308702

UNIVERSIDAD PANAMERICANA 24
ESCUELA DE ADMINISTRACION QLT

CON ESTUDIOSINCORPORADOS A LA
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE
ORGANIZACION Y CONTROL DE RECURSOS
. HUMANOS EN UNA EMPRESA DE ALTO NIVEL
- TECNOLOGICO Y POCA EXPERIENCIA

ADMINISTRATIVA

wl -~

TRABAJOQUE COMORESULTADO DEL SEMINARIO DE
INVESTIGACION PRESENTACOMO TESIS:

] ADRIANA REID ROMO DE VIVAR
- PARA OPTAR POR EL TITULO DE
LICENCIADO EN ADMINISTRACION

']

DIRECTOR DE TESIS
LIC. ARMANDO SANCHEZ SOTO

. MEXICO, D.F. SEPTIEMBRE 1998

TESIS CON 5L
FALLA DE ORIGEN ’\ﬁb



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



y

]:?i

!

«)

]
.

n{,

Dedico este trabajo con tode mi corazon :

A mis padres, a quienes debo todo lo que soy.
A Gabriel, por tu apoyo para la culminacion de este provecto.

A José Luis Ramos. porque me diste la oportunidad. creiste en mi v con tu
ejemplo v tu direccion me mostraste el camino para ser la profesionista que

ahora soy.

Al Lic. Ricardo Lona. por su ¢jemplo. su carifio v su amistad.



»
(I

wl

)

i

iNDICE

INTRODUCCION wooiive ottt veeeees oo seseeeseraesomssasessenasstsesetessas e roesas
CAPITULO 1. MARCO REFERENCIAL ..oeoooeeeeeee e oo

i. Empresa

LA DEEINICION e ecccrcreccrcmrreresen et e et em st st s e et e sanes s esean

1.2, La Integracion Humanistica de la EMPresa.......cc.ccccvmermvnninssrisrsvesssnnesnns

2. El Proceso Administrativo

2L DEIENICION 1ot eete e rimsres et 1o b st e e et e seme s meemmenem e e e e e aee

2.2, Planeacion .o

2.3, OFZANIZACIAN ..evvecvvreee v iresersersissssriems e et st essssssesesseersssassesssessnssessnrsesas

2 NIBETACION ... oot amesess s s s ee e ene st et 0n
2.4 RECIUAMIBNTO. ittt e ce e sseve e se e st me et s s
2.4.2. SelecCion.. .o
243, INAUECION 1ot e et e et
2.4.4. Capacitacion y Desartollo .......cocovornerenc e
2.4.5, Evaluacion del Desentpeiin ......ovenriereiiensis e s ecenssssenans

280 DHTECCIOM co- e tvamerseverseseerestsaeesasracscems esseseseeebessesssmmsamssas s s bmmtesse s e e enmnserane
25,1, COMUNICACION, 1. vveasnsensoniemeesesbens e ents s ssm st es s s semmeecnes

2.5.2, MoLIvaCiON....c ey

2.5.2.1. Teoria de la Jerarquia de las Necesidades.................
2.5.2.2. La Teoria Motivacion — Higtiene..........ccovervvrvonen
2.5.2.3. Teoria Xy TROra Y.
2,53, LIdeTOZEO. oottt s e e

2.0, CONITOL..cc. oottt st et rms e em e e emee et et s bt b smms e eemerene

CITAS BIBLIOGRAFICAS DEL CAPITULOD ccovooeoeee oo eeereresen s oes e

CAPITULO . MANUAL DE ORGANIZACION
L. SIUacion actual........c.voeeveevieiieceiee e e ece s

2. Estructura del Manual d2 Organizacion .........c...e.oc.oeoreececeeesniersessssssesssssnnas

3. Manual de Organizacion ... e s e

REFERENCIAS A LAS SIGLAS DEL CAPITULO ..ot e



i

)

“)

-}

CAPITULO ITL. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS

HUMANOS

T JUSHFTCACION. ittt sttt s eeseet e e ee s e e semn

2. Politicas y Procedimientos de Recursos HUMANO0S. ..o...vevvovveeese oo

CAPITULO IV. MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPERO

1 JUSHTCACION...ccos e srrer st e ren e st st aee et es e ss e

i-J

Breve descripcidn de los rasgos a evaluar.. ..o eeececee o

L¥¥]

4. Formatos para la evaiuacion de! desempefio......vereeooicecerieeceeececceenra,

CAPITULO V. REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

L JUSTIICACION ittt bt e mes e s e ee e st s e

2. Reglamento interior de rabajo............ooviicieiierenninee et et

CONCLUSTONES ..ottt et ees s seos e eeeeseeeeersssaesse s st e em s
L 13: 100 (o7 o] ¢ XN o OOV

Procedimientos para evaluacion del desempeio..............vceree coveeerrcvererireennnnn

122

123

141

146

149

156

188
190



)

~l

#)

BQ

INTRODUCCION

El motivo fundamental para la elaboracién de este trabajo es ofrecer a la
empresa donde presto mis servicios profesionales la opcién de documentar
una organizacién que se ha desarrollado de una manera informal dadas las
necesidades del negocio. Pero por esta misma informalidad y debido a los
constantes cambios y el importante crecimiento de la industria electrénica en
el estado de Jalisco, el tamafio de la empresa no permite ya esta
administracion y organizacién informal, por lo que, desde mi punto de vista
requicre de una profesionalizacion de la administracion. El proyecto se
platicé inicialmente con el director general quien acepté6 el desarrolle de este

trabajo para, una vez finalizado, implementarlo organizadamente.

Asi pues, los primeros puntos que se tratan en este trabajo son la empresa y
la administracién y su proceso. Aqui establezco la base y fundamento
tedricos de los conceptos que posteriormente se desarrollan. En el primer
capitulo encontraremos la definicion de la empresa asi como del proceso
administrativo, haciendo especial hincapié en los puntos relativos a ia
organizacidn, integracion y direccién, pues considero que son los puntos més

débiles que actualmente tiene la empresa sobre la cual se basa este estudio.

El capituio dos establece el manual de organizacién. Para lograr este
documento, se trabajo arduamente con los responsables de las areas t-écnicas
de la empresa tanto de manera individual como en grupo para conocer
necesidades, actividades actuales y deficiencias en la integracion del
personal. A partir de esta interaccion surge este manual de organizacion que
muestra una propuesta de organizacion formal de la empresa asi como las
necesidades de administracidn, organizacién e integracion del personal que

la forma.
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En el capitulo tres presento un manual de politicas y procedimientos de
recursos humanes. A pesar de que la empresa tiene otres deficiencias
administrativas de planeaciéon y control, la falta de direccién del recurso
humano, la incertidumbre de éste debido a las tensiones del mercado y a la
aita competencia en el estado, nos Heva a trabajar inicialmente en un manual
que defina claramente tanto para la empresa comno para todos sus integrantes
los lineamientos y procedimientos para la administracién de este recurso tan

importante para que !a empresa cumpla con sus objetivos.

En el capitulo cuarto se hace un estudio detallado sobre la Evaluacidn del
Desempefio. Se hace un especial énfasis en este punto pues existe una gran
inquietud entre los miembros de la empresa por ser evaiuados por diversos
motivos: ubicacién en tabuladores de sueldo, reconocimiento, equidad
interna y externa, entre otros. Asi pues, se propone a la empresa un sistema
de evaluacidn en la que se consideren tanto las actitudes y diversos rasgos

det colaborador asi como el cumplimiento de objetivos.

En el capitulo cinco se presenta una propuesta de Reglamento Interior de
Trabajo. Dado el crecimiento tan importante de la empresa en los tltimos
meses, se hace indispensable contar con un documento regulador de diversas
conductas, ademas de la necesidad de cumplir con lo establecido en la Ley

Federal del Trabajo.
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CAPITULO1. MARCO REFERENCIAL

1. EMPRESA.

1.I. DEFINICION

A la fecha, cada tedrico de la Administracién tierte su propia definicién para
describir claramente lo que es la Empresa.  Quiero citar tres definiciones,
cada una de las cuales ve a la Empresa desde un punto de vista totaimente

diferente: administrativo, sociolégico y juridico.

Para Miinch Galindo, *“La empresa es la entidad integrada por el capital y el
trabajo como factores de la produccidn, y dedicada a actividades industriales,
mercantiles o de prestaciones de servicios con fines lucrativos y la

consiguiente responsabilidad™ (1).

Para Don [saac Guzman Valdivia, “La empresa es la unidad econémica-
social en la que el capital, el trabajo y la direccién se coordinan para lograr
una produccién que responda a los requerimientos del medio humano en el

que la propia empresa actia.” (2).

Y para Rafael de Pina Vara, “La empresa es la organizacion de una actividad
econdmica que se dirige a la produccién o al intercambio de bienes y

servicios para un mercado”. (3).

Con estas definiciones y otras mas de diversos autores, podriamos concluir
que fa empresa es [a entidad econdmica-social que integra capital, trabajo v
direccion con el fin de producir bienes y servicios socialmente utiles,

buscando generar los recursos suficientes para su permanencia y crecimiento.
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1.2. LA INTEGRACION HUMANISTICA DE LA EMPRESA
En cuanto 2 la integracion humanistica de la empresa, es necesario
considerar que la empresa tiene las siguientes responsabilidades sociales con

los recursos humnanes que la integran:

2} Respeto ai derecho del personal.  Este punto se refiere tanto a los
derechos naturales, es decir, todos aquéllos que tienen las personas por el
simple hecho de ser, y a los derechos pactados entre ellos o su sindicato y
la direccidn.

b) Que se escuchen y respondan quejas y sugerencias, es decir, que exista
una comunicacién abierta entre los administradores y directores y el resto
del personal,

¢) Que existan programas de capacitacién, especializacion, adiestramiento y
desarrollo.

d) Que existan sistemas técnicos objetivos de ascenso y de promociones.

¢) Que existan sistemas de evaluacién del desempefio

f) Que las relaciones humanas se orienten a la creacion de compafierismo,
amistad y participacion en la vida de la empresa,

g) Que la autoridad se encamine hacia la justicia, el orden y el bien comun.

h) Que !a subordinacion sea una cooperacion consciente y libre.
2. EL PROCESO ADMINISTRATIVO.

2.1. DEFINICION
La administracién, como casi cuaiquier otra actividad, requierc del
establecimiento de un proceso, entendiendo por proceso el conjunto de fases

o actividades sucesivas de un fenémeno.

Al ser la administracién la coordinacion, et cuidado y la correcta aplicacién

de los recursos humanos, materiales y técnicos de la empresa para la
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consecucidn de sus objetivos, se han descrito una serie de funciones ciclicas,
continuas, repetitivas e ininterrumpidas y relacionadas unas con otras

conocida como Proceso Administrativo.

El proceso administrativo, asi como la empresa o la administracién, no tiene
una definicidn dnica. Los tedricos de la materia han determinado diferentes
fases del procese de acuerdo a las circunstancias, sociedades y épocas en que
estudiaron dicha materia, pero en realidad todas las teorias tienen el mismo

fundamento.

Henry Fayol fue el primer estudioso en definir el proceso administrativo. El
establecid 5 fases: Prevision, Organizacidn, Direccién, Coordinacién y
Control.  Mis de cien afios después, consideraremos las mismas bases de
Fayol, estudiando las fases del proceso administrativo como:

Planeacion

Organizacion
Integracion
Direccién

Control.

2.2. PLANEACION.
Planear es la funcién gerencial de prever, anticipar y definir el futuro, asi
como determinar las mejores formas de accidn para lograr los objetivos que

se definan.

La planeacion debe ser un proceso continuo. Cada jefe o gerente debe
analizar continuamente las actividades y las situaciones de la empresa, de sus
colaboradores y del entomo, buscando ajustar correctamente cada plan para
evitar llegar a crisis que pudiesen haber sido evitadas con una correcta

definicidn de planes.
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El proceso de planeacion debe partir del propésito fundamental de la
empresa. A este propésito se le conoce como Misién. Esta mision debe
especificar claramente ¢l propésito de la empresa determinando en qué
consisic el negocio, quiénes son sus clientes y cuiles son las actitudes y
expectativas del negocio. A partir de la misién, se desprenderan objetivos,
estrategias, politicas, procedimientos, reglas, programas y presupuestos que
finalmente indicardn de manera especifica y clara las actividades de Ia

empresa y su forma de llevarlas a cabo.

Para realizar una adecuada planeacidn, en primer lugar deberd hacerse un
andlisis de [a situacién externa, es decir, conocer el mercado, Ia competencia,
los clicntes, las fuerzas, las debilidades, los peligros y las oportunidades. Es
decir, es una manera de conocer el entome y la situacidn real de la empresa
para saber en qué punto se encuentra, comprender lo que se desea solucionar
y ganar. Para que este paso sea exitoso, el andlisis debera ser profundo,

objetivo y realista.

El segundo paso es la fijacion de objetivos tanto generales como particulares
de unidades especificas subordinadas. Los objetivos que se fijen seran la
base y orientacidén de todos los planes, politicas, procedimientos,

presupuestos y demas de cada una de las dreas de la empresa.

Una vez fijados y definidos los objetivos sera necesario fijar las premisas del
proceso a partir de prondsticos y estadisticas determinadas. Es decir, en esta
fase deberdin de definirse claramente los productos, los volimenes, los
precios, los costos, los gastos, los salarios, las politicas y todos las variables

que puedan ser pronosticadas para el logro adecuado de los objetivos.
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El siguiente paso consiste en la determinacion de estrategias o vias de accién
mediante un analisis, evaluacion y seleccion. Es decir, en este paso se
definirdn los programas y procedimientos que determinan la forma de actuar
para la consecucion de los objetivos establecidos.  Es importante hacer
notar que puede existir un nimero indefinido de estrategias. La seieccion
deberd surgir del adecuado analisis de los riesgos y oportunidades que se

corren o se pueden obtener al tomar decisiones particulares.

Una vez definidas las estrategias se procedera a la formulacién de planes
para sustentar el plan u objetivo basico, es decir, los planes que guian cada
una de las acciones. Estos planes son programas y decisiones operacionales

0 tacticas que reflejan los objetivos y estrategias definidos.

El Gltimo paso en la planeacion ser la elaboracién de presupuestos, es decir,
la expresién numérica de los planes. Los presupuestos globales deberan
representar la suma total de ingresos y egresos asi como la utilidad o pérdida
detinidos, también incluirdn la posicién financiera de la empresa y los flujos
de efectivo y necesidades de inversion.  Los presupuestos seran finalmente
un medio de consolidacién de los planes y un punto de referencia para la

evaluacion del progreso de la planeacidn.

2.3. ORGANIZACION.
Esta es la fase del proceso administrativo, asi como la integracion, donde

centraremos la atencion de esta tesis.

Organizacidn es el proceso de ordenar, clasificar, dividir y asignar funciones
y responsabilidades tanto a los puestos como a las ireas de funcionamiento
que estructuran ¢ integran los niveles jerarquicos de la empresa para el

cumplimiento de objetivos.
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Dentro de la funcién de organizacién, es necesarta la asignacion de objetivos
a los puestos y dreas, la conceptualizacién de tareas o actividades a
desarrollar, y el entendimiento del tramo de autoridad para cada puesto o
area. Es decir que la organizacién debe generarse con la finalidad de que los
objetivos fijados en la planeacién se cumplan mediante las tareas
desarrolladas. Para ello, debera integrarse la organizacién con las personas
cuyas cualidades € intereses cubran las caracteristicas necesarias para

cumplir dichas tareas.

Dado que la organizacion es un proceso, deben considerarse algunos puntos
fundamentales. Primeramente, la estructura debe reflejar los objetivos y
planes. En segundo lugar, la estructura debe reflejar la autoridad disponible
para los administradores de la empresa, considerando a la autoridad como un
derecho socialmente determinado para ejercerse con prudencia. En tercer
lugar, la estructura de la organizacién debe reflejar su ambiente y
establecerse para ser funcional y permitir contribuciones por parte de los
integrantes y ayudarles a lograr sus objetivos. Finalmente, la organizacion

debe dotarse de elemento humano.

Organizar implica desarrollar una deliberada estructura de roles para lograr
un desempefio efectivo, mediante una red de centros de comunicacion de las
decisiones para coordinar los esfuerzos tendientes a lograr las metas de
grupo y de la empresa,

Para lograr esto, ser2 necesario que se cuente con una planeacién apropiada
considerando en tai proceso qué clase de estructura de organizacién sera la
mejor para sus necesidades futuras y qué clase de personas serin las mas
adecuadas para la organizacion.

Por otra parte, deberdn también especificarse claramente las relaciones en la
organizacién, es decir que la autoridad y la responsabilidad por las

actividades deberan ser especificamente detalladas.
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Asi mismo, deberd contarse con una adecuada delegacion de responsabilidad
y auteridad en todos los niveles de la empresa para evitar los cuellos de
botella y fa ineficiencia en la toma de decisiones. Esta delegacion debera ser .
equilibrada y apropiada para los diversos niveles de la organizacion. Fn la
delegacion, el otergamiento de autoridad debe precisar las responsabilidades.
La delegacion de autoridad no es delegacidn de responsabilidad : quien
delega sigue siendo responsable antes su -superior por el ejercicio apropiado
de la autoridad por parte de sus colaboradores. Toda persona a la que se le
delega autoridad debe estar dispuesta a que se le considere responsable de
sus acciones. Igvalmente, los colaboradores serin responsables de los
resultados que tienen capacidad de lograr por la autoridad que se les ha
delegado.

Por otro lado, en la empresa deben existir amplios canales de informacién.
No hay razon para pensar que las Jineas de informacion deban seguir a las
lineas de autoridad. La recopilacion de informacién debe estar separada de

la toma de decisiones.

Una ventaja basica de la planeacién de la organizaciéon es que ia hace
flexible para adaptarse adecuadamente a un medio ambiente cambiante y le
da la posibilidad de enfrentarse a situaciones nuevas.

Asi mismo, las personas en la empresa deben comprender sus asignaciones y
las de sus compafieros de trabajo para evitar conflictos. Esta comprension es
materiaimente apoyada por €l uso apropiado de organigramas, descripciones
precisas de puestos, especificacion de las relaciones de autoridad e
informacién y mediante la induccion de metas especificas que alimenten los
puestos definidos.

Los organigramas son grificas de la estructura de la organizacién que
indican la forma en que los departamentos se relacionan a lo largo de las

principales lineas de autoridad.
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Las descripciones de puestos son definiciones de todas las posiciones
administrativas en la organizacion que piantean la funcién basica del puesto,
las principales 4reas de resultados finales, las relaciones de reporte
implicadas y la autoridad del puesto, asi como el conjunto de objetivos que
se aplican al irea,

Las relaciones de autoridad ¢ informacién generalmente se plantean en las
descripciones de puesto. Esto ayuda a identificar claramente lineas de
autoridad y a hacer més clam y eficiente la comunicacién, lo cual evita

conflictos y mejora los resultados de la empresa.

Para dejar claro este tema de la organizacion, quisiera resumirlo con las
palabras de Koontz, que nos indica que el propésito de organizar se puede

resumir mediante las sigrientes premisas : (4)

Principio de la unidad de objetivo.  Una estructura de organizacién es
efectiva si facilita la contribucion de los individuos al logro de los objetivos

de la empresa.

Principio de la eficiencia. Una organizacion es eficiente si esta estructurada
para ayudar al logro de los objetivos de la empresa con el minimo de

consgcuencias o costos adicionales.

Principio de la extension del irea de mando. Existe un limite en cada puesto
administrativo con respecto al nimero de personas que un individuo puede
administrar en forma efectiva, pero el nimero exacto varia de acuerdo al
efecto de las variabies pertinentes y su efecto sobre los requerimientos de

tiempo en la administracion efectiva.

Principio escalar. Conforme mas clara sea la linea de autoridad que parte

desde el primer ejecutivo de la empresa a cada posicion subordinada, mas

10
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efectiva sera la toma de decisiones responsable y el sistema de

comunicaciones en ja organizacion.

Principio de la delegacién mediante los resultados esperados. La autoridad
que se delega a administradores individuales debe ser adecuada a su

capacidad para lograr los resultados que se esperan de ellos.

Principio de responsabilidad absoluta.  La responsabilidad de los
subordinados ante sus superiores con respecto al desempeiio es absoluta y los
superiores no pueden evadir la responsabilidad ante la organizacion por las

actividades de sus subordinados.

Principio de paridad entre autoridad y responsabilidad. La responsabilidad
por las acciones no puede ser mayor que la implicada por la autoridad que se

delega, ni tampoco debe ser menor.

Principio de unidad de mando. Conforme mas completa sea una relacién de
dependencia de una persona ante un solo superior, menor es el conflicto de
instrucciones y mayor es ¢l sentimiento de responsabilidad personal por los

resuitados.

Principio del nivel de autoridad. La conservacién de la delegacién que se
pretende requiere que [as decisiones dentro de la competencia de autoridad
de administradores sea asumida por éstos y no se remita a niveles superiores

de la estructura de la organizacion.

Principio de la divisién del trabaje. Conforme mas refleje una estructura de
la organizacién la clasificacién de las tareas o actividades necesarias para
lograr las metas y para auxiliar en su coordinacién, y conforme més se

disefien los puestos para ajustarse a las capacidades y motivaciones de las

11
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personas disponibles para ocuparlos, mas efectiva y eficiente serd una

estructura de organizacion.

Principio de definicién funcional. En la medida en que un puesto o un
departamento tengan una definicién més clara de los resultados esperados, de
las actividades que deben emprenderse, de la autoridad de organizacién que
sc delega y de las relaciones de autoridad y de informacién con otros puestos,
las personas responsables pueden contribuir mas adecuadamente ai logro de

los objetivos de la empresa,

Principio de separacion.  Si algunas actividades se disefian para verificar
otras, las personas a cargo de las primeras no pueden desprenderse de su
responsabilidad si dependen del departamento cuya actividad se espera que
evalien.

Principios de equilibrio.  La aplicacién de principios o técnicas debe estar
equilibrada con respecto 2 la efectividad general de [a estructura en cuanto se

refiere al logro de los objetivos de Iz empresa.

Principio de flexibilidad. Conforme mas provisiones se hagan para incluir
flexibilidad en las estructuras de organizacion, mas adecuadamenie puede

una estructura satisfacer su propésito.

Principio de la facilitacién de liderazgo. En la medida en que la estructura
organizacional y su delegacion de autoridad facilite a los administradores
disefiar y conservar un medio ambiente que permita el buen desempedio, en

esa medida se facilitarn sus habilidades de liderazgo.

2.4. INTEGRACION.
La integracion es la asignacién de puestos en la estructura organizacional,

mediante el analisis y la identificacién de los requisitos de la fuerza de
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trabajo, bisqueda, reclutamiento, seleccién, contratacién, promocidn,
evaluacidn, compensacion y capacitacién del personal disponible y

adecuado.

Es pues la integracion, la generacién de equipos de trabajo que trabajen en
conjunto, se comuniquen con frecuencia en forma directa y ejerzan

influencia mutua.

Existen basicamente 3 factores que enmarcan el desarrollo de la generacion

de dichos equipos de trabajo :

a) Factores ambientales. Son aquéllos que provienen de forma natural de la
organizacion formal. Cuando una organizacién se divide en reas, los
recursos y las tareas que se asignan a cada uno de éstas son algunos de los
factores que conforman el ambiente de un equipo. Entre mas elementos
existan para el desarrollo de una actividad mayor sera la necesidad de
acoplamiento entre los miembros. “Al poner a las personas en el sistema
de trabajo, la tecnologia no se limita a presceribir sus actividades y facilitar
sus interacciones, sino que ademas hace que cada grupo afronte
determinadas condiciones y problemas laborales, dotindolo al mismo
tiempo de mayor o menor poder de negociacién” (5).

b) Facteres provenientes de los individuos. Son aquéllos inherentes a las
caracteristicas de la persona en si misma, su personalidad, conocimientos
y habilidades.  “La persona humana es la substancia individual de
naturaleza racional” (6) Es decir, es un ser que existe por si mismo y se
distingue de los demés y que a su vez tiene voluntad e inteligencia
propias.

c) Factores provenientes del equipo. Son aquéllos derivados del tamafio y

estructura de la empresa y de los diversos equipos y de los cuales depende
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a)

la rapidez en la toma decisiones, la cantidad y variedad de ideas, la

multiplicidad de criterios.
Las principales actividades de este punto del proceso administrativo son :

2.4.1. Reclutamiento

Una vez planeada la organizacion y determinada la necesidad de personal, es
necesario proceder al reclutamiento de candidatos a ocupar los puestos
vacanles. Esto implica atraer a candidatos calificados para colocar personas
en puesios en los que puedan utilizar sus puntos fuertes personales y superar
sus debilidades, obteniendo experiencia o capacitacién en las areas en que
esto se requiera.

Elegir candidatos ¢n forma eficaz requiere una clara comprension de la
naturaleza y el propdsito del puesio a ocuparse. Deben considerarse las
capacidades técnicas, humanas y conceptuales que se requieren y las
caracteristicas personales que se requieren del ocupante del puesto.

El reclutamiento puede realizarse por diferentes medios: reclutamiento
intemo (promociones, transferencias), o extemo como son perigdicos,
revistas, directorios, correo directo, agencias de empleo, reclutamiento

universitario.

2.4.2. Seleccion

Es decir, elegir de entre los candidatos a aquél que- satisfaga mejor los
requerimientos del puesto mediante el analisis de las caracteristicas y
cualidades de todos los candidatos resultantes del reclutamiento. A
diferencia de éste, la responsabilidad de ia seleccién final recae en el jefe
inmediato superior del candidato, ¥ no el departamento de Recursos
Humanos. De esta manera, el futuro jefe serd responsable por el desempeiio

de!l candidato seleccionado.
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El proceso de seleccion incluye el analisis de varios factores, como son las
entrevistas con los candidatos, la verificacidn de referencias personales y
laborales, y la aplicacién de pruebas de inteligencia, de habilidades y

aptitudes, vocacionales y de personalidad.

2.4.3. Induccidn

La induccidn significa proporcionar a los nuevos empieados la informacién
basica sobre la empresa. Esta informacion la necesitarin para desempefiar
satisfactoriamente sus labores.  Esta informacion basica incluye el
conocimiento de las instalaciones, el lugar propie de trabajo, los comparieros
y equipos, la estructura, [a forma, lugar y dias de pago, horarios de trabajo, la
introduccién a las politicas de la compaiiia y principalmente a las de recursos
humanos y seguridad.

La induccion es en realidad un proceso continuo que invelucra a todos los
empleados en las actitudes, estandares, valores y patrones de conducta que

espera la organizacion y sus departamentos.

2.4.4. Capacitacion y Desarrollo

La capacitacion se define como el proceso de ensefiar a los empleados las
habilidades basicas para desempefiar una tarea. El desarrollo se define como
el proceso por medio del cual se prepara a los empleados para ocupar otro
puesto en ¢l future.  Es decir, la diferencia entre ambos es basicamente que
la capacitacién es ensefianza para obtener resultados a corto plazo, mientras
que el desarrollo implica un plazo mayor.

Cabe mencionar que todos los esfuerzos de desarrollo deben apoyar los
objetivos de la empresa. Dado que el propdsito de la capacitacion es lograr
los objetivos de la empresa y desarrollar personal mas profesional, las
actividades de capacitacion deben relacionarse estrechamente con las metas
de la empresa. Por otro lado, el acento de los esfuerzos de desarrollo deben

hacerse mas en los resultados a obtenerse que en la cantidad de programas o
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actividades de capacitacion. Y, como punto basico, la capacitacién y el
desarrolio debe ser generalizado, debe permear a toda la organizacion.
Deben existir programas de desarrollo para todos los empleados calificados
que aspiren a una carrera dentro de la organizacién (o fuera de ella),

Asi mismo, todo plan o programa de capacitacién y desarrollo debe estar
apoyado por la alta direccién de la compafifa, debe incluir su participacién y
relacion activa.

Existen diversas oportunidades de capacitarse dentro de la compaiia, dentro
del propio puesto, como lo son el avance planificado, es decir la técnica que
permite a un empleado conocer el camino que puede seguir en la estructura
de la organizacion; la rotacion de puestos, es decir, la ampliacién del
conocimiento de la empresa mediante el cambio a diversos puestos ya sean
de su profesién o no, asignacion a labores de observacién o de asistentes, o
bien a puestos de capacitacién ; las promociones temporales, los comités y
la creacion de puestos de asesoria.

Asi mismo, existen también diversas formas y oportunidades de capacitarse y
desarrollarse fuera del puesto, mediante fuentes internas v externas. Estas
oportunidades incluyen programas de conferencias, programas universitarios
o tecnologicos, cursos diversos, lecturas de articulos o bibliografia
especializada y programas de capacitacion a l2 medida.

2.4.5. Evaluacién del Desempefio

Siguiendo este proceso, la evaluacidn del desemperio serz pues un indicador
de la eficacia del reclutamiento, seleceion, induccion y capacitacidn.

Los objetivos y caracteristicas de la evaluacién del desempefio se describen
especificamente en un capitulo posterior. En este momento, baste decir que
las evaluaciones del desempefio ofrecen informacidn bésica para la toma de
decisiones de promocidn, remuneracién y capacitacién, y también brindan la
oportunidad de retroalimentacién en cuanto a la actuacion y resuitado de los

subordinados.



2.5. DIRECCION
La funcién de direccién puede definirse de diversas maneras. A
continuacién cito algunas definiciones para conformar una idea global del

significado de esta importante funcion :

“El proceso de influjo interpersonal en virtud del cual los gerentes se

comunican con sus subalternos respecto de la gjecucion del trabaje” (7)

“El proceso de influir en las personas para contribuir a las metas de la

organizacion y del grupo™ (8)

“El proceso de lograr los objetivos mediante la guia y la motivacién de los

subordinados™ (9).

Generalizando, estas definiciones nos llevan a concluir que la direccidn es el

logro de objetivos mediante la comunicacion, la motivacién y el liderazgo.

2.5.1. Comunicacién

Se entiende por comunicacién el proceso mediante el cual los miembros de
un equipo o un grupo se transmiten informacidn, interpretan su significado y
lo comprenden. La comunicacién en la empresa tiene como objetivos el
establecer y difundir las metas y objetivos, desarrollar los planes, organizar
los recursos humanos, técnicos y materiaies, seleccionar, desarrollar y
evaluar a los miembros del equipo, guiar, motivar y crear un clima adecuado
y controlar el desempefio de las ireas que integran la organizacién o el
grupo.

La comunicacion debe ser clara para 1o cual debe ser transmitida en forma

que pueda ser comprendida por el receptor. Es responsabilidad de! emisor

17



planear los mensajes, plantear los supuestos subyacentes y aplicar las reglas
de aceptacién general para el logro de comunicaciones efectivas, ya sean
orales o escritas. Conforme mayores sean la integridad y la consistencia de
los mensajes escritos, orales y no verbales, asi como la conducta moral del
emisor, mayor serd la aceptacién del mensaje por parte dei receptor, La

comunicacion debe ser genuina, honesta y consistente.

2.5.2. Motivacién

Motivacién es un término general que se aplica a una clase completa de
impulsos, deseos, necesidades y fuerzas similares. “La motivacién de la
gente depende de ia fuerza de sus motivos. Los motivos se definen como
necesidades, deseos, propdsitos o impulsos del individuo. Los motivos estan
dirigidos hacia metas que pueden ser conscientes o subconscientes” (10).
Un motivo es lo que impulsa a una persona a actuar en determinada forma o
a desarrollar una propension para un comportamiento especifico. Esta
necesidad de accién puede ser generada por un estimulo externo o bien
puede generarse internamente en los procesos fisioldgicos y de pensamiento
del individuo.

Existen diversas teorias administrativas sobre la motivacién. Todas ellas
validas si se les enfoca con un adecuado criterio. Algunas de estas teorias

son.

2.5.2.1. La Teoria de la Jerarquia de las Necesidades, desarroilada por el
psicélogo Abraham Maslow. Esta teoria considera que las necesidades
humanas se encuentran jerarquizadas iniciando desde las inferiores
(fisioldgicas, de seguridad y de afiliacion) hasta las superiores (estima y
autorrealizacion}, y que cuando un conmjunto de necesidades ha sido

satisfecho deja de ser una motivacion.



2.5.2.2. La Teoria de Motivacion - Higiene. Esta teoria fue desarrollada por
Herzberg y sus colaboradores. Herzberg pone a prueba el concepto de que
las personas tienen dos tipos de necesidades : 1) sus necesidades, como
animales, de evitar el dolor fisico y carencias, y 2) su necesidad como seres
humanos de crecer psicolégicamente.  Este estudio dio como resultado lo
siguiente :  “Cinco factores resaltan como fuertes determinantes de la
satisfaccion en el trabajo: logro, reconocimiento, trabajo en si,
responsabilidad y progreso, y estos tres Gltimos son los que revisten mayor
importancia en el cambio de actitudes”. (11). Asi mismo, resalta que los
principaies insatisfactores en el trabajo son : politica y administracién de la
empresa, supervision, salario, relaciones interpersonales y condiciones del
trabajo. De esta manera, las variables del ambiente las denomind factores

de higiene, y a los satisfactores los llamé motivadores.

2.5.2.3. Teoria X y Teoria Y. Esta teoria fue desarrollada por Douglas Mc
Gregor.  “La Teoria X supone que la mayoria de la gente prefiere ser
dirigida, no esta interesada en asumir responsabilidades y quiere ante todo la
seguridad” (12). Las ideas basicas de esta teoria son :

“a.. El ser humano ordinario siente una repugnancia intrinseca hacia el
trabajo y lo evitara siempre que pueda.

b. Debido a esta tendencia humana a rehuir el trabajo, la mayor parte de las
personas tienen que ser obligadas a trabajar por la fuerza, controladas,
dirigidas y amenazadas con castigos para que desarrollen el esfuerzo
adecuado a la realizacidn de los objetivos de la organizacion.

c. El ser humano comun preficre que lo dirjan, quiere soslayar
responsabilidades, tiene relativamente poca ambicién y desea nada més que

seguridad.” (13).



En otras palabras, Ia teoria X sugiere que el trabajo es inherentemente
desagradable para la mayoria de las personas, que éstas no son ambiciosas ni
descan tener responsabilidades, que prefieren que se les oriente, que tienen
poca capacidad creadora para resolver problemas, que la motivacién sélo
ocurre en los niveles psicoldgicos y de seguridad, y que a 12 mayoria de la
gente se le debe controlar estrechamente y a menudo obligar para lograr los

objetivos de la organizacién.

La teoria Y supone que la gente no ¢s, por naturaleza, floja y poco digna de
confianza, sino que basicamente puede ser autodirigida y creativa en un
trabajo si se le motiva de una forma adecuada. Es decir, sugiere que el
trabajo es tan natural como el juego en condiciones favorables, que ¢l
autocontrol es indispensable para el logro de las metas de la empresa, que la
capacidad creativa para resolver problemas esta ampliamente distribuida
entre la poblacién, que la motivacion ocurre en todos los niveles de la
Jerarquia de necesidades y que la gente adecuadamente motivada puede ser

independiente y creativa en su trabajo.

2.5.3. Liderazgo

Se define como liderazgo “el arte o proceso de influir sobre las personas
para, que intenten con buena disposicidn y entusiasmo lograr metas de
grupo” (14). La funcidn de liderazgo implica facilitar el logro de los
objettvos del grupo. El liderazgo es un proceso dinamico. Las relaciones del
lider-seguidor son reciprocas y se desarrollan por medio de las transacciones
interpersonales con el tiempo.

En este breve capituio, trataré el planteamiento situacional frente al
liderazgo, pues coincido con las teorias que a este respecto elaboraron
Hersey y Blanchard. En los estudios anteriores, como los de Frederick
Taylor, Elton Mayo, Robert Tannenbaum y Warren Schimidt, entre otros, el

¢énfasis era primordialmente en el lider quien dirigia con un estilo vnico a
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todos los subordinados. El planteamiento situacional sugiere que “el
enfoque es sobre el comportamiento observado y no sobre alguna habilidad
innata o hipotética ni sobre una capacidad adquirida o potencial para el
liderazgo. En lo que pone énfasis es en el comportamiento de los lideres, los
miembros de su grupo y en situaciones distintas™ (15).

Hersey y Blanchard proponen un modelo tridimensional de la eficacia del
lider. Un modelo en el cual en una dimensién se encuentra la conducta de
relacion, en otra el comportamiento de tarea y una dimensién de eficacia.
Partiendo de las dos primeras dimensiones, obtenemos cuatro cuadrantes del
comportamiento basico del lider que se denominan: alta tarez y baja
relacion, alta tarea y alta relacién, alta relacién y baja tarea y baja relacién y

baja tarea, como se ilustra a continuacién :

Alta
A

Alta relacion Alta tarea

¥ y
Baja tarea Alta relacidén
Conducta de
relacion Baja tarea Alta tarea

¥ ¥

Baja relacion Baja relacion

Baja
Bajo Alto

Comportamiento de tarea
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Estos cuatro estilos describen esencizlmente diferentes estilos de liderazgo.
“El estilo de liderazgo de un individuo es el patrén de conducta que esa
persona exhibe cuando trata de influir sobre las actividades de otros segtin lo
perciben esos otros” (16).

‘Los dos tipes de comportamiento de tarea y relacion bésicos en este concepto

se definen asi :

*“Comportamiento hacia la tarea : El grado en que el lider tiene la capacidad
de organizar y definir los papeles de los miembros de su grupo (seguidores) ;
explicar las actividades que cada uno debe realizar y cudndo, céme y dénde
deben realizarse las tareas ; caracterizado por el empefio de establecer
patrones de organizacion bien definidos, canales de comunicacién y formas
para conseguir la realizacién de los trabajos.

Comportamiento de relacion : El grado en que el lider esta capacitado para
mantener relaciones entre ellos y los miembros de su grupo (seguidores)
abriendo canales de comunicacidn, proporcionando apoyo

soctoemocional, “palmaditas en la espalda” y comportamientos que faciliten

el trabajo” (17).

En pirrafos anteriores mencioné una tercera dimensién : la eficacia. Se
agrega esta dimensién ya que un modelo teérico debe permitir que una
variedad de estilos puedan ser eficaces o ineficaces dependiendo de la
situacién. Asi, la teoria incluye los conceptos de estilo del lider con los
requisitos de la situacién existente en un ambiente especifico. Cuando el
estilo de un lider es apropiado para una situacién determinada se le Hlama
eficaz, cuando el estilo es inapropiado para determinada situacién, se le
llama ineficaz.  Es decir que cualquiera de los estilos basicos puede ser

eficaz o ineficaz, dependiendo de la situacion.
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Este modele tridimensional de la eficacia del lider da lugar a un estudio
posterior de Hersey y Blanchard, al cual llaman Liderazgo Situacional. En
esta teoria se incluye también la madurez o habilidad y disposicion de las
personas para aceptar la responsabilidad de dirigir su propio
comportamiento. En el Liderazgo Situacional, “el estilo de direccién que
debe utilizar un lider con individuos o grupos depende del nivel de madurez

de las personas sobre las que pretende influir” (18).
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ESQUEMA DE LIDERAZGO SITUACIONAL

Alta Alta relacién Alta Tarea
Baja Tarea Alta Relacién
S3 PARTICIPAR S2 PERSUADIR
Conducta
de
Relacién Baja Relacién Alta Tarea
l Baja Tarea Baja Relacién
S4 DELEGAR S1 DIRIGIR
Baja
-— ——
Baja Conducta de Alta
Tarea
Maduro Alto Moderado Bajo Inmaduro
M4 M3 M2 M1
Madurez de los Seguidores

Cada uno de los cuatro estilos de liderazgo (delegar, participar, persuadir y
ordenar) identificados en este esquema, es una combinacién de
comportamiento hacia la tarea y de relacién. La madurez de los seguidores
es cuestion de grado. Para determinar el estilo de liderazgo apropiado se
proporcionan indicadores de madurez dividiendo la escala de madurez en

cuatro niveles : bajo M1, de bajo a2 moderado M2, de moderado a alto M3 y
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alto M4. El estilo de liderazgo apropiado incluye la combinacién adecuada

de comportamiento hacia la tarea (direccion) y de relacién (apoyo).

Asi, ordenar corresponde a un nivel de madurez bajo, persuadir corresponde
a un nivel de madurez entre bajo y moderado, participar corresponde a un
nivel de madurez entre moderado y alto y delegar corresponde a un nivel alto
de madurez de los seguidores. Para conocer el nivel de madurez de los
seguidores, es necesaric conocer su experiencia en el trabajo, sus
conocimientos del mismo y el entendimiento que tiene sobre los
requerimientos de su trabajo. Por otro lado, también debera evaluarse su
voluntad para tomar responsabilidad, su motivacién para el logro de

objetivos y su voluntad para comprometerse.

2.6. CONTROL

La funcion de control es la medicién y correccién del desempefio en las
actividades de los colaboradores para asegurarse de que los objetivos y
planes se estan llevando a cabo.

La palabra control tiene varias connotaciones, entre ellas verificar, regular,
comparar con estdndares, ejercer autoridad v limitar o restringir,

El proceso de control, en pocas palabras, podria definirse de la siguiente
manera : dentro de un ciclo se establecen objetivos, se planean programas, se
asignan recursos y el trabajo es realizado. El desempefio real es comparado
con el plan, se genera la retroalimentacién para ajustar las cargas de trabajo y
la asignacion de recursos.

Para llevar a2 cabo de manera exitosa el proceso de control, debera basarse en
planes claros, completos e integrados, estos planes se convierten en los
estandares para comparar el desempefio reat de la organizacién. Asi mismo,
€S NEecesario contar con una estructura clara en la organizacién que permita
conocer en qué parte de la empresa recae la responsabilidad por las

desviaciones de los planes y por {a iniciacidn de acciones para corregirlas
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El proceso basico de control implica tres etapas: “establecimiento de
estindares, medicidn del desempefio en comparacién con esos estdndares y

correccion de las desviaciones respecto a estandares y planes” (19).

Los controles, para que funcionen, deben hacerse a la medida de ios planes,
de los puestos, de los administradores y de las ﬁecesidades de eficiencia y
efectividad. - Para asegurarse de esto, los controles deben sefialar las
excepciones principales, deben ser objetivos (sefialando costos, horas,
unidades, fechas, etc.) de manera que los estindares sean determinables y
verificables. Los controles deben también ser flexibles para mantenerlos
funcionales, deben ajustarse al clima de la organizacion, deben ser
econdmicos, es decir, que valgan lo que cuestan y deben conducir a acciones
correctivas, es decir, que revele en dénde ocurren fallas v quién es

responsable de ellas y se asegure de que se emprendan ciertas acciones

correctivas.
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CAPITULO II. MANUAL DE ORGANIZACION.
1. SITUACION ACTUAL.

En la actualidad, la empresa se encuentra trabajando en un mercado
altamente competido con altos estindares de calidad y de administracion.
Por este motivo, se hace imprescindible una asesoria administrativa externa
que ofrezca a los accionistas una visién clara de la manera cémo deberia
operar administrativamente su empresa. A la fecha, no existen definiciones
ni manuales de la organizacion de las 4reas ni de politicas ni procedimientos
administrativos.  Esta situacién conduce a una muy mala comunicacién asi
como a resultados inciertos; esta situacién conlleva una nula planificacion y
una casi imposible administracién de los resuitados y desempefio del

personal que colabora para la compariia.

Por este motivo, se propone un estudio de la empresa y sus procesos que
arroje como resultado una serie de manuales que permitan una mis eficiente
administracién de los recursos materiales, humanes, financieros y
tecnolégicos con los cuales la empresa cuenta para poder competir en el

exigente mercado en el que se encuentra inmerso.

2. ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION
PROPUESTO

Este manual mostrard la definicién y estructura sugerida para la
organizacion de manera que las funciones puedan ser totalmente descritas y
definidas para deslindar responsabilidades, asignar tareas y evaluar

resultados.



"

Este manual separa a la empresa en 4 areas basicas:

Investigacidon y Desarrollo

Manufactura

Ingenieria de Aplicaciones

Administracién.
Para la empresa se definira su misién, su filosofia y sus valores. Para cada
una de las dreas se definirdan sus misiones, responsabilidades, funciones,
estructura orginica y descripcion de cada uno de los puestos que deberin
integrar dicha estructura, Para cada puesto s¢ definird su objetivo,

responsabilidades, perfil, dimensiones y dreas de cormunicacién.

De esta manera, ¢i manual se representa como sigue:

3. MANUAL DE ORGANIZACION

MISION.

;Cual es nuestra razdn de ser?

Semos desarrolladores, integradores y comercializadores de soluciones, en
base a tecnologia de punta de telecomunicaciones ¢ informatica para las
necesidades de comunicacion, supervision, seguridad, reduccion de costos y
aumento de productividad de flotiilas y vehiculos. Buscamos posicionamos
como la empresa lider en el mercado mexicano y latinoamericano, a través
de satisfacer las necesidades del cliente, con una relacién costo - beneficio

que asegure rentabilidad, permanencia y crecimiento de la empresa.
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FILOSOFiA.
{Qué queremos?
Ser COMPETITIVOS en todo lo que hacemos y fabricamos, a través de:
CALIDAD
TECNOLOGIA
SERVICIO y
PRODUCTIVIDAD

VALORES.
JERr qué creemos?
Reconocemos que nuestros clientes son nuestra razén de ser, per lo que ellos
constituyen el factor que dirige nuestras acciones e impulsa nuestro espiritu

de servicio.

Creemes gue nuestra obligacién como empresa y empleados de la misma es
ofrecer a nuestros clientes productos y servicios que satisfagan plenamente

sus requerimientos y necesidades.

Aspiramos a lograr en la empresa un clima organizacional basado en el
respeto, [a colaboracion y todo aquello que propicie relaciones equitativas y
de beneficio mutuo que fomente nuestra productividad y continua

superacién.

Reconocemos que la sinergia del grupo logra mejores resultados que los
esfuerzos individuales, por lo que apoyamos decididamente el trabajo en

equipo y ia delegacion efectiva y el liderazgo participativo.
Creemos que nuestro personal tiene ¢l derecho de participar en el desarroilo

y beneficio de la organizacién, como resultado de su responsabilidad,

profesionalismo, iniciativa, esfuerzo y creatividad.
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Buscamos una nueva generacion de personas capaces de actuar en forma
auténoma, con sentido empresarial y asumir responsablemente su
compromiso con la empresa y la comunidad, convirtiéndose en modelos

facilitaderes del cambio.

Estamos comprometidos a corresponder la confianza que nos han brindado
accionistas, mediante la obtencion de resultados que permitan incrementar su
patrimonio.

Buscamos desarrollar y mantener relaciones justas y equitativas con nuestros

distribuidores, la comunidad, autoridades, empresas e individuos, regidas por

las mas latas normas de ética y conducta,

INVESTIGACION Y DESARROLLO
MISION
Alcanzar y mantener ef liderazgo tecnologico mediante el desarrollo y
actualizacién continua de nuestros productos (Hardware y Software), que
forman parte de las soluciones para la optimizacién de la operacion y
administracion de todo tipo de flotiilas de vehiculos.

RESPONSABILIDADES

* Desarrollar productos bajo las especificaciones de Ingenieria de

Aplicaciones.
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Desarrollar productos bajo especificaciones intemacionales (UL (1), CSA
(2), IPC (3)).

Desarroilar productos bajo especificaciones funcionales y de operacién
(SAE (4), EMI (5), etc.)

Generar especificaciones para manufactura que cumplan con normas de
calidad internacionales (ISO 9000).

Mantener el liderazgo tecnoldgico en los nuestros productos mediante
actualizacién permanente en tecnologia de punta y capacitacion constante
del personal del departamento.

Definir la linea tecnoldgica a seguir por la empresa

Desarroliar nuevos productos tomando en cuenta las aplicaciones y la
tecnologia disponibles a mediano plazo, siguiendo la linea tecnolégica
definida.

Ofrecer capacitacién a todo aquél cliente interno que requiera los
conocimientos necesarios para la operacion v uso de nuestros productos.
Generar la documentacion correspondiente a todos y cada uno de nuestros
productos (Hardware y Software).

Registrar la informacion de productos de tal forma que se asegure su
confidencialidad y buen uso.

Definir y controlar presupuestos de la direccién de Investigacion y
Desarrollo.

Planear y dar seguimiento a proyectos para desarrollo de productos.
General manual de operacion, servicio y reparacion.

Generar requerimientos de instalacién.

Generar informacién de kits de refacciones para cada equipo con base en

la SPEC (especificacién ) de mantenimiento.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL
DIRECCION
DESARROQOLLO DE PRODUCTO
Mecénico

Software

Electronico
Documentacion
' Proteccion de la informacidn.
INVESTIGACION
Mantenimiento del liderazgo tecnolégico
Determinacién de la linea tecnolégica
Documentacion
Recopilacidn vy estudio de informacion
tecnolbgica.
DISENO GRAFICO
Elaboracion de SPECs
Disefio de empaques
Disefio de manuales
Documentacion
CAPACITACION
De sus clientes
De su equipo
Documentacion
ADMINISTRACION
Control de proyectos
Definicién y asignacion de objetivos,
responsabilidades y actividades
Definicién y control presupuestal

Adrministracién de personal.
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ORGANIGRAMA

Director de 1 &D

il

Disefio Electronico Disetio de Software Disefio Mecdmeo

Técrico en Electronica

DESCRIPCION DE PUESTOS

DIRECTOR DE INVESTIGACION Y DESARROLLO.

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE INVESTIGACION Y

DESARROLLO.

OBJETIVO:

Definir el camino a seguir en cuanto a la tecnologia,
imagen y disefio de nuevos productos, asi como
emprender labores que lleven a mantener el liderazgo
tecnoldgico de la compaiiia. Administrar y

desarrollar el rea de investigacién y desarrollo.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO.

1. Mantener el liderazgo tecnoldgico y de imagen y de producto

2. Definir la linea tecnoldgica a seguir por la empresa.

3. Desarrollo organizacional de su irea.

4. Control presupuestal de su area.
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5. Administracion del personal que conforma ¢l 4rea de
Investigacion y Desarrollo.
6. Capacitacién intera y externa.

7. Liberacion de documentacion.

PERFIL DEL PUESTO.
REQUISITOS OBLIGATORIOS.
= Ingeniero electrdnico o en comunicaciones y electrénica titulado
{minimo)
+ Inglés 100%
¢ Maestria en Administracion
s Experiencia minima de 2 afios en puesto directivo
s Cenocimientos y experiencia en SO 9000.
» Conocimientos en TQC (6).
» Expenencia minima de 4 afios en industria manufacturera de
disefios propios.
» Experiencia minima de 4 afios en desarrollo de productos.
» Conocimientos de estandares de calidad (SAE, UL, FCC (7),
IPC)
+ Mentalidad abienta y positiva
+ Enfocado a resultados
¢ Dominio de Office

» Capacidad de trabajar bajo presién

REQUISITOS DESEABLES.
¢ Casado
¢ Disponibilidad para viajar
= No fumar.
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PUESTO REPORTA A: Director de Operaciones
AL PUESTO LE REPORTA: Control de Proyectos
SUELDO DEL PUESTO: De $12,000 a $18,000 nominales
COMUNICACION INTERNA:
Directores y Gerentes de Area, Director de
Operaciones, Control de Proyectos, Disefio

Mecanico, Disefio Electrénico y Disefio de Software

COMUNICACION EXTERNA:
Compaiias del ramo electrénico y de
comunicaciones, proveedores de tecnologia y de

materiales, clientes.
PLAZAS: Una

CONTROL DE PROYECTOS.

NOMBRE DEL PUESTO: CONTROL DE PROYECTOS
OBJETIVO:
Oftecer al 4rea una adecuada administracién de los
proyectos de desarrello presentes v futuros,
integrando de una manera dptima los esfuerzos de

todas las dreas de desarroilo.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
1. Administracién de proyectos.
2. Generacidn de costos por disefio.
3. Informacion de flujos de efectivo del proyecto.

4. Evaluacion de requisiciones o solicitudes de trabajo.
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5. Asignacion, planeacidn y seguimiento de tareas.

6. Asignacion, definicion y administracion de prioridades.

7. Coordinacion de la generacion de MDR (8), firma y
documentacion.

8. Coordinacién con Ingenieria de Nuevos Productos.

9. Coordinacion de ingenierfa concurrente.

10.Coordinacidn del disefio grafico.

PERFIL DEL PUESTO.
REQUISITOS OBLIGATORIOS.

¢ Ingeniero electronico o Ingeniero Industrial (titulado}
Inglés 100%

* Conocimientos y experiencia en ISO 9000 (minimo 1 afio como
usuario).

* Experiencia minima de dos aftos en administracidon de proyectos.

» Experiencia minima de dos afios en desarroilo de producto.

¢ Experiencia minima de dos afios en empresa manufacturera de
disefios propios.

» Conocimientos de TQC.

» Conocimientos de software de control de proyectos.

» Conocimientos de estindares de calidad.

e Mentalidad abierta y positiva

* Enfecado a resuitados

e Dominio de Office

e Capacidad de trabajar bajo presién

REQUISITOS DESEABLES.
s (Casado

¢ Disponibilidad para viajar
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e No fumar.

* Automdvil propio

PUESTO REPORTA A: Director de Investigacion y Desarrollo

AL PUESTO LE REPORTAN: Disefio Electrénico, Disefio Mecanico y
Disefio de Software.

SUELDO DEL PUESTO: De $5,000a 512,000

COMUNICACION INTERNA:
Disefio Electrénico, Disefio Mecdnico, Disefio de
Software, Jefes, Gerentes y Directores de Area,
Almacén, Sistemas, Recursos Humanos, Tesoreria,
Ingeniero de Producto de Manufactura,

COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores de materiales y servicios, proveedor de
disefio grifico, clientes.

PLAZAS: Una

DISENO ELECTRONICO.

NOMBRE DEL PUESTO: DISENO ELECTRONICO

OBJETIVO:
Disefiar con base en especificaciones y estindares,
circuitos electrénicos que satisfagan las necesidades
de los productos que comercializa y produce la

compaiiia,



RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
1. Disefio de circuitos electronicas (Hardware y Software) con base

en estindares y bajo especificaciones.

[

. Disefio analégico y digital.

. Disefio de Gerber File

. Disefio de full/semi custom Ics

. Elaboracién de prototipos electrénicos alfa

. Documeniacion (BOM (9), FATR (10), SPECs) para

= L, T =N V¥ )

manufactura
7. Llevar a cabo pruebas alfa
8. Seguimiento de desarrollo (versiones)
5. Mantenimiento de bitacora diana.
i0.Disefio metodolégico

I1.Eleccion de herramientas y materiales

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS.
« Ing. electronico o electronico y cormunicaciones titulado
e Inglés 100%
» Conocimientos de ISO 9000, TQC (experiencia minima de 2
afios)
+ Experiencia minima de 4 afios en disefio electrénico.
« Conocimientos de estindares.
s Disefic metodolégico
* Manejo de CAD para disefio electronico
» Programacion de bajo nivel.
* Experiencia minima 2 afios en disefio de circuitos impresos.
+ Metodologia de disefio

+ Mentalidad abierta y positiva
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+ Enfocado a resultados
¢ Dominto de Office

» Capacidad de trabajar bajo presién

REQUISITOS DESEABLES.
* Maestria en electrénica

» Disponibilidad para viajar

e No fumar,
PUESTO REPORTA A: Control de Proyectos
AL PUESTO LE REPORTA:  Técnico Electrénico
SUELDO DEL PUESTO: De $5,000 2 $12,000
COMUNICACION INTERNA:

Control de Proyecto, Desarrollo Mecanico, Direccion
de  Ingenieria de Aplicaciones, Ingenieros de
Producto de Manufactura, Sistemas, Recursos
Humanos.

COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores de tecnologia, proveedores de partes y

materiales electronicos.
PLAZAS: Tres

DISENO DE SOFTWARE
NOMBRE DEL PUESTO: DISENOQ DE SOFTWARE
OBJETIVO:

Disefiar con base en especificaciones y estandares,

sistemas y programas que satisfagan las necesidades
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de los productos que comercializa y produce la

compaiita.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

L.

L

[T -

-~ o

Disefio de software bajo especificaciones

. Documentacién del software que desarrolle

. Control de versiones

. Mantenimiento de bitdcora diaria

. Disefic metodoldgico en base a procedimiento

. Llevar a cabo pruebas alfa y desarrollar prototipos de software

. Eleccién de herramientas de programacién.

PERFIL “A” DEL PUESTO.
REQUISITOS OBLIGATORIOS.

Ingenierc en sistemas computacionales o Ingeniero Electronico
Titulado

Inglés 100%

Experiencia mimima de 1 afio como usuario de sistemas ISO
9000 y TQC.

Experiencia minima de 2 aflos en disefic de software

Disefio metodologico.

Experiencia minima de 2 afios en programacién bajo DOS
Experiencia minima de 2 afios en programacién bajo
WINDOWS

Dominio de Lenguaje C

Programacion enfocada a bases de datos.

Mentalidad abierta y positiva

Enfocado a resultados

Dominio de Office

41



Capacidad de trabajar baje presion

REQUISITOS DESEABLES.

Manejo de GIS (Geographic Information Systems)
Programacion enfocada a objetos

Casado

No fumar

Disponibilidad para viajar

Especializacién en diseiio de software

PERFIL B DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS.

Ingeniero en sistemas computacionales o Ingeniero Electrénico
Titulado

Inglés 100%

Experiencia minima de | afio eomo usuario de sistemas ISO
9000 y TQC.

Experiencia minima de 2 aitos en disefio de software

Disefio metodoldgico.

Experiencia minima de 3 afios en manejo, programacion y disefio
sobre redes.

Experiencia minima de 3 afios en manejo de Unix

Manejo de GIS (Geographic Information Systems)

Dominio de Lenguaje C

Mentalidad abierta y positiva

Enfocado a resultados

Dominio de Office

Capacidad de trabajar bajo presion
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REQUISITCS DESEABLES.
e (Casado
* No fumar
« Disponibilidad para viajar

+ Especializacidn en disefio de software

PUESTO REPORTA A: Control de Proyectos

SUELDO DEL PUESTO: De 35,000 2 $12,000

COMUNICACION INTERNA:
Control de Proyectos, Disefio Mecanico, Disefio
Electrénico, Direccidn de Ingenieria de Aplicaciones,
Sistemas, Recursos Humanos.

COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores de tecnologia, proveedores de productos
¥y Servicios.

PLAZAS: 3 con perfil A y 1 con perfil B

DISENO MECANICO.

NOMBRE DEL PUESTO: DISENO MECANICO

OBJETIVO:

Crear las facilidades mecdnicas que los productos

desarroliados o integrados por la compaiiia requieran

para su mejor utilizacion e instalacién.

43



L]

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
1. Disefio electromecanico y electroneumitico sobre especificacion
y bajo normmas de empaque, chasis, enclosure, interfases

mecanicas y actuadores.

(3]

. Documentacién de planos
. Biticora diaria

. Participacién en-Ingenieria Concurrente

th B W

. Generacion de prototipos mecénicos,

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS.
e Ingeniero mecanico o electromecdnico titulado
* Manejo de software de disefio mecanico (Autocad, Cadnetix,
ete.)
¢ Experiencia minima de 2 afios en diseflo electromecdnico v
clectroneumatico.
» Inglés 100%
» Experiencia minima de 1 afio como usuario de 1SQ9000
¢ Disefio metodoidgico
* Conocimiento de estindares
+ Experiencia en terminados
s Mentalidad abierta y positiva
» Enfocado a resultados
* Dominio de Office

s Capacidad de trabajar bajo presién

REQUISITOS DESEABLES
e (Casado
* No fumar



¢ Disponibilidad para viajar

¢ Automovil propio

PUESTO REPORTA A: Control de Proyectos
SUELDO DEL PUESTO: De $4,000 a $11,000
COMUNICACION INTERNA:

Control de Proyectos, Disefio de Software, Disefio
Electrénico, Direccién de Ingenieria de Aplicaciones,
Sistemas, Recursos Humanos

COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores de tecnoiogia, proveedores de productos
¥y servicios

PLAZAS: Una

TECNICO EN ELECTRONICA

NOMBRE DEL PUESTQ: TECNICO EN ELECTRONICA
OBJETIVO:
Dar soporte a Disefio Electronico para ensamble de
prototipos, pruebas, mantenimiento del laboratorio y

de los equipos.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
1. Ensamble de prototipos electronicos y mecanicos
2. Prueba de circuitos (funcional)
3. Mantenimiento de laboratorio
4. Control de calibraciones

5. Inventario de equipo y herramienta
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6. Control de ESD (11)

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS
» Pasante de Ingenieria Electrénica, Tecnélogo o Técnico en
Electrénica
+ Habilidad manual para ensambie de prototipos
* Conocimiento de circuitos electrénicos
= Interpretacion de diagramas esquematicos
» Organizado y ordenado
e Inglés 80%
» Mentalidad abierta y positiva
» Enfocado aresultados
* Dominio de Office

¢ Capacidad de trabajar bajo presion

REQUISITOS DESEABLES
+ Sexo masculino

+ No fumar

PUESTO REPORTA A: Disefio Electronico
SUELDO DEL PUESTO: De 82,500 a 4,500

COMUNICACION INTERNA:

Controf de Proyectos, Disefio de Software, Disefio

Electrénico, Disefto Mecinico, Sisternas.
COMUNICACION EXTERNA:

Proveedores de equipo y materiales, clientes.
PLAZAS: Una
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PRODUCCION

MISION
Producir, en la cantidad y tiempo requerides, con la calidad especificada y al
menor costo posibie los productos (Hardware y Software), asi como hacer de
la planta de manufactura un centro de negocios que funcione como

maquiladora auténoma.
RESPONSABILIDADES

» Verificar la manufacturabilidad de nuevos productos para asegurar un
Yield (eficiencia del proceso) minimo aceptable.

» Seleccionar el equipo y herramientas necesarios y adecuados para la
produccidn de equipos.

¢ Elaborar la documentacion necesaria para el mantenimiento y operacién
de maquinaria para la linea e produccion.

» Informar a Investigacion y Desarrollo acerca de las recomendaciones y
cambios necesarios para elevar el Yield.

* Asegurar la proveeduria de materia prima especificada por Investigacién y
Desarrollo, para el ensamble y fabricacién de los productos.

¢ Ensamblar los productos cumnpliendo con las especificaciones generadas
por Investigacién y Desarrollo.

» Implementar y seguir esquemas de calidad que permitan asegurar la
confiabilidad de los productos.

+ Llevar un control de inventario de materia prima, produccién en proceso y
producto terminado que permita obtener informacion confiable y oportuna
para el drea de costos.

» Establecer y seguir esquemas de compras que permitan una pianeacién de

la produccion confiable.

47



* Elaborar procedimientos de pruebas basado en un FATR generado por
Investigacion y Desarrollo.

# Dar mantenimiento a las bases de datos del sistema MRPII.

» Llevar el control de central de documentos.

» Asegurar la capacitacidn constante del personal del departamento.

¢ Buscar mercados y negocios propios.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION

COMPRAS / LOGISTICA
Planeacidn de compras
Planeacién de produceion
Compras
Trafico (importaciones y exportaciones)
Control de inventarios
Porcentaje de certificacion de proveedores
Embarques y distribucién
New & Changes

CALIDAD (CONTROL Y ASEGURAMIENT()
Laboraterio
Calibracién
Normas
Control de documentos
Estadistica
Auditoria e inspeccién

Incoming
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INGENIERIA DE NUEVOS PRODUCTOS
Ingenieria de producto
Ingenieria industrial
Ingenieria de proceso
Ingenieria de pruebas

INGENIERIA DE MANUFACTURA
Ingenieria de producto
Ingenieria industrial
Ingenieria de proceso
Ingenieria de pruebas

PRODUCCION
Produccién

WIP (Work in process)
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PLANEADOR

NOMBRE DEL PUESTO: PLANEADOR
OBJETIVO:

Programar la produccién y las compras de acuerdo
con los objetivos de la empresa vy las necesidades de
los clientes, fijando el calendario de produccién para
un determinado tiempo y manteniendo las cargas de
trabajo adecuadas en manufactura para utilizar de la
manera mas efectiva la capacidad instalada y los
recursos de la compaiiia. Supervisar el
abastecimiento y nivel de inventarios, previendo que

los materiales estén en el lugar y tiempo requeridos.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1.
2
3.

5. Seguimiento a la planeacién, compras y drdenes de trabajo.

Recepcidén de pedidos internos

Planeacién de la produccién

Elaboracién y asignacion de érdenes de trabajo a la linea de

preduccion

. Establecimiento a compradores de fechas y cantidades de

recepcion de materiales.

. Elaboracién y mantenimiento de procedimientos de planeacién.

PERFIL DEL PUESTO.
REQUISITOS OBLIGATORIOS.

Estudios prefesionales terminados.
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» Experiencia minima de 2 afios en planeacién en industria del
ramo electrénico.

* Inglés 100%

+ Edad de 23 a 35 afios

¢ Conocimientos y manejo de MRP

¢ Dominio de Excell

e Experiencia minima de 2 afios como usuario de ISQ9000

e Mentalidad abierta y positiva

* Enfocado a resultados

* Dominio de Office

s Capacidad de trabajar bajo presion

REQUISITOS DESEABLES
¢ Estudios de Ingenieria
« No fumar.
PUESTO REPORTA A: Director de Produccién
SUELDO DEL PUESTO: De $4,500 a $8,000
COMUNICACION INTERNA:
Compras, Almacén, Ingeniedia de Producto,
Ingenieria [ndustriai, Ingenieria de Aplicaciones,
Directores de Area, Sistemas, Tesoreria, Costos,
Supervisor de Produccién.
COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores, Agencias Aduanales.
PLAZAS: Una.

52



COMPRADOR

NOMBRE DEL PUESTO: COMPRADOR

OBJETIVO:
Coordinar, dirigir, negociar y efectmar las
requisiciones mnacionales o de importacion de
productos, materiales, materias primas, refacciones u
otros articulos necesarios para la operacion de la
empresa, manteniendo contacto con proveedores y
agencias aduanales, buscando siempre lograr las
mejores operaciones de compra y entrega de

mercancias.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I. Negociacidn con proveedores

(3]

. Elaboracion y distribucidn de érdenes de compra.

. Contacto con proveedores

. Seguimiento de érdenes de compra

. Califteacion de nuevos proveedores

Tramite de crédito y condiciones con proveedores

. Elaboracion y mantenimiento del AVL (approved vendor list)

. Mantenimiento de base de datos de proveedores y condiciones

=T - R e N O N o

. Coordinacién de compras directas de materiales

}0.Elaboracién y mantenimiento de procedimientos de compras.

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS.
+ Estudios profesionales terminados

o Inglés 100%
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o Experiencia de 2 afios minimo en compras de material
electrénico.

¢ (Capacidad y habilidades de negociacidn,.

* Edad de 23 a 35 afios

e Experiencia minima de 2 afios como usuario de MRP

+ Experiencia minima de 1 afio como usuarios de [SO9000

¢ Mentalidad abierta y positiva

¢ Enfocado aresultados

¢ Dominio de Office

s Capacidad de trabajar bajo presion

REQUISITOS DESEABLES
» Ingeniero electronico o tecnélogo
* Disponibilidad para viajar
e No fumar

* Automovil propio

PUESTO REPORTA A: Director de Produccién
SUELDO DEL PUESTO: De $4,500 a $8,000
COMUNICACION INTERNA:

Planeacién, Almacén, Ingenieria de Producto,
Directores de Area, Sistemas, Tesoreria, Costos,
Contabilidad, Supervisor de Produccion.
COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores, Agencias Aduanales.
PLAZAS: Una.

TRAFICO
NOMBRE DEL PUESTO: TRAFICO

54



OBJETIVO:
Realizar efectivamente todos los tramites y manejo
de informacion de las mercancias en trdnsito
(importacion y exportacién) para la minimizacion de

costos y expeditacion de movimientos.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO.
1. Contacto con agentes aduanales
. Estimacién y validacién de impuestos
. Desempefio de trimites de importacion y exportacion

. Manejo de programas PITEX y de maquila

2

3

4

5. Solicitud de pago de impuestos

6. Auditoria de clasificacion arancelaria

7. Control de pedimentos y certificados de origen.
8

. Elaboracién y mantenimiento de procedimientos de trafico.

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS.
¢ Licenciatura en Comercio Internacional, LAE o Ingenieria
Industriat
¢ Experiencia minima de 2 afios en Trafico
« Inglés 100%
» Conocimiento y actualizacion en la ley aduanera
» Experiencia en la industria electrénica
» Experiencia minima de 2 afios en exportaciones e importaciones
s Conocimiento de MRP (Trafico)
» Un aflo minimo de experiencia como usuario de ISO9000
+ Mentalidad abierta y positiva
* Enfocado a resultados
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+ Dominio de Office

o Capacidad de trabajar bajo presién

REQUISITOS DESEABLES
e No fumar
s Disponibilidad para viajar

s Automdvil propio

PUESTO REPORTA A: Director de Produccion
SUELDO DEL PUESTO: De $3,500 a $7,000
COMUNICACION INTERNA:

Compras, Almacén, Planeacién, Directores de Area,
Sistemas, Tesoreria, Costos, Contabilidad, Direccion
Comercial

COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores, Agencias Aduanales, Instituciones
Gubemamentales.

PLAZAS: Una.

SUPERVISOR DE ALMACEN

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE ALMACEN
OBJETIVO:
Lograr que en todo momento existan las mercancias
0 insumos necesarios en el almacén, supervisando al
personal encargado de recibir, verificar, almacenar y
entregar en las zonas de trabajo las materias primas y

materiales de embarque, asi como coordinar el
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adecuado almacenaje e inventario de los materiales

durante su estancia en el almacén.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1.

Control de inventarios

. Conteos ciclicos de inventario.

. Mantenimiento del sistema de almacén

. Recepcidn y entrega de material (linea y embarques)
. Mantenimiento de maximos y minimos

2
3
4
5
6.
-
8
9

Control de locatizacion de materiales

. Clasificacion de materiales
. Control de FIFO (12)

. Control de diversos almacenes y Scrap.

10.Elaboracién y mantenimiento de procedimientos de inventarios.

11.Elaboracion y control de remisiones

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS

Licenciatura, carrera trunca o técnica en electrdnica
Experiencia de 3 afios minimo en manejo de almacén de la
industria electronica

Manejo de sistemna de cémputo para control de inventarios
Manejo de personai

Inglés 70% técnico

Mentalidad abierta y positiva

Enfocado a resultados

Dominio de Office

Capacidad de trabajar bajo presion
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REQUISITOS DESEABLES
» Conocimientos de MRP If

» Recién egresado de Ingenieria [ndustrial 0 Electrénica

PUESTO REPORTA A: Director de Produccion
AL PUESTO LE REPORTAN:  Auxiliar de Almacén
SUELDO DEL PUESTO: De 32,500 a $5,000
COMUNICACION INTERNA:

Compras, Planeacion, Trafico, Calidad, Ingenieria de

Producto, Ingenierfa Industrial, Ingenieria de

Aplicaciones, Director de Produccidn, Sistemas,

Costos, Supervisor de Produccion, Contabilidad.
COMUNICACION EXTERNA:

Proveedores, Agencias Aduanales.

PLAZAS: Una.

AUXILIAR DE ALMACEN

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE ALMACEN
OBJETIVO:
Recibir, almacenar, distribuir, empacar y desempacar
los productos y el equipo de la planta, asi como dar

soporte administrativo al Supervisor del Almacén.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
1. Emisién de entradas y salidas de material
2. Entrega de mercancias a solicitantes
3. Preparacién de embarques (embalaje, remisiones, etc.)

4. Acomodo y ubicacién de materiales en almacén
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5. Ejecucion de conteos ciclicos y mantenimiento a bases de datos
de Multilén
6. Inventario fisico

7. Distribucidon de documentos a contabilidad

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS
s Preparatoria terminada
e Manejo de computadoras y ambiente Windows
* Manejo de hojas de calculo y procesadores de textos
* Inglés técnico, 40% leido
s Experiencia en almacén de la industria electrénica 1 afio
¢ Usuario de ESD 1 afio
» Disciplinado
+ Mentalidad abierta y positiva
» Enfocado a resultados

» Capacidad de trabajar bajo presion

REQUISITOS DESEABLES
¢ Usuario de sistemas de computo para control de inventarios
s No fumar

* Sexo masculino

PUESTO REPORTA A: Supervisor de Almacén
SUELDO DEL PUESTO: De $2,000 a $3,000
COMUNICACION INTERNA:

Compras, Calidad, Sistemas, Costos, Supervisor y

Operarios de Produccién.
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COMUNICACION EXTERNA:

PLAZAS:

Proveedores, Agencias Aduanales.

Una.

INGENIERO DE CONTROL DE CALIDAD

NOMBERE DEL PUESTO: INGENIERO DE CONTROL DE

CALIDAD

OBJETIVO:

Desarroliar, elaborar, implementar y mantener un
programa de control de calidad para la empresa,
analizando  procesos, determinando  normas,
seflalando requerimientos, proporcionando
informacién e implememando‘ las pruebas necesarias

para su obtencion,

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1
2.

Investigacién y mantenimiento de normas
Obtencidn y mantenimiento de normatividad de los productos

(certificacion, homologacidn, etc.) y productos de terceros.

. Proporcion de informacion de normas para el proceso de disefo

de Investigacién y Desarrollo

. Porcentaje? de certificacién de proveedores
. Pruebas de confiabilidad

. Elaboracion y mantenimiento de procedimientos de control de

calidad



PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS
¢ Ingeniero electrdnico titulado
s Experiencia minima de 2 afios en laboratorio de calidad
s Experiencia minima de 2 afios en disefio y desarrollo de pruebas
de confiabilidad
» Ingiés 100%
¢ Usuario de ISO9000 y ESD minimo 2 afios
* Usuario de normas para equipo electrénico (mecanico, eléctrico,
etc.)
» Usuario de técnicas estadisticas minimo 2 afios
¢ Mentalidad abierta y positiva
» Enfocado a resultados
+ Dorminio de Office

s Capacidad de trabajar bajo presion

REQUISITOS DESEABLES
» No fumar
PUESTO REPORTA A: Director de Produccion
AL PUESTO LE REPORTA: Técnico de Calibracién y
Mantenimiento.
SUELDO DEL PUESTO: De 34,500 a 39,000
COMUNICACION INTERNA:
Todas las 4reas y todas las personas de la compaiiia.
COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores, Instituciones de Calidad, Instiruciones
Gubemamentales.

PLAZAS: Una.
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TECNICO DE CALIBRACION Y MANTENIMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO DE CALIBRACION Y

MANTENIMIENTO

OBJETIVO:

Mantener en dptimas condiciones todos los aparatos,
maquinaria o herramienta que requieran de
calibracidn, asi como de las instalaciones,
maquinaria, y herramientas necesarias para la

produccion en la planta.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
1.

Mantenimiento de base de datos de instrumentos de la empresa

. Biticora de fechas de calibracién

2
- 3-
4

Calibracién y mantenimiento de instrumentos

. Calibracién y mantenimiento de maquinaria de la linea de

produccion

. Requisicién y mantenimiento de méximos y minimos del stock

de refacciones (instrumentos, maquinas)

. Registros de trazabilidad

. Elaboracién y mantenimiento de procedimientos de calibracién y

mantenimiento

. Elaboracién de programas de mantenimiento preventivo y

correctivo,

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS

+ Técnico o tecnélogo en electrénica
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» Experiencia de 1 aflo en laboratorio de calibracién electronica

» Usuario de Office minimo 1 afio

» Inglés técnico leido 60%

¢ Experiencia en reparacion de equipo electromagnético minimo 1
afio

¢ Usuario de ISO9000 y ESD minimo 1 afio

» Conocimientos de metrologia

¢ Mentalidad abierta y positiva

« Enfocado a resultados

» Capacidad de trabajar bajo presién

REQUISITOS DESEABLES

¢ Usuario de técnicas estadisticas

¢ No fumnar.
PUESTO REPORTA A: [ngeniero de Controi de Calidad.
SUELDO DEL PUESTO: De $2,500 a 34,000
COMUNICACION INTERNA:
Ing. de Control de Calidad, Servicio, Disefio
Mecanico, Disefio Electrénico, Supervisor de
Produccidn, Sistemas, Compras, Costos.
COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores, Instituciones de Calidad.
PLAZAS: Una.
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INGENIERO DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD

NOMBRE DEL PUESTO: INGENIERG DE ASEGURAMIENTO

a

DE CALIDAD

OBJETIVO:

Planeacion, implementacidn y mantenimiento de
sistemas que aseguren la calidad de los productos
terminados, mediante establecimiento de dreas de
inspeccién, sefialamiento de reguerimientos de
inspeccion, coordinacién de programas de calidad de
proveedores, andlisis de resultados de métodos
actuales, realizacion de las modificaciones requeridas
para asegurar la calidad de los productos y
supervision del seguimiento de las normas de

calidad.

. RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1.

[

Mantenimiento de bases de datos de la informacién recopilada en

inspecciones y auditorias

- Disefto y ubicacion de estaciones de inspeccién y auditoria en el

proceso de manufactura

3. Disefie y determinacion de parametros de inspeccion y auditoria

L0~ h W

. Disefio de formatos para captura de datos de inspeccion y

auditoria

. Elaboracién de graficas y estadisticas de control de procesos
. Andlisis de operaciones criticas

. Implementacion del SPC (13)

. Identificacién y clasificacién de fallas (variables / atributos)

. Elaboracion y mantenimiento de procedimientos de

aseguramiento de calidad



10.Recoleccion y mantenimiento de AQL (average quality level) de
proveedores

11.Elaboracién y mantenimiento de ILO’s {(Incoming lay out)

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS
+ Ingenieria electrénica o industrial
e Experiencia en implementacion de SPC en industria electrénica
* Ingiés técnico 100%
+ Dominio de técnicas estadisticas
+ Usuario de ISO9000 y ESD minimo 2 afios
» Usuario de normas IPC para disefio y manufacturas electronicas
» Mentalidad abierta y positiva
¢ Enfocado a resultados
* Dominio de Office

» Capacidad de trabajar bajo presién

REQUISITOS DESEABLES
= No fumar

¢ Disponibilidad para viajar

PUESTO REPORTA A: Director de Produccion
AL PUESTO LE REPORTAN: [Inspectores de calidad.
SUELDO DEL PUESTO: De 34,500 2 $9,000

COMUNICACION INTERNA:

Todas [as 4reas y todas las personas de la compatiia.
COMUNICACION EXTERNA:

Proveedores, Instituciones de Calidad, Instituciones

Gubemamentales.
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PLAZAS: Una.

INSPECTOR DE CALIDAD
NOMBRE DEL PUESTO: INSPECTOR DE CALIDAD
OBJETIVO:
Evaluar materiales y procesos de produccion,
Inspeccionando materia prima recibida, asegurando
que las especificaciones para materiales y procesos
de produccién cumplan con las nommas vigentes e
inspeccionando material en proceso y producto
terminado en todas sus etapas y compardndolos con

especificaciones y normas establecidas.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1. Recoleccién de datos en operaciones de inspeccion y auditoria

- Rechazos de materia discrepante
- Paros de linea por baja de yield en linea de produccién

2
3
4. Elaboracion y mantenimiento de grificas de control de proceso
5

- Manejo de instrumentos de medicién analédgica y digital para

inspeccidén y auditoria

6. Captura de datos en Mulitilan

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS OBLIGATQRIOS
= Técnico o teendlogo, o preparatoria terminada
* Conocimientos de Office

+ Usuario de [SO9000 minimo | afio
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» Experiencia en procesos de produccion de ensambles
electronicos minimo 1 afio

¢ [suario de normas IPC minimo 1 afio

* Mentalidad abierta y positiva

* Enfocado a resultados

+ Capacidad de trabajar bajo presion

REQUISITOS DESEABLES
¢ Inglés técnico 40%

¢ Sexo femenino

PUESTO REPORTA A:  Ingeniero de Aseguramiento de Calidad

SUELDO DEL PUESTO: De 32,000 a $3,500

COMUNICACION INTERNA:
Aimacén, Operarios de Produccién, Supervisor de
Produccién, Compras, Ingeniero de Control de
Caiidad, Ingeniero de Aseguramiento de Calidad,

Sistemnas, Costos.
COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores.
PLAZAS: Tres.
INGENIERO DE DOCUMENTACION

NOMBRE DEL PUESTO: INGENIERO DE DOCUMENTACION

OBJETIVO:
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.

Elaboracién, mantenimiento, auditoria,
oficializacién, distribucién, destruccién y control de
todos los documentos de la compaiiia, asi como la
actualizacién de bases de dates de productos en el

sistema,

* RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
1. Elaboracién y mantenimiento de bases de datos de toda [a

documentacidn de la empresa

2

. Auditoria y oficializacién de documentos (formatos ISO)
. Distribucién de documentos nuevos

. Recoleccidn y destruccién de documentos obsoletos

h LT S ¥Y ]

- Control de cambios a base de datos de Multilin (New &
Changes)

6. Recepcidn y auditoria de cambios de ingenieria (ECN’s)

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS
* Ingenieria, LAE 0 LAAC
» Usuario de [ISO9000 v ESD minimo 2 afios
s Experiencia en control de documentos minimo | afio
« Inglés técnico 100%
» Mentalidad abierta y positiva
¢ Enfocado a resultados
+ Dominio de Office

¢ Capacidad de trabajar bajo presion

REQUISITOS DESEABLES

e Experiencia en implementacién de ISO9000
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-

No fumar

PUESTO REPORTA A: Director de Produccion
SUELDO DEL PUESTO: De $3,000 a $5,000
COMUNICACION INTERNA:

Todos los departamentos y todas las personas de la

compafifa.

COMUNICACION EXTERNA:

PLAZAS:

Compailias de Calidad.
Una.

INGENIERO DE PRODUCTO

NOMBRE DEL PUESTO: INGENIERO DE PRODUCTO.
OBJETIVO:

Elaborar la documentacion ¢ implementar las
medidas necesarias en la linea de produccion y en ios
diversos niveles de ingenieria para obtener [a

manufactura dptima de los productos ensamblados.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

Elaboracién e implementacion de cambios de ingenieria (ECN's)

(Nuevos productos y manufactura)

. Elaboracién e implementacion de desviaciones temporales

(ETV’s) (Nuevos productos y manufactura)

. Nivel de calidad de los productos asignados (yield) (Nuevos

productos y manufactura)

. Coordinaciéon de actividades de ingenierfa de pruebas, de

procesos ¢ industrial. (Nuevos productos y manufactura)
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3.

Solucién a problemas de operaciones criticas bajas de yield

(Nuevos productos y manufactura)

6. Elaboracién y mantenimiento de procedimientos de ingenieria de

producto.

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS

Ingenieria electrénica o industrial

Conocimientos de MRP I

Inglés técnico 100%

Experiencia a nivel de operaciones de procesos de manufacturas
electrénicas minimo 3 afios

Liderazgo, manejo de personal.

Usuario de ISO9000 y ESD minimo 3 aflos

Usuarios de técnicas estadisticas

Experiencia en procesos T.H (through hole) y SMT (surface
mount technology) para ensambles electrénicos, tradicional ¥ no
clean (3 afios)

Conocimiento de procesos de fabricacién de PWB (printed
wiring board)

Mentalidad abierta y positiva

Enfocado a resultados

Dominto de Office

Capacidad de trabajar bajo presion

REQUISITOS DESEABLES

No fumar

Experiencia en implementacidn de ISO
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4.

PUESTO REPORTA A: Director de Produccion

AL PUESTO LE REPORTAN: Ingeniero de Pruebas, Ingeniero
Industrial e Ingeniero de Proceso.

SUELDO DEL PUESTO: De $4,500 a 59,000

COMUNICACION INTERNA:

Compras, Planeacidon de Materiales, Almacén,
Ingenierfa de Pruebas, Industrial y de Proceso,
Ingenieria de Aplicaciones, Directores de Area,
Sistemas, Investigacion y Desarroilo, Supervisor de
Produccion, Ingenieria de Control y de

Aseguramiento de Calidad.

COMUNICACION EXTERNA:

Proveedores, clientes.

PLAZAS: Una.

INGENIERO DE PRUEBAS
NOMBRE DEL PUESTO: INGENIERO DE PRUEBAS
OBJETIVO:

Elaborar y mantener estaciones y procedimientos de

pruebas que permitan terminar productos con altos

niveles de calidad y de confianza.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1. Implementacién de cambios de ingenieria (ECN's) {Nuevos

productos y manufactura)

2. Implementacion de desviaciones temporales (ETV's) (Nuevos

productos y manufactura)
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- Coordinacién de actividades de técnicas de diagnéstico y pruebas

(Nuevos productos y manufactura)

4. Capacitacién a técnicos de diagnéstico y pruebas

5. Elaboracién y mantenimiento de procedimientos de pruebas

6. Automatizacion de pruebas (Nuevos productos y manufactura)

7. Disefio de estaciones de pruchas (Nuevos productos y

manufactura)

8. Seleccidn y requerimiento de equipo y herramientas para prucbas
PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS

Ingeniero electrénico titulado

Inglés técnico 100%

Experiencia en pruebas TH y SMT para ensambies electrénicos,
tradicional y no clean minimo 2 afios

Usuario de [SO9000 y ESD minimo 2 afios

Conocimiento de procesos de fabricacién de PWBs

Mentalidad abierta y positiva

Enfocado a resultados

Dominio de Office

Capacidad de trabajar bajo presién

REQUISITOS DESEABLES

¢ No fumar
PUESTO REPORTA A: Ingeniero de Producto
SUELDO DEL PUESTO: De $4,000 a 86,500
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COMUNICACION INTERNA:
Ingenieria de Producto, Ingenieria de Proceso,
Ingenieria Industrial, Director de Produccién,
Sistemas, Supervisor de Produccién, Técnico de
Diagndstico, Investigacion y Desarroilo,

COMUNICACION EXTERNA: Proveedores.

PLAZAS: Una,

INGENIERO INDUSTRIAL

NOMERE DEL PUESTO: INGENIERO INDUSTRIAL
OBJETIVO:
Auxiliar al drea de manufactura en el mejoramiento
de la calidad total de la operacion, optimizando la
distribucion del equipo y recursos, minimizandolos

costos de produccion.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
1. Implementacién de cambios de ingenieria (ECN's) (Nuevos
productos y manufactura)
2. Implementacién de desviaciones temporales (ETV's) (Nuevos
productos y manufactura)
. Estudio de tiempos y movimientos, balanceo
. Determinacién de tiempo estandar y tiempos de ciclo
. Localizacion de cuellos de botella, analisis y eliminacion
Determinacién, analisis y caleulo de capacidad por producto

. Andlisis de proceso para mejora continua

. Calculo de CRP (capacity resources planning)
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9. Elaboracion y mantenimiento de procedimientos de ensamble
(MLOs) (14)

10.Elaboracién y mantenimiento de lay out de produccion

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS
» Ingeniero industrial titulado
¢ Inglés técnico 100%
* Experiencia en pruebas TH y SMT para ensambles electronicos,
tradicional y no clean minimo 2 afios
* Usuario de IS09000 y ESD minimo 2 afios
¢ Conocimientos de MRP II.
» Conocimiento de procesos de fabricacién de PWBs
* Mentalidad abierta y positiva
¢ Enfocado a resultados
» Dominio de Office

= Capacidad de trabajar bajo presién

REQUISITOS DESEABLES

s No fumar
PUESTO REPORTA A: Ingeniero de Producto
SUELDO DEL PUESTO: De $3,500 a $6.500

COMUNICACION INTERNA:
Ingenieria de Producto, Ingenieria de Proceso.
Ingenieria de Pruebas, Director de Produccién,
Sistemas, Supervisor de Produccién, Operarios de

Produccion, Investigacién y Desarrollo.

74



COMUNICACION EXTERNA:

Proveedores.
PLAZAS: Una.
INGENIERO DE PROCESOQS
NOMBRE DEL PUESTO: INGENTERO DE PROCESQS
OBJETIVO:

Supervisar directamente el cumplimiento de los
distintos pasos de los procesos de produccion, tales
como especificacién y seleccidn de materiales
indirectos, definir parametros de equipos, maquinaria
y condiciones con el fin de perfeccionarlos y evitar

desviaciones, aumentando la productividad.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

L.

I

W

wn

[mplementacion de cambios de ingenierfa (ECN's) (Nuevos

productos y manufactura)

- Implementacion de desviaciones temporales (ETV's) (Nuevos

productos y manufactura}

. Seleccién y requisicion de herramienta y equipo para produccion
. Determinacion de parametros de equipos para preduccion
. Seleccion y especificacion de materiales indirectos

. Elaboracidn y mantenimiento de procedimientos de operacion de

maquinaria (MLOs)

. Bases de datos de maquinaria, requerimientos de

[/V/aire/vacio/temperatura‘humedad

. [nstalaciones de maquinariz y modificaciones a la linea

. Mejora continua de procesos
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10.Capacitacién a operarios de produccién

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS

Ingenieria industrial, electrénica o electromecanica
Conccimientos de MRP I

Conocimiento de métodos de mejora continua (Poka Joke,
Kaize)

Inglés técnico 100%

Experiencia en pruebas TH y SMT para ensambles electrénicos,
tradicional y no clean minimo 2 afios

Usuario de ISO9000 y ESD minimo 2 afios

Conocimiento de procesos de fabricacion de PWBs

Mentalidad abierta y positiva

Enfocado a resultados

Dominio de Office

Capacidad de trabajar bajo presion

PUESTO REPORTA A: Ingeniero de Producto
SUELDO DEL PUESTO: De 53,500 a $6,500
COMUNICACION INTERNA:

Ingenieria de Producto, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Pruebas, Director de Produccién,
Sistemas, Supervisor de Produccion, Operarios de
Produccidn, Investigacién y Desarrollo, Técnico de

Calibracion y Mantenimiento, Compras,

COMUNICACION EXTERNA:

PLAZAS:

Proveedores.

Una.
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SUPERVISOR DE PRODUCCION

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE PRODUCCION
OBJETIVO:

Planear, organizar y dirigir la produccién diaria,
cumpliendo con la programacién establecida dentro
de los limites de tiempo y costo, logrando los
volumenes de acuerdo a la planeacion, en los niveles
de calidad y costos adecuados, de acuerdo a los
parémetros establecidos, y mediante una eficaz
administracion del personal de la linea de

produccion.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

L.

1~

Obtencidn de los volimenes de produccién programada, en la

calidad y tiempo especificados.

. Planeacion ordenada y eficaz de las horas de trabajo de los

operarios de produccién.

. Informacién y guia a los operarios para el correcto desempeiio de

su trabajo.

. Coordinacién con ingenieria de producto, proceso, prucbas e

industrial para el mejor desempefio de las labores de

manufactura.

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS:

» Ingeniero Electrénico, Electromecanico o Industrial
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= Experiencia minima de 2 afios en puesto de supervisién en
industria electrénica.

¢ Inglés técnico 70%

» Usuario de ISO09000 y ESD minimo 2 afios

» Conccimientos de MRP II.

¢ Conocimiento de procesos de fabricacién de PWBs

¢ Mentalidad abierta y positiva

» Enfocado a resultados

* Dominio de Office

s Capacidad de trabajar bajo presion

REQUISITOS DESEABLES

» No fumar
PUESTO REPORTA A: Direccién de Produccion
AL PUESTO REPORTAN: - Técnico de diagnostico,
operarios

de produccion

SUELDO DEL PUESTO: De $4,000 a 57,500
COMUNICACION INTERNA:

Direccion de Produccion, Recursos Humanos,
Ingenieria  Industrial. Ingenieria de Proceso,
Ingenieria de Pruebas, Ingenmieria de Producto,
Almacen, Compras, Planeacion, Operarios de
produccidn.

COMUNICACION EXTERNA:
Asesor de Recursos Humanos

PLAZAS: Una.
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TECNICO DE DIAGNOSTICO B“ Tm Nﬁ BEBE
SALIR BE L4 BiSLGizEA

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO DE DIAGNOSTICO
OBJETIVO:
Apoyar constantemente a la linea de produccién en
cuanto a diagnodstico de fallas, yields, calidad y
pruebas, creando los procedimientos y siguiendo los
lineamientos necesarios para corregir errores y

aumentar la productividad de la linea.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
I. Elaboracién y mantenimiento de procedimientos de diagnastico

de fallas en la produccion.

I~

. Implementacién de sistemas para mejorar la calidad de los
productos en el proceso de manufactura.
3. Revisar y probar los equipos producidos necesarios para evitar
tener equipos failando en campo.
4. Diagnéstico de situaciones que eviten la correcta manufactura de

los sistemas.

PERFIL DEL PUESTO:;
REQUISITOS OBLIGATORIOS:
* Tecndlogo o técnico en electrdnica.
¢ Experiencia minima de 1 afio en industria electrénica.
e Inglés técnico 70%
* Usuario de ISO9000 y ESD minimeo 1 afio
+ Conocimientos de MRP 1.

¢ Mentalidad abierta y positiva
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* Enfocado a resultados
* Dominio de Office

s Capacidad de trabajar bajo presidn

REQUISITOS DESEABLES

e No fumar
PUESTO REPORTA A: Supervisor de produccion
SUELDO DEL PUESTO: De $2,000 a $3,500
COMUNICACION INTERNA:

Supervisor de produccién, Operadores de Produccién

y Pruebas, Inspectores de Calidad, Almacén,

Ingenieria Industrial, de Pruebas y de Proceso.
COMUNICACION EXTERNA:

Proveedores.

PLAZAS: Una.

OPERARIO DE PRODUCCION

NOMBRE DEL PUESTO: OPERARIO DE PRODUCCION.
OBJETIVO:
Ensamblar los equipos o sistemas electrénicos
necesarios, segln indicacicnes del supervisor de
produccidn, con la calidad requerida en los tiempos

establecidos.
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1. Ensamble de equipos o sistemas.

2. Control de su herramienta.
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PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS:
» Secundaria terminada
e Seis meses minimo de experiencia en procesos de ensamble de
manufacturas electronicas.
* Usuario de programas de control antiestitico (ESD)
¢ Manejo de soidadura con cautin
¢ Edad entre 18 y 35 afios
e Disponibilidad de horario.

REQUISITOS DESEABLES:
* Sexo femenino

» Conocimiento basico de componentes electrénicos

s No fumnar
PUESTO REPORTA A: Supervisor de produccion
SUELDO DEL PUESTO: De minimo a $2,500
COMUNICACION INTERNA:

Supervisor de Produccidn, Inspectores de Calidad,

Técnico de Diagnéstico, Almacén, Ingenieria

Industrial, de Pruebas y de Proceso.
COMUNICACION EXTERNA:

Asesor de Recursos Humanos

PLAZAS: Variable (30 actualmente)
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INGENIERIA DE APLICACIONES

MISION

Integrar soluciones que cumplan con las expectativas del cliente en cuanto a
costo, calidad, cantidad, tiempo y desempefio, mediante la integracion de los
productos de Ia empresa con hardware, software, sistemas v servicios de

lerceros.

RESPONSABILIDADES

* Integrar los diferentes productos so servicios para la generacién de
soluciones.
» Generar la documentacién necesaria para cada una de las soluciones

{manual de usuario),

* Generar especificaciones de producto para Investigacion y Desarrollo que

cumpian completamente con las expectativas del cliente.

* Generar especificaciones de instalacion para el departamento de servicio.

» Ofrecer capacitacion a todo aquél cliente interno que requiera de los

conocimientos de operacion de las soluciones de la empresa

¢ Investigar constantemente las diferentes alternativas de integracidn para la

generacion de nuevas soluciones.

* Seleccionar al proveedor que brinde el mejor costo beneficio para las

diferentes soluciones de la empresa.

* Apoyar al departamento comercial en lo referente a Ia definicidn de las

diferentes soluciones de la empresa.

* Implementar la puesta en marcha de los “demo-site”.
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* Solicitar oportunamente los pedidos internos (work orders) a manufactura.
¢ Responsable de la prictica del Beta Test

* Redaccion del anexo A del contrato de ventas

* Obtencion de la aceptacidn del cliente

» Participacion en Ingenieria Concurrente

RESPONSABILIDADES FUNCIONALES EN ORDEN

CRONOLOGICO, SEGUN EL PROYECTO 7.

¢ Describir la SPEC del cliente.

* Integrar ia soiucién

» Participar en Ingenieria Concurrente

* Especificar alcance, tiempo de entrega y redactar anexo A

* Elaborar solicitud de disefio para Investigacién y Desarroilo (incluye
SPEC)

¢ Hacer el manual del usuario

* Elaborar érdenes de trabajo (requisiciones)

» Elaborar requisiciones para compra a terceros

s Negociar servicios de terceros

¢ Elaborar SPEC de instalacién

* Hacer auditoria de entrega de solucién

+ Obtener aceptacién de cumplimiento

* Documentar.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION
INVESTIGACION DE NUEVOS PRODUCTOS (Actualizacién)
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HOMOLOGACIONES DE EQUIPOS Y SOLUCIONES
CONOCIMIENTO Y CONTROL DE NORMAS

SOPORTE A LA DIRECCION COMERCIAL
DOCUMENTACION (Spec, orden de trabajo, anexo A, manual de
usuario)

REALIZACION DE BETA TEST

CAPACITACION DE SERVICIO, INSTALACION Y USO
MANTENIMIENTO E INSTALACION DE EQUIPOS.

ORGANIGRAMA
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DESCRIFCION DE PUESTOS

DIRECTOR DE INGENIERIA DE APLICACIONES

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE INGENIERIA DE
APLICACIONES.
OBJETIVOS:
Integrar para la venta de soluciones los productos
idéneos dependiendo de las necesidades v

expectativas del cliente y brindando al irea comercial
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el soporte y ayuda técnica necesaria para la venta.
Coordinar y adminisirar los recursos y desarroilo del

area.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1.
2.

Actualizacidn de nuevos productos
Relacién, trato y negociacién con proveedores de equipos y

SErvicios

. Control de proyectos

. Asignacion de recursos

Administracion de su personal

. Control presupuestal de su drea
. Desarrollo organizacional de su area

. Liberacion de documentacidn.

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS

Ingeniero Electrénico o en Electrénica y Comunicaciones
titulado

Inglés 100%

MBA o expertencia minima de 2 aiios en puesto directivo
Conocimientos y experiencia como usuario de ISO%000
Conocimientos de TQC

Experiencia minima de 2 afios como integrader de sistemas
Conocimiento de estindares y normas

Mentalidad abierta y positiva

Capacidad de trabajar bajo presion

Enfocado a resultados

Dominio de Office
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REQUISITOS DESEABLES
e Casado
+ No fumar

+ Disponibilidad para viajar

PUESTO REPORTA A: Director de Operaciones
AL PUESTO LE REPORTAN; Lideres de Proyecto, Jefe de
Instalaciones, Jefe de Mantenimiento, Técnicos de Documentacién yde
Soporte a Proyectos.
SUELDO DEL PUESTO: De §13,000 a $18,000
COMUNICACION INTERNA:

Directores, Gerentes y Jefes de Area, Tesoreria,

Sistemas, Ejecutivos de Ventas.

COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores de tecnologia, productos y servicios,

clientes, corporativo.

PLAZAS: Una.

LIDER DE PROYECTO
NOMBRE DEL PUESTO: LIDER DE PROYECTO.
OBJETIVO:

Planear y controlar adecuadamente todos los
proyectos vendidos a clientes con el fin de

implementar con altos niveles de eficiencia las
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soluciones ofrecidas, coordinando los esfiierzos de

todas las Areas participantes.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

L.
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&
9.

Homologacién de equipos y soluciones

. Establecimiento de normas por solucién

. Scporte a.la Direccidon Comercial

. Entrega a cliente de la solucion hasta la aceptacion

. Auditorias a las instalaciones

. Capacitacidn a servicio sobre el uso e instalacién de la solucién

. Generacién del Anexo A, SPEC, manual del usuario y drdenes

de trabajo
Planeacidn y control del proyecto

Presupuesto por proyecto

10.Administracién de recursos por proyecto

11.Entrega y aceptacion del Anexo A al cliente

12.Coordinacidn de la instalacién de los productos.

13.Elaboracion del plan de instalacién.

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS

Ingeniero electronico, en sistemas, industrial o automotriz
Inglés 100%

Experiencia minima de 2 afios en control de proyectos
Experiencia en sistemas automotrices, computacionaies y de
comunicacidn, asi como de sus normas.

Experiencia minima de 1 afio como usuario de ISO%000 y TQC
Conocimiento de normas

Disponibilidad para viajar
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e Habilidad de comunicacién

* Mentalidad abierta y positiva

= Capacidad de trabajar bajo presién
¢ Enfocado a resultados

 Dominio de Office

REQUISITOS DESEABLES
¢ Casado
* No fumar
= Expenencia docente
PUESTO REPORTA A:  Director de Ingenieria de Aplicaciones
SUELDO DEL PUESTO: De $4,500 a 358,000
COMUNICACION INTERNA:
Ingenierfa de Producto, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Pruebas, Directores, Gerentes y Jefes de
Area, Investigacién y Desarrollo, Manufactura,
Comercial, Supervisor de Produccién, Almacén,
Compras, Planeacién, Tesoreria, Costos.
COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores, Clientes.
PLAZAS: Cuatro.

TECNICO DE DOCUMENTACION
NOMBRE DEL PUESTOQ: TECNICO DE DOCUMENTACION
OBJETIVO:

Brindar apoyo a los lideres de proyecto y jefes de

instalaciones y mantenimiento en cuanto a la
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redaccidén y captura de la documentacién necesaria

para la fabricacion e integracién de las soluciones.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

3

Redaccion y captura de manuales y anexo A

2. Captura y control de érdenes de trabajo

3.

Captura y control de SPECS por proyecto

4. Control de manuales y revistas (publicaciones)

5.

Documentacion para presentacion de soluciones

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATQORIOS

Ingenierc o pasante en electrénica, tecndlogo.

Inglés 80%

Manejo de editores (PageMaker, Corel, Publisher, etc.)
Nociones de Autocad

Excelente redaccién y ortografia

Archivo

Experiencia minima de 2 afios en documentacion técnica
Experiencia minima de 1 afio como usuario de ISO9000
Mentalidad abierta y positiva

Capacidad de trabajar bajo presién

Enfocado a resuitados

Dominioc de Office

REQUISITOS DESEABLES

Manejo de Internet

* No fumar
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PUESTO REPORTA A:  Director de Ingenieria de Aplicaciones
SUELDO DEL PUESTO: De $2,500 a 54,000
COMUNICACION INTERNA:
Lideres de Proyecto, Jefes de Instalaciones y
Mantenimiento, Soporte Técnico a Proyectos,
Director de Ingenieria de Aplicaciones, Sistemas,
Ing, de Documentacién (Produccién).
COMUNICACION EXTERNA:
Clientes.
PLAZAS: Una.

SOPORTE TECNICO DE PROYECTOS

NOMBRE DEL PUESTO: SOPORTE T:ECNICO DE PROYECTOS
OBJETIVO:

Brindar a los lideres de proyecto el soporte necesario

en cuanto a menitoreo de equipos puestos en marcha

y pruebas de equipos propios ¢ integrados.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
1. Llevar a cabo el Beta test
2. Monitorear ef desempefio de soluciones en campo comparando
con manual de usuario y SPEC
. Monitorear el desempefio de soluciones liberadas con clientes
. Probar equipos o muestras de terceros
. Apoyar para la puesta en marcha

. Control estadistico de proceso (SPC)

~ O W kW

. Controlar cartas de SPC por proyecto
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8. Dar soporte a lideres de proyecto.

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS
» Pasante de ingenieria electrdnica o tecndlogo
« Inglés 80%
» Conocimiento de SPC como usuario minimo de 1 afio
» Conocimiento de ingenieria automotriz, mecinica y neumatica
¢ Disponibilidad para viajar
* Experiencia minima de | afio como usuario de 1ISO9000
* Mentalidad abierta y positiva
s Capacidad de trabajar bajo presion
s Enfocado a resultados

¢« Dominio de Office

REQUISITOS DESEABLES

» No fumar

* Sexo masculino
PUESTO REPORTA A:  Director de Ingenieria de Aplicaciones
SUELDO DEL PUESTO: De 52,500 2 54,000

COMUNICACION INTERNA:
Lideres de Proyecto, Investigacion y Desarrollo,
Técnico de Documentacién, Jefe y Técnicos de

instalaciones y Mantenimiento, Sistemas.

COMUNICACION EXTERNA:
Clientes.
PLAZAS: Des.
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JEFE DE INSTALACIONES

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE INSTALACIONES
OBJETIVO:

Planear, administrar e implementar eficazmente la
instalacién de equipos segin definiciones de la

direccién Comercial y de Ingenieria de Aplicaciones.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1.

[
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Planeacién y administracién de recursos para instalacién contra

solicitudes.

. Calificacion de proveedores de instalacion

- Subeontratacion de proveedores de instalacién

- Elaboracién de procedimientos y manual de instalacion
. Adecuada instalacién

. Control de ESD

. Control de inventario de herramientas

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORICS

Ingeniero industrial o Ingenierc electronico titulado

Inglés leido 100%

Experiencia minima de 3 afios en procesos de instaiacion
Conocimiento de eléctrica automotriz

Experiencia en manejo de personal y administrativo en general
Liderazgo

Nocienes de IS09000

Sexo masculino

Mentalidad abierta y positiva
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» (apacidad de trabajar bajo presién
* Enfocado a resultados

* Dominio de Office

Disponibilidad para viajar

REQUISITOS DESEABLES
¢ No fumar

PUESTO REPORTA A:  Director de Ingenieria de Aplicaciones
AL PUESTO LE REFORTAN: Técnicos de Instalaciones
SUELDO DEL PUESTO: De 55,500 a 510,500
COMUNICACION INTERNA:
Lideres de Proyecto, Directores y Gerentes de Area,
Servicio, Investigacién y Desarrollo, Comercial,
Tesoreria, Recursos Humanos, Técnicos de
Instalacion, Jefe de Mantenimiento, Compras,
Planeacidn, Supervisor de Manufactura..
COMUNICACION EXTERNA:
Clientes y Proveedores (de materiales y servicios).
PLAZAS: Una.

JEFE DE MANTENIMIENTO

NOMBRE DEL FPUESTO: JEFE DE MANTENIMIENTO

OBJETIVO:

Coordinar eficientemente el mantenimiento vy

reparacion de equipos vendidos por la empresa, ya
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sean preventivos, correctivos, garantias, etc. |levando
un adecuado control estadistico que permita

implementar mejoras en el area de manufactura.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1.
-2
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Certificar y definir técnicos de mantenimiento de primer nivel
Mantenimiento correctivo de equipos que la empresa

comercializa

. Control estadistico (reportes, MBA (15) y MBF (16))
. Contacto de servicio con Johnson

. Control de garantias de clientes

. Recepcion de equipo

. Control del almacén de reparaciones

. Entrega de informacion para facturacion

. Control y mantenimiento de controles de ESD

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS

*

Ingeniero electrénico

Dominio de SPC

Ingiés 100%

Experiencia minima de 2 afios en mantenimiento de equipo
electronico

Experiencia en manejos administrativos

Experiencia minima de | afio como usuario de IS0O%000 y TQC
Experiencia minima de 1 afio come usuario de [SG9000
Mentalidad abierta y positiva

Capacidad de trabajar bajo presion

Enfocado a resultados
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* Dominio de Office

REQUISITOS DESEABLES
s No fumar

PUESTO REPORTA A:  Director de Ingenieria de Aplicaciones

AL PUESTO LE REPORTAN: Técnicos de Mantenimiento y reparacion.

SUELDO DEL PUESTO: De $5,500 a $10,500

COMUNICACION INTERNA:
Lideres de Proyecto, Directores y Gerentes de Area,
Servicio, Investigacién y Desarrollo, Comercial,
Tesoreria, Recursos Humanos, Técnicos de
Instalacion, Jefe de Instalaciones, Compras,
Planeacidn.

COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores y Clientes.

PLAZAS: Una.

TECNICO DE MANTENIMIENTO Y REPARACION

NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO DE MANTENIMIENTO Y
REPARACION

OBJETIVO:
Diagnosticar, probar, mantener rteparar equipos

vendidos por la compariia.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:
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1. Mantenimiento correctivo, diagnéstico, reparacién y prueba a
equipos

- Ajuste y calibracién de equipo segrin especificacion

. Llenado de tablas para SPC

. Bitacora de reparacion

. Solicitud de refacciones al aimacén

- Responsabilidad sobre su herramienta y equipo de reparacion

=l o o B W bk

. Llenado de 6rdenes de servicio

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS
s Técnico en electronica
* Experiencia minimo de 3 afios en reparacién de equipo
electronico
» Conocimientos de radio frecuencia
¢ Conocimientos de ESD
» Conocimientos de electronica analégica y digital
» Inglés técnico leido minimo 80%
¢ Experiencia minima de 1 afio como usuario de [SQ9000
e Mentalidad abienta y positiva
= Capacidad de trabajar bajo presion
» Enfocado a resultados

* (Conocimientos de Office

REQUISITOS DESEABLES

e No fumar
PUESTO REPORTA A: Jefe de Mantenimiento
SUELDO DEL PUESTO: De 32,500 a 34,000
COMUNICACION INTERNA:
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Jefe de Mantenimiento, Técnicos de Mantenimiento

y Reparacion.
COMUNICACION EXTERNA:
Clientes.
PLAZAS: Dos
TECNICO DE INSTALACIONES
NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO DE INSTALACIONES
OBJETIVO:
Instalar adecuadamente y con altos niveles de calidad
los equipos vendidos por la compaiifa, segin
especificaciones del Jefe de Instalaciones.
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

1

o)

(¥

. Instalacién bajo especificacién
. Llenade de bitdcora diaria
. Manejo de érdenes de instalacion

. Control de su herramienta

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS OBLIGATORIOS

Experiencia minima de 3 afios en instalaciones automotrices y
mecdnicas

Experiencia minima de 3 afios en manejo de herramienta
Conocimientos e interpretacién de diagramas de conexiones
Sexo masculino

Disponibilidad para viajar 90% del tiempo
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* Menor de 35 afios

s Experiencia minima de | afio como usuario de IS09000
» Mentalidad abierta y positiva

» Capacidad de trabajar bajo presién

» Enfocado a resultados

* Conocimientos de Office

REQUISITOS DESEABLES
+ Soltero
+ Técnico o tecndlogo en electronica

¢ No fumar
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ADMINISTRACION
MISION

Ofrecer a 1a empresa come unidad y a todos sus integrantes como entes
independientes todos los servicios administrativos necesarios para el correcto
desempefio de sus labores individuales asi como ofrecer oportunamente a la
direccién de la empresa la informacién financiera, contable y administrativa

que requiere para la adecuada toma de decisiones.
OBJETIVOS

» Mantener un adecuade y estricto controi de gastos, con diferencias
méximas de +/- 10% vs. presupuesto,

& Preseniar informacién financiera a la direccion a més tardar el dia 13 de
cada mes.

* Mantener la facturacién y las cuentas por cobrar al dia, libres de cualquier
riesgo.

= Presentar e implementar opciones de planes de capacitacién parz el
personal.

¢ Elaborar y mantener los manuales de Administracion y Organizacién del
drea.

» Mantener un agradable clima laboral mediante integracion, comunicacion
y atencion ai personal.

¢ Mantener un nivel aceptable de cuentas por pagar asi como buenas
relaciones con proveedores.

» Establecer un sistema 6ptimo de conectividad de sistemas y telefonico en

la compaiiia.
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* Brindar todos los servicios administrativos en el tiempo y calidad

esperada por los solicitantes.

ORGANIGRAMA

'GERD"I'EA!MN‘M‘RAIT\DI
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CONTADOR GENERAL JEFE REC. HLMANGS TESORERIA JEFE DE SISTEMAS

CONTADOR DE COSTOS I ALK CONTABLE I AUXILIAR DE SISTEMAS

DESCRIPCION DE PUESTOS

GERENTE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: GERENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:
Supervisar el establecimiento, desarrollo y
perfeccionamiento de sistemas, procedimientos y
métodos con el fin de incrementar y uniformar los
niveles de eficiencia administrativa, asi como
controlar y supervisar todas las actividades de indole
administrativo como contabilidad, finanzas, tesoreria,

recursos humanos, sistemas y organizacion.
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RESPONSARILIDADES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO:

1.

Planeacién, control y supervision de las actividades de Recursos

Humanos.

. Revisién y autorizacién de 1a némina y su pago.

3. Facturacion y coordinacion de la cobranza,

4. Revisién y autorizacién de informacidn financiera y generacion

=~} O n

de repories a direccion.

. Elaboracion de manuailes de Recursos Humanos.
. Elaboracion de manuales de Organizacion,

. Elaboracién de Politicas y Procedimientos administrativos y sus

manuales.

. Intervencién en la planeacién y concrecién de manuales de

Organizacién de las areas de Operacion.

. Revisién de gastos de vigje. Revisién de documentos, revision

de cumplimiento de politicas, aclaracion de gastos, entrega a

Contabilidad para continuacidn de proceso.

10.Revision y autorizacion de solicitudes de cheque a manera de

filtro y de revision para control interno.

11.Revision y arqueo de cajas chicas.

12.Control de seguros y flanzas.

13.Control de documentacion oficial v legal.

14.Contacto con clientes y proveedores.

PERFIL DEL PUESTO:

Lic. en Administracion de Empresas, Lic. en Administracién y
Finanzas, o similar
Maestria en administracién (deseable)

Experiencia minima de 3 afios en puesto similar,
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* Manejo de sistemas administrativos, contables y de recursos
humanos

* Manejo de Windows, Office y comreo electrénico.

« Experiencia en administracién de personal.

s Liderazgo.

e Sexo indistinto.

» Un afio como usuario de ISO9000 (deseable)

» Disponibilidad para viajar (deseable)

» Mentalidad abierta y positiva.

¢ Enfocado a resultados.

¢ Habilidad para trabajar bajo presién.

* No fumar (deseable).

PUESTO REPORTA A: Director General.

AL PUESTO LE REPORTAN: Contador General, Jefe de Recursos

Humanos, Jefe de Sistemas, Tesoreria y Auxiliar Administrativo.

SUELDO DEL PUESTO: $7.000 a $13,000 nominales.

COMUNICACION INTERNA:
Director General, Directores y Gerentes de Area,
Contador, Jefe de Recursos Humanos, Tesoreria, Jefe
de Sistemas, Auxiliar Administrativo, Mensajero y
todo el personal de la empresa.

COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores, autoridades gubernamentales, clientes,
bances, Corporativo,

PLAZAS: Una,
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JEFE DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO:
Brindar al personal de la empresa el apoyo,
informacién y servicios que la empresa ofrece a sus
colaboradores, asi como ofrecer a los directivos de la
compaiiia los servicios necesarios para cubrr
satisfactoriamente sus requerimientos de recursos

humanos.

RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO:
1. Bisqueda de fuentes de reclutamiento de personal.
2. Intervencion en las entrevistas de personal para dar criterios de

seleccidn.

L

. Contratacién de personal.

4

. Mantenimiento de expedientes de personal.

. Mantenimiento de vigencia de contratos de personal.
. Generacién y presentacion de ndmina quincenal.

. Informacién para depdsito de néminas al personal,

. Informacion a contabilidad del desglose de néminas.

o0~ W

. Control de vacaciones del personal.

10.Informacidn para pago de primas vacacionales al personal.

11.Cileulo de finiquitos y liquidaciones.

12.Entrevista de salida con personal que se retira voluntariamente.

13.Control de horarios, faltas y retardos del personal.

14 Informacion a proveedor de empleados temporales para pago de
néminas,

15.Contacto entre el personal temporal y el proveedor para atencion

y servicios a aquéilos,
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16.Calculo, revisién y pago de IMSS.

17.Calculo, revisién y pago de SAR e INFONAVIT.

18.Coordinacion y ofrecimiento de servicios al personal. (Comedor,
seguros, instalaciones, créditos, etc.)

19.Elaboracién y coordinacion de planes de capacitacion.

20.Elaboracion y coordinacién de planes de integracion.

21.Elaboracién y coordinacién de planes de induccion.

22.Atencién de sugerencias y quejas del personal.

23.Mantenimiento de un pian justo de compensaciones.

24.Elaboracién de procedimientos de Recursos Humanos.

25.Planeacion, implementacién y mantenimiento de Comisidn
Mixta de Seguridad e Higiene.

26.Planeacion, implementacién y mantenimiento de Comisidn
Mixta de Capacitacién y Adiestramiento.

27.Contacto administrativo en pianta.

PERFIL DEL PUESTO:

» Lic. en Administracion de Empresas, Lic. en Administracién y
Recursos Humanos, o Lic. en Relaciones Industriales.

¢ Experiencia minima de 1 afio en puesto similar.

* Manejo de Nomipagq, Noi, Sicoss o sistema similar de Néminas y
Recursos Humanos.

* Manejo de Windows, Office y correo electronico.

* Sexo femenino ( de preferencia )

» Un afio como usuario de ISO9000 (deseable)

 Disponibilidad para viajar (deseable)

* Mentalidad abierta y positiva.

» Enfocado a resultados,



» Habilidad para trabajar bajo presion.
« No fumar (deseable).

PUESTO REPORTA A: Gerente Administrativo.
SUELDO DEL PUESTO: $4,000 a 35,000 nominaies.
COMUNICACION INTERNA:

Gerente  Administrativo,  Contador  General,
Tesorerfa, Directores de Area, Supervisor de
Produccidn, Sistemas y todo el personal.
COMUNICACION EXTERNA:
Proveedor de némina temporal, banco, proveedores
de sistemnas, fuentes externas de reclutamiento de
personal, autoridades laboraies.
PLAZAS: Una

CONTADOR GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR GENERAL

OBJETIVO:
Generar de manera confiable y oportuna la
informacion financiera, contable vy fiscal de la
empresa para la adecuada toma de decisiones,
asegurar el correcto pago de obligaciones fiscales y
gubernamentales, asi como ejercer funciones de
auditoria intema de cumplimiento de politicas,
procedimientos y control de gastos en general.

RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO:

1. Aseguramiento del correcto registro contable de todas las

operaciones de la empresa.
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- Aseguramiento del correcto archivo, mantenimiento y resguardo

de toda la informacidn contable, fiscal v financiera.

- Emisién oportuna de estados financieres para la adecuada toma

de decisiones.

. Elaboracién de una adecuada planeacion fiscal para el oportuno y

correcto pago de impuestos y demas obligaciones fiscales.

. Ascguramiento de un adecuado procedimiento, control y registro

de costos.

. Elaboracién de procedimientos de contabilidad.

. Mantenimiento constante de actividades de auditoria intema para

asegurar ¢l cumplimiento de politicas y procedimientos y

fomentar disminucién de costos a la compaiifa,

- Capacitacion y actualizacién constante tanto de si mismo como

del personal a su cargo.

Mantenimiento y respaldo del sistema de contabilidad.

10.Control de conciliaciones bancarias.

PERFIL DEL PUESTO:

Lic. en Contaduria Publica.

Experiencia minima de 2 ajios en puesto similar,

Manejo de Contpaq, Coi o sistema similar de Contabilidad.
Manejo de Windows, Office y correo electrénico.

Sexo indistinto.

Un afic como usuario de ISO9000 (deseabie)

Mentalidad abierta y positiva.

Enfocado a resultados.

Habilidad para trabajar bajo presion.

No fumar {deseable).
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PUESTO REPORTA A: Gerente Administrativo,
AL PUESTO LE REPORTA: Contador de Costos, Auxiliar Contable
SUELDO DEL PUESTO: 54,000 a $7,000 nominales.
COMUNICACION INTERNA:
Gerente  Administrativo, Recursos  Humanos,
Tesoreria, Directores de Area, Auxiliar Contable,
Contador de Costos, Sistemas y todo el personal.
COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores y clientes, bancos, proveedores de
sistemas, agencias aduanales, autoridades fiscales y
gubernamentales, auditores externos, corporativo.

PLAZAS: Una.

AUXILIAR CONTABLE

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR CONTABLE
OBJETIVO:
Brindar un soporte admintstrativo y ayuda contable al
contador general en cuanto a codificacion, registro y
archivo de polizas, emisidn de reportes, llenado de
formatos, seguimiento de tramites, comunicaciones

intemas, etc.

RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO:
1. Cédigo, registro y archivo de pélizas de cheque, diario e ingresos.
2. Mantenimiento del archivo de documentacién financiera, fiscal y
contable.
3. Emision de los reportes necesarios solicitados por el Contador

Generali.
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4. Elaboracién de conciliaciones bancarias y depuraciones, tramites y

busqueda de documentos.

PERFIL DEL PUESTO:
» Estudiante o pasante de Contaduria Piibiica.
» Experiencia minima de 1 aiio en puesto similar.
¢ Manejo de Contpaq, Coi o sistema similar de Contabilidad.
* Manejo de Windows, Office y correo electrénico.
» Un afio como usuario de [SO%000 (deseable)
» Mentalidad abierta y positiva.
¢ Enfocado a resultados.
s Habilidad para trabajar bajo presién.
» No fumar (deseable).

PUESTO REPORTA A: Contador General.
SUELDO DEL PUESTO: 52,000 a $3,500 norminales.
COMUNICACION INTERNA:

Contador General, Gerente Administrativo, Recursos
Humanos, Tesoreria, Contador de Costos, Sistemas
¥ todo el personal.

COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores vy clientes, bancos, agencias aduanales,
auditores externos.

PLAZAS: Una.

CONTADOR DE COSTOS

NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR DE COSTOS
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OBJETIVO:

Obtener mensualmente los costos globales de
produccion asi como precisar los costos por articulo,
por lote, por tarea o por clase de productos con el fin
de generar una informacién contable y financiera util

para ia adecuada toma de decisiones.

RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO:

L.

2

i

Registro de costos unitarios integrados por material,

. Obtencidn, junto con el area de ingenieria industrial, de costos de

mano de obra.

. Generacion y mantenimiento de hojas de costo estindar,

. Planeacion, generacién y seguimiento del sistema establecido

de costos.

. Generacion de informacién a contabilidad para integrarla a los

estados financieros.

- Revisidn y sugerencias de puntos de control interno de la planta

en cuanto a manufactura y control de materiales.

- Recenocimiento exacto de los producios que se encuentran en el

almacén de materia prima, producto terminado y produccidn en

proceso.

. Determinacion del estado conjumio de costo de produceion.

. Determinacion con exactitud del costo actual que representa la

transformacion de materiaies a2 un producto terminade sujeto a

comercializacién.

10.Elaboracién de estado conjunto de costos de preduccion cada

vez que se genere una orden de manufactura.

11.Andlisis y evaluacidn de aprovechamientos y deficiencias en

produccion.

109



12.Aportacién de ideas para suprimir fallas o deficiencias que
incrementen los costos de la compaiiia.

13.Elaboracion y seguimiento de procedimientos de Costos.

PERFIL DEL PUESTO:

e Lic. en Contaduria Pablica.

¢ Experiencia minima de 1 afio en Costos de industria
manufacturera.

* Manejo de Contpag, Coi o sistema similar de Contabilidad.

¢ Mancjo de Windows, Office y correo electrénico.

+ Sexo indistinto.

¢ Un afio como usuario de ISO9000 (deseable)

* Un afio de experiencia en industria electronica.

* Mentalidad abierta y positiva.

* Enfocado a resultados.

* Habilidad para trabajar bajo presion.

¢ No fumar {deseable).

PUESTO REPORTA A: ' Contador General.
SUELDO DEL PUESTO: $3,000 a 54,500 nominales.
COMUNICACION INTERNA:

Contador General, Gerente Administrativo, Ingeniero

Industriai, Compras, Auxiliar Contable, Sistemas,

Almacén, Directores de Area, Supervisor de

Produccién, ytodo el personal.
COMUNICACION EXTERNA:

Proveedores, agencias aduanales, auditores externos.

PLAZAS: Una.
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TESORERIA Y CUENTAS POR PAGAR

NOMBRE DEL PUESTO: TESORERA (O)
OBJETIVO:

Optimizar la administracién, ef uso y el flujo de los
recursos monetarios de la empresa, asi como asegurar
un eficiente y optimo sistema de pago a proveedores

y acreedores en general.

RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO:

1.

Control y registro de operaciones y resguardo de las chequeras de

la empresa.

- Programacion y emisién de cheques sobre gastos o compras

autorizados.

. Registro y mantenimiento de sistema de cuentas por pagar.

. Atencién a proveedores y acreedores en general para pago de

deudas.

. Relacién con bancos para obtencién y mantenimiente de

financiamientos.

. Programacién y mantenimiento de fluyjos de efectivo

presupuestados y reales.

. Obtencion de informacidn en relacion a cobranza para planeacién

de flujos.

. Control de pagos, anticipos, liquidaciones, etc,

Elaboracién de procedimientos de tesoreria y cuentas por pagar.

PERFIL DEL PUESTO:

Lic. en Contaduria Publica, Lic. en Administracion y Finanzas,

Lic. en Admén de Empresas.
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* Experiencia minima de 2 afios en Tesoreria o puesto similar
(comprobable y con recomendacion).

¢ Manejo de SAE, Multildn o sistema similar de Administracién.

* Manejo de Windows, Office y correo electrdnico.

* Sexo femenino (de preferencia).

* Un afio como usuaric de ISO9000 (deseable)

¢ Mentalidad abierta y positiva.

» Enfocado a resultados.

* Habilidad para trabajar bajo presién.

* No fumar (deseable).

PUESTO REPORTA A: Gerente Administrativo.
AL PUESTO LE REPORTA: Auxiliar Administrativo
SUELDO DEL PUESTO: 54,000 a £6,500 nominales.

COMUNICACION INTERNA:
Contador General, Gerente Administrativo, Compras,
Auxiliar Contable, Sistemas, Almacén, Directores de
Area, Auxiliar Administrativo, Administracion de
Ventas, Jefe de Recursos Humanos y todo el
personal.

COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores y acrecdorés, bancos e instituciones
financieras, corporativo,

PLAZAS: Una.
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JEFE DE SISTEMAS

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE SISTEMAS
OBJETIVO:

RESPON
B

]

i = W

9

Asegurar 1a automatizacién de informacidn y trabajos
mecanizados de todas las 4reas de la compaiifa,
Determinar la aplicaciéon de nuevos sistemas y la
factibilidad de mecanizar nuevos trabajos.

Recomendar sustituciones o mejoras en el equipo.

SABILIDADES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO:

. Administracién de los recursos de informatica.

. Automatizacion de los procesos de la empresa.

. Disefio e implementacién de sistemas de informacién.

. Atencidn y servicio a usuarios.

. Propuesta, cotizacion y, en su caso implementacién de mejoras
en los equipos y sistemas.

. Deteccidon de necesidades de capacitacidon en sistemas,

planeacién e imparticion de ésta.

. Disefio y mantenimiento de las redes de cdmputo y telefénicas.

. Manejo de paqueteria para beneficio de la empresa y apoyo a

usuarios.

. Mantenimiento preventive de equipos.

10.Mantenimiento, asignacion, optimizacién y resguardo de equipos

1

asignados a usuarios.

1.0ptimizacién del uso de redes externas.

12.Elaboracién de procedimientos de sistemnas

PERFIL DEL PUESTO:

Lic. en Sistemas, Lic. en Sistemas Administrativos,
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* Experiencia minima de | afio en puesto similar.

¢ Conocimiento de sistemas administrativos, contables y de disefio
» Dominio de Windows, Office, correo electrénico e Internet.

¢ Conocimiento de Novell y de redes en general.

* Sexo indistinto.

» Un afio como usuario de ISQO9000 (deseable)

= Mentalidad abierta y positiva.

* Enfocado a resultados.

¢ Habilidad para trabajar bajo presién.

+ No fumar (deseable).

PUESTO REPORTA A: Gerente Administrativo.
AL PUESTO LE REPORTA: Auxiliar de Sistemas
SUELDO DEL PUESTO: $2,400 a 34,500 nominales.
COMUNICACION INTERNA:

Gerente  Administrativo, Auxiliar de Sistemas,

Directores de Area y todos los usuarios de sistemas y

equipo de computo de la compaiiia.
COMUNICACION EXTERNA:

Proveedores de servicios informaticos, proveedores

de servicios de telefonia, proveedores de capacitacién

en informatica.

PLAZAS: Una.

AUXILIAR DE SISTEMAS

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE SISTEMAS
OBJETIVO:
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Apoyar a la jefatura de sistemas en el aseguramiento
la automatizacién de informacidn y trabajos
mecanizados de todas las dreas de la compaiiia, asi
como brndar apoyo a usuarios en la utilizacion

dptima de los recursos informaticos de la compafiia.

RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO:

1.

Administracion de los recursos de informatica.

. Diseilo ¢ implementacién de sistemas de informacion.

2
3.
4
5

Atencién y servicio a usuarios.

. Deteccion de necesidades de capacitacion en sistemas.

. Apoyo en el mantenimiento de las redes de cémputo y

telefénicas.

. Manejo de paqueteria para beneficio de la empresa y apoyo a

usuarlos.

. Mantenimiento preventivo de equipos.

PERFIL DEL PUESTO:

Estudiante o pasante de Lic. en Sistemas o Lic. en Sistemas
Administrativos.

Experiencia de ] afio en puesto similar {deseable).
Conccimiento de sistemas administrativos, contables y de disefio
Dominio de Windows, Office, correo electrénico e Internet.
Conocimiento de Novell y de redes en general.

Experiencia en mantenimiento preventivo a equipos de computo.
Sexo indistinto.

Un afto como usuario de ISO9000 (deseable)

Mentalidad abierta y positiva.

Enfocado a resuitados.
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» Habilidad para trabajar bajo presién.
» No fumar (deseable).

PUESTO REPORTA A: Jefe de Sistemas.
SUELDO DEL PUESTO: $1,800 a $3,000 nominales.
COMUNICACION INTERNA:

Jefe de Sistemas, todos los usuarios de sistemas y

equipo de computo de la compaiiia.

COMUNICACION EXTERNA:
Proveedores de servicios informiticos, proveedores
de servicios de telefonia, proveedores de capacitacién

en informdtica.
PLAZAS: Una. |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO:
Dar apoyo secretarial y administrativo a la Direccion

General, Gerencia Administrativa y Tesoreria.

RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO:

1. Apoyo a Recepcion en atencién de llamadas y visitantes,

[

. Atencidn secretarial (agenda vy servicios) a Direccidon General.
. Orden y entrega de correspondencia administrativa.

3
4. Archivo de documentacion de Direccion General.
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. Recepcidn , control y coordinacton de actividades de Mensajeria.
. Facturacién, segun indicaciones de Gerencia Administrativa,

. Registro de facturacién.

o w3 O wn

. Elaboracién de correspondencia y comunicacién con bancos,
segln indicaciones de Tesoreria.

9. Manejo de caja chica para oficinas.

10.Control de la papeleria.

11.Control de cafeterfa.

12.Coordinacion de actividades de limpieza, jardineria y fumigacidn

en oficinas.

13.Apoyo administrativo a Tesoreria y Gerencia Administrativa.

PERFIL DEL PUESTO:
+ Estudios truncos de Administracién, carrera comercial.
¢ Experiencia de 2 afios en puesto similar.
¢ Conocimientos de archivo.
» Conocimiento de sistemas administrativos y contables.
» Conocimientos de Windows, Office y correo electronico.
» Sexo femenino.
» Permanente actitud de servicio.
+ Ordenada y discreta.
+ Un afto como usuario de ISO9000 (deseable)
* Mentaiidad abierta y positiva.
» Excelente presentacion.
» Excelente ortografia y redaccién.
+ Enfocado a resultados.
¢ Habilidad para trabajar bajo presidn.

¢ No fumar (deseable).
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PUESTO REPORTA A: Director General, Gerente Administrativo y

Tesoreria.
AL PUESTO LE REPORTA: Mensajero
SUELDO DEL PUESTO: $2,000 a $3,500 nominales.
COMUNICACION INTERNA:

Director General, Gerente Administrativo, Tesoreria,
Contador General, Auxiliar Contable, Recepcionista,
Directores de Area, Jefe de Recursos Humanos y
todo el personal de la compaiiia.
COMUNICACION EXTERNA:

Bancos, proveedores y acreedores, proveedor de
papeleria, proveedor de servicios de limpieza,
mayoristas de abarrotes, todos los contactos del
Director General, Directores de otras empresas,
Agencias de Viajes, secretarias o asistentes de
directores corporatjvos.

PLAZAS: Una.

MENSAJERO
NOMBRE DEL PUESTO: MENSAJERO

OBJETIVO:
Dar soporte administrativo a todas las dreas de la
empresa en cuanto a transporte y envios de
documentacion, depdsitos, cobres, pagos, etc. fuera

de [as oficinas y dentro de ia ciudad.
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RESPONSABILIDADES Y ACTIVIDADES DEL PUESTO:

L.

Apoyo 2 asistente administrativo para obtencién de fotocopias y

archivo.

. Manejo de documentacion para trasladarla de una oficina a otra,

o con clientes o proveedores.

. Realizacion de depdsitos en bancos y retiros segin instrucciones

de Tesoreria o Gerencia Administrativa.

. Realizacién de pagos de la compaiiia o de sus ejecutivos.

. Mantenimiento y conservacion del equipo de transporte

asignado.

. Obtencién de fotocopias o trabajos de archivo, segin

instrucciones de Auxiliar Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO:

Preparatoria o Vocactonal terminada.
Experiencia de 1 afio en puesto similar.
Manejo de motocicleta y licencta para tal fin.
Excelente conocimiento de la ciudad.
Sexo masculino.

De 18 a 35 afios.

Permanente actitud de servicio.
Responsable.

Buena presentacion

Mentalidad abierta y positiva,

Enfocado a resultados.

Habilidad para trabajar bajo presién.
No fumar (deseable).

PUESTO REPORTA A: Auxiliar administrativo.
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SUELDO DEL PUESTO: $1,200a 32,500 nominales.
COMUNICACION INTERNA:
Auxiliar Administrativo, Gerente Administrativo,
Tesoreria, Recepcionista y todo el personal de la

compafiia.

COMUNICACION EXTERNA:
Bancos, proveedores y acreedores, clientes, agencias
de viaje, recepcionistas y secretarias de compaitias
filiales y otras, talleres de mantenimiento de
motocicletas o vehiculos, gasolineras, oficinas de
autoridades gubernamentales.

PLAZAS: Una.

120



*r

"

REFERENCIAS A LAS SIGLAS QUE SE MENCIONAN EN ESTE

CAPITULO.

(1). UL
(2). CSA
(3). IPC

(4). SAE

(5). EMI
(6). TQC
(7). FCC
(8). MDR
(9). BOM
(10). FATR
(11). ESD
(12). FIFO
(13). SPC
(14). MLO
(15). MBA
(16). MBF.

Underwriters Laboratories.

Canadian Standard Association

Institute for Interconnecting and Packing Electronic Circuits
Engineering Societe for Advancing Mobility Land, Sea, Air
and Space.

Electromagnetic Interference

Total quality control

Federal Communications Comission

Manufacture Design Release

Bill of materals

Final assembly test requirements

Electrostatic discharge

First In, First OQut

Statistic Process Control

Manufacturing Lay Qut

Meantime between Assistance

Meantime between Failure
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CAPITULO {Il. MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DE RECURSOS HUMANOS

1. JUSTIFICACION,

Una vez definidas las estructuras de la compaiiia y las responsabilidades y
funciones de cada irea, se procedera a definir las politicas de administracién
de recursos humanos de la empresa para que de esta manera se pueda ser
congruente con la filosofia y valores que se han descrito y a la vez se pueda

administrar de una manera eficiente el recurso mas valioso de la compaiifa.
Este manual contendra todas las politicas que ataiian al area de personal, asi
como los procedimientos que se deberan llevar a cabo para cada

procedimiento que involucre a esta area.

De esta manera, el manual se representa como sigue:
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2. MANUAL DE POLIiTICAS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS
HUMANOS.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS.

1. HORARIO DE TRABAJO.

Los directores de rea asi como todo el personal a su cargo, deberan apegarse
al signiente horario de trabajo:

En la planta de manufactura:

Lunes a viemes de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 18:30 hrs.

Sabado de 9:00 a 13:30 hrs.

En las oficinas administrativas:

Lunes a viernes de 9:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:30 hrs.

Sabado de 9:00 2 13:30 hrs.

Las personas cuya labor esté directamente relacionada con los turnos de la

linea de producci6n, adoptaran el horario correspondiente a ésta.

2. DIAS DE PAGO.
El sueldo devengado por los servicios prestados a la empresa se pagard
quincenalmente un dia antes de cada quincena natural. Si estos dias caen en

dia inhibil, se pagara el dia habil inmediato anterior.

3. PRESENTACION PERSONAL.

Es importante que cada integrante de la empresa cuide su imagen personal ya
que es €sta la imagen de la empresa misma. Las personas que usen
uniforme deberin cuidar que en todo momente se mantenga limpio y
presentable.  No es conveniente el uso de ropa demasiado informal como
jeans, licras, tenus, etc. ni de ropa demasiado 1lamativa en nuestros horarios y

lugares de trabajo pues no concuerdan con la imagen que la empresa desea
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proyectar. Todos los caballeros que de una u otra forma tengan contacto con
clientes deberan presentarse a trabajar con pantalén y camisas de vestir y

corbata.

4. ORDEN Y LIMPIEZA.

Todo el personal deberd mantener su lugar de trabajo limpio y ordenado.
Esto facilitard las Iabores, ayudari a evitar accidentes y errores y mantendra
la imagen que la empresa busca proyectar ante sus clientes, compafieros,
proveedores y visitantes.

Al retirarse, cada quien debera dejar su lugar de trabajo como le gustaria
encontrarlo ai llegar. Al personal de oficinas se le pide que verifique que las
extensiones de teléfonos estén correctamente colgadas, que las
computadoras, reguladores, ventiladores, sumadoras y luces de sus dreas se
encuentren apagadas, que los escritorios s¢ queden cerrados y que todos los

papeles de trabajo se queden en el mejor orden posible.

5. DEDUCCIONES.

Todas las percepeiones que excedan del salario minimo estin sujetas, por
ley, a las siguientes deducciones:

a. Impuesto sobre la renta (Impuestos sobre productos del trabajo)

b. Cuota del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Otras deducciones que podrdn aparecer en el pago de némina serin cuotas
del fondo de ahorro, préstamos personales, etc. (cuando apliquen).
Cualquier duda relacionada con el pago de la némina, podra ser resuelto por

el departamento de personal.
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6. SUELDOS.

El sueldo es la retribucion que el patrén debe pagar al trabajador por su
trabajo. Este sueldo en todos los casos debe ser remunerador y nunca menor
al fijado como minimo de acuerdo a las disposiciones de la Ley Federal del
Trabajo.

El sueldo o remuneracion se fijard inicialmente dependiendo def tabulador de
sueldos vigente y de las condiciones pactadas con el trabajador en el
momento de su contratacion.

Periédicamente se realizardn evaluaciones al desempeiio de cada trabajador
las cuales no necesariamente irdn ligadas a sueldo pero que podrin ser la
base para revisiones, teniendo en cuenta localizacion en el organigrama,
responsabilidades, obligaciones, logros, méritos, antigitedad, nivelacién, etc.
Los sueldos no podrén disminuirse a ningun trabajador a menos que su

horario sea disminuido por mutuo acuerdo entre el patrén y el trabajador.

7. FORMA DE PAGO

Ei sueldo se entregara exclusivamente al trabajador. En caso de que éste se
encuentre imposibilitado para recibirlo, podra hacerlo algin familiar previa
identificacion y carta poder con consentimiento del trabajador.

El sueldo serd pagado en moneda de curso legal a través de medios

electronicos bancarios, o bien en efectivo o cheque.

8. DIAS DE DESCANSO

Los dias de descanso obligatorio que marca la ley son:
lo. de enero

5 de febrero

21 de marzo

lo. de mayo

16 de sepiiembre

20 de noviembre
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01 de diciembre de cada 6 afios, cuando corresponda a transmisién de Poder
Ejecutivo Federal

25 de dictembre

Adicionalmente, la empresa otorga los dias jueves, viernes y sibado de

Semana Santa y medio dia del 24 y 31 de diciembre.

9. VACACIONES.

Los trabajadores que tengan mas de un afio de servicios disfrutaran de un
periodo de vacaciones pagadas, las cuales no podran ser compensadas con
una remuneracion. Los trabajadores deberin disfrutar al menos de 6 dias
continuos de vacaciones. Los trabajadores que presten servicios
discontinuos o de temporada, tendrin derecho a un periodo anual de
vacaciones en proporcién al nimero de dias trabajados en el afio.

Los periodos de vacaciones, dependiendo de los afios de servicio, serin

como sigue:
ANOS DE SERVICIO DIAS DE VACACIONES
1 10
2 10
3 10
4 12
5 12
6 12
7 12
8 12
9 14
10al 14 14
15 16 y asi consecutivamente, segun marca la Ley
16 Federal del Trabajo
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Es politica de la empresa que todo el personal disfrute de los dias de
vacaciones a que tenga derecho en dos perfodos fijos que serdn:

a. Los iltimos dias de cada afio, en la semana que va de Navidad a Aiio
Nuevo. La empresa fijard cada afio la fecha de inicio del periodo
decembrino.

b. Lunes, martes y miércoles de semana santa.

En caso de que los dias a que cada trabajador tiene derecho excedan los dias
que realmente se tomen en estos dos periodos, el trabajador podré solicitar
los dias restantes a su jefe inmediato superior, con una anticipacién de al

menos 15 dias y podra disfrutarlos previa autorizacion de éste.

10. PERMISOS.

La empresa otorga a sus empleados los siguientes permisos con goce de
sueldo, previa auterizacion con al menos 15 dias de anticipacién:

Tres sabados al afio

Dos dias hibiles por nacimiento de un hijo (hombres)

Tres dias habiles por defuncién de un familiar directo

Sets dias habiles por matritnonio (una sola vez)

11. AGUINALDO.

La empresa otorga a sus trabajadores como aguinaldo, ademas de los 15 dias
de sueido establecidos por la ley, el equivalente a 15 dias mis de sueldo, que
serdn cubiertos a mas tardar el dia 20 de diciembre de cada afio.

Las personas que hayan laborado menos de un afio, recibiran la parte
proporcional que corresponda a ios dias trabajados.

12. PRIMA VACACIONAL.

La empresa otorga a sus trabajadores, ademds de! 25% de prima vacacional

establecida por la ley, el equivalente a un 25% mas sobre el importe de las
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vacaciones. Dicha prima sera pagada una vez que los dias de vacaciones sean

efectivamente disfrutados.

13. CONFIDENCIALIDAD.

Ningin empleado de la empresa tiene autorizacién de revelar secretos de
fabricacién, proyectos, pruebas, componentes de los productos o cualquier
otra informacion valiosa y confidencial de la empresa.

Los empleados que estén relacionados con secretos técnicos de la empresa,
fimardn un contrato en el cual se comprometen a que, bajo ninguna
circunstancia, revelaran informacién de ninguna indole 2 ninguna empresa.
Este compromiso lo tendran desde su ingreso a Ia empresa y no tendra fecha

de vencimiento, aln cuando ef empleado deje de laborar en la empresa.

14. CONTRATACION.

Todos los candidatos a ser contratados para cualesquier puesto de confianza
en la empresa, deberian llenar con _tima la solicitud de empleo
correspondiente y llenar el examen de capacidad Oxford. Asimismo,
deberdn ser entrevistados por quien seria su jefe inmediato, con el director
del drea correspondiente y con recursos humanos, para detectar, en diferentes
niveles, potencialidades o deficiencias en general.

Para. que cualquier trabajador ingrese z laborar a la empresa, el jefe
inmediato deberd dar aviso por escrito ai drea de recursos humanos para que
ésta recopile todos los documentos necesarios (acta de nacimiento, dos
fotografias, identificacion con foto, comprobante de domicilio, comprobante
de retenciones, nimero de afiliacién al IMSS, Gitimo certificado de
estudios), solicite su inscripcién en el IMSS y elabore el contrato
correspondiente.

Toda solicitud de contratacién debera estar firmada por el jefe inmediato,

director de drea y director general.
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Por otro lado, todos los trabajadores de nuevo ingreso firmardn un contrato
por 28 dias, al término del cual, con autorizacién del jefe inmediato y del

director de 4rea, se hard un contrato definitivo.

15. MODIFICACIONES DE STATUS DE EMPLEADOS.

Para llevar a cabo cualquier modificacién de puesto o sueldo o bajas de los
empleados de la empresa, ei jefe directo deberd dar aviso por escrito al drea
de recursos humanos. Dicho aviso invariablemente deberd llevar la firma del

jefe de drea y del director general.

16. EVALUACION DEL DESEMPENO.

Todo los empleados que tengan a su cargo la coordinacion del trabajo de al
menos una persona mds, deberdn practicar al personal a su cargoe dos
evaluaciones del desempefio al afio, segiin el siguiente calendario:

a. Del | al 15 de junio

b. Del 1 al 15 de diciembre.

La evaluacién del desempetio se realizara con los siguientes objetivos:

a. Que el trabajador conozca lo que se espera de él en el préximo semestre.

b. Que el trabajador sea consciente de los resultados que logrd en el semestre
terminado.

¢. Que el trabajador conozca la impresién que su jefe inmediato tiene sobre
los resultados de su trabajo.

d. Que el jefe inmediato, en conjunto con el trabajador, defina los objetivos a
conseguir en el semestre.

e. Que el jefe inmediato, en conjunto con cada trabajador, detecte las
necesidades de capacitacién del personal a su cargo.

f. Que el trabajador se esfuerce en conseguir los objetivos de la empresa, al
perseguir el cumplimiento de los suyos propios.

g- Que se pueda ubicar a la gente en el puesto que mis corresponda a sus

habilidades, conocimientos y experiencia.
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h. Que se logre un justo tabulador de sueldos segun responsabilidades, logros
y habilidades.

Ademis, esta evaluacion del desemperio de cada integrante del equipo podrd
ser la base para la revision de sueidos o bonos de todo el personal que
semestralmente se realizard para evitar disminuciones importantes en el nivel
adquisitivo y status de vida de todos los miembros de la empresa. De esta
forma, la evaluacién del desempefio podri ser pauta para que, una vez
logrados los objetivos definidos para cada quien asi como los de la empresa

misma, se hagan revisiones y aumentos de salarios,

17. COMPENSACION LIGADA A RESULTADOS.

La empresa tiene como politica ¢l pago de bonos semestrales a los
empleados de conftanza. Dichos bonos se podran ejercer cuando la empresa
sobrepase en un 10% los objetivos de utitidad fijados semestralmente.

Este bono es un incentivo que mantiene en un alto nivel la motivacién del
personal y aumenta significativamente el ingreso de cada uno de ios
empleados, sin perjudicar la economia de la empresa por no representar un
gasto fijo, sino variable dependiendo de los logros y las utilidades obtenidas.

El importe del bono variaré del 5 al 15% del sueldo mensual nominal del
empleado, sera fijado por cada jefe inmediato, revisado por el director de

area y autorizado por la direccién general.

18. SERVICIO DE COMEDOR.

La empresa contratard con restaurantes cercanos a sus instalaciones el
servicio de comedor para sus empleados, de manera que estos pagaran
inicamente el 40% del importe de las comidas establecidas, y la empresa ei
60% restante, Con esto se logran varios objetivos:

a. Que et trabajador pueda comer en un lugar cercano a su lugar de trabajo

sin necesidad de desplazarse largas distancias.
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b. Que el trabajador pueda comer un alimento bueno y balanceado, sin
necesidad de hacer erogaciones constantes y elevadas.
¢. Que la empresa otorgue al trabajador la facilidad de obtener sus alimentos

pagando inicamente el 40% del precio negociado con el restaurante.

19. CAPACITACION.

Con ¢l objetivo de lograr una adecuada capacitacion entre los integrantes de
la empresa, se determinara el contenido de trabajo de cada puesto y los
requisitos para desempeiiarlo de una manera efectiva. Es decir, una vez
descrito ¢l puesto, qué se hace en él, cuales son las actividades diarias,
periddicas y eventuales que realiza, las habilidades fisicas y mentales que se
precisan para su ejecucion, etc., y los conocimientos y habilidades actuales
del trabajador, se procederd a realizar un plan global de capacitacion y
adiestramiento para asegurar ¢l desarrollo de la persona y la eficiencia del
trabajo en si.

INDUCCION. Toda persona que ingrese a laborar en la compaiiia debera de
asistir 2 un curso o cumplir con un programa de induccién que basicamente
consistira en: presentacidn ante los compafieros de trabajo, recepcién de un
manual de bienvenida, conocimiento de la empresa, conocimiento del grupo
de cmpresas, conocimiento del organigrama, conocimientc de los
procedimientos relativos al trabajo que desemperiara.

ADIESTRAMIENTO. Los programas de capacitacién tendrdn en cuenta el
principio multiplicador para lograr adiestrar a personas que posteriormernte
capaciten a otros. Bajo este principio, se buscara impulsar principalmente la
capacitacion interna, mediante platicas, conferencias, cursos, exposiciones, y

demostraciones.
20. ENTREVISTA DE SALIDA.

Todos los empleados que, por decisién propia y motivos personales deseen

abandonar la empresa, deberin atender una entrevista de salida con el
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departamento de recursos humanos, para conccer los motivos reales de su
separacién y detectar posibles deficiencias no percibidas que nos permitan,

en un futuro, conservar a nuestros empleados en la empresa.

PROCEDIMIENTOS PARA RECURSOS HUMANOS.

FORMA DE PAGO.

A su entrada a la empresa, a todo irabajador se le tramitari una tarjeta de
débito de BITAL. Esta tarjeta sera, a peticion del trabajador, solamente una
herramienta para retiro de fondos via cajeros automaticos del sistema RED o
en ventanillas de las sucursales de BITAL, o bien una chequera tradicional o
maestra. Antes de la fecha establecida como de pago, el empleado de recién
ingreso recibird personalmente su tarjeta, chequera (en su caso) y NIP
(ntimero de identificacion personal), asi como los teléfonos de servicio y de
emergencia. Queda entendido que a partir de recibir este instrumento, los

pagos de nomina se realizaran a su cuenta correspondiente.

VACACIONES.
A. Para solicitud y disfrute de vacaciones en fechas diferentes a las
establecidas previamente por la empresa como periodo de vacaciones, debera
seguirse el siguiente procedimiento:
a. Recabar en Recursos Humznos informacién de dias de vacaciones no
disfrutados ain.
2b. Llenar formato de solicitud de vacaciones, el cual contendrd, entre otros,
los siguientes datos:

- Nombre del empleado

- De qué fecha a qué fecha tomara vacaciones
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- Cuéndo se presentard nuevamente a trabajar

- Autorizacidn de su jefe inmediato y director de area.
c. Entregar dicha solicitud en Recursos Humanos para su control.
B. Para el disfrute de vacaciones en las fechas establecidas previamente por
la empresa como periodo de vacaciones, deberd seguirse el siguiente
procedimiento:
a, Recursos Humanos elaborard un formato en el que registrara los nombres
de los empleados y las fechas que disfrutan de vacaciones para recabar firma
de cada uno y mantener un control adecuado.
C. Las primas vacacionales se pagardn en la quincena siguiente al periodo de
disfrute de vacaciones.
D. Los empleados que por solicitud de la empresa laboren durante los
periodos establecidos como de vacaciones, podran disfrutar de cualesquier

otro perfodo, siguiendo el procedimiento que se establece en el punto b,

PERMISOS.

Todos los empleados que deseen disfrutar de cualquiera de los permisos para
no presentarse a sus labores que se establecen en las politicas de recursos
humanos (sdbados, matrimonio, muerte de familiar, nacimiento de hijos),
deberan seguir el siguiente procedimiento:

a, Llenar el formato de solicitud de movimiento a la ndmina

b. Recabar las firmas que en dicho formato se indican

c. Entregar la solicitud autorizada en Recursos Humanos.

RECLUTAMIENTO.

Para proceder a la buisqueda, reclutamiento y seleccion de personal para
cualquier puesto de la empresa, debera seguirse el siguiente procedimiento:
a. La persona que solicite un nuevo empleado para su 4rea debera llenar el
formato de requisicién de personal, el cual deberd contener los siguientes

datos:
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- Empresa para la cual se solicita

- Fecha de elaboracién

- Departamento para el que se solicita

- Nombre del puesto

- Requisitos del puesto (perfil)

- Sueldo que se asignard

- Horario

- Lugar fisico en el que trabajara

- Motivo de la requisicién (puesto de nueva creacién, sustitucion, cargas de
trabajo, etc.)

- Contratacion temporal o definitiva

- Firma de solicitante, director de drea y director general.

El perfil del puesto debera brindar la informacién suficiente necesaria para la
optima identificacién del puesto con el candidato, fijara requisitos en
términos especificos y proporcionard la informacion pertinente en forma
sencilla y directa para el éxito del reclutamiento.

La definicion del perfil debera tomar e;n cuenta los siguientes aspectos
basicos:

- SER. Es decir, una definicién de sexo, estado civil, edad, etc,

-SABER. Es decir, su nivel de educacién, experiencia, perfeccion y
comprensién de actividades especificas, procedimientos o técnicas,
habilidades para desarrollar especialidades.

-ACTUAR. Es decir, rasgos de su personalidad, habilidades mentales,
imaginacion, aptitudes para relacionarse y trabajar en equipo, cooperacién,
ete.

b. El formato debera ser remitido al area de Recursos Humanos.

¢. Recursos Humanos decidira si personalmente o mediante la ayuda del
despacho de asesoria busca al personal deseado,

d. En cualquiera de los dos casos anteriores, los aspirantes que se presenten

deberdn llenar solicitud de trabajo y examen de capacidad Oxford.
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e. Una vez estudiadas las caracteristicas de los candidatos, Recursos
Humanos o el despacho de asesoria elegirdin a sus candidatos y se
entrevistaran con ellos para hacer una preseleccion.

f. El drea de Recursos Humanos se encargar de enviar curriculum y examen
de capacidad Oxford de los candidatos pre-seleccionados al solicitante y
organizaré citas para entrevistas.

g. Los candidatos pre-seleccionados (al menos 3) deberdn entrevistarse con
el solicitante, con et director del drea y con Recursos Humanos para detectar,
en diferentes niveles, potencialidades y deficiencias en

general.

h. Considerando las opiniones de los entrevistadores, el jefe inmediato
decidira si se queda con algun candidato o no.

i. Si ninguno de los candidatos fuera aceptado por el jefe inmediato, se
regresara al punto c.

J. Una vez seleccionado el candidato, el drea de recursos humanos procedera

a la contratacion.

El objetivo principal del proceso de miltiples entrevistas, presentacion de
curriculum o elaboracién de solicitud y examen de capacidad Oxford, es
detectar aptitudes, personalidad y rasgos sociales de los candidatos, Las
entrevistas cuidadosa y responsablemente efectuadas, son el proceso mas qtil
de la seleccién.

En cuanto a apreciaciones de habilidad, deberd tomarse ¢n cuenta la
educacion, preparacion y experiencia del candidato. En cuanto a factores de
la personalidad, deberin considerarse los atributos para relacionarse,
capacidad para adaptarse, y facilidad y responsabilidad para actuar bajo
presion. En cuanto a factores sociales, deberdn estudiarse modales,

apariencia y alifio personal, disposicidn para modificar horarios y viajar, etc.
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CONTRATACION.
a. Una vez seleccionado ¢l candidato definitivo, el solicitante llenard un
formato de solicitud de contratacién y la remitird a Recursos Humanos. El
formato invariablemente deberd incluir los siguientes datos:
- Departamento
- Nombre dei puesto
- Nombre del candidato
- Sueldo
- Régimen y condiciones de contratacién
- Fecha de ingreso
- Horario
- Centro de trabajo
- Firmas de solicitante, director de drea y director general.
b. Recursos Humanos hara las investigaciones pertinentes con las referencias
laborales y personales del candidato.
c. El candidato seleccionado debera presentarse, antes de iniciar labores, en
el drea de Recursos Humanos.
d. EI candidato seleccionado deberd entregar al 4rea de Recursos Humanos la
siguiente documentacidn:
- Copia de acta de nacimiento
- 2. fotografias
- Copia de identificacién con foto (hombres copia de cartilla)
- Copia de comprobante de domicilio
- Numeroe de afiliacién de IMSS
- Ultimo certificado de estudios
e. Recursos Humanos etaborara un contrato de prestacion de servicios por 28
dias, en el cual recopilard las firmas necesarias y posteriormente entregara
copia al trabajador,
f. Recursos Humanos solicitard a Contabilidad ia elaboracion de 1a hoja de

alta al IMSS asi como su irdmite en el Instituto. Una vez recibida, se
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entregaré copia rosa al trabajador, quien firmard copia de recibido para el
expediente.

g. Tres dias antes del vencimiento del contrato de 28 dias, Recursos
Humanos dara aviso de esta situacion al jefe inmediato para que notifique si
desea que se haga contratacién definitiva o bien la separacién del trabajador.
H. En cuaiguier caso, Recursos Hurmanos hara los tramites correspondientes
para la contratacidn definitiva o bien la baja. En este ultimo caso, dara aviso

a Contabilidad para que realice el movimiento de baja en el IMSS.

MODIFICACION DE STATUS DE LOS EMPLEADOS.

1. Para proceder a realizar cualquier cambio de sueldo o registrar cambio de
puefsto de cualquier empleado, el jefe inmediato debera llenar con los datos
necesarios e} formato de movimientos a la némina.

2. Dicho formato debera estar firmado por el jefe inmediato, director de drea
y director general.

3. El jefe inmediato debera hacer llegar dicho formato a Recursos Humanos.
4. Recursos Humanos notificard al empleado su cambio de status.

5. Recursos Humanos dara aviso a Contabilidad, de ser el caso, para que

realice el tramite de cambio de sueldo en el IMSS.

Todos los cambios de sueldo deberdn estar justificados y debidamente

sustentados en el tabulador de sueldos de Ia compaiiia.

SERVICIO DE COMEDOR.

1. La empresa negociard con restaurantes cercanos sugeridos por los
trabajadores, para ofrecer servicio de alimentos a sus empleados.

2. El trabajador comprard en administracién un boleto con el cual entregard
en el restaurante como pago por la comida.

3. El precio convenido con el restaurante por la “comida corrida” sera

cubierto en un 60% por la empresa y 40% por el empleado.
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4. Quincenaimente, todos los boletos utilizados por persona seran cobrados a
los usuarios los cuales deberan pagarlo de inmediato.

5. El restaurante emitird una factura periédica que sera liquidada por el irea
de Tesoreria.

6. Seran los empleados de Ia empresa los responsables de sugerir a Recursos
Humanos restaurantes posibles, y serd Recursos Humanos encargado de la

negociacién con el restaurante.

TERMINACION DE RELACIONES LABORALES.

La terminacion de la relacion laboral entre el empleado y la empresa puede
darse por dos motivos: decisidn del trabajador o decisién de ta empresa.
Cuando la decisién de esta terminacién sea del trabajador, debers seguirse el
siguiente procedimiento:

1. El trabajador dara aviso por escrito a su jefe inmediato.

2. Una vez aceptada la renuncia y llegado a un acuerdo de fecha de
terminacion de la relacion, el jefe inmediqlo dard aviso mediante el formato
de solicitud de movimiento a la némina a Recursos Humanos.

3. Recursos Humnanos citard al trabajador para firma de renuncia y entrevista
de salida.

4. Recursos Humanos dara aviso a Contabilidad para el clculo de finiguito y
elaboracion de baja ante el IMSS,

5. Recursos Humanos elaborard solicitud de cheque que entregard a
Tescreria para tramite y elaboracidn de cheque.

6. Recursos Humanos entregard cheque al empleado, siempre asegurandose
de que todo el equipo, herramienta o cualesquier otro bien propiedad de la
empresa ha sido devuelto adecuadamente a ésta.

7. Recursos Humanos se asegurard de que todos los documentos de salida

(renuncia, finiquito, etc.) sean firmados por el trabajador antes de retirarse.
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Cuando la decision de esta terminacion sea de la empresa, debera seguirse el
siguiente procedimiento:

Si la separacion se da al vencimiento del contrato temporal de 28 dias:

1. El jefe inmediato dard aviso por escrito con al menos 3 dias de
anticipacién a Recursos Humanos, v elaborard solicitud de movimiento a la
ndmina.

2. Recursos Humanos elaborara aviso de terminacién de contrato y citara al
trabajador para notificarle y firmar el aviso.

3. Recursos Humanos dard aviso a Contabilidad para la elaboracién de baja
ante el IMSS.

8i 'la- separacién se da durante la vigencia del contrato por tiempo
indeterminado, y la causa de la separacidn es alguna de las siguientes:
incumplimiento por parte del trabajador de sus actividades, funciones o
responsabilidades, incursion del trabajador en alguna de las faltas sefialadas
en el reglamento interior de trabajo, o cualesquier otra similar, debera:

1. Darse por escrito avisos al trabajador donde se sefialen los
incumplimientos, errores o faltas,

2. Cuando dichos errores, incumplimientos o faltas sean causantes de la
rescision det contrato, el jefe inmediato dard aviso por escrito a2 Recursos
Humanos, previa notificacion al director de 4rea y director general.

3. Recursos Humanos dard un aviso de rescisién de contrato al trabajador y
5€ le citard para dar por terminada Ia relacién.

4. Recursos Humanos solicitara a Contabilidad el calculo del finiquito del
trabajador, y tramitard la solicitud de cheque para el pago correspondiente.

5. Recursos Humanos se entrevistari con el empleado, v le entregara su

finiquito, previa firma de la carta que ampara dicha situacién.

Si la separacién se da durante la vigencia del contrato por tiempo

indeterminado, y por alguna causa no justificada, imputable al patron, se
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seguird el mismo procedimiento del caso anterior, con la tinica modificacidn

de que se le pagara liquidacién, segun lo establecido en la Ley Federal de}
Trabajo.

140



CAPITULO IV. MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
t. JUSTIFICACION.

Una vez definidas las politicas y procedimientos de recursos humanos se
comprende que el recurso humano es el bien de mayor valor con que cuenta
la empresa. Por este motivo, decide implementar en todos los niveles un
sistema de administracion por objetivos y resultados para la mejor
administracién de su personal. Para dar continuidad a este sistema, se
establece un claro proceso de evalnacién del desempefio, el cual se describe

como sigue:
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

A. OBJETIVO GENERAL.
Que se cuente con una adecuada evaluacién del desarroilo de las
responsabilidades y actitudes de todos y cada uno de los colaboradores de la

empresa.

B. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

a. Que periddicamente, jefe y colaborador fijen de comiin acuerdo objetivos
a cumplirse en un plazo determinado y que de esta manera el colaborador
tenga una base para saber lo que se espera de él, y que el jefe tenga también

parimetros para calificar el desempefio de sus colaboradores.

b. Que periédicamente, el cumplimiento de dichos objetivos sea
minuciosamente revisado por jefe y colaborador para detectar posibles

desviaciones, fallas, limitaciones o posibilidades.

¢. Que tanto el jefe como el colaborador puedan analizar las caracteristicas
principales de la actitud y habilidades de éste titimo para identificar fallas y

potencialidades.

d.  Que se cuente con una evaluacion del desempetio periddica de todos los
trabajadores de la emprea para asi poder manejar una escala justa de puestos
y de sueldos que fomente la motivacién y el compromiso de todos los

integrantes de la empresa.
C. PARTICIPANTES.

Todos los empleados de [a empresa, que cuenten con mis de tres meses de

laborar en ella en la fecha de la evaluacién.
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D. PERIODOS DE EVALUACION.
Las evaluaciones del desempefio se realizarin en los periodos del 1 al 15 de

Junio y del 1 ai 15 de diciembre de cada afio.

E. QUIENES APLICAN LA EVALUACION.

Toda persona de 1a empresa que, dentro de la estructura formal, tenga bajo
su responsabilidad el coordinar el trabajo de una ¢ mas personas (es decir,
toda persona que cuente con al menos un subordinado) deberd practicar a
todos sus colaboradores, de manera semestral, una evaluacion dei

desempetio.

F. SUGERENCIAS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPERO.

1. Fijar con anticipacion, y de comuin acuerdo con el evaluado, la fecha y
hora para ia practica de la evaluacion.

2. Respetar las fechas y horarios acordados y llevar a cabo la entrevista y el
proceso de manera confidencial y sin interrupciones del exterior.

3. Preparar cada evaluacion. Es decir, tener en menie o por escrito todos los
puntos a evaluar, los argumentos que defiendan dicha evaluacidén, los
objetivos fijados v la idea propia del avance de los mismos.

4. No tratar pendienies de trabajo en la sesion de evaluacidn.

5. Iniciar 1a sesién con una piitica sencilla para remper con la tensidn, los
nervios, la inseguridad.

Mencionar el objetivo de la evaluacion y sus consecuencias.

6. Una vez que se decida iniciar con la evaluacién, mencionar algin punto
favorable al evaluado {un logro reciente. por ejempio).

7. Llegar, en la medida de lo posible, a un acuerdo de todos los puntos
evaluados, para que el evaluador no se sienta, en ningin momento,
injustamente tratado.

8. Es muy importante llenar todos los puntos de la evaluacion y recabar todas

las firmas necesarias.
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G. FORMA DE APLICAR Y LLENAR LA EVALUACION DEL
DESEMPENO.

Toda evaluacién, inicialmente, debera llenarse en los espacios dedicados a
tal fin, con el nombre del departamento, ¢t nombre de! evaluado y del

evaluador y la fecha de aplicacidn de dicha evaluacion.

La primera parte de la evaluacién, consta de la calificacién de 16 rasgos
bésicos que definen en ténminos generales las actitudes y habilidades de 1a
persona.  Cada uno de los 16 rasgos cuentan con 5 rangos de evaluacion,
que van en una escala ascendente de mal hacia bien. Cada rango cuenta a su
vez con 5 posibilidades para la evaluacién final de cada rasgo.  Es decir,
cada rasgo podra ser evaluado en un rango gue va del 4 ai 100, siendo el 4 1a

peor calificacion y el 100 una calificacion excelente.

Una vez evaluados los 16 rasgos, se procederd a sumar los puntos” que
indique la evaluacion de cada rasgo, segin la escala que se encuentra en la
parte superior dei formato. De esta manera, una evaluacién éptima sumaria
1,600 puntos (16 rasgos por 100 puntos cada uno). El rasgo 14 (don de
mando} dnicamente aplica para evaluados que tengan gente a su cargo. Por
tal motivo. si la persona que se evaliia no aplica en este punto, su calificacién

de excelencia seria de 1,500 puntos.

El nimero de puntos obtenido se anotard en el cuadro disefiado para tal fin
(“Total puntos™) y se dividira entre el nitmero de excelencia (1,500 o 1,600
segun sea ei caso) y asi se obtendra un porcentaje el cual se considerara la

evaluacién de esta primera parte.

Si existiesen observaciones (desacuerdos importantes, por ¢jemplo), éstas

deberin anotarse en el espacio reservado para tal fin, y una vez terminado



"

este paso, la evaluacidn debera ser firmada tanto por evaluado como por

evaluador.

Esta parte de la evaluacién tendrd un vaior total del 30%.

La segunda parte de la evaluacién se refiere a la revision del logro de los
objetivos planteados en el semestre anterior.  Para Hevar a cabo esta etapa,
los objetivos del semestre que se evahiia deberan de ser vaciados de manera
breve al formato que se anexa, considerando las fechas de inicio y
terminacion, asi como el peso especifico (la suma de todos los pesos

especificos debe ser de 100) de cada uno.

Nota: Se proponen 4 objetivos principales. Si fuera necesario
hacer un desglose mayor, andtense los objetivos faltantes en
Jormatos  similares. Estos objetivos, fechas y pesos
especificos deberan tomarse de evaluaciones anteriores o
bien de lu definicién de objetivos inicial (contratacion, inicio
del programa de evaluacion, etc.) Dichos objetivos deberdn
ser notificados a y acordados con el evaluado y firmados de

conformidad por ambas partes.

Una vez descritos brevemente los objetivos, tas fechas propuestas y los pesos
especificos, deberd de revisarse con el evaluado el grade de avance y

establecerse y acordarse un porcentaje de cumplimiento de cada uno.

Una vez terminado, se llenard la tabla de evaluacion final. En ella se
anotara una clave para cada objetivo, su peso especifico y su porcentaje de
cumplimiento. El producto de estos dos tiitimos nos dari los puntos de la

evaluacion de objetivos.
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Esta parte de la evaluacién tendra un valor total del 70%.

Una vez concluidas ambas evaluaciones y realizados los calculos necesarios,
se obtendra el puntaje de la evaluacion final, sumando la primera parte de la
evaluacion (actitudes y habilidades, con un peso del 30%), y la segunda

logro de objetivos, con un peso del 70%).
(logr ] ) P )

Esta evaluacidn, evidentemente, deber arrojar un valor entre el 0 y et 100
que permilird tener una precisién mayor sobre los logros y caracteristicas de

cada uno de nuestros colaboradores,

Estrictamente hablando, aqui termina Iz evaluacién del desempefio. El
siguiente paso a seguir, sera la definicién de objetivos, fechas y pesos
especificos para el siguiente semestre. Estos objetivos deberan ser
propuestos por el jefe y comprendidos y aceptados por ¢l evaluado. Se
llenara la hoja de objetivos disefiada para tal fin, se recabaran las firmas, se
entregard una copia al empleado y la documentacién se enviara al
departamento de recursos humanos quien finalizard con el proceso de
evaluacion. Todas las evaluaciones practicadas seran archivadas de manera

confidencial en los expedientes del personal.

2. BREVE DESCRIPCION DE LOS RASGOS A EVALUAR.

A.CALIDAD DE TRABAJO. Se refiere basicamente al nivel de
perfeccién o eficacia de las labores desempeiiadas. Puede evaluarse de
acuerdo a la cantidad de errores cometidos normalmente por el evaluado

en ¢l desempefio de sus actividades.
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B. CANTIDAD DE TRABAJO. Se refiere al volumen de actividades o
responsabilidades que es capaz de asumir y de cumplir adecuadamente.

C. CONOCIMIENTOS DE SU TRABAJO. Este punto se refiere al nivel
de comprensién y entendimiento que el evaluado tiene sobre las labores
que idealmente debiera de desemperiar.

D. COOPERACION. Este rasgo se refiere a la colaboracién, participacion
y contribucién que s¢ tiene del evaluado en circunstancias extraordinarias
o para trabajos ¢ labores adicionales a los normalmente desempefiados.

E. INICIATIVA. Este punto se refiere al dinamismo o a la capacidad del
evaluado de emprender acciones y de tomar decisiones de una manera
responsable.

F. RELACIONES CON EL SUPERVISOR. Este punto se refiere
principaimente a la actitud del evaluado hacia su jefe o supervisor, a su
manera de llevar la relacidn, de enfrentarlo, de acatarlo, de criticarlo de
manera positiva o negativa.

G.HABILIDAD PARA COMPRENDER Y SEGUIR LAS
INSTRUCCIONES. Se refiere a la capacidad y al talento del trabajador
para entender las indicaciones que se te dan para el cumplimiento de su
trabajo.

H. RESPONSABILIDAD. Este rasgo busca evaluar el nivel de confianza
que puede tenerse en la persona evaluada, en sus actos, en sus actitudes y
en sus decisiones.

[. CRITERIO. Este punto se refiere basicamente al buen juicio, a las
pautas y normas que rigen el comportamiento y las decisiones del
individuo, a su nivel de seguridad ante cierto tipo de problemas y a su

capacidad para resolverlos.
J. INTEGRACION A LA COMPANiA, A SUS NORMAS Y SUS

POLITICAS. La evaluacion de este rasgo basicamente busca evaluar la

manera en que el empleado acepta y acata la filosofia, valores, politicas y
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normas de la compaiifa, y a su manera de influir sobre sus compafieros a

cste respecto.

K.CULTURA. Se refiere principalmente al nivel de educacién y de

l—(

manifestacién social e intelectual de a persona en refacién al nivel medio

que deberia de tener para el desarroilo de su puesto.

. ADAPTABILIDAD.  Este rasgo busca evaluar la manera cémo el

trabajador se acostumbra, familiariza o habitda a su posicion actual, a su
puesto, a sus compaiieros de trabajo, a sus jefes, a la empresa en si, y
también a su manera de confrontar los cambios que normalmente se

presenten durante el desempefio de su labor.

M.TRATO. Este rasgo se refiere basicamente a la manera cémo el

empleado se desarrolla socialmente con los miembros del equipo, a la
amabilidad, cortesia y simpatia que muestra hacia sus compadieros de

trabajo y personas con quienes se relaciona.

.DON DE MANDO. (Este rasgo s6lo se considera cuando el evaluado

tiene personas a su cargo). Se refiere principalmente a la habilidad que la
persona tiene para ser obedecido y a la manera cémo se hace obedecer, asi
como a la impresién que causa su habilidad para mandar en jefes,

compatfieros y subordinados.

- CUIDADO DE LOS MATERIALES. Este rasgo se evalia con el

objeto de poner en claro la responsabilidad del evaluado hacia los
recursos materiales de la empresa, su actitud hacia el ahorro y el
desperdicio asi como de ei orden que regutarmente mantiene en su lugar

de trabajo.

. POSIBILIDADES. Este Gltimo rasgo busca ubicar la situacién real del

trabajador en la compaiifa y la factibilidad de que sea promovido a un
puesto superior, trasladado a desempeiiar una labor diferente. o mantenido

en su puesto actual,
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4. FORMATOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

A continuacion se muestran los dos formatos a que se refiere el punto 2 de
este capitulo. El primero muestra una tabla con los rasgos a evaluar y el
segundo y mas importante muestra los objetivos a alcanzar para ser
calificado, en el momento de la evaluacion el cumplimiento o avance de

dichos objetivos asi como fijar los del siguiente periodo.
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TABLA DE EVALUACION DEL DESEMPERO FECHA,

DEPARTAMENTO EVALIIADO BVALUADGOR
CALIFICACION POR CARACTERISTICAS Deseripcian de la actuacion del trabajudor
dlwjazlsf20|24|28)32[ 36 |44 48] 52)56] 60 | 64 (-x[ I 76| RO | B4 | BR[| 92| 96
|
1.- CALIDAD Descuidado Indiferente Buenz calidad Buttiy Stempre muy
DE TRABAJO Muchos emrores Frecucntes Pocos crroms calidad bien
CTTINTS
L 1 1! [ L [ ] | [ T 1 [t t 1 L1 I T
2.- CANTIDAD Nunca lena los Con frecusncia Hace lo que se Muy lahotioso, Volumen superior
DE TRABAJO q i no tena tos espera 3¢ un fsiempre &l dia Gran actividad
ini i |¢moleado normat
f 1! 1 | | | [ 1 1 I [ 1 ] | L 1§ |
3.- CONODCTIMIENTOS Pricticamente Par debajo de Conogmienios Bucn Egsteramente
DB 51 TRABAJD ninguno lo normal pabl canocimicnto do bien informada
su trabo
[ 11! | 1 1 ] [ 1 7] L 1 [ 1 [ 1 11
4.- COOPERALCION No 8 cucnia con Hay que insisnr Hinleresado v Coopera prr niciativa Tribajo continuo
€] para trabuajos para obtener su diligente. Coopera propia. Pone un ¥ ettfimasta, Siempre
adicionales CoMeracim sise Je pde cstirerza exira con interes de avedar
] 11 L £ ] | [ 1 1 | I LT T t 1 [ ]
5 - NICTATIVA Siempres 3¢ Ic Necesita mucha Negesita poca Na neeesita Siempre cncucnira
debe decir lo que supervision supcrvision =uperision eabajo que hacer
ha de hacer
[ [ ] | P i [ i 1 ] L1 1 L1t ]
5 - RELACIONES N Critica de mancra Es sunplemente {(iznerimenic cvita 8¢ vstuerza. cumple Excclene relacion
EL SUPERVISUR negatna las decisionex pasavo con e jete contlictos con <u Irabaro. acata laberal con su jete
e xu efe R Jirdenes
[ i 1 1 g P ] ] [ 1 1 ] [ 1 1 ]
" - HABILIDAD PARA Es preeno repsiirle Requier: de Aprende lentamente, De mentc aggl v Basta con explicar Las
COMPRENDER Y SEGITR |l i para chas explivaciones pern con tirmeza comprende con instrueciones o ol
LAS INSTRUCUT NES que enteenla mucha tacilidad ohjetrvo una vez
[ T T 1 [ 1] [ 1 T 1 [ [ [ 1 L1 i ]
o - RESPONSABILIDAD Descwdado v Nir xe pueds At Agcpta mas Sc puede contiar
neyligente comtiar muche ceponsabidad responsabilidaces que extraordinariaments
en ] cuando se le pide las yue el pucsio pide cn la persona
] L1 ] LT ] [ i [ 1 I 1 1
% - RITERIO tndecoo ante los Secundad ok {Scgundad anre Frecuente buen jutcio Capaz de resobver
fproblemas ante problemas los problemas ant¢ mroblemas senos bien los mis scrios
sencillos nomales problemas
[ 1 1 | [ 1 1 | T T L1 T 1 i
10 INTEGRALT N ALA | ( I .ACata las norms de la Acepla gustose L Su acttud hacia b
LCOMPANIA. A 515 cntica las nomas crifica o mihive Clrpafua no inthive ne- tikmotia v pedity patiia es notable
NURMAS Y M OLITICAS v politicay neCAtIVIMente ratwamente en el prujus de la empresa Es muv positve
R LLf ] P T L1 1 ] [ | ] |
- TLORA Escaxa Lsuticrentc para Adetuads parasu General media Amplia
U [ucsle puaests
R L] ] NN [ L [ 1 [ L1
12.- ADAFTABIIDAD ~o ¢ adapta Lende para Se adapta en Sc cntrenta a Sc ankcipa a
comu debicra adaplarse por torma normal nuevas sityaciones nucvas condiciones
xi mmn Nalwtacionarcnlc intel;
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i Ri12]16 2024128320 36 |40l ) anis256] 6n [ad]|an]| 72|76l xnf e wnivz]os|1m
13- TRATO [Repelems. se Recelosn. poco Amabhie ¥ cortes. Ingeniosa v can Excepcionatmente
|zisla de Jos emis Jamable, No e Azzta ordenes sm acio. Simpatiza bicna aptitud y actitud
cartés con todos pitra hacer smistades
L i 1T [T | | [ [ | | | [} [ [ f ]
14.- DON DE MANDO Constzntementc Sutre y wlera Es phedeado peco e hace nbedecer Es obedecido con
{cmndo aplca) es dexobed, b de mala gana y scguir con gusto gusto. Caa buena
desobediencias mpresidn
IR L1 1] | 1 [ ] [ | ] L 1 I 1
15 - C1IDADO DE LOS Desperdicia muchos Sus cosas cxtin Desperdicia material Desperdicia lo No desperdicia
MATERIALES recursoy iz ¥ [y es descridado nonmal. M. E ial. Es cuidad
dosordenadas coxay on orden ly andenado
Ll ] [ | [ | I D N S
16.- POSTBILIDADES Estaria mejor en Ticne diticultad Esta hien en Pucde asccnder, Dche procurarsele un
un pusso intenior cn su puesto <sle puesto |habrendo L mnR
Joperrunidad {aprovecharto mis
PUNTOS DE ENCELENCIA = 1600 (v 1500 51 no ticne sente a su cargo. punto 14)
PORCENTAJE DE EXCELENCIA = 100%%

CALIFICACION:

TOTAL PUNTOS =

PORCENTAIE, =

[]

OBSERV ACIONES

EVALUADOD

JETFE DEL EVALL.

DGy

GEREXNTE DEL AREA

RECURSOS HUAMANON



EVALUACION DEL DESEMPENOQ
BREVE DESCRIPCION DE OBJETIVOS DEL PERIODO QUE SE
EVALUA.
OBJETIVO 1

FECHA INICIO:
TERMINACION
LOGRO QO AVANCE:

PESO ESPECIFICO %
CUMPLIMIENTO

OBJETIVO 2

FECHA INICIO:
TERMINACION
LOGRO O AVANCE:

PESO ESPECIFICO %
CUMPLIMIENTO
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OBJETIVO 3

FECHA INICIO:

TERMINACION

LOGRO O AVANCE:

PESO ESPECIFICO %
CUMPLIMIENTO

OBJETIVO 4

FECHA INICIO:

TERMINACION

LOGRO O AVANCE:

PESO ESPECIFICO %
CUMPLIMIENTO
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EVALUACION FINAL:

TOTAL PUNTOS

Evaluacion de objetivos : Puntos x 70% :

Evaluacidn de caracteristicas: Puntos x 30%:

EVALUACION FINAL:

Evaluado Evaluador Gerente del area

Recursos Humanos
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ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS PARA EL SEMESTRE DEL
DE DE AL
DE DE

NOMBRE DEL EMPLEADO

JEFE INMEDIATO:

FECHA:

FECHA DE: &
.| TERMINACION.

Evaluado Evajuvador Recursos Humanos
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CAPITULO V. REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

1. JUSTIFICACION

Como consecuencia de una clara intencién de administrar adecuadamente los
recursos de la empresa y de cumplir con las disposiciones gubernamentales
en materia laboral, se procedera a la elaboracién de un Reglamento Interior
de Trabajo que regule las disposiciones basicas de disciplina en el centro de
trabajo, principalmente por tratarse de una planta de manufacturas
electronicas que deben ser manejadas con altos estindares de calidad y de
proteccion,

El reglamento interior de trabajo se presenta de la siguiente manera:
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2. REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO.

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO QUE CELEBRAN POR UNA
PARTE LA EMPRESA DENOMINADA “XXXXXXX.” (EMPRESA X)
CON DOMICILIO EN LA FINCA MARCADA CON EL NUMERO XXX
DE LA CALLE XXXXXXXXXX, G‘!JADALAJARA,
REPRESENTADA POR SU DIRECTOR GENERAL, SR. XXX XXXXX
KXXXXXXXX Y POR OTRA PARTE LOS SENORES XXXXX XXXXX
XXXXX Y XXXXXX XXXXXX XXXXX EN SU CARACTER DE
REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LA
EMPRESA.

DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO PRIMERO. Todo el personal de la empresa, desde el
momento mismo de su ingreso a ésta acepta cumplir con las prescripciones
de este reglamento con el fin de tener mayor orden y eficiencia en la
realizacion de sus respectivas tareas. Este reglamento obligara tanto a la
empresa como a todos los trabajadores que presten sus servicios en la misma,
sin que ninguna de las partes pueda excusarse, alegando su desconocimiento,
puesto que es obligatorio enterarse del contenido del mismo. Ademas de las
noermas que establece este reglamento y de las 6rdenes que emanen de los
superiores inmediatos, los trabajadores quedan obligados a enterarse y acatar
las disposiciones y rdenes que la empresa dicte por escrito y que publique
en lugares indicados para ello. Cualquier desatencion a las disposiciones
contenidas en los avisos que hayan sido publicados, sera considerada como

desobediencia a una orden relativa al trabajo.
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ARTICULO SEGUNDO. Este reglamento no contiene reglas de cardcter
técnico o administrativo ya que la Ley Federal del Trabajo en su articulo 422

faculta a la empresa para formular en forma exclusiva dichas reglas.

ARTICULO TERCERO. Con objeto de facilitar la interpretacién de los

articulos de este reglamento, se establecen las siguientes definiciones:

EMPRESA: Empresa X

TRABAJADOR: Toda persona que tiene una relacion de trabajo con

la empresa

JEFE: Representante de la empresa que ejerce funciones de

direccion, supervision o administraciéon o bien que dentro del

organigrama tenga gente a su cargo..

LEY: Ley Federal del Trabajo

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.
ARTICULO CUARTO. Los datos y referencias que proporcionen los
trabajadores deberan ser veridicos, quedando entendido que, de comprobarse
la falsedad de los mismos, no sera admitido al trabajo, o si ya estuviese
trabajando, le podra ser rescindido su contrato de trabajo sin responsabilidad
parala empresa.
Asimismo, cualquier cambio relativo a domicilio, estado civil o cualquier
otra informacién que modifique los datos presentados en la solicitud de
trabajo deberdn ser presentados al departamento de Recursos Humanos

dentro de los siete dias posteriores al cambio respectivo.

ARTICULO QUINTO. Todo trabajador serd contratado inicialmente por
un periodo de prueba de 28 dias, y estari sujeto a la demostracién de
aptitudes y conocimientos para el puesto contratado. Si ef trabajador no

demostrara tener las cualidades anteriores, queda a juicio de la empresa
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rescindir la relacién de trabajo al término de la vigencia antes sefialada, sin

responsabilidad alguna para la empresa,

ARTICULO SEXTO. La empresa podra contratar personal para trabajos
temporales o por obra determinada, especificindose la causa en el contrato
individual de trabajo respectivo y dejando el trabajador de prestar sus
servicios, sin responsabilidad alguna para la empresa, al concluirse el

periodo u obra para lo cual hubiese sido contratado.

ARTICULO SEPTIMO. La empresa podra rescindir la relacién de trabajo,
sin responsabilidad alguna de su parte, si el trabajador contraviene lo
establecido en la Ley Federal del Trabajo, o bien si acumuia tres reportes por

escrito en los que se establezcan faltas graves.

ARTICULO OCTAVO. Todo trabajador de nuevo ingreso tiene la
obligacién de sujetarse a los exdmenes de admisién psicotécnicos,
pedagdgicos y médicos que la empresa sefiale, sin costo para ¢l interesado.
Si los resultados de exdmenes no fueran satisfactorios, el trabajador no podra
ser admitido en definitiva, y si ya estd trabajando y se encuentra en el periodo
de prueba, le podré ser rescindido su contrato de trabajo, sin responsabilidad
alguna para la empresa.  También estd obligado a someterse a examenes
periddicos de salud, exdmenes presuncionales en caso de que haya indicios
de que el trabajador haya contraido alguna enfermedad contagiosa, examenes
de sanidad o exdmenes lesionales. La empresa no esta obligada a aceptar
informes, dictimenes, capacidades o cerificacicnes de enfermedades
expedidas por médico que no esté al servicio de la empresa o det IMSS. La
informaciéon  obtenida de dichos examenes serin absolutamente
confidenciales, asegurando la empresa que dicha informacién por ningin

motivo serd divulgada a terceras personas.
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ARTICULO NOVENO. Al momento de ser contratado el trabajador,
acepta acatar [as disposiciones de la Ley Federal del Trabajo, det contrato
tndividual, del presente reglamento y de todas las demas normas y reglas
técnicas y administrativas que directamente formule y expida la empresa para
la ejecucidn de los trabajos, asi como las érdenes que se emitan por conducto

del personal autorizado.

ARTICULO DECIMO. Al ingresar a trabajar y durante todo el tiempo que
permanezca en el interior de las oficinas o planta, el trabajador debera portar
arriba de la cintura y en lugar visible su gafete de identificacion y mostrarlo a
las personas autorizadas cuando se lo soliciten. El gafete sera proporcionado
en forma gratuita por la empresa, pero generara un costo al trabajador si éste

lo extraviase o maltratase,

ARTiCULO DECIMO PRIMERO. Et lugar de trabajo sera en el mistmo
domicilio de la empresa, excepto en los casos en que la naturajeza del trabajo
requicra que se practiquen fitera def mismo. Dicho domicilio debera quedar

asentado en e contrato individual de trabajo.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Los trabajadores desempefiaran sus
labores ¢n el drea o departamento que Ia empresa les asigne de acuerdo con
las necesidades de la misma, respetando siempre los derechos que la Ley
confiere al respecto y no debiendo ningin trabajador abandonar el irea de
trabajo o dejar de ejercer sus labores durante la jomnada, si no es con previa

autorizacion por escrito de su jefe inmediato.

ARTICULO DECIMO TERCERO. Con el fin de capacitar, mejorar y
desarrollar al personal y las condiciones de trabajo, la empresa en cualquier
momento tendr la facultad de implantar y desarrollar sistemas encaminados

a medir y controlar la productividad tanto del personal como de la planta,
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estudiando tiempos y movimientos, procesos, métodos de simplificacién del
trabajo, estudios de operacion, etc., utilizando para ello cualquier sistema
mecdnico, eléctrico, electronico, visual o de otra naturaleza, aconsejados por

los procedimientos de administracién cientifica modema.

JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO,

ARTICULO DECIMO CUARTO. Con el objeto de iniciar su turno de
labores, es obligacion del trabajador presentarse en condiciones adecuadas,
puntualmente de acuerdo con el horario estipulado en su contrato individual
de trabajo para registrar su entrada a la hora reglamentaria, no existiendo
tolerancia de ninguna especie. Quienes lleguen después de su hora de
entrada perderan el derecho de admisién v se les considerara falta
injustificada. En casos especiales y debidamente acreditados. el supervisor
respectivo, de acuerdo con el departamento de Recursos Humanos, podra
permitir que un trabajador ilegue tarde y pueda ingresar a trabajar,
descontindosele 0 no de su ndmina el tiempo no laborado. Para el

desemperio de este articulo, debera considerarse el procedimiento de ingresos

para todo tipo de trabajador.

ARTICULO DECIMO QUINTO. Es obligacion de los trabajadores
vestirse con sus ropas de trabajo en el lugar donde se encuentren sus
casilleros y guardar sus pertenencias dentro de éstos, o de los cajones
asignados para su uso, pudiendo ser antes o después de registrar su entrada.
Sin embargo, es obiigacion del trabajador presentarse puntualmente en su
drea de trabajo con toda su herramienta de trabajo. Asimismo, al terminar la
jomnada de trabajo y una vez registrada su salida, pasarin nuevamente a los

casilleros a cambiarse de ropa y guardar |a herramienta correspondiente.
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ARTICULO DECIMO SEXTO. Los trabajadores registrardn
individualmente sus entradas y salidas en los dispositivos instalados para
dicho fin y segin la politica establecida. Los repories de asistencia
generados por la revisién de dichos dispositivos seran la prueba fehaciente
de las horas de entrada y salida del trabajador y con base en ellos se

computari el pago a quien tenga derecho.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. Seri considerada faita de probidad
cualquier mal uso que se haga de los registros de asistencia. Como sirven
para comprobar dicha asistencia al trabajo, debe entenderse por mal uso el
firmar por alglin compafiero o alterar la lista o bien checar la tarjeta de
alguna otra persona, asi como el hacer aparecer horarios de entrada o salida o

de asistencia que no correspondan a los reales.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. Los trabajadores deberan dar aviso por
escrito cuando no puedan asistir a sus'labores, Justificando su causa y
debiendo dar aviso de ser posible dos dias antes de la ausencia. La
justificacion posterior sera tomada en cuenta cuando la imposibilidad para
acudir al trabajo sea consecuencia de un acto inmediato que no se pueda
prever. El aviso de la imposibilidad de asistir en estos casos, deberé darse al
jefe inmediato a més tardar una hora después de la hora fijada como de
entrada. El dnico justificante de las ausencias por razén de enfermedad sera

¢l certificado médico de incapacidad que Ies extienda el médico del IMSS.

ARTICULO DECIMO NOVENO. Se conviene expresamente que
cualquier llegada posterior a Ia hora de entrada tanto matutina como después
de la comida se considerard como retardo, expresando en este mismo

apartado que al acumular tres retardos en un mes calendario, el trabajador se
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hard acreedor a una falta injustificada para todos los efectos legales a que

haya lugar.

ARTICULO VIGESIMO. Para el desarrollo de las labores se establecen
tos siguientes dias y horarios:

Personal directo de manufactura:  Lunes a viernes de 8:00 a 17:00 y
sabados de 8:00 a 12:00

Personal de oficinas en la planta:  Lunes a viernes de 9:00 a 14:00 y de
15:00 a 18:30 y sibados de 9:00 a13:30.

Personal administrativo en Las: Lunes a viernes de 9:00 a 14:00 y de
16:00 a 19:30 y sdbados de 9:00 a Fuentes, y directores de area: 13:30.
Los'trabajadores deberan iniciar sus labores a la hora sefialada, precisamente

en el departamento que les corresponde o que les sea asignado.

ARTICULO VIGESIMO PRIMERO. En caso de necesidad o para el
mejor desempefio de las labores en cualquier area, la empresa podra hacer
cambios totales o parciales de las jomadas, dias, descansos, horarios y/o
trabajo a realizar, siempre y cuando respete los derechos que la Ley confiere
al trabajador, y le avise a este tltimo previamente por escrito, por lo menos
con 24 horas de anticipacién, salve en casos de emergencia en que se dard

aviso al trabajador tan pronto como sez posibie.

ARTICULO VIGESIMO SEGUNDO. En los casos en que por
necesidades de la empresa se deba trabajar tiempo extra, se comunicara al
trabajador la orden con oportunidad, quedando éste obligado a laborar ei
tiempo extraordinario {mismo que sera solicitado y pagado de acuerdo a lo
establecido en la Ley Federal del Trabajo) cuando la empresa se los requiera.
Ningun trabajador podra laborar tiempo extra si no tiene la autorizacion

previa y por escrito del supervisor (o del jefe del departamento, en su

163



L1

defecto), autorizada por el director del drea, no reconociendo la empresa el

tiempo extra que no cubra el requisito aqui mencionado.

ARTICULO VIGESIMO TERCERO. Todos los trabajadores gozarin de
unt dia de descanso semanal y de los descansos obligatorios estipulados en la
Ley Federal del Trabajo, quedando estrictamente prohibido que el personal
labores durante estos dias, excepto cuando la empresa lo solicite

oportunamente por escrito.

ARTICULO VIGESIMO CUARTO. En cada tumo, la empresa fijara de
acuerdo a sus necesidades los horarios convenientes para la toma de
alimentos buscando que no se lesionen los intereses de fa empresa ni de los

trabajadores,

ARTICULO VIGESIMO QUINTO. Los operadores de produccion
tendran derecho, dentro de la jornada de trabajo, a dos periodos adicionales
de descanso de 10 minutes cada uno. En ciertas areas ¥ en determinadas
circunstancias. estos descansos adicionales podran cambiarse de manera que
se tenga un solo descanso de 20 minutos, siempre vy cuando se tenga la

autorizacién previa del supervisor respectivo.

ARTICULO VIGESIMO SEXTO. Si el trabajador lo desea, tanwo el
horarto para wmar alimentos como los descansos adicionales pueden ser
utilizados para descansar, tomar refresco, café, etc. en los lugares permitidos

para dichas actividades.

ARTICULO VIGESIMO SEPTIMO. En casos extraordinarios, los
supervisores 0 la empresa podrén omitir ¢ cambiar sin responsabilidad
alguna los descansos adicionales de las areas, de acuerdo a las necesidades

de produccién.



e

ARTICULO VIGESIMO OCTAVO. Todo permiso para faltar a las
labores debera ser solicitado con una anticipacién de 24 horas minimo al jefe
inmediato y comunicado a Recursos Humanos, y es potestad de la empresa

concederlo o no.

ARTICULO VIGESIMO NOVENO. Séio en casos de verdadera
urgencia, el supervisor correspondiente autorizara por escrito al trabajador

para salir de la planta antes de la hora asignada.

ARTICULO TRIGESIMO. Todas ias faltas de asistencia al trabajo
deberdn justificarse dentro de las 24 horas siguientes, debiendo dar aviso a la
empresa personalmente o a través de un familiar en forma inmediata a partir
del primer dia de ausencia. Si las faltas no se justifican en los términos
seflalados en este reglamento, serdn consideradas como faltas injustificadas
para todos los efecios legales a que haya lugar. Las justificaciones a las
faltas las iramitara personalmente el trabajador ante su jefe inmediato, quien

se encargara de informar a Recursos Humanos.

ARTICULO TRIGESIMO PRIMERO. Para los efectos del articulo

anterior. se considerarin faltas justificadas las que a continuacion se sefialan:

a) Las relativas a enfermedad del trabajador, que lo incapaciten para trabajar
¥ que estén debidamente comprobadas con el certificado expedido por el
IMSS.

b) Las metivadas por el nacimiento de hijos, debidamente comprobadas a
Jjuicio de la empresa y de acuerdo a la politica que a tal respecto se

estabiece.
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¢) Las motivadas por muerte o enfermedad grave de los padres, hermanos,
cényuge o hijos del trabajador, debidamente comprobadas a juicio de la
empresa y de acuerdo a la politica establecida.

d) Las originadas por matrimonio del trabajador, de acuerdo 2 la politica que
a tal respecto se establece.

e) Las originadas por causa de fuerza mayor en las que €] trabajador se vea
materialmente imposibilitado para asistir a su trabajo, siempre que lo

compruebe satisfactoriamente a juicio de ia empresa.

ARTICULO TRIGESIMO SEGUNDO. Cuando un trabajador falte en
forma frecuente a sus labores, la frecuencia de faltas podra ser considerada

falta grave y podra ser causa de rescisidn de contrato de trabajo.

ARTICULO TRIGESIMO TERCERO. Los trabajadores tendrin derecho
a disfrutar un perfodo anual de vacaciones y de la prima vacacional
correspondiente, dependiendo de su antigiiedad en el trabajo, que ia empresa
programard al inicio de cada afio caléndario, de acuerdo a los dias

establecidos en la politica respectiva.

DIAS Y LUGARES DE PAGO.

ARTICULO TRIGESIMO CUARTO. Se establecen como dias de pago
los dias 15 y tltimo de cada mes. Si alguno fuese festivo, el pago se
realizara el dia habil inmediato anterior. El sueldo se cubrird en moneda de
curso legal, en el domiciiio de la empresa en efectivo o a través de medios

electrénicos especialmente disefiados y establecidos legalmente.
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ARTICULO TRIGESIMO QUINTO. Los trabajadores que no puedan
presentarse a cobrar personalmente su sueldo, podran hacerlo a través de [z
persona que designen como apoderado mediante carta peder simple suscrita

por dos testigos.

ARTICULO TRIGESIMO SEXTO. Los trabajadores deberin firmar la
ndémina o bien extender comprobante a favor de la empresa por la totalidad
de los salarios o sueldos devengados hasta la fecha que ampara el recibo.
Cualquier reclamacién al respecto debera hacerse precisamente en el
momento de recibir el pago y firmar el recibo. Cuando por error la empresa
pagare a sus trabajadores aiguna cantidad mayor a la que correspondiere, ia
compailia dar aviso a estos haciendo las deducciones correspondientes al
trabajador con la limitacion que indica el articulo 110 fraccién 1 de la Ley
Federal del Trabajo.

ARTICULO TRIGESIMO SEPTIMO. Las fechas para pago de las

prestaciones de ley, se comunicardn al personal con la debida oportunidad.

ARTICULO TRIGESIMO OCTAVO. Cuando un trabajador deje de
prestar sus servicios a la empresa, se le liquidari su salario o sueldo
devengado y se incluird en la liquidacién las prestaciones o parte
proporcional de éstas a que tenga derecho, segiin lo estipulado en la Ley

Federal de Trabajo y el contrato individual.

ARTICULO TRIGESIMO NOVENO. La empresa solo podrd descontar
del salario o sueldo del trabajador los impuestos y deducciones legales y lo
que, mediante convenios escritos haya acordade con el trabajador. Podrd
también descontar de las percepciones del trabajador lo que por orden legal

sea procedente.
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CAPACITACION.

ARTICULO CUADRAGESIMO. En los términos de la Ley Federal del
Trabajo, la empresa proporcionaré a su personal, dentro o fuera de a plantau
oficinas, cursos de capacitacién y entrenamiento técnicos ¥ de desarrollo
personal que acrecienten sus conocimientos y que favorezca el desarrolio

eficiente de sus labores.

ARTICULO CUADRAGESIMO PRIMERO. Cuando implantado un
programa de capacitacién, un trabajador se niegue a recibirlo por considerar
que tiene los conocimientos necesarios para el desempeiio de su puesto y del
inmediato superior, deberd acreditar documentalmente dicha capacidad o

presentar y aprobar ante la entidad instructora el examen que se sefiate.

ARTICULO CUADRAGESIMO SEGUNDO. En la empresa funcionara
la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento de acuerdo a lo

dispuesto por la Ley Federal del Trabajo.
SEGURIDAD E HIGIENE.

ARTICULO CUADRAGESIMO TERCERO. . En la empresa funcionara
la Comision Mixta de Higiene y Seguridad de 2cuerdo a lo dispuesto por la

Ley.

ARTICULO CUADRAGESIMO CUARTO. Todo el personal esta
obligado a conocer y cumplir los reglamentos y disposiciones especiales de
seguridad que expida la empresa, asi como los que expidan las autoridades

competentes en materia de higiene y prevision de accidentes. La
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informacién a que se refiere este articulo serd dada a conocer mediante

cursos de capacitacion, folletos, boletines, circulares, recomendaciones, ete.

ARTICULO CUADRAGESIMO QUINTO. La empresa cuidara que las
condiciones de trabajo fisicas y ambientales sean las adecuadas para el buen

desemperfio de las labores.

ARTICULO CUADRAGESIMO SEXTO. Es responsabilidad de la
empresa proporcionar los equipos, Gtiles de proteccidn, herramientas y
aparatos necesarios a los trabajadores, quienes tendrdn la obligacién de
utilizarlos y cuider de los mismos en el desempefio de aquéllos trabajos en

que se requieran.

ARTICULO CUADRAGESIMO SEPTIMO. Es responsabilidad de los
trabajadores, durante ¢l desempefio de sus labores corregir, si estd a su
alcance hacerlo, las condiciones inseguras que puedan dar lugar a un
accidento o en su defecto, queda bajo su responsabilidad el avisar a sus jefes
de cualquier imperfeccién o falla que encuentren tanto en las instalaciones
como en el equipo, maquinaria, vehiculos, herramienta, aparatos, utiles,
materia prima o en proceso, o producto terminado con el fin de que el dafio o
condicidn segura sea corregido. Quienes infrinjan esta disposicion serdn
sancionados en proporcién a la gravedad de la falta y a la magnitud de los
dafios cawsados, ya que una omisién de esa naturaleza compromete la

seguridad de todos los trabajadores y de la planta en general.

ARTICULO CUADRAGESIMO OCTAVO. Es también obligacién de
los trabajadores proporcionar todos los informes que les sean requeridos y
hacer las sugerencias que crean pertinentes tendientes a prevenir accidentes o

a mejorar las reglas de seguridad e higiene.
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ARTICULO CUADRAGESIMO NOVENO. Es responsabilidad de la
empresa organizar brigadas de primeros auxilios y de emergencias y
mantener al personal miembro de éstas preparado fisica y mentalmente,
segin se establece en los articulos 31 y 33 del Reglamento de Seguridad e
Higiene.

ARTICULO QUINCUAGESIMO. Es responsabilidad de los trabajadores
someterse a los entrenamientos relativos a emergencia y participar en el
control de las mismas por el tiempo que sea necesario, segiin se establece en

los articulos 31 y 33 del Reglamento de Seguridad e Higicne.

ARTICULO QUINCUAGESIMO PRIMERO. Los trabajadores estan
obligados a dar aviso a su superior inmediato de los accidentes que ellos o
sus compaiieros sufran en el desempefio de su trabajo y tan pronto como
dichos accidentes ocurran. Si el supervisor o jefe inmediato no se
encontraran, el aviso deberd darse a cualquier otro supervisor de la empresa
para que se tomen las medidas perti:llentes y se elabore el informe
correspondiente. El supervisor que haya sido informado dei caso levantars
un reporte en ¢l cual indicara los detalles del accidente sucedido de zcuerdo
con ¢l relato completo que haga tanto el accidentado como los testigos del
mismo. Dicho reporte sera firmado por el supervisor y por los testigos. Siel
trabajador lesionado no da aviso del accidente antes de salir de sus labores,
se considerara para todos los efectos legales como accidente fuera de la

empresa.

ARTICULO QUINCUAGESIMO SEGUNDO. Con el fin de minimizar
riesgos de posibles accidentes, el trabajador solicitara y usard en todo
momento ¢l equipo de seguridad y proteccién que la empresa determine y
proporcione, observando los procedimientos de controi de equipo, evitando

realizar cualquier acto que pudiera poner en peligro la vida o salud de los

170



trabajadores o que los exponga a suffir cualquier accidente o a adquirir

cualquier enfermedad y acatando permanentemente las siguientes reglas y

medidas de seguridad, ademds de cualesquiera otras que la empresa seiiale:

a) Se conoceran y entenderdn los avisos de peligro y de seguridad ya que
estos advierten de lugares y situaciones peligrosas.

b) Antes de poner en marcha cualquier maquina o equipo, se cercioraran que
nadie esté trabajando en ellos o reparindolos. las persenas que hagan la
reparacion deberdn colocar un aviso alusivo en el encendido de la
méquina o equipo, indicande que se encuentra en reparacién. Por ningtn
motivo se podrd desarmar, lubricar, limpiar o reparar maquinaria en
movimiento, exceptuando la que esté equipada para ejecutar estos trabajos
estando en operacién.

c) Al hacer trabajos en tuberias o vilvulas, se averiguard previamente su
contenido y sdlo después de esto, se procederid a imiciar el trabajo
tomando en cuenta las medidas de seguridad necesarias.

d) Se debera tener cuidado especial al manejar instrumentos o herramientas
filosos o puntiagudos.

€) Se usaran stempre los pasamanos de las escaleras y las mismas se bajaran
y subirdn con cuidado y sin correr. Las escaleras portatiles se colocaran lo
mas cerca posible del objeto a alcanzar y no se deberan utilizar si estin
defectuosas. Ademas quien las utilice deberd sefializar el drea para evitar
cualquier accidente.

f) Los trabajadores que manejen cualquier aparato de soldar, tornos,
esmeriles, aparatos similares o que trabajen en dreas que a juicio de la
empresa los necesiten, usaran antecjos protectores mientras realizan su
trabajo.

£) Antes de llevar a cabo cualquier trabajo de corte de soplete o soldadura, se
deberd recabar la autorizacion escrita del supervisor o gerente de area,
observando todas las reglas y normmas que implican los trabajos de

soldadura. -
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h) Todos los trabajadores cuya labor lo requiera, deberin usar lentes de

seguridad, guantes y mascarillas protectoras contra poivo.

Por ningiin motivo se debe:
Obstruir el paso cercano a puertas, pasillos o lugares donde se encuentren
colocados extinguidores o equipo contra incendio o lugares donde exista
mucho trénsito de equipo mdvil o personas.
Manejar o usar equipo si no se conoce su funcionamiento y si no se tiene
la auterizacién adecuada.
Tocar ni usar equipos o herramientas que se encuentren bajo el cuidado de
otra persona y para los cuales no se haya recibido instrucciones de uso o
funcicnamiento.
Usar alguna prenda suelta al estar operando una maquina o equipo, como
abrigos, sarapes, chales, rebozos, bufandas, corbatas, anillos u otras
athajas, ni trenzas u otro peinado ¢ prenda que se pueda enganchar,
enredar, 0 atorar con el equipo en movimiento o con el producto.
Operar maquinaria o equipo eléctrico cuyo manejo no esté autorizado o
no corresponda a las actividades normales del trabajador.

Provocar intencionalmente o simular accidentes de trabajo, pues ello
ocasionaria rescisién del contrato individual de trabajo.
Manejar productos quimicos o cualquier otra substancia de caracter
inflamable y peligrosa sin la proteccién debida, sin la autorizacion
correspondiente y sin adoptar las medidas y prevenciones establecidas.
Usar ropa rota o desgarrada asi como sandalias o huaraches o cualquier
otro tipo similar de calzado diferente a zapato cerrado, asi como zapato de
tacon alto en dreas operativas,
Correr dentro de la planta.
Fumar, comer, descansar, tomar refrescos o café o realizar actividades

analogas en dreas u horas que no sean las permitidas.
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Cualquier infraccion a este respecto se considerara falta grave y serd

sancionada de acuerdo a la Ley, el contrato y este Reglamento.

ARTICULO QUINCUAGESIMO TERCERO. Ningin trabajador que
padezea una enfermedad contagiosa podrd ser admitido al trabajo, para evitar
que una enfermedad se vuelva epidémica entre el personal, por lo que esti

obligado a hacer del conocimiente de su jefe inmediato esta situacién.

ARTICULO QUINCUAGESIMO CUARTO. La empresa se
responsabiliza y obliga a proporcionar a los trabajadores asistencia de

primeres auxilios.

ARTICULO QUINCUAGESIMO QUINTO. El mantenimiento y
limpieza ordinarios de los equipos, maquinas y é4reas de trabajo sera
realizado por el propio personal, considerindose ello como parte de su labor
ordinaria y serd definido por el jefe de 4rea o responsable de esta labor, El
mantenimiento y limpieza extracrdinarios o especializados seran realizados
tnicamente por ¢l personal designade por la empresa. Queda prohibido
poner letreros, dibujos o marcas en los muebles o inmuebles que la empresa

proporcione a los trabajadores para su uso y beneficio.

ARTICULO QUINCUAGESIMO SEXTO. Para evitar contaminaciones a
la materia prima, producto en proceso o terminado, se exige a los
trabajadores el uso invariable de la ropa de trabajo proporcionada por la
empresa la cual deberan usar limpia y abotonada. También deberin usar el
cabello corto y en caso dado, recogido, calzado aseado y observar cualquier
otra medida que determine ia empresa. Al terminar la jornada de trabajo, los
trabajadores deberdn dejar en debido orden y adecuada limpieza su drea y

equipo de trabajo.
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ARTICULO QUINCUAGESIMO SEPTIMO. Antes dc llevar a cabo
cualquier reparacién, modificacién o reposicién de equipo, se recabara la
autorizacion del supervisor respectivo, quien previamente ordenari ¥ vigilara
que se tomen las medidas necesarias para evitar riesgos. Mientras no se
tenga esta autorizacidn no debera realizarse el trabajo, salvo causas de fierza

mayor.

ARTICULO QUINCUAGESIMO OCTAVO. Debido a los graves dafios
que se pudieran ocasionar al equipo, materia prima, producto en proceso o
terminado, la persona que contravenga lo dispuesto en los articulos 56,57y
58 de este reglamento quedara sujeto a rescisién del contrato individual de

trabajo, a juicio de la empresa.

ARTICULO QUINCUAGESIMO NOVENO. A los trabajadores de las
areas que asi lo requieran se les proporcionara un uniforme el cual deberin
devolver a la empresa cuando de ella se separen. Dicho uniforme debera ser
portado fimpio y planchado y no podra ha:ccrse uso de €l fuera de las horas

de trabajo.

ARTICULO SEXAGESIMO. Los trabajadores son tesponsables del
deterioro anormai, pérdida y perjuicio de sus uniformes, implementos de
trabajo y objetos en general con los que tengan relacién con motive de su
empleo, que éstos sufran por descuido o mal uso debidamente comprobados,
debiendo ademds sujetarse a las sanciones que con este motivo se originen y

a pagar los dafios que por estas causas resultasen.

SEGURIDAD.
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ARTICULO SEXAGESIMO PRIMERO. Los guardiss. vigilantes o
persona que la empresa designe al efecto, ticnen la facultad de inspeccionar a
las personas, trabajadores y objetos de cualquier indole propiedad de éstos
durante el desempefio de sus labores y a la hora de entrada y salida de las
mismas, a solicitud de la empresa o en caso de que ellos lo consideren

necesario o pertinente.

ARTICULO SEXAGESIMOQ SEGUNDO. Todo trabajador que salga de la
planta con bultos, paquetes u otros articulos, debera presentar el pase u orden
de salida por escritc y debidamente auwtorizado al guardia o persona
autorizada en turmo, quien revisard que el contenido coincida con la
descripcion del pase de salida. No se requerira pase de salida para sacar
portaviandas, bolsos de mano pequerios, loncheras u otros objetos de tamario
razonable para uso particular diario de cada trabajador, pero todo lo anterior
si podré ser revisado por el guardia, aplicando este personal criterios al azar

en la revision.

ARTICULO SEXAGESIMO TERCERO. Cuando la empresa lo juzgue
conveniente, podrd ordenar la préctica de registro total y completo de los
trabajadores, sus pertenencias personales, equipo y mobiliario como
casilleros, cajas de herramientas, etc., que utilizan para el desempeifio de sus

labores.

VARIOS.

ARTICULO SEXAGESIMO CUARTO. La ineficiencia en el rabajo que

provoque algun dafio o perjuicio a la empresa o a algin compafiero de
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trabajo, si es voluntaria, sera considerada como falta de probidad y
sancionada de acuerdo con ella. Si la ineficiencia es involuntaria pero no
frecuente podrd dar lugar a un cambio de puesto a un lugar donde esa
deficiencia no sea tan dafiosa. Si la ineficiencia es involuntaria pero
frecuente, podrd dar lugar a la rescision del contrato de trabajo
considerdndose que la persona que incurre frecuentemente en esta falta no
esta cumpliendo con la parte que le corresponde en el contrato de trabajo.

Asimismo, la empresa tendra la facultad de cambiar al trabajador de puesto o
de lugar de trabajo, en caso de considerarlo necesario para el cumplimiento
de sus funciones y objetivos, siempre cumpliendo con las disposiciones que

marea la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO SEXAGESIMO QUINTO. Todas las quejas que tengan los
trabajadores deberin ser presentadas por ellos o sus representantes ante su
Jefe inmediato superior, y éste a su vez al jefe del departamento respectivo.
Si el trabajador o sus representantes consideran que la solucién no es
satisfactoria o la queja es en contra de ese jefe inmediate, deberdn
presentarse con el jefe del departamento respectivo, y en su defecto, en el
area de Recursos Humanos y. formular su queja.  Si tampoco aqui son
satisfactorios sus resultados, los trabajadores o sus representantes estan

obligados a poner los hechos en conocimiento de la direccion del area.

ARTICULO SEXAGESIMO SEXTO. Para eliminar motivos de quejas y
para buscar el mejor funcionamiento de la empresa, pericdicamente se
celebraran juntas entre los jefes y trabajadores y es obligatorio para los

trabajadores asistir cuando sean citados para ello.
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OBLIGACIONES DE LOS JEFES.

ARTICULO SEXAGESIMO SEPTIMO. Ademas de cumplir las

disposiciones técnicas y administrativas, los jefes de cualquier nivel de la

empresa tendrdn las siguientes obligaciones:

a) Informar a su personal de todo lo que necesita conocer para el mejor
desempefio de su trabajo, como miembro de un grupo de la empresa.

b) Capacitarlo para el desempefio de su puesto y de otros de igual o superior
categoria, de ser esto posible y conveniente.

c) Escucharlo y atender sus sugerencias o quejas.

d) Tratarto con educacién y respeto procurando que sus relaciones sean det
todo cordiales.

¢) Implantar toda <clase de medidas preventivas de accidentes ¥y
enfermedades profesionales.

f) Proporcionarle las condiciones de trabajo mas adecuadas y los ttiles de
trabajo necesarios.

2) Poner empefio en que ¢l personal conozea y disfrute de las prestaciones a
que tiene derecho.

h) Prestarle primeros auxilios cuando lo requiera,

i) Procurar evitar reprender al trabajador publicamente.

J) Cuidar la presentacion y conservacion de locales, mobiliario, equipo e
instalaciones para prestar mejor servicio.

k) Examinar y estimar la calidad de los productos elaborados o en proceso de
produccién,

1) Las demids que deriven de la Ley o de sus reglamentos.
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OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.

ARTICULO SEXAGESIMO OCTAVO. Ademis de cumplir las
disposiciones de orden técnico y administrativo, el personal tendra las
obligaciones siguientes:

a) Presentarse puntualmente y debidamente aseados, llevando ropa limpia y
usando para el desempefio de sus labores la ropa de trabajo que la
Empresa le proporcione.

b) Observar buena conducta todo el tiempo, durante el trabajo y permanencia
en la planta, guardando la consideracion y respeto debido a sus supetiores
¥y compaiieros de labor y absteniéndose de proferir palabras, comentarios,
seflas o actitudes obscenas o contrarias a las buenas costumbres o reglas
de urbamdad,

¢) Cumplir su trabajo con la intensidad y esmero apropiados a la forma,
tiempo, calidad y lugar convenidos.

d) Dar el debido cuidado al edificio, equipo € instrumentos de trabajo, asi
como a las instalaciones de servicio e hi‘giénicas, absteniéndose de colocar
inscripcioﬁes. dibujos o papeles o realizar contra ellos cualquier acto que
perjudique los intereses de [a empresa.

¢) Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de
fabricacion de los productos en cuya elaboracion participan diariamente,
directa o indirectamente o de los cuales tenga conocimiento por razones
del trabajo que desempefian, asi como de los asuntos administrativos
reservados.

f) Observar escrupulosamente las medidas preventivas de accidentes.

g) Tratar a jefes y compaiieros con la debida cortesia,

h) Someterse a examenes médicos periodicos cuando lo disponga la
empresa, de acuerdo a la Ley y los reglamentos especificos.

1) Dar aviso de inmediato a la empresa de causas justificadas que le impidan

acudir al trabajo.
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J) Prestar auxilio a la empresa en caso de siniestro o riesgos.

k) Asistir con puntualidad y en forma responsable a las actividades de
capacitacion y adiestramiento que la empresa establezca.

[} Usar los teléfonos exclusivamente para asuntos de la empresa, en el
entendido de que cualguier mensaje de urgencia para algin trabajador se
comunicara inmediatamente al afectado.

m)Usar el cabello corto (caballeros)

n) Seguir estrictamente las instrucciones de sus jefes, poniendo toda su
voluntad, empeiio y cuidado para el mejor cumplimiento de ias mismas.

0) Guardar herramientas y materiales en los lugares destinados a tal efecto.
p) Reportar a sus supervisores cualquier defecto que observen en la calidad
de los productos y que no se ajuste a las normas de calidad estabiecidas.

q) Respetar las dreas restringidas y, en caso de obtener autorizacién para
entrar, usar los aditamentos y ropa de trabajo necesaria para sus seguridad
y la de los mareriales que manipule, asi como observar las reglas

particulares de esa area.

PROHIBICIONES AL PERSONAL.

ARTICULO SEXAGESIMO NOVENOQ. Queda prohibido al personal,

cualesquiera que sea su posicion dentro de la empresa:

a) Entrar y salir de la planta u oficinas por un lugar distinto al establecido.

b) Presentarse a su trabajo en notorio estado de desaseo, al juicio de la
empresa.

c) Ejecutar actos que pongan en peligro su seguridad o la de sus
compafieros, asi como las propiedades de la empresa,

d) Sustraer de la empresa, sin la autorizacién correspondiente, objetos de
cualquier indole que no sean de su propiedad.

¢) Faltar al trabajo sin permiso o sin causa justificada.
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f)

Presentarse al trabajo o encontrarse dentro de la planta en estado de
cbriedad o bajo la influencia de narcéticos, drogas enervantes o
estupefacientes, o tomar bebidas alcohélicas dentro de la empresa. Ante
la dificultad de establecer donde empieza el estado de embriaguez, se
establece que bastard el aliento alcohélico o que dos testigos certifiquen
que lo han visto tomar bebida alcohélica dentro de jas instalaciones, sin

importar la cantidad.

g) Permanecer en la planta o entrar a ella fuera del turno que le corresponde

y sin estar debidamente autorizado.

h) Entrar en 4reas de la planta en donde no preste sus servicios o no sean de

k)

uso colectivo, o participar o asistir a cualquier proceso de operacion que
no le corresponda, a menos que tenga autorizacion para ello.

Introducir a la planta u oficinas o poseer material inflamable, explosivos y
similares, armas de cuaiquier tipo, bebidas embriagantes, narcéticos u
otros enervantes, introducir radios, televisores, tocadiscos o tocacintas,
licor o cualquier otro tipo de bebidas, botellas de vidrio o cualquier
material de vidrie v cualquier otra per;enencia que no sea indispensable
para el desempefio de su trabajo, excepto aquello que la empresa autorice
por escrito. Se entiende por arma cualquier objeto que sea utilizado para
atacar o defenderse. Los narcéticos o enervantes solo podran usarse en el
caso de prescripcion médica escrita, mismos que deberdn presentarse al
guardia en la puerta de acceso y al supervisor a la hora de entrada.

Hacer colectas, rfas, tandas, loterias, propaganda religiosa, sindical o
politica, hacer corrillos en los lugares y horas de servicio asi como hacer
cuaiquier tipo de negocio, juegos de azar y venta de cualquier clase de

mercancia, otorgar u obtener préstamos.

k) Proferir gritos, silbar, cantar en voz alta, hacer ruidos innecesarios, jugar o

realizar actos que alteren la disciplina como brincar, correr, etc. o

presentarse al trabajo con ropas o atuendos impropios o demasiado
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llamativos, o bien ejecutar actos que puedan considerarse como contrarios
a las buenas costumbres o a la moral.

) Usar medicinas, cosméticos, ropa 0 accesorios como sombreros,
cachuchas, viseras o boinas y cualquier otro tipo de articulo personal que
pueda ser perjudicial a la materia o el producto en proceso o terminado.

m)Hacer dentro de su horario de labores, trabajos que no le hayan sido
encomendados por Ia empresa o realizar cualquier actividad no
relacionada con su trabajo.

n) Tener juegos de manos con los compafieros o sostener conversaciones
mientras se manejan maquinas o equipo en movimiento.

o) Tratar asuntos personales durante las horas de trabajo, excepto si estos
ultimos son oficialmente discutidos con la empresa, ante el departamento
de personal o representantes autorizados.

p)} Domirse o dormitar durante el desempefio de sus labores.

q) Comer, transportar o llevar en la ropa articulos comestibles o bebidas
fuera del area especificamente asignada para ese fin.

1) Tomar fotografias del interior de la planta o sus departamentos, ireas o
€quipos, sin contar con permiso escrito de la empresa.

s) Pintar instalaciones o equipo, escupir o arrojar basura fuera de los lugares
destinados para ello.

t} Leer materiales no relacionados con el trabajo, ver televisién, etc. durante
el desempefio de su trabajo.

u) Distraer al personal que se encuentra desempeiiando sus labores.

v) Efectuar sabotaje o dafios intencionales a las instalaciones, mobiliario,
equipo en general, materia prima, producto en proceso o terminado
propiedad de la empresa, asi como practicar tortuguismo.

w) Recibir visitas de amigos o familiares en el lugar de la prestacién del
servicio sin el permiso de la empresa.

x) Suspender sus labores aun cuando permanezcan en sus puestos sin causa

Justa y fuera de las normas de la Ley, o bien ausentarse de su area de

181



(e

trabajo o salir de la Planta dentro de su jomada de trabajo y sin permiso
del supervisor.

y) Platicar, comentar, discutir, debatir verbalmente o por escrito cualquier
asunto relacionado con los aspectos técnicos o administratives de la
empresa, alin cuando sea por motivos de trabajo, con personas extrailas a
la misma, al departamento o al proceso, ya que ello podria levar a la
revelacion consciente o inconsciente de secretos industriales que se deben
guardar y cuya violacién es sancionada por ei Cddigo Penal.

z) La participacién en cualquier forma en la divulgacion no autorizada de
informacion concerniente a la empresa.

aa)Entrar a dreas restringidas sin autorizacién del responsable.

bb)Fumar dentro de las instalaciones de la empresa.

cc)Tedas las demas que marca la Ley.

El incumplimiento de cualquier disposicién de este articulo, serd considerado
faita grave a juicio de la empresa y sera causal de la medida disciplinaria

correspondiente.

ARTICULO SEPTUAGESIMO. Sélo el personal debidamente autorizado
puede entrar a los almacenes. En caso de que cualquier otra persona tuviera
que hacerlo, deberd entrar acompafdado por una persona del area
administrativa. Por el vaior de los articulos que ahi se guardan y por estar
éstos bajo la responsabilidad de otro trabajador, se considera una violacién

grave el no obedecer esta disposicién.

DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y SANCIONES.

ARTICULO SEPTUAGESIMO PRIMERO. La contravencion a las

disposiciones de la Ley Federal del Trabajo, del contrato individual, de este
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reglamento interior y de las demés reglas téenicas y administrativas de la

empresa, dard lugar a la imposicidn de sanciones.

ARTICULO SEPTUAGESIMO SEGUNDO. La empresa podra imponer
medidas disciplinarias a su personal amonestandolo, suspendiéndolo o
rescindiéndole el contrato de trabajo seguin la gravedad de la falta. La
infraccién deberd sancionarse a mas tardar dentro de los treinta dias
siguientes a la falta incurrida. Las suspensiones de empleo se impondran en

dias habiles, sin goce de sueldo ni beneficios durante la medida disciplinariz.

ARTICULO SEPTUAGESIMO TERCERO . Las medidas disciplinarias
tienen por objeto sensibilizar al trabajador y establecer precedentes
tendientes a evitar el relajamiento de la disciplina necesaria en todo centro de
trabajo.  Para los efectos del aniculo anterior, se consideran medidas
disciplinarias las siguientes:

a. Las amonestaciones verbales y escritas que hagan los supervisores o jefes
a sus trabajadores.

b, Los reportes de suspension temporal de labores, cuando exista
reincidencia o cuando la gravedad de la infraccion requiera algo més que una
amonestacion, suspendiéndose al Trabajador durante un determinado
periodo, de acuerdo a lo dispuesto en la Ley, desde uno hasta ocho dias
maximo, dependiendo de la gravedad de la infraccion.

¢. Los avisos de separacidn definitiva del trabajo y rescisién de la relacion

laboral, de acuerdo a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO SEPTUAGESIMO CUARTO. Cuando se cometa una
infraccion de las contempladas dentro de la Ley, el contrato individual, este
reglamento o dentro de las reglas técnicas y administrativas de la empresa, el
supervisor o jefe inmediato dard aviso a Recursos Humanos para que se

realice una investigacién de los hechos y, si procede, se apliquen ias
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m)Concurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez o bajo la
influencia de alguin narcético, droga enervante o estupefaciente, saivo que
en este ltimo caso exista prescripcidn médica. Antes de iniciar sus
labores, el trabajador debera poner el hecho en conocimiento del patron y
presentar la prescripcidn suscrita por el médico.

n} La sentencia ejecutoria que imponga al trabajador una pena de prisidn,
que le impida el cumplimiento de la relacién de trabajo.

o) Los andlogos estabiecidos en las fracciones anteriores, de igual manera

graves y de consecuencias semejantes en o que al trabajador se refiere.

ARTICULO SEPTUAGESIMO OCTAVO. Tanto las situaciones como
las reglas establecidas en este reglamento, son s6lo de caracter enunciativo y
no limitative, por lo que a2 empresa pedra modificar, adicionar o suprimir

reglas en los términos que considere convenientes.

ARTICULO SEPTUAGESIMO NOVENO. Lo no previsto en ¢l presente
reglamento se resolveri conforme lo establezca el contrato de trabajo y la

Ley Federal del Trabajo.
ARTICULO OCTOGESIMO. E! presentc reglamento entrard en vigor a

partit de la fecha en que sea depositado, de acuerdo a lo establecido en el

Articulo 425 de la Ley Federal del Trabajo.

Se imprime y se distribuye este reglamento entre los trabajadores para su

debida observancia, y se fija en lugares visibles de la empresa.
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Suscrito en la ciudad de Guadalajara, Jal., a los dias xx del mes de xxxxxx

de 199x.

KXXXXXXXXXAAKXXXAXXX XX XX

XXXXXXXXXXXXXXXXAXKXXXX
POR LOS TRABAJADORES

POR LOS TRABAJADORES

XXXXXXXXXXXXXXAAXXXXXXXXX
POR EL PATRON

AXXXXXAXXXXXXXXAXNE XXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
TESTIGO

TESTIGO
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CONCLUSIONES

La administracién es una ciencia y como tal cuenta con bases ¥y con un
método especifico. Esta ciencia es aplicabie a todo tipo de organizacién,
principaimente para empresas o sociedades con fines de lucro ¥y con
actividades netamente empresariales. A través de la administracion, pues, se
busca el planteamiento y logro de objetivos mediante la optimizacién de los

TCCcursos.

Mediante la profesionalizacién de la administracion de la empresa crecen las
posibilidades de desarrollo, crecimiento y éxito de la empresa por integrar a
ella diversas razones de ser y no solo el lucro, como el compromiso social, la

busqueda de logro de objetivos de los intregrantes, etc.

Los sistemas administrativos pueden y deben ser documentados. Las
empresas de diseffo y manufactura electronicas tienen métodos claros de
documentacidn, sobre todo cuando se encuentran en procesos de calidad
como ISO 9000 o cualquier otro. De esta manera, puede también
incorporarse una formalidad escrita de las politicas, procedimientos y
sistemas administrativos para ¢l conocimiento y aplicacion de todo el

personal que en ellos se vea involucrado,

Los sistemas administrativos deben ser dinamicos y siempre perfectibles.
Un jefe, amigo y maestro mio, el Lic. Ricardo Lona, insistia en la frase *lo
perfecto es enemigo de lo bueno”, siempre con la intencion de empezar a
mejorar los sistemas con un buen intento que se irfa perfecciomando con la
implementacién, la practica, la observacion y la tenacidad.  Asi mismo, las
necesidades de la empresa se van modificando, por lo que dificilmente los

sistemas pudieran ser para siempre,
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Cualquier proyecto que implique la modificacion de estructuras en la
compaitia siempre debe estar avalado por la direccion general. Todos ios
procesos de reingenieria deben permear en la organizacién desde los mas

altos niveles hasta las bases productivas.

Asi mismo, las actitudes o politicas hacia el personal deben de ser sistemas
generalizados en la compaiiia que deben de surgir como filosofias desde la
cispide de la organizacién y pasar de nivel en nivel tanto en la forma de
politicas escritas y formales como mediante ejemplos de actitudes ¥

personalidad de la empresa.

El personal que se sabe en una empresa planeada, organizada y consistente es
personal més motivado. Asi mismo, el personal requiere conocer “qué se
premia y qué se casliga” en la empresa en la que pasa el 33% o mas del
tiempo de cada dia de su vida. Requiere que se le reconozcan sus logros, que
se le muestren sus metas y cumplirtas satisfaciendo también las necesidades

de la compariia.

189



in

o .~ |

BIBLIOGRAFiA GENERAL.

Ackoff, Russell. Planificacidn de la Empresa del Futuro. Limusa. 1993
Ackoff, Russell. Capsulas de Ackoff. Limusa. 1994

Blanchard, Kenneth, Johnson Spencer. El Ejecutive al Minuto, Grijalbo.
México 1983
Guzman Vaidivia, Isaac. Humanismo Trascendental v Desarroilo.

Limusa. México. 1985.

Hampton, David R. Administracién. Mc Graw Hill. México. 1989.
Hersey Paul / Blanchard Ken. Estilo Eficaz de Diri gir. [dh Ediciones.
México. 1981

Kast, Freemont / Rosenweig James. Administracion en las
Organizaciones. Mc Graw Hill. México. 1988

Koentz, Harold/ 0" Donnell, Cyril. Administracién. Mc Graw Hill..
México. 1984

Koontz, Harold / Weihrich Heinz. Administracion. Mc Graw Hill.
Meéxico. 1990

Mc Gregor, Douglas. El Aspecto Humano de las Empresas. Diana.
México. 1991. '

Stoner, James. Administracién. Prentice Hall. México 1989

Werther, William / Davis Keith. Administracién de Personal y Recursos
Humanos. Mc Graw Hill. México. 1993

Ley Federal del Trabajo. Trilias.

Programa de Actualizacién Profesional. Q. Clia y Asociados, SA
Diplomado en Administracién y Habilidades Directivas. ITESM Campus
Ciudad de México.

Curso de Evaluacién del Desempefio. Management Center de México,
AC.



