflefa 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 fa ventaja de una
organizacién sobre otra..

Sl bien es cierto que la administracién 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 )




una empresa espera de sus empleados al ingresaraella: { 7 )

. Obtener la méxima capacidad de todo el personal que trabaja en los distintos
departamentos y niveles de la empresa.

. Obtener su plena colaboracién, 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 remuneracién econdmica justa y propiciada a la responsabilidad e
importancia de sus funciones.

.Laborar en un ambiente de trabajo adecuado, promotor del respeto, la colaboracién y el
apoyo mutuo.

. Poseer seguridad presente y futura, con posibilidadss de progresar y mejorar en la
empresa.

.Tener oportunidad de su desarrollo integral y lograr su crecimiento tanto profasional
como personal, desplegar sus pe lalid: i

tades ¥ Su Cr

EL FIN ULTIMO Y LA LABOR MAS DIFICIL DE LOS RECURSOS HUMANOS RADICA EN LA
COORDINACION DE LOS INTERESES EMPRESA - TRABAJADOR.

Los recursos humanos pueden mejorar y perfeccionar el empleo y el disefio de los recursos
materiales y técnicos lo cual pone de manifiesto su importancia, ya que no puede suceder a la
inversa. Por lo anterior, los recursos humanos en las organizaciones cobran cada dfa mayor
atencién y relevancia dentro de las actividades administrativas.

Las funciones generales de !a administracién de recursos humanos a su vez, estdn
encaminadas a desarrollar y administrar politicas, programas, sistemas y procedimientos para
garantizar una estructura organizacional eficiente, empleados capaces y productivos, trato
equitativo, eficiente, empleados capaces y productivos, trato equitativo, oportunidades de progreso,
satisfaccion y seguridad en el trabajo, esto por supuesto redundard en beneficio de los
trabajadores, la empresa y la comunidad; ademas de dar respuesta a la tecrfa y prdctica
administrativa en su busqueda de la productividad.

- Las caracteristicas de los recursos humanos dentro de la organizaciénson:( 8 )
-No son propiedad de la empresa, sus conocimientos habilidades, experiencias

capacidades etc. son parte patrimonio personal, por lo que implica una disposicién
disposicién voluntaria de la persona para ofrecer los servicios de la empresa
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- La organizacién contard con el esfuerzo de su personal no por el hacho de que exista
un contrato de trabajo, contard con él sl este ve que su esfuerzo va a tener bensficio en
alguna forma y sl los objetivos de la emp son vali y CC dan con los suyos,
por lo mismo su actividad seré voluntaria.

-Las experiencias, conocimientos, capacidades, etc. se manifiestan 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 disposicién voluntaria de los
miembros.

-E! total de los recursos humanos en laempresa pueds Ser Incrementado por dos
vias descubrimiento y mejoramiento; es decir tuali y
promoviendo conccimientos mediante la capacitacién, educaclén y desarrollo . ta
l:versldnen cualguler sentido de! crecimiento de las personas incrementard el capital
umano.

-Después de ver algunas de las caracterfsticas de los recursos humanos vemos que a
su administracién le compete 1 { 9 )

-Acrecentar y conservar el esfuerzo humano en tanto favorezca el desarrollo
y el perfeccionamiento de! hombre y en tanto coniribuya a la realizacién de los
objetivos de la organizacién.

- Di llar y administrar politicas, si: programas y procedimientos buscando
{a realizacién de un deber ser, cuyas metas y fines sean acordes a la dignidad humana y
lograr la eficacia de su actuacién.

- Ajustar, lo mejor posible, los requerimientos de la empresa o aln adaptarlos para
fograr el médximo rango de desarrollo del potencial de fos empleados ,

- Actuar con clara conclencia de lo que es y lo que vale la integridad de las personas
garantizando de esta manera, la auto continuidad de as mismas; as/ como de la
organizacién, en una dindmica de eficiencla y productividad.

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

El objetivo de la admini idn de recursos humanos queda resumido como el proceso
adminigtrativo aplicado al acrecentamiento, fa salud fos cc Iimientos , habilidades etc. de los
miembros de la organizacion , para lograrfos efectivamente se lleva acabo funciones especificas
{as cuales dan forma y estructura a la teorfa y prdclica administrativa y se puede observar
esquematizadas en el siguiente modelo que fue tomado del Jesus Carlos Reza Torsino y adaptado
para la realizacién del proyecto del departamento de ya que es p do de
una manera muy sistemdtica clara y precisa:
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SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS.

INGRESO PERMANENCIA O SERVICIO EGRESO
Reclutamiento Sueldos y Plan de pensi6n
y salarios por jubilacién
Seleccién
Prestaciones .Plan de pensién
JIntroduccién y beneticios por invalidez
ala empresa y laliecimiento
.Registros y
Selecciény controles .Ayuda para gas-
contratacién tos de defuncién
del personai .Capacitacién
y desarrollo .Criterios de
Sclicitud de despldos
puestos de .Organizacidn
nuava creacién .Bajas de personat
Personal aventua!
de apoyo

- objetivos- procedl ys - politicas - cuerpo - jurfdico. |

o)

Una vez determinado donde se ubica la administracién de recursos humanos cual es su
funcién, su planeacién y sobre todo la importancia que tiene dentro de la empresa daremos a
conocer unos pardmetros y gufas fundamentales del depar de R Humanos
tomando como marco de referencia e! modelo lecido anteriormente. Por las caracteristicas de
{a empresa, su situacidn actuat y sus obletivos, este modelo es el mds adecuado, ya que puede ser
desarroliado por una sola persona con & apoyo de los dos el s que actual 1 ta
noémina. Esto con el fin de que no signifigue un alto costo para (a empresa y si un gran beneficio al
cumplimiento de sus objetivos sin tanto desgaste del parsonal. Tambien le suprime gran carga de
trabajo a los directores ya que de ellos depende la capacitacién, el desarrollo de su gente y
busqueda de su proplo personal.

Et objetivo primordial ser4 lograr ta satistaccion en el trabajo de todos los empleados que
necesariamente repercutira en me}ores resultados.

Es importante aclarar gue uni e se bl 1 Hir lentos que p mente hay
que desarrollar.ya que la empresa no cuenta con un manual estructurado, y no existen polticas ni
proc s a seguir. A de propuesta se desglosara el cuadro anterior y se incluird la
finalidad y al| Ti ientos que sirvan como base de acuerdo a los objetivos de la empresa.
Estas pautas tueron desarrolladas basandome en Wes manuales de Hecursos Humanos ya
estruciurados de diferentes instituciones , que sa adaptaron a la empresa tomando en cuenta sus
necesidades para el logro de sus ob]etivos.
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INGRESO

RECLUTAMIENTO Y SELECCION
INDUCCION A LA EMPRESA.

FINALIDAD:

Dar (a bienvenida a los nuevos colaboradores y proporcionaries informacién sobre la
empresa para acelerar su integracién.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

- El programa de induccién debe ser dado a toda perscna que Ingresa a la empresa,
por el Departamento de Recurscs Humanos.

- El programa consiste en:

a) Dar a bienvenida.

b) Transmitir la filosoffa de la empresa.

c) Informacién sobre la estructura organizacional, datos generalesde la empresa y
el reglamento interior de trabajo.

d) Explicacién y formalizacién de as prestaciones y del contrato.

@) Llenado del cuestionario del inventario de Recursos Humanos.

f) Informacidn de las claves mas usuales de los teléfonos.

@) Recorrido y presentacién por las dreas de la empresa.

h) Visita a la bodega para conocer los procesos que sa [levan acabo,.
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GRESO

WCLUTAMIENTO Y SELECCION.
WCLUTAMIENTO.

WALIDAD:

Tener candidatos con excelentes caracterfsticas y que cubran perfactamente e perfil del
gmsto vacante.

WITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES.
-Cada direccién debe entregar al departamento de Recursos Humanos elperily la
descripcién del puesto vacante, para que pueda hacer fa btisqueda correspondiente.

- Las fuentes de reclutamiento que pueden utilizarse son:

a) Identificacién directa de candidatos por solicitudes que se presentan directamente
ala Empresa.

b) Intercamblio de candidatos con empresas Ifderes en el mercado.
¢) Universidades particulares e instituclones educativas.
d) Asociaciones que manejan bolsas de trabajo sin costo.

-De las personas reclutadas, sélo se consideran candidatos a los que cubran el perfil
del puesto.

- Todos los candlidatos reclutados, deben llenar laforma “solicitud de empleo” y deben
deben tener una entrevista con el encargado del departamento.

- No pueden considerase candidatos a familiares de qui jen en la emp
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INGRESO
RECLUTAMIENTO Y SELECCION.
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.
FINALIDAD.
Elegir entre los candidatos para ocupar un puesto a la p con

de mayor capacidad y potencial de desarrollo, para lograr el desempeito sobresaliente de las
funciones.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES,

-Cuando existe un puesto vacante, el proplo Director de 4rea correspondients debe
realizar un estudio sobre la posibilidad de enriquecer los puestos del personal de su
drea, sin contratar a otra persona.

Cuando no es posible, debe solicitar al depar de R H. e
reclutamiento y seleccién de candidatos para cubrir el puesto, mediante la forma
“Solicitud de Personal®, autorizada por el Director General.

-La seleccién es funcién de la Direccién de Recursos Humanos y del Ejecutivo del drea
enla que existe la vacante.

~Los candidatos finalistas se envian a una entrevista con el gerente del 4rea solicitante,
para que elija al mejor.

- El drea de Reclutamiento y Seleccién aplica la baterfa de pruebas a los candidatos
seleccionados.

-En el caso de que surja alguna duda y/o aspecto negativo en el proceso de evaluacién
de un candidato, éste no puede ser contratado,

- El Director del 4rea solici | en los r dos de los exdmenes de

seleccidn, decide quién es el me]or candldato para ocupar el puesto.

- Todos los reingresos de personal, deben ser autorizados por la Direccién General,

-Los candidatos que hayan pasado los exdmenes de seleccidn, pero qua no
Ingresaron a fa Empresa, se mantendrdn en la cartera de candidatos.

-Para preparar la documentacién correspondiente a la contratacién { documentos
oficiales y firmas), se debe informar al departamento Recursos Humanos cinco dias antes
de! ingreso de la persona.

-Todo el parsonal de nuevo ingreso debe cubrir un primer contrato de S0 dfas. Al
terminar este perfodo se realiza una evaluacién de su desempefio mediante la forma
*Evaluacion de! personal en periodo de prueba®, en fa cual, su jefe inmediato debe indicar
sl es necesario dar de baja, renovar el contrato por tiempo determinado o dar el
contrato definitivo,

-Para que se autorice el contrato definitivo, la persona debe haber mwostrado,
durante el periodo de prueba, excelente actitud y desempeiio..

-Al personal que sa le otorga el contrato definitivo, se le entrega una carta en la que
se le Informa Ia fecha en que pasa a ser empleado de base, esta carta es considerada
como constancia del contrato definitivo.
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INGRESO
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
SOLICITUD DE PUESTOS DE NUEVA CREACION.,

FINALIDAD:

Verificar que las funciones de los puestos de nuava creacion contribuirdn significath
a las operaciones del drea.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

-El ejecutivo del drea, en la que se considera que existe la necesidad de un
puesto de nueva creacién, solicita a fa Direccién de Recursos Humanos, que se
realice un estudio de las cargas de trabajo correspondientes.

- El estudio de cargas de trabajo consiste an:

a) Analizar ia posibilidad de sistematizar funciones, optimizar politicas y procedimientos
procedimientos y/o re distribuir funciones.

b) Analizar la contribucién de las funciones del puesto a las operaciones del drea.

- Apoyandk en los )s del estudio de cargas de trabajo, el director del
érea correspondiente, soficita la autorizacién de un nuevo puesto al Director General.
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INGRESO
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

PROMOCIONES

FINALIDAD:

Dar la oportunidad de desarrollo al personal que ha mostrado alta capacidad en su trabajo y
potencial para ocupar ofro puesto, de mayor ferarquia, para que desempefie funclones que
contribuyan més a la Empresa.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

- En toda promocién, los candidatos deben cubrir los exdmenes corraspondientes
para el puesto que pretenden.

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

PERSONAL EVENTUAL Y DE APOYO.
FINALIDAD:
Apoyar a las diferentes dreas con personal temporal y/o extra por proyectos nuevos en el

4rea y en la temporada alta 6 por incapacidades de su personal de base, por lapsos no menores a
una semana ni mayores de tres meses.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

- La Direcclén de Recursos Humanos serd la encargada de aprobar ias solicitudes para
{a cobertura transitoria de puestos de acuerdo a ios siguientes fineamientos:

a) Las solicitudes para apoyo de personal deberdn solicitarse por escrito con un minimo
de cinco dias de anticipacién.

b) Sdlo se cubrirdn enfermedades, con duracién superior a tres dias.

c) Las vacantes secretariales se cubrirdn hasta que se logre la sustitucién de éstas.

d) No se otorgara apoyos por motivo de vacaciones.

c) Las las del p | de tuales en cuaiquier drea podrd ser aceptada

dnicamente en temporada alta considerando fos mesaes abril, noviembre, diciembre
y enero fuera de este lapso la Direccién General deberd aprobar dicho personal,




PERMANENCIA

SUELDOS Y SALASIOS.
DESCRIPCION DE PUESTOS.
FINALIDAD:

Documentar las funciones especificas y resultados que debe producir cada puesto de la

organizacién con el propésito de poder valuarlos en el tabulador de sueldos, establecer objetivos de
desempeiic y tener bases apropiadas para seleccién, contratacidn, induccidn, entrenamiento y
desarrollo del personal.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

-La empresa mantendrd actualizados los puestos en cuanto a descripcion, analisis y
valuacion se refiere. Por lo que es responsabilidad de los directores, subdirectores y
gerentes, cuando exista, solicitar a la gerencia de Recursos Humanos la revision de los
puestos, para el crecimiento de funciones y responsabilidades.

-Todos los puestos de nueva creacién deberdn pasar por el proceso de andlisis,
descripcion y valuacion.

-El proceso de andlisis, descripcién y vaiuacién de puestos, es responsabilidad de
Gerencia de Recursos Humanos.

-Todos los puestos de la empresa deberdn contar con andlisis, una descripcion y
someterse al proceso de valuacidn de puestos.

- Cuando se trale de revaluacién da algiin puesto, el jefe del 4rea interesada, solicitard por
escrito a fa Gerencia de Recursos Humanaos; realice los procedimientos necesarios.

-La Gerencia de Recursos Humanos realizard una enfrevista con el ocupante del
puesto a revaluar, con elfin de elaborar el andlisis y la descripcidn del puesto. Y una
vez elaborados se someterd a revision del ejecutivo solicitante.

~ Una vez autorizados, la Gerencia de Recursos Humanos, valuard el puesto de acuerdo
al manuai respeclivo, con el fin de ubicarlo en e! nive! que le corresponda conforme al
sistema de la empresa. Asimismo informard por escrito al ejecutivo solicitants, el
resultado de la revaluacién y las posibles alternativas a seguir. Ei ejecutivo decidird de
acuerdo a 0s pardmetros prop dos por la g ia de Recursos Humanos gque se
hard con el puesto en cuestién.

- Cuando se trate de un puesto de nueva creacién el drea de Recursos Humanos, pedird a
laque realice el andlisis, descripcion y valuacion del puesto con el fin de que el
titular administrativo asigne un sueldo en base a la descripcién. Una vez elaborado se
sometera al proceso de valuacidn de puesto y se otorgard un nivel en el tabulador,

-La administracién informard al drea de Recursos Hi s, €} susldo de c i
inicial del puesto valuado que serd el que marque el rango minimo del nivel en que su
ubique, la asignacién de un rango de sueldo.

- Tanto los andlisis coma las descripc y las valuack de los p de la ndmina
general, serdn rasponsabilidad de la qefencla de Ri H y dn un
confidencial.
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PERMANENCIA

SUELDOS Y SALARIOS.
ADMINISTRACION DE SUELDOS.
FINALIDAD:
Mantener en la empresa un nivel de P 6n que p compaetir con fas emp:
que en Mé tienen al p | mds comp y de mejor p ial. La de sueid

procurard contratar y retener a personas sobresalientes, sin que por ello se pretenda estar, en
promedio, arriba de fa media de compensacion del mercado lider de sueidos.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:
-La emprasa Utanecomo norma compararse y alinearse con un mercado lider en

materia de ion, el cual se disti por una marcada agresividad en sueldos y
prestaciones a su personat.

-Laempresa siempre pretendera ubicar las percepciones reales de su personal enia
media del tabulador calculado en base a este mercado.

- La empresa participa semestralmente en las encuestas de compensacidn para cosroborar
la posicién de su comp: ién en el ¥

- Es politica de la empresa otorgar aumentos por fos siguientes conceptos:
a) Aumentos generales {por costo de vida},
b} Aumentos por desempeiio.
¢} Aumentos por revaluacién de puesto.
d) Aumentos por promocién.

- Los aumnentos genaerales serdn autorizados por la Direccién General de la Empresa a su
vez daberd pedir aprobacion aldepartamento de Finanzas con sede en Esmdos Unidos,y
se revisaran cada vez que se revise el salario mini g i. Sin go, la
tiene como norma no adherirse estrictamente ni en fechas ni en porcenta]es con lo
acordado por la én nacionat de minimos, dado el nivel superior de pago

que tiene su p ‘ parado conetp io de las emprasas en México,

- El dasemperto de los miembros de la Empresa se revisard minimo dos veces al afio, de
manera general para toda la organizacién,

- Al ingresar un empleado a la Empresa se procurard ubicarlo en la minima dei nivel de
puesto que ocupard, dando seguimiento a tres meses para que de comin acuerdo
con el jefe inmediato, al otorgdrsale la contratacién definitiva, se le ubigue en la segunda
posicién en el tabulador conforme a su nivel. La excepcion a lo anterior acurrird cuando
por la valfa de un candidato y por su nivel actuat de comp i6n sea ocupar
rangos superiores al m{nimo para contratarlo.
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PERMANENCIA

SUELDOS Y SALARIOS
TIEMPO EXTRA.
FINALIDAD:
R a los empleados que por idad gables da su drea tengan que
brindar a ia Emp horas ias de trabajo en adlclén a su horario normal.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

~No es deseo de la Empresa el que el personal labore tiempo adicionat al de la jomada
normal de trabajo intensamente.

- Adiclonalmente la Empresa espera que sus ejecutivos eviten tiempo extra habitual en sus
dreas y mds aun que sea el mismo personal el que lo realice por periodos consecutivos o
constantes,

- E) 4rea de op 1 iard quir a cada drea de la Empresa, un reporte de
tiempo extra, en el cual se deberdn marcar las horas extras trabajadas durante el perfodo
que marca dicho reporte,
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PERMANENCIA
SUELDOS

AJUSTES DE SUELDO POR DESEMPENO.

FINALIDAD:

)
< )

e al p | que ha do un buen desempefio en ef

Reconocer
desarrolio de sus funciones.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

-La Empi isard el ¢ > del personal, por lo menos dos veces al afio.

- La Evaluaclén del desempefio se realizard en base a los objetivos que se le hubieran
fifado a ios empleados durante un periodo de tiempo a evaluar.

- La Gerencla de R S F , previa autori de la Direccién General, realizard
ol proceso de evaluacién del desempsiio el cual incluird a todo el personal de la
Empresa, tanto cbreros como administrativos cuya antigliedad sea superior a tres meses.

- El responsable de drea de Recursos Humanos, acudird con cada uno de los Diractores y
Gerentes de cada una de las dreas y les presentard la forma de evaluacién,
explicando el proceso a seguir y entregando las formas de evaluacién de desempefio y de
registro de objetivos para el siguiente perfodo.

- Al tener la informacién procesada se levard a los di yQ , qui isard
los i definitivos fi la hoja ¢ spondi al estar de acuerdo con las
calificaci b por sus empleados y con los ajustes de sueldo del personal qur
asf lo amerite.

- Los ajustes de susldo seran de comin acuerdo a la gufa de aumentos aprobada por
la Direccién General, y no podrd hacer mayor el porcentaje autorizado en total por cada
direccion.
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PERMANENCIA

SUELDOS

AJUSTES DE SUELDO POR PROMOCION.

FINALIDAD:

lento ec > a los leados que sean prc

Otorgar un

POLITICA Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

VAN V1 M s
Et R TR Y |

-Los ajustes de sueldo por promocién entrarAn en vigor a partir de lafacha en que el
empleado ocupe su nuevo puesto, ubicandolos en la primara posicién de su nuevo nivel,

asignado por el drea de Recursos
Humanos que serd autorizada por la Direccién General.

- En e! caso de que un ajuste por promocién exceda de! 40 % para ubicar a la persona

promovida en la posicién que le corresponda, dicho ) 5@ prog

10% mensual las veces que sea necesarias para ubicario en poslcldn cofrecta.

un
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PERMANENCIA

PRESTACIONES Y BENEFICIOS
DESPENSA

FINALIDAD

Apoyar a los empleados en la adquisicibn de productos de consumo bésico
proporsiondndoles como parte de nuestra estrategia de compensacién, una cantidad adicional a su
sueldo, libre de impuestos hasta el I{mite legal.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES

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

- Esta prastacién se otorga de forma general a todos sus empleados de manera general sin
ninguna excepcion,

- EI beneficlo de Ia despensa se paga al empleado por medio de vales canjeables en las

de vicio del area metropolitana de la Cd. de México.

- La emrega de vales de despensa al personal se efectia junto con el page de sueldo
nominal; semana! o quincenal segun corresponda a cada trabajador.

- El empleado gozard de este beneficio de despensa desde el primer dia de ingresoa la
empresa .

- La empresa también otorga el 7% de valas de despensa con el pago de Aguinaldo.
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PERMANENCIA

PRESTACIONES Y BENEFICIOS.

FONDO DE AHORRO.
FINALIDAD:

Fomentar el ahorro de los pleados, proporciondndalos una idad adicional a su
sueldo libre de impuastos, como parte de nuestra estrategia de p i6

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:
-LaEmprasaotorgaa fodos sus empleados el beneficio del fondo de ahorro
correspondiente 5% adicional calculado sobre la base del sueido nominal.

- En caso de ventas, el fondo de ahorro se calculard considerando el sueido nominal y los
anticipos por incentivos.

- Esta prestacidn se otorga en forma general a todos fos emplieados sin ninguna excepcisn.

- La aportacién de ia empresa al fondo de ahorro se reallla con el pago de los sueldos,
siendo este en forma quincenal o anal segun corresp

- Los participantes deben aportar al fondo de ahorro una cantidad con la periodicidad de
la nomina,cantidad igual a la de la empresa (5 %).

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

- El participante dejard de percibir el beneficlo del fondo de ahorro cuando sa separe
definitivamente de la empresa.
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PERMANENCIA
PRESTACIONES Y BENEFICIOS.
PLAN MULTIPLE DE PRESTACIONES.
FINALIDAD:

Contrlbulr al bienestar cuhural fisico, social y de seguridad, tanto de los empieados como
de sus f prop una cantidad adicional a su sueldo, como parte de nuestra
estrategia de comp libre de imp hasta ef Iimite legal,

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

- Participan en el P. M. P. todos fos empleados de némina de la Compafifa, con
excepcion de! personal obrero.

-La prestacién consiste en otorgar una cantidad adicional, correspondiente al 10% de!
sueldo mensual, contra el pago de comprobantes de:

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

- Para solicitar el reembolso es necesarlo que los empleados entreguen sus comprobantes,
adjuntos a [a forma *Solicitud de aceptacidn de comprobantes”, durante la dltima
semana habil de cada mes.

- Los comprobantes deben cubrir los sigui q

a) Estar expedidos a favordel empleado o de alguno de sus dependientes
acondémicos (conyuge o hijos).

b) Nombre, domicilio y registro federal de la persona fisica o moral que preste el
sorvicio (establacido dentro del teritorio nacional)

c) Fecha de expedicién del recibo o nota.

d) Precio total de la compra efectuada mas L.V.A,, correspondiante ( en los bienes
0 servicios que as{ lo ameriten), debidamente desglosado.

Aok i 0 b

o) Los comp an ser ¢ y estar ¢ »
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PERMANENCIA

PRESTACIONESY BENEFICIOS,

SERVICIO DE COMEDOR.

FINALIDAD;

Ofrecer a los empleados el sefvicio de comedor.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

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

PRESTACIONES Y BENEFICIOS.

VENTA DE PRODUCTOS A EMPLEADOS.

FINALIDAD:

Ofrecer a fos los de ia , con el fin ipal de que fos
disfruten ]unto con su familia, aun preclo ln(efior al de lista | para dlslﬂbuldores.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

- A cada direccién se le asignaran i la pases de para los Invitados,

« Cada direccidn los distribuird entre su personal.

- El pase ser4 i y cada emp serd responsable de los pases quese ie

asignen.
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PERMANENCIA
PRESTACIONES Y BENEFICIOS
GASOLINA.

FINALIDAD:

Pagarle la gasolina al personal que utiliza
cumplinvento de su trabajo.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

(o

de la

presa, para ! ad

> de ventas y dreas de

-Laemp pagaré la ¢

direccién, con una cantidad imitada.

p:




PERMANENCIA

PRESTACIONES Y BENEFICIOS.
VACACIONES.
FINALIDAD:
Definir el periodo ional do al p y ¢l pago de la prima de vacaciones, -
4s de d inar los fund para distrutar de esta p 6

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS:

- Los empleados que hayan do enla emp mas de un afio de servicio,
tendrdn derecho a gozar del periocdo anual de )

- El periodo de vacaciones queda sujeto animero de afios laborados y puesto que
desempefia, lo mismo que la prima vacacional.

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

-No deben de coincidir los perfodos de vacacionesde dos trabajadores del mismo
daepartamento, ni de dos direcciones.




PERMANENCIA

PRESTACIONES Y BENEFICIOS.
AUTOMOVIL.

FINALIDAD:

Proporcionar vehiculos de la emprasa como t K de trabalo, para los p que
asf lo marque la Direccién General.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

- Tienan derecho a gozar de esta prestacién: El Director General. Direcciones,
Subdirecciones, Gerencias y la fuerza de ventas.

- El departamento de Recursos Humanaos asignara el automévil autorizado por ia Direccién
General para cada nivel jerdrquico

- El perfodo minimo de asignacién del automévil para todas las zonas de la Republica serd
de tres afios.

- El automdvil estard a nombre de la empresa durante todo el perfodo de asignacion,
establaciendo su relacién mediante un contrato de como dato con el empleado, quien
hard uso de la unidad para el desempefio de su trabajo.

- Al término del perfodo de asignacion, el empleado tendrd la opcién de adquirlr e
automivil a su valor en libro.

- Si el empleado es promovido a otro puesto o reubicado, continuaré utlhundo QI
tomévil que tenga asignado hasta el término del periodo de asignacién comesp

-S| al término del periodo de asignacién ©l empleado no desea adquirir la unidad,
deberd devolveria al departamento de Recurso Humanos.

- Los gastos de reparacién y L yores, serdn en su totalidad por la
ompresa.

- La empresa se hard respansable de cubrirlos gastos por placas, tenenciasy seguro
(cobertura limitada) de! 6vil asig 8ste sea de su propiedad.
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PERMANECIA
PRESTACIONES Y BENEFICIOS.

CANASTILLA POR NACIMIENTO DE HIJOS.
FINALIDAD:
Otorgar a los emplaados una canastilla con accesorios propios para el bebé.
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:
- Al ocurrir el nacimiento de un hijo, el empleado deber4 dar aviso at drea de trabajo social

para que le sea entregada su canastilla. Esta prestacién serd vidlida para todo el
parsonal de la empresa.

- Se entregara una canastilla por bebé.
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PERMANENCIA

PRESTACIONES Y BENEFICIOS.

RECONOCIMIENTO DE ANTIGUEDAD.

FINALIDAD:
Otorgar una distincién por aftos de sefviclos en la empresa al personal de mayor
antigliedad.
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:
- La empresa otorga reconocimiento por afios de  servicios al personal, de comun
acuerdo a su antigiedad.
- Por cinca afios un fistol de oro con el logotipo de la empresa.

- Por diez afios de servicios se otorgard un anillo de oro con el logotipo de la compafi(a: y
un \reloj, con valor equivalente a tres veces el salario minimo mensual.

- Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos el control, supervision -y
entrega de los reconocimientos de antigliedad, 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 de ta emp para tvir.

POL(TICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

- Actusimente se ratine e personal en las oficinas de San Angel, con motivo de una comida

navidefia.

- Se realizan partidos de titbo! una vez al afio entre todos los departamentos.
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PERMANENCIA

CONTROLES Y REGISTROS.
CONTROL DE ASISTENCIAS.
FINALIDAD:

Mantener un control de las horas de entrada y sallda de ios empleados as( como de su
asistencia con el fin de pi la de p

P!

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

-Todo el personal deberd marcar su tarjeta de asistencia, tanto al entrada como a la salida
de a empresa. Quedan exentos del contro! de asistencia { los
Subdirectores y Gerentes.

- Los puestos que, por sus funciones sea conveniante que no marquen tarjeta, requeriran
aprobacién de la Gerencia de Recursos Humanos y de la Direccién General.

-M Imente fa ia de R >s Humanos enviard a cada responsable de drea,
un reporte informando los retardos y /o faltas injustificadas que tenga el personal,

- €n las oficinas de San Angel la entrada es a las 8:30 A.M. en punto con cinco minutos de
tolerancia.

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

CAPACITACION Y DESARROLLO

CURSOS INTERNOS.

FINALIDAD:

Dar al p | capacitacién y adi para | su efectividad y apoyar su
desarrolio en el puesto.
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

-Conbaseen las r idadh de capacitacién registradas en las evaluaciones del

desempefio y en la observacién de ia oréanlzacldn y de los avances tecnoldgicos, se
identitican las necesidades y oportunidades grupales y se elaboran el programa de cursos
internos.

- Se envia en cada Direccién el programa de cursos para que determinen aquelios que
tomardn y las fechas adecuadas para su imparticién.

- Después de la revisidn de ia Iégica de los cursos salicitados, se elabora el programa de
cursos anual.

- Debido & que hay cursos que tienen un nimero minimo y méximo de participantes, ef
asistir en las fechas solicitadas esta en funcién, de la demanda y disponibilidad de los
trabajadores.

- Todo e! personal de la empresa estd obligado legalmente a tomar cursos para mejorar su
desarrollo.
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PERMANENCIA

CAPACITACION Y DESARROLLO.
CURSOS EXTERNOS.

FINALIDAD.

Dar al persona! los conocimientos y habilidades técnicas necesarios para et desempefio de
Su puesto.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:
- El curso que se necesita tomar debe tener una utilidad especifica para el desempefio de!
puesto.

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

- Las solicittudes debe ser hecha por e! Director del drea y aprobada por el Departamento de
Recursos Humanos. :

- Sies aprobado el curso la Empresa cubrird el 100%, el 75 %0 ol 50% del monto
dependiendo de lo que el, Departamento de Finanzas asigne.

- El participante deberd gar un del ldo del curso y copla det documento

p

que acredite su asistencia.




PERMANENCIA

CAPACITACION Y DESARROLLO.
ENTRENAMIENTO.
FINALIDAD:

Dar el entrenamiento correspondiente al puesto para reforzar la sfectividad de su
desempefio y [a de los programas institucionales.

POL{TICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

- Con base en ef andlisis de los puestos y de los proyactos institucionales se identifican fas
idades de capacitacién por puesto.

- Se envia a cada direccién el programa de cursos obligatorios por puesto, para que
determinen las fechas mas ad das para {os mi

-De do con los reg! de la S {a del Trabajo y Previsién Social, se puede
acreditar un curso, I el de ¢ ol

e 2

- Todo el personal de la Empresa tiene la obligacion legal de tomar cursos para mejorar su
desampefio.
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PERMANENCIA

CAPACITACION Y DESARROLLO.

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES.

FINALIDAD:

Presentar ante la S.T.P.S. Ia c de que el empleado ha do y aprobado los
itacié di a su puesto.

Py v o

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:
- Al finalizar un curso internos, el drea de capacitacion entrega a los participantes un
diploma que acredita de aprobacién del mismo.

- Al conclulr un curso infemno o externo, se debe firmar la constancia commespondiente
ya que posteriormente se eviard a la S.T.P.S. una copia de éste para sus registros.

- Al concluir un curso externo, se debe entregar su resumen del mismo, para hacer
los 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 conocimi 3 un de suficiencia.
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PERMANENCIA
CAPACITACION Y DESARROLLO,
BECAS DE ESTUDIO PARA EMPLEADOS.
FINALIDAD:

Apoyar a8l p ! para que inG do. para ¢f mejor desampefio de su puasto,
para su capacidad profasi y/o para reforzar su desarolio futuro en {a emprasa,
ademds de cumplir con ta disposicion legai.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

- La empresa otorga becas tinicamente para estudiar inglés,

- Podrdn solicitar la beca para estudiar inglés directores, gerentes y empleados que por la
particularidad de! puesto qua d pefian, tener co| de inglés.

-la beca considera solamente los niveles de principiantes intermadios y avanzados,
quedan escluidos los cursos de perfeccionamiento.

- Et horario de fos cursas no debe influir con é! horario faboral.

-S6lo habrd rencvacién de la beca si se aprusban 4 conp dio minimo de
ocho.

53



PERMANENCIA

CAPACITACION Y DESARROLLO.
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS,

FINALIDAD:
Contar con un archivo de datos detallados y actualizados de todo el personal que labora en
la Empresa.

-Se entrega en el curso de induccién fos formatos que son llenados por los empleados de
nuevo ingreso, para formar parte de! il de R

- Todo el personal debe dar aviso al drea de Recursos Humanos sobre los cambios que
surjan en la informacién proporcionada con anterioridad para mantener actualizado el

inventario.
-Lalnlormaclénpodra serconsuhada por los directores con previa autorizacién det
Depar de R H
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PERMANENCIA

CAPACITACION Y DESARROLLO.
ESTUDIANTES EN FORMACION.
FINALIDAD:

Desarrollar estudiantes universltarios para tener disponibilidad de sucesores gerenciales.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

- Ef estudiante que se admite en e! programa debe estar cursando el pentitimo afio de su
carrera.

- Deben tener promedio general en la carrera superiora 9 (nueve), para garantizar su
dedicacién y productividad.

-El reporte de sus exdmenes psicométricos debe indicar inteligencia superior al
término medio, para acreditar su capacidad.

< Su reporte psicolégico debe indicar que es adaptable, ya que cambiard cada 6 meses
como méximo de drea, para que conozca la empresa y para identificar en qué 4rea puede
contribuir més.

- Su presencia y educacién deben garantizar gue sera digno repr de la emp

- Los honorarios se fijan conforme el ndmero de horas trabajadas en proporcién con
establecido.

- El rasponsable del drea en la que esté un estudiante debe vigllar que tenga un excelente

fio y darle retr: tacién oc ademdas de ver que contribuya al drea.

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

- La condicién para permanecer en el prog de o es I pelt
sobresaliente en la empresa y el promedio superior a nueve en su Universidad.
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PERMANENCIA

ORGANIZACION.

ESTUDIOS SOBRE POLITICAS PROCEDIMIENTOS Y CONTROLES.

FINALIDAD:

Lograr que todo el personal conozeca las politicas, procedimientos y controles que les
corresponda con respecto a sus dreas de trabajo.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

- Las politicas de ia compaiifa, deben ser respetadas y ej das portodo el de
Ia empresa,.
- Las modificaciones, actualizaciones o di lizados sobre pollticas, procedimientos

y controles, deben ser autorizadas por la Direccién Gensral yel Departamento de
Recursos Humanos, para su difusién o implementacion .
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PERMANENCIA
QRGANIZACION,
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES.

FINALIDAD:

Lograr un ac control, inacién y sistematizacién de las actividades de
procedimientos por escrito para un mejor entendimiento de los mismos.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

-Todo el personal debe de solicitar autorizacién a la Di ion G ! y al Depa
de Recursos Humanos, para lamodificacion o actualizacién total o parcual delos

manuales de
(pr ylo org ion).
- El personal debe de participar en la elab i6n de les de pr dicha

informacién debe  ser veridica y completa.

- El drea de Recursos humanos, lleva a cabo los estudios necesarios acercade los
procedimientos para su mejora.

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

ORGANIZACION.

BOLETIN INTERNO.

FINALIDAD:
Mantener informado a todo el personal de a Filosot{a Empresarial.

POL(TICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:
- Ef boletin Interno serd entregado mensualmente a todas las Secretar(as, paraque lo
hagan llegar a cada persona de su drea.

- €1 personal que quiera aportar alguna idea o tema para el boletln, hacerla llegar por medio
del buzén de sugerencias.

~Todos los artlculos que se publican deben ser aprobados por la Gerencia de Recursds
Humanos, la Direccién General.




PERMANENCIA

ORGANIZACION.

PLAN DE SUGERENCIAS.

FINALIDAD:

Premiar a los empleados que con sus sugerencias contribuyen a incrementar la
oo

p en la emp =

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

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

- Las sug [ ser jas en el buzén.

P

- Todas las sugerencias seran das por el Depar de R Hi

-Las sugerencias que sean objeto de premiacién serdn publicadas en e! boletin
Informativo.
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EGRESO
RETIAQ DE LA EMPRESA
PLAN DE PENSIONES POR JUBILACION.

FINALIDAD.

Otorgar al empleado al momento de su jubllacién, una pensié | adicional a la del
LM.S.S.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES.

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

- Deber4 jubilarse toda persona que ya no pueda laborar cuando tenga como minimo
diez afios de servicios y edad avanzada.

-Enel engue un pleado sea sujeto de jubilacién la Gerencia de Recursos
Humanos procederd a hacer el estudio correspondiente que daterminard las bases de
jubilacién del solicitante,

- El empleado elagird fa opcién que mas le ¢ ga y lo inf 4 alag ia de
Recursos Humanos .
- La Gerencia de R o0s Humanos indicar4 al fiduciario los datos del empleado asf como

la opcidn y la fecha de jubllacién.
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EGRESO

RETIRO DE LA EMPRESA

PLAN DE PENSIONES POR INVALIDEZ Y FALLECIMIENTO.
FINALIDAD:

Otorgar a los empleados una pensién adicional a la que otorga el 1.M.S.S., an caso de
fallecimiento o de llegar a sufrir invalidez total,

POLITICAS Y PROCEDIMIENTO GENERALES;
- La empresa asegurard a todos los empleados de base y aventuales en un plan especial
de invalidez y fallecimiento.

- Esta pl ién sera pagada en su totalidad por ia empresa.

- Al momento de firmar el contrato de uaba]o se le entregard al empleado una forma
de carta testamaentaria, en la cual designara a sus beneficiarios y la forma en que desea
sa pague la pension y el capital del fondo, en caso de fallecimiento o de sufrir | idad

total,

-Estapenslﬁnpagart sumada a la del IMS.S,, el 75 % dsl dltimo sueldo neto
gado por el er do.

- La pensién nunca serd inferior a una vez el salario minimo en el D.F.

-Los emplaados podran realizar en cualquier momento cambios en cuanto a sus

su carta testamantaria.
- En los casos de y do no sea de tipo mental, 8l propio
da serd el beneficiarl dlreao. an es0s casos no podrd ser retirado el capital, el

cual pvoduc(la una renta mensual.

-Enlos casos de defuncidn o de Invalidez mental, entrard en vigor la  cara
testamantaria, siendo el beneficlario designado por el empleado o que reciba los
beneficios de este plan,
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EGRESOS

RETIRO DE LA EMPRESA
AYUDA PARA GASTOS DE DEFUNCION.

FINALIDAD:

Ayudas econémicamente a l0s empleados que se a la pérdida de alglin familiar.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES:

-La empresa otorgard el equivalente aunmesde salario minimo como ayuda a los
empleados que hayan perdido algun familiar { Padres, hijos o c6nyuge).

- Cuando esto ac el debera p a la gerencia de Personat una
copia fotostatica del acta de defuncién de! fammar de que se trate.

-La Gerencla de Personal procederd al tramite 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

- Falta de asistencia; cuando el empleado acumule cuatro inasistencias no justificadas en

30 dias continuos.

- Falta de integridad ; cuando el emplsado inculpa la norma de lntegrldad vlgente

- Competencia insuficiente; cuando en el pericdo cor a dos e
consecutivas (12 mese maximo) el empleado obtenga cahflcaclones inferiores a 65
puntos,

- Conflicto de intereses; cuando el empleado infrinja la norma de conflicto de intereses
vigente.

Pérdida de conflanza ; cuando se compruebe que un empleado miente y esto represente
perjuicio para la empresa o cuando se compruebe que un empleado difunde informacién
confidencial.

- Falta de respeto; cuando exista una queja oficial de un empleado , dentro o fuerade la
empresa, cometié 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 politicas establecidas.

- Dafios o prejuicios; cuando un empleado, por negligencia o descuido, ocasione pérdidas
econémicas 0 dafios significativos de tipo moral ala compafifa, a juicio de los dos
niveles superiores inmediatos ; o cuando por negligencia ¢ descuido se incurra en rigsgos
importantes, peligro de una vida etc.
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EGRESO
BAJAS DE PERSONAL
FINALIDAD
Obtener una pequefia estad(stica de par que se van o se les despide a los empleados.
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES
- Llenar la forma de justificacién de baja (ver forma en la sigulente hoja)

- Entregar al depatamento de Recursos Humanos cuandoc menos con 30 dias de
anticipacién en caso de renuncia y en caso de despido, en cuanto se tome la dacisi6n;

esta a su vez dara parte al departamento de finanzas y ala ion g
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JUSTIFICACION DE BAJA

Nombre. Puesto:
Fecha de  ingreso: Fecha de  Baje: Suelto
Mens______
- Causas de la Baja Clasificacion del Colaborador
(indique ia causa principal que motivo esta) (asignar solo una calificacion
en cada punto)
| Renuncia voluntaria Por: (sefialar una Mal. Reg. Bien Muy B.

o varias).
Relacién con su
. Major susido Jefe
____Mejor pussto
Estudios
Horarlo

Trabajo monotono Habilidad

_____Trabajadora por su cuenta

. Trabajo pesado

______No hubo entendimiento con su jefe
Inmediato.

Disposicién al
trabajo

Desempefio
Especifique:

Maejores prestaciones: especifique____
|motivaron la baja

Relacién con sus

Otras:

P q

Il Despido por: (sefalar una o varias)
1 Faltas de aslstencia

|- 2 Fatlta de integridad

| —_3 Compentencla insuficiente

4 Conflicto de intereses

|5 Perdida de conflanza
6 Faltas de respecto

7 indiscipiina
|_____ 8 Dafos o parjucios

—Si

L Jubiliacién

v Detuncion

Fechai

v Obra determinanda




N.3 REFLEXIONES SOBRE LA DISCIPLINA EN QUE SE INSCRIBE LA PRACTICA
PROFESIONAL

Este informe se inscribe en la docencia en la difusién de la cuttora y principalmente en la
investigacién ya que por medio de eilla se dolecto fa carencla que tenfa la empresa .Esta
investigacién pretende resolver un problema real por lo que propone un modelo a desarrollar de un
dapartamento de recursos humanos, que es una gran oportunidad que tiene la empresa para seguir
creciendo y hacer crecer a sus empleados profesicnal y personalmente. este proyecto s/ se realiza
dard un valor agregado a la empresa por medio de la aportacién de herramientas Utiles para las
diversas areas como podrfan ser el G fio del p , 1a fo ién de equipos de trabajo, la

mejora de la comunicacién entre los empleados, y los leadas con su jefe , etc.

Para la conformacién de un departamento de esta naturaleza hay que tomar en cuenta a!
hombre como ser educabie y para ello definiremos que es educacién.

El estudio de la educacisn es una ciencia,. La educacién es un proceso
sistematico,dindmico y permanente que colabora al desarrolio integral de las potencialidades de la
persona, con e fin de un mejoramiento tanto individual como social , Esta debe responder a las
necesidades dal hombre actual, y debe ser un proceso que colabore con ei desarrollo continuo, ya
que el ser humano es perfectible y sismpre con potencialidades que pueden ser desarrolladas.

La necesidad de una educacién permanente surge de los requerimientos a nivel social e
individual que se le presentan al hombre durante su vida.

- Social por los constantes rdpidos y profundos camblios en todas las esferas que exigen
continuos aprendizajes y nuevas formas de actuacién al hombre. La educacién entra aquf
como una ayuda ante las exigencias del medio ambiente.

- Individual como proceso de cambio constante en la vida de una persona .

Por lo cual la educacién en el 4mbito empresarial debe estar presente ya que es uno de los
lugares en que mas tiempo convive el Ser humano ,esta tiene qQue ser permanente para ayudar a la
persona a adaptarse en su medio ambiente a los rdpidos cambios tecnolégicos y desarsroliar
integralmente sus habilidades y potencialidades.

La educacién empresarial es {a capacitacién que beneficla 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 .

Implantar un adecuado sistema se capacitacién es una tarea delicada que debe ser
desarrollada por el departamento de recursos humanos; Los eventos de capacitacién como
actividad docente implican primeramente una vecacién, un gusto por transmitir conocimlentos, este
gusto lleva a buscar las mejores técnicas para ensefiar que implica un verdadero dominio de los
contenidos, para poder transmitir una informacion dtil, que lleve a la persona a perfeccionarse, el
participante mejora con los aprendizajes significativos que adquiere y puede transferir estos a ofras
situaciones de su vida, a pesar que aparentemente tenga una implicacién concreta, por tratarse de
un puesto y una empresa en particular, fodo aprendizaje contribiye en fa mejora persanal de
manera permanente.

Al coady en el perfeccic individual, el instructor contribuye en la mejora de
miembros de familia y por lo mismo en la sociedad, en este punto es donde la préctica profesionat
del pedagogo en la empresa ayuda a difundir la cultura en la sociedad.
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COROLARIO

1.1 EVALUACION DEL DESEMPENO

E! objetivo de este proy 1ueel,. P a la direccién de la emp fal i6n de
una unidad ac iva que sa resp bilice de la area de h de una
formal y ordenada que permlta que la compafifa alcance los objetivos que sean planteado en
ventas , utilidades, y el mejc > de su propia gente como lo dice en su misién. El
obietlvo se logra ya que la empresa se sensibilizé de la importancia de mejorar en forma
estructurada un area de Recursos Humanos las decisiones que tomé la empresa son :

- El manejo operativo de la nomina fue delegado al area de finanzas, Esto permiti6 que las
dos personas que se dedicaban al area de Recursos Humanos pero que en !a practica el
80% de su tiempo lo manejan en controlar la némina, dediquen ahora todo su tiempo al
area de Recursos Humanos concretamente estas personas haciendo lo siguiente;

- El que trabaja como auxiliar 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 est4 ubicado en las oficinas
generales en donde ha iniciado una serie de actividades que permitirdn ta instauracién de
un departamento de Recursos Humanos

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

A la fecha se han llevado acabo Ias siguientes acciones,

- Laedicién de un boletin que ha sido muy bien recibido y a mejorado la comunicacién
interna. Se anexa el primer boletin del mes de mayo de 1995 y se continuard publicando
mensualmente.

- Se llevé acabo un torneo de voliey-boll que contd con gran participacién y entusiasmo; se
anexan fotogratfas

- Se inici6 un programa de actividades culturales en el mes de mayo {conferencias, visitas a
museos y peliculas)

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

- Se Inicié el trabajo de un asesor externo para la preparaclén e impiementacién de un
programa de capacitacion a nivel de direccién y gerencia que daré inicio a finales
de agosto.

- El supervisor de personal estd analisando las politicas 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 diriccién propondrd a su casa matriz a travéz de su presupuesto de 1996 en
noviembre (a aprobacién de una plaza de gerencia de recursos humanos a partir de enero de 1996.
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Se considera que el alcance de este proyecto es muy satisfactorio ya que como se

menciond en la evaluacién a la fecha ya se han instaurado varias actividades inspiradas por este

proyecto y que redundardn en un beneficio del personal de esta organizacién y aumentardn !a

probabilidad de éxito en
la organizacién

#.2 APARATO CRITICO

Se el objetivo pl: do en este proyecto ya que el director se sensibilizé sobre la
importancia de Implamar el depanamento de Recursos Humanos dentro de la empresa.

Sin embargo es importante hacer notar las limitaciones de este proyecto como:

- Se han propuesto pardmetros y guias generales para la preparacién de politicas y
procedimientos, sinembargo sera necesario que la empresa prepare fas mismas con todo
detalle.

- Se ha realizado la propuesta del departamento pero si no se lieva a cabo por una persona
aspecialista en el area sera muy dificil que se logren los objetivos.

Si bien e! director generai se ha sensibilizado sobre la importancia de estructurar una area
de Recursos Humanos, sera importante convencer a todo el grupo de direccién a que acepte y
apaye al grupo que maneje esta area.
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HASINO 08 MDICO SA DR C.V.

BUZON DE SUGERENCIAS Y COMENTARIOS

Facha:

COMENTARIOS

NOMBIE ¢ Opciondt)

rmm SON ARJY IMPORTANTES TUS. A3 O COM N8, RECUERD.
[TZADOS CONPDENCIALMENTE. .

Gtorka por hacer buen uso de stle medo de comunicacion
. T CUTICS HUMANCS
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"SRR DE MEXICO, MAYO 1995

iMUCHAS GRACIAS!
muy de su ién gracias a la
cual ahora ya tenemos un nombre, lodas las propuestas
fueran excalentes, sin embargo, se tuvo que escoger
solamente un nembie. Nuestro panel 2e jurades formade
por al Consejo Direciiva eligd el nembre ganador “,HAS
VISTO?" <ebido a su criginalidad y apego a nuestra
actividad, 'a persana con fa gran idea fue Bealriz Alonso
y recibird un fibro de LA PINTURA MURAL DE DIEGO
RIVERA.
El Segundo ‘ugar fue para Aruro Ibarra con "Linea

"En América Latina, nueslra.. operacvones son  muy
sin con delpesoa

linales de! afoc pasado r.uestms resukados se vieron
muy afectados.
A pesar de la volatilidad del peso y una econornia ¢dbil
el grupo admiristrative de México realizé una gran labor
y €5 por eso yue tenemos gran confianza en el futuro.
A largo plaze, el panorama interracional, parece bri-
tlante,”

ol el

Alan Q. Hassenfeld

Chainran and Chial Exacutive Cfficer

Directa”,

JIng 1934 A Repot.

=1 NUBSTRA
l H a CASA

idIA DEL NiROI

pesarde 2 stuacdn por la que atra-
samos, Sy ha podidd propor-
©CMar Una vez mas, akgna y dverson a
lcs ni'es DateRANGo Activamen’e cea
de gilcs.

Duryrie este d:a def no. rea-
hzames magnificos eventos con un gran
valor de uegs v dversicn y €on un gran
va'or de Fresencia de marcas pam riues-
tra corrpatia.

Todo ncd UM semana antes
el dia dol o con la apertura cel gan
everto Fantasia y Dversidn con Aummr
of il consstia en dades la cocrtunuad
alos res de jugar en &l Pa,grund de
whmme y en el Ggantesco Casio
Bancolin en una ce Ws tendas mas
Granies y dé mayor vorta e Aurrer

Autrerd Agropuerto. Esto ocumié los dias 22

y 23 de AbAl contandio con una gran panti-
pun. Al comprar cualquier pmducxo de
Hascm se podia tener acceso a

Chunvid, que estuvieron en vivo tanto en o
emen come en ia premier. Log lanaticos cel
juage de video identficaron pefivctarmenta a
los tan by porsonajes enla

de estos divenidiumos jeges. adamds de
ener L presencia del impresonante inflatie
G.L Joe.

En ése musmo fin de semana se
estaba flevando a cabo el ter. Tomeo
Nacoral cel pedn e wweo Street Fighters 1
y la prerrer de '3 tan esperada peicula cat
eSO norbre Haskm Lvo parncpaoin de
mara y ademas ras e

oelicuda y 'os relacichapan con las figurag
. Fscerives mucho mpulso para
aesra linea con e lenzomieno S esa
pelicuia’

Elfince semana def 28, 23 y 30 de
abrt fue el mds imronante del mes, WD
contintio oon sy evento Fantasia y Diveison
on Aureai on aos S3s imporiantestAunera
Buenavisi2 y Bodega Aumera Aizapan, en
ambas tendas se contd ton edecancs gue
ambientarn & events y pomocicracn
nuestros products. El dia 30 fue tx¢a ura
fana de interminebie diversén pan ks nimos
y una gran optunuciad de venta y presencia
para nuestra compaiia.

Ademds ef sdbado 29, Hasbo par
fuind en fas cipsulas de LOS CUATES DEL
5c0n exhibiciones de marcss takes cormo s
Loorey Tunes de Playskos! y figuras de
Barman las cuales se iransnitemn &n o3

se
3 'nea de Street Fighters Hl autografiadas pee
dos perscoes de la pelicula, Vega v

de cancatras a parr de las
*oooam (Cennua..}




(Continuacién...)
Y por si fugra poco, durante dos

semaras comglelas desde el 17 al 30 de
abnl, los impresionantes personajes de

ACTIVIDADES

a3

Batman y Aflens est [ drec-
tamente con los niios en mds de 38 tiendas
dierentes por fodo el D.F. y drea metropol-
tara.

Como podemos observar (I
procura estar cerca de los nifos en lodo
momento, lo cual es posbie gracias a
colaboracitn y coomtinacion de todas ks
dreas que conforman nuestra empresa.

CULTURALES

miércoles 3 de mayo se llevda cabo, en
bodega de Espada. la pldtica
“Orientacién pard la Salud Famikar” a la cual
asistiercn indas sus empleadas, aproxi-
fmacamente 60.

Ei objetivo pancpal de la pldtica fue
la planificacion familiar, el embarazo, cuida-
dos del beté v la mujery la salud. Expuso, el
Dr. Gragono Valercia pnmer 2poyandose
con transparencias para después acarar
dudas, le siguid ia trebajadcra socal Sm.
Gabriela CArdenas cue tralo ellemaceuna
manera mds informal para Gue las
empleadas se Sntieran con maycr corfanza
alpreguntar.

Las empleadas recbieron muy bien
a lcs expositores, los cuales les resoviercn
muchas dudas y Irataron temas de inlerés
rpara todas,

Este fue lan st el prcpio de b
laber social que WEBWR  Guiere bancar a
sus empleanas ya que se predcyra por el
Bienestar y saud de su getle

EL VENDEDOR
DEL ANO 1994
En nuestras instalaciones de

Reyna el pasado 5 de mayo se flevd a cabo
un evento por cemas especial en el que se

hiza entrega de los reccrocimientos & ks ©

mejores vendedcres y ejecutives de ventas
de 1994,

Dictio evento estuva presidido por
Maro Salomdn, Gerardo Cisneros y poc
Juan Novelo,

CATEGOFIA: "Ei Ejecutivo del Afio"
1
Alejandro Espinoza Gallardo.
Ff
Gustavo Diez Aicaara.
CATEGORIA: “El Vendedor del Afto™
1° Lugar
Salvador Flores Sandoval.
2° Lugar
Fernando Romaro de la Hoya.
3° Lugar
José Luis Vazquez Estrada.
Feficitamos cordialmente a los
ganadores y exteriamos a toda b fuerza de

vertas a echarle mds ganas este affo pam
llegar a ser los mejores.

Después de la ertrega ta diplamas
de premiacion se tuvo b oportundad de ver
fa pelictia “Quidn asesing la venta”, la cual
nos did a entender que la mala comunicacién
Fuede ocasionar la pérdida de una venta y
que todas las dreas son parte importante en
lo que respecta a una vertta ya que nuestio
anmo fin es ef Servicio al Clierts.

O F3:: X1 5 2

FLASH
Mini-Torneo de

Voleibol

El préximo 13 de mayo a
partir delas 9:00 a.m..
Se realizara el
Mini- torneo de Voleibol
en las instalaciones del
almacén de Venados
ubicado en:

Calle de Yenados 163
Col. Los Olivos
Deleg. Tldhuac, Méx. D.F.
iNO FALTES!

FELICIDADES

{FELICIDADES MAMAS!
;Sabias (we 1 dia se festeja desde
ace 73 afost...

E’!eseanesdeMaynbsiwejadossoru

02 Lidia Valentin

03 Humberio Abutto
03 José Cruz Granados
05 Ramio lépez

13 Gustavo Diez

15 Saivador Flores

15 Gabriel Tovar

21 Ceciia Dez

Y también queremos darle una
calurosa bienvenida a Humberto Aburto que
se neorpan al grupo como Subdirector de
Sisiemas.




<Y OF MEXICO. JUNIO 1995

WS cONSLMANOS papel y aksminio,
) €53AMCS Preocupaccs per a ecologia

2£0UE

7,

WL FEUTILIZA

£Por qué no reducir nuestros desperdicios?

En nuestra caxdad existen 350 hee-
tareas de tiradercs a ¢:6%0 abierlo, st contar
Ios Gue se encuentran en bamancas, nios,
cafles, temencs baklios, parques, ete...Hasta
1932, una famaa en nuestra cudad producia

para controlar y evitar el problema ecoidgeo.
Separar los cespercicios es fad e hagiénico.
Se requiere e esfuerz0, concienca, respon
saniidad y crear un buen hacto,

Al separar un desperdicio e hace-
mos un cien a nuestrd planeta y dignfica a
05 pepenantores.
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¢Por qué no empezar a ayudyr a nuestio
planeta y al futur de nuestros hios?

En M nuestra basura prome-

dio consta de papel, candn, alumind, matena
oganca y cortret santang.
Podriamos salver vanos drboles, ya que en
Puestc pais se cona 172 milon de dboles
dianamente cara obtener la pupa virgen de
los arboles y se tiran 22 milones de
toneladas de papel .

Si separamos ef papel que y2 o
utitzamos , y lo mandamos a un cento de
acopio ayudariarmos a que se juaran
toneladas de papel para recciery Se sal-
varian 17 drboles por tcnelada da papel,

Tambkén, podemos ayudar sepa-

ranrdoe s lalas e aluminc de nuosta

inta de relrescos, ya que se ahoma

91°% de la energia que s requicre pam
hacer nuevo aluminio,

Para lograr ésto Hasto porvdid a
partir S&l 5 de Junw en cterentes deas dela
empresa, basurercs indicanda lo quoe debe ir
en cada uno de efios. Se clasficardn en
PAPEL, ALUMINIO y MATERIA CRGANI-
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Los basureros pam papel y alu-
minio se instalarén Junio a la maquina de
refresces ¥ en el drea de ventas. Ei de mate-
fia crgdrica en el comedor, para ke des-
pefdr;cs IosairmwsSep\x\d:ancam

alas para que
sedepcstmbscouasnm,mnas
que iw'.ran pam prusbas cue nmesnss

] pamcsalslmrsomés‘apammm
irdonmales o en su defecto Post-1,

Esto 1 hace con el fin de ahomar la maycr
cantidad positle de papel.

Y no solo o6, sabiss que si
jurtas las taminitas de la lata podrias ayu-
dar en ol Hospital de Sonora a pagar un
tratamiento de Didlisie? Por esto te invito-
mos a juntar ia mayor cantidad posible de
laminillas en un mes, y ol que mas fume.,
isera el ganador y serd premiadc por su
buena obra!

No sélo tas industias certaminan,
todos nosotros lo hacemcs, pern  si
empezamos a separas en Haskm el papel ¥
el alumnio, SN dames cuenta, Al empezar a
separar 13 basura estarenos aywiando a
nuestTo plareta, a su future y el de nuests.
hijos, pam vear en un MuAYIo mejor.
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JEsperamos contar con tu apoyo!

£ Cueres saber qué bene de ecpecial
Monopoly
este ana?
avenqualo en el proxirmo e,emplar




CULTURALES

pasaco 11 de mayo Wvimos (a oportu-

5d Ce presenciar ia pldtica que Caros
Robela hizo favor de dar acerca dal ving yen
fa cual ampfamos nuestros conocimientos
sobre este lerma tan fascnante. No stio nos
anteramos del ongen del +ano, SIND también
et proceso Gue requere la Uva para corver-

B Sr. Cara de Papa hard su debut
como actor en la nueva peliicula de dibujos
anmados daWat Disney thiada “Toy Sioey”,
la cual se estrenard en el mes de Noviembre
de este aio. ] S, Cara de Papa, como per-
sonae de l pelicula, saldrd a la venta eldia

~-de la Premier, pero N0 sera come normalk-

tirse en éste. De igual manera ap a
freconocer los dierentes tipos de vino, e tpa
de comida con que van y como formara.

Existe una gran variedad de vinos y la calidad
de ésle depende de vancs faciores tales
COMO SU ORGEN ¥ SU HOCESD, SIN embiargo,

mente io sino que se hand una
réplica exacta de su personaje en la pelicula.
para que hasta en sus ¢{os, espacialmene
diseflados, reflele su personalidad,

delos ya conooxdos ancesancs, ef Sr. Cara de
Papattaevé mso«mmdsbormln negro

dentra de una amplia gama de van o
qusto personal es el que determnasd o
Buend o mab del vino, pordue... "€l mefjor

asistra  plddea concursames en una sfa de
dos botelas de wino que Mano Salomén
dond para ésle fin, serdo el ganador
Humberto Mianda.

Al final e psta pldtca se premid a la ganado-
ra det concursa “Nombxa tu periddico”,
Beatnz Aloreso, oon Ln Ko de Ane.

La actividad cyltural en NS con-
tinda con la plitca que e Ing. Mario
Saloman imparntira ol dia 15 de junio,
a 1as 5:30 p m.. en ¢l Auditorio,
aceica de o vida y obra de
Fedor Dostoyevski.
inscribete con Liliana Bolafos,

iNo Raltest

azuae
Playskool, sho  ef de la imagen de  “Toy
Story” para erlatzar su partcipacn en la
pelicuia

Esperames Gue este estfeno 56a un
gran éxo, como tada o ha sxdo para ef Sk
CamdePana

i3

I pasado 13 de mayo , se llevé a

cabo el Primer Tornec de Voleibol
de Hasbro, en el cual participaron 6
equipcs varoniles y 2 equipos feme-
niles.Dicho tomeo Se electud en las
instalaciones del almacén de Venados,
Se dié inicio con los partidos de clasifi-
cacién de la rama varonil, donde el
equipo “Los Devastadotes® lormado por
los integrantes da Ventas fue 8l ganador
del tcrneo.

En !a rama femenil el equipo
“Princesas de Cristal” integrado por las
princecitas de Reyna acabd campedn
después de una gran lucha en el 5¢ Set
con el equipo de las "Nenas Vivas® del
almacén de Espafia.

La premlamén no pudo laltar, los

ACTIVIDADES

siasmo con el que se contd duranta el
tomeo ya que la porra no faltd para
motivar a los equipos participantes.

Esperamos seguir con este
entusiasmo, para los proximos even-
tos...

FELICIDADES

este mes de junio ios festejados son:
iTODOS LOS PAPAS!

También queremos dade una
calurosa biervenida a Anfonio Valle que se
incorpara al grupo como  Dicector de
Finanzas,
Y

de Mario
yde Caﬂos Retelo un gran trofeo.
Lo mejor a toda esto {ue el entu-

a Efrén por
haber obtendo el thuo de Licenciadgo en
Mercadatecna pof ef ITESM,
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