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INTRODUCCION

POLIOLES es una empresa de la Industria Quimica, especificamente dedicandose al
ramo petroquimico.

Los 3 principales mercados en los que POLIOLES participa es en el de los polimeros,
glicoeteres y poliuretanos, teniendo aproximadamente 227 diferentes productos y con 460
clientes alrededor del mundo, en variados ramos de la industria como:

- Farmacéutico

- Automotriz

- Construccién

- Electrodomésticos
- Entre otros

POLIOLES es administrada y forma parte de 2 grandes grupos corporativos, Grupo ALFA
de capital mexicano con sede en Monterrey y conformando 5 unidades de negocio: Alpek
(petroquimicos) formada por 8 empresas de la industria, Nemak (autopartes de aluminio
de alta tecnologia), Sigma (alimentos refrigerados), Alestra (tecnologias de informacion y
telecomunicaciones) y Newpek (gas natural e hidrocarburos); el segundo grupo es BASF,
de capital aleman, lider mundial en quimicos, plasticos y productos de desempefio para
productos agricolas, productos quimicos finas, asi como el petréleo y el gas.

Parte estratégica de la filosofia de POLIOLES, considera al capital humano como su
principal activo, y para llevar a cabo esta filosofia se debe contar con estructuras y
soportes que ayuden a atraer, conservar, desarrollar y dirigir al mismo para alcanzar los
objetivos de POLIOLES.

Es entonces que el presente documento brinda un panorama del actual Manual de
Recursos Humanos pero, buscando la mejora continua, se busca detectar areas de
oportunidad en el mismo, para ayudar al departamento de Recursos Humanos a llevar la
mejor gestién y administracién del capital con que se cuenta en POLIOLES.

Es importante el mencionar que POLIOLES pertenece a la ANIQ (Asociacion Nacional de
la Industria Quimica) y que debido a ello, esté certificada por esta institucién en el SARI
(Sistema de Administracion de Responsabilidad Integral) sistema voluntario de resolucion
de problemas ambientales, salud y seguridad de forma responsable.

Ademas POLIOLES cuenta con la certificacion de ISO 9001:2008 aplicada a todos sus
procesos.

Lo anterior se une a la especializada gama de personal que compone la estructura de
capital humano de POLIOLES, principalmente formada por Ingenieros Quimicos e
Industriales en puestos clave de las operaciones de planta y planeacion.



Estadisticamente hablando, POLIOLES tiene una plantilla de personal empleado de
aproximadamente el 60% mientras que el personal operativo sindicalizado es del 40%,
teniendo una oscilacion de empleados en 500 personas, lo que la ubica entre una
Empresa Mediana y una Empresa Grande en el sector Industria.

1. DOF, 20 de Marzo 1999, "Estratificacion de empresas".



OBJETIVO E HIPOTESIS

La definicion de manual lo conceptia como:

"Libro en que se compendia lo més sustancial de una materia "2

Y es exactamente lo mas importante de la materia de Recursos Humanos lo que esta
plasmado en el presente documento.

Los constantes cambios propiciados, en gran medida, a las actualizaciones y nuevos
descubrimientos en las tecnologias y en el campo del conocimiento, lo que implica que las
organizaciones deben buscar la flexibilidad y estructurarse de manera que puedan
adaptarse en el momento adecuado a estos cambios.

Polioles posee actualmente una estructura bien definida en cuanto a Recursos Humanos
se refiere, consolidado por el andar de 48 afios de funcionamiento, hecho que, en algunos
casos, haya sido factor de no buscar la mejora o actualizacién interna inclusive cuando
sea necesario, y es que la Administracion de Recursos Humanos es la responsable de
atraer el talento, desarrollarlo, compensarlo y retenerlo, tarea que obliga al departamento
a romper esquemas y paradigmas que, a pesar de los afos pasados hayan funcionado,
hoy en dia ya no son préacticos o pronto dejaran de serlo.

Este manual hara un diagnéstico profundo de los departamentos que componen el area
de Recursos Humanos y de los procesos principales que se desarrollan en ellos, para
después procesar y analizar la informacion y que ello derive en acciones que permitan el
mejoramiento y la efectividad tangible de los objetivos que el area de recursos Humanos
se establezca de forma particular.

Una vez determinadas las recomendaciones a implementar dentro del departamento de
Recursos Humanos de Polioles, seran presentadas a la administracion para su valoracion
y posible puesta en marcha por lo que, de lo anterior, se deriva el objetivo principal del
estudio:

Ejecutar las acciones y recomendaciones referenciadas en el final del presente
manual en cada departamento del area de Recursos Humanos.

Con este objetivo para el presente trabajo se busca mejorar los procesos de Recursos
Humanos actuales con planes de accién especificos y en particular a la necesidad que se
haya detectado en cada departamento.

Es de recalcar que, cada departamento del area de Recursos Humanos contenida en el
presente manual, deberd ser objeto de las recomendaciones pertinentes por el
investigador.

2 . . o
Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola: http://lema.rae.es/drae/?val=manual



Es entonces que comenzamos de hablar de supuestos, y, particularmente en esta
investigacion, se estaria asumiendo que, la implementacién de los panes de accién y
recomendaciones, resultarian en una mejor gestion del area de Recursos Humanos.

En base al objetivo principal que se tiene en este trabajo que habla basicamente de la
implementacién y ejecucion de las recomendaciones planteadas, debe definirse una
hipdtesis que al final se aceptara o se rechazara, en base a este objetivo.

Asi pues, la hipétesis que se busca comprobar es:

ExistirA una mejora cualitativa en los procedimientos y procesos del area de
Recursos Humanos de Polioles si se implementan las recomendaciones hechas por
el investigador en el presente trabajo.

Estas mejoras cualitativas buscaran ser un pilar de apoyo para el area de Recursos
Humanos en el cumplimiento de los objetivos organizacionales trazados periédicamente.

De la misma manera puede considerarse, en caso de confirmarse la Hipétesis, que el
trabajo de investigacion es un factor de contribucién para los factores de productividad y
competitividad dentro de la organizacién en el &mbito de Recursos Humanos y que éstas
mejoras responden al concepto de la adaptabilidad que hoy en dia una organizacion como
Polioles debe tener frente al ambiente que la conforma.



JUSTIFICACION

La administracion de POLIOLES, encabezadas por el Coordinador de Recursos Humanos
y por el Director General, buscan mejorar los procesos actuales de Recursos Humanos en
la empresa.

Se cuenta con una estructura sélida y vigente de Recursos Humanos que sirve de base a
los procesos inherentes al area, pero existe una carencia de documento escrito y
directrices plasmadas en el papel, que sirvan de guia en caso de ausencia, por ejemplo,
del personal del departamento; asimismo se debera aprovechar la recopilacion de
informacion y su andlisis para realizar un diagnostico actual que sirva para sacar a la luz
areas de oportunidad en los procesos.

Es por lo anterior que solicitan el estudio del Manual de Recursos Humanos para su
analisis, sintesis y mejoramiento al investigador Alvaro JesUs Figueroa Leyva.

El objetivo de POLIOLES, como lo menciono en renglones anteriores, es hacer mas
efectivos los procesos de Recursos Humanos, dado que se concibe al &rea como un area
de servicio hacia el cliente interno, y el servicio al cliente es uno de los valores que la
organizacion trata de dar mucho realce y transmitirlo a todos sus colaboradores.

Asi mismo, se pretende tener un documento que permita la mejor realizacién de una
actividad determinada encaminada al area de Recursos Humanos, con el maximo de
eficiencia y el minimo de error o demora, y solo teniendo una apertura al cambio,
adaptabilidad y flexibilidad, asi como un enfoque abierto en los procesos actuales, se
puede lograr, tratando de aplicar estos aspectos en este analisis.

Es de hacer notar entonces que el objetivo que tiene la direccibn es acorde con la
hipotesis que esta investigacion plantea, que es, en resumidas palabras, una mejora en
los procesos y procedimientos del area de Recursos Humanos en Polioles en pro de los
objetivos particulares y organizacionales.



2. METODOLOGIA

Para la actualizaciéon del Manual de Recursos Humanos no se utilizé un disefio
experimental sino uno no experimental donde las variables ocurren sin injerencia del
investigador.

Inclusive en los procesos de diagramacion de los procedimientos, se utilizé un analisis no
experimental, esto con la idea de saber bien como estan estructurados de forma natural;
para la investigacion sigue esos mismos lineamientos.

En cuanto al universo que se ve involucrado con este manual, consta de:

- Todo el personal del departamento de Recursos Humanos

- Todo el departamento de Relaciones industriales

- Parte del personal del departamento de Seguridad y Ecologia
- Departamento de Salud Ocupacional

El universo mencionado anteriormente esta inmerso directamente en las areas que este
manual contempla, seleccionados debido a que invariablemente son quienes aplican
estos procedimientos cotidianamente.

La forma en como se realizé la investigacion fue la siguiente:

1. Andlisis de Manual de Recursos Humanos antiguo.

2. Andlisis de procedimientos diagramados en Euroserver

3. Entrevistas de ajuste de actividades y roles con las cabezas de areas (jefes,
gerentes y director) con el fin de delimitar responsabilidades y clarificar las
diferencias encontradas entre el manual antiguo versus los procedimientos
diagramados.

4. Estructuracion de las modificaciones, actualizaciones e inclusiones en un nuevo
documento.

5. Definicion de los Balance Scorecard a manera de indicadores propuestos para los
diferentes departamentos.

6. Elaboracion de sugerencias y propuestas para aplicar dentro del area.

7. Recopilacién de los formatos y evidencias de los apéndices que sirven de apoyo y
soporte a los procedimientos.

8. Presentacion de la investigacion a Polioles

9. Implementacion de las propuestas

Los resultados obtenidos de esta presentacion fueron satisfactorios en el sentido que la
administracién de Polioles verific y vi6 reflejado en papel las actividades cotidianas que
realizan y vieron con agrado las propuestas sugeridas para mejorar la eficiencia de las
operaciones del area.

Estas sugerencias fueron, al menos en casi todos los departamentos, 2 por cada uno,
siempre basado en la informacion recabada en la investigacion y que pueden aportar
mejoras en las operaciones.



3. POLIOLES
HISTORIA:
Cronolégicamente, Industrias Polioles ha tenido en su historia los siguientes eventos:

e Polioles inicia operaciones el 14 de febrero de 1964.

e En 1974 el grupo Industrial ALFA adquiere el 60%. y Polioles inicia el grupo
ALPEK, segmento de ALFA dedicado a la petroquimica y fibras sintéticas.

e En 1994 BASF adquiere un 10% de las acciones.

e En 1995, Polioles apertura la planta de Altamira.

e En 2000 cierra su centro de Distribucion en Santa Clara.

e En 2006 apertura una nueva seccion en su planta de Lerma dedicada a los
quimicos rigidos, conocida como Lerma Norte.

e Actualmente cuenta con 2 plantas de produccion: Planta Lerma (dividida en Lerma
Norte y Lerma Sur) y Planta Altamira, asi como las Oficinas Corporativas en la
Ciudad de México.

MISION DE POLIOLES:

eldentificar, satisfacer y superar las necesidades y expectativas de nuestros clientes
mediante un servicio de excelencia.

*Proporcionar a nuestro personal un plan integral de desarrollo con un alto grado de
comunicacion y entendimiento.

*Optimizar el portafolio de productos en mercados rentables y estratégicos.

*Promover las mejores practicas en costo de operacion, administracién y ventas.

VISION DE POLIOLES:

Ser una empresa que dentro de un ambiente de crecimiento y desarrollo para su personal:
* Sea identificada por nuestros clientes como la mejor opcién en calidad y servicio.

» Sea la méas competitiva en los mercados estratégicos en los que participe.

* Genere una rentabilidad que satisfaga las expectativas de los accionistas.

VALORES DE POLIOLES:

El accionar de POLIOLES se ve enmarcado dentro de ciertos valores que son
fundamentales para el buen desarrollo de la Compafiia:

- Orientacién al cliente.- Satisfacer y superar las expectativas del cliente en servicio,
oportunidad, nuevos desarrollos y calidad, buscando siempre ser su mejor opcion, para lo
cual se requiere actitud de compromiso, cooperacion y trabajo en equipo al menor costo
posible.

- Calidad.-Obtener y promover, mediante nuestro trabajo, productos y servicios que
cumplan consistentemente con las expectativas de nuestros clientes internos y externos



- Eficiencia.- Lograr y mantener el uso 6ptimo de los recursos humanos y materiales al
menor costo posible, para asi alcanzar las metas establecidas en rentabilidad y
productividad.

- Comunicacion.- Establecer y promover canales formales de comunicacién que permitan
un flujo efectivo de informacién, que genere un ambiente de entendimiento, confianza y
COmpromiso.

RECURSOS HUMANOS EN POLIOLES

POLIOLES es una empresa que se ha caracterizado, desde sus inicios, por procurar al
Personal como un factor imprescindible en las operaciones diarias y en cualquier proceso,
por ello el area de Recursos Humanos busca brindar atencion a todas las necesidades
relativas mediante la siguiente estructura organizacional:

- Coordinador de Recursos Humanos
- Jefe de Recursos Humanos
- Analista de Recursos Humanos
- Auxiliar de Mantenimiento
- Jefe de Néminas
- Analista de Nominas
- Lider de Relaciones Industriales
- Jefe de Relaciones Industriales Lerma
- Supervisor de Personal
- Supervisor de Seleccion y Capacitacion
- Jefe de Relaciones Industriales Altamira
- Asistente de Relaciones Industriales
- Auxiliar de Recursos Humanos
- Analista de Innovacion
- Asistente de Recursos Humanos

POLIOLES cuenta con 2 plantas, la Planta de Lerma y la Planta de Altamira, ademas del
Corporativo Oficinas en la Ciudad de México, y debe considerarse que los siguientes
procesos inherentes a Recursos Humanos son determinados en cada centro de trabajo:

- Reclutamiento y Seleccién
- Calculo de N6mina (semanal y quincenal)
- Ejecucion de los planes de accion para la capacitacion

- Servicios al Personal (solo algunos)

10



RECLUTAMIENTO



Definicion
Proceso de atraccién de personal calificado para satisfacer una necesidad de personal
dentro de la organizacion en la forma de una posicion vacante.

Mision

Buscar y atraer a las personas mas calificadas posibles, sea personal dentro de
POLIOLES, Grupo ALFA o Grupo BASF, asi como candidatos externos, para de alli
iniciar el proceso de seleccién.

Vision
Proveer de personas con perfiles de cobertura de requisitos al 80% o mas de lo que
solicita la posicion vacante.

Objetivo
Atraer al personal mas idéneo para el puesto solicitado.

Ubicacion de la Funcién de Reclutamiento
La funcién de Reclutamiento no se centraliza de ningin modo en POLIOLES, por lo que
cada centro de trabajo realiza sus propios procesos de reclutamiento, de alli que se
muestran los siguientes puestos, quienes desempefian esta actividad:
Corporativo:
- Jefe de Recursos Humanos ( Personal Empleado)
- Analista de Recursos Humanos (Personal Empleado)
Lerma:
- Supervisor de Capacitacion y Seleccién (Personal Empleado y Sindicalizado)
Altamira:
- Jefe de Relaciones Industriales Altamira (Personal Empleado)
- Asistente de Relaciones Industriales (Personal Empleado y Sindicalizado)

Productos Principales

e Requisicion de personal.

e Publicacion de vacantes en medios electronicos

¢ Publicacién de vacantes en ferias de empleo en Universidades
e Publicacion de vacantes en medios internos

e Solicitudes de empleo

e C.V. recibidos

e Generacion de cartera de candidatos fisica y electronica

¢ Inventario de personal

Politicas

e Reclutamiento Interno: Es politica de Reclutamiento de POLIOLES al momento de
recibir la requisicion de personal el acudir o llamar al solicitante de la posicién para
saber si la posicion puede ocuparse de manera interna y de esta manera detonar el

12



proceso interno, de lo contrario iniciard el proceso con personas externas a la
empresa.

e Fuentes de Reclutamiento Externas: Solo podra publicarse externamente una vacante
siempre que el sitio electrénico cuente con el minimo registro de salvaguarda de
informacion de la empresa, esto como politica de seguridad de Grupo ALFA. En el
caso de que la feria, medio electronico o cualquier otro medio relacionado al
reclutamiento tengan algin costo, este debera tramitarse por los procedimientos de
Gastos a Comprobar y Autorizado por el Coordinador de Recursos Humanos.

o Publicaciéon de la vacante en forma externa: La publicacién en cualquier medio debera
contener como minimo, los siguientes aspectos:

- Nombre de la empresa

- Nombre de la vacante

- Objetivo del puesto

- Rango de edad

- Sexo

- Estudios (especificar escolaridad y tipos de especialidad de licenciatura o
posgrados)

- Idiomas

- Conocimientos y manejos técnicos de algun software, equipo 0 maquinaria.

- Experiencia laboral minima requerida (en tiempo, actividades y/o funciones)

- Zona para laborar (Corporativo D.F., Planta Lerma, Planta Altamira)

- Horario de trabajo

- Disponibilidad para viajar

- Disponibilidad de cambio de residencia

- Tipo de Contratacion ofrecido (Outsourcing o contrato directo)

- Prestaciones Ofrecidas (de forma general mencionar 2 0 3)

- Mencionar literalmente "Sueldo Mensual" (la cantidad del sueldo se mantiene
confidencial hasta la propuesta econémica al candidato seleccionado)

e Reclutamiento de Personal Sindicalizado: Solo en los casos de las Plantas de Lermay

Altamira se cuenta con personal sindicalizado, esto debido a las funciones que se
realizan en ellas.

13



El reclutamiento se ve involucrado en esto debido a que cualquier candidato que
ingrese al proceso para una posicion sindicalizada, deber& primero ser recomendado
por el sindicato mediante sus procesos internos.

Procesos y Procedimientos Principales

1. Promocioén Interna de una Posicién Vacante.

a) Objetivo
Dar la posibilidad de crecimiento al personal que ya labora en POLIOLES a través de un
proceso de reclutamiento interno.

b) Alcance
Todo el personal que cubre con los requisitos del perfil requerido y publicado puede
participar.

C) Definiciones

e Convocatoria
Es el procedimiento de divulgacién de la informacién referente al proceso, requisitos y
tiempos que deben considerarse si se busca participar en dicho proceso.

d) Responsables

e Jefe de Recursos Humanos

Es el encargado de dar a conocer la Convocatoria en los 3 centros de trabajo cuando
existe una posicion que puede ocuparse de forma interna.

Asi mismo, es quien realiza la primer entrevista filtro, via personal o remota en caso de
gue el candidato se ubique en Altamira.

¢ Jefe Inmediato de la Posicién Vacante
Es quien decidira si la vacante se puede cubrir con personal que ya labora en POLIOLES,
o si la vacante sera publicada en medios externos.

e) Periodicidad

Eventual, cada vez que el jefe inmediato de una posicién vacante decida que ésta sera
cubierta con personal interno de POLIOLES.

2. Reclutamiento de una Posicidn de Nueva Creacién

a) Objetivo
Tener un proceso de reclutamiento transparente en posiciones nuevas dentro de
POLIOLES.

b) Alcance
Este proceso involucra Unicamente al personal de Recursos Humanos que detonara el
reclutamiento, ya sea interno o externo.

14



C) Definiciones

e Puesto de Nueva Creacion

Es todo puesto que no tiene ningln antecedente de haber sido ocupada en todo el tiempo
que la empresa ha operado, por lo que no existe Clave de Posicion en la base de datos
de posiciones.

e Candidato Viable
Persona que se dispone a cubrir una posicion de trabajo vacante y que cubre con AL
MENOS el 80% de los requisitos de la misma.

d) Responsables

e Jefe de Recursos Humanos

Es el encargado de recibir la requisiciéon de personal y recabar la firma del Director
General y Coordinador de Recursos Humanos como autorizacidon mediante la justificacion
también proporcionada por el Jefe Inmediato del puesto, para proceder a detonar el
proceso de reclutamiento.

¢ Jefe Inmediato de la Posicién Vacante
En caso de requerir un Puesto de Nueva Creacion, debera proporcionar la requisicion de
personal al Jefe de Recursos Humanos anexando una justificacién de este puesto.

e Director General/ Coordinador de Recursos Humanos
Dan autorizacion y visto bueno a la requisicion de nuevo puesto.

f) Periodicidad

Eventual, cada vez que el jefe inmediato de una posicién vacante decida que ésta sera
cubierta con personal interno de POLIOLES.

Balance Scorecard

1. Efectividad de medios de Reclutamiento

Sirve para saber la proporcién entre candidatos viables contra el nUmero total de
solicitudes recibidas.

(Candidatos que aprobaron la psicometria/ Numero total de solicitudes)* 100
2. Efectividad de cobertura de medios de reclutamiento

Sirve para conocer que o cual medio de reclutamiento es mas amplio para traer
candidatos viables.

(No. Medio utilizado / No. De personas que acuden a entrevista) * 100

15



SELECCION



Definicion

Proceso en el cual se aplican los filtros necesarios para determinar y decidir cual
candidato o candidatos de los atraidos en el reclutamiento, serd quien cubra la posicion
vacante.

Mision
Seleccionar al candidato o candidatos mas apegados al perfil requerido en cuanto a
habilidades, experiencia y competencias.

Vision
Eficientar los procesos de seleccion en cuanto a tiempos y costo, ingresando al personal
mas capacitado para ocupar la posicion.

Objetivo
Cubrir en tiempo y forma con él/la o los candidatos mas afin al perfil.

Ubicacién de la Funcién de Seleccion

La funcién de Seleccion no se centraliza de ningiin modo en POLIOLES, por lo que cada
centro de trabajo realiza sus propios procesos de seleccion, de alli que se muestran los
siguientes puestos, quienes desemperfian esta actividad:

Corporativo:
- Jefe de Recursos Humanos (Personal Empleado)
- Analista de Recursos Humanos (Personal Empleado)

Lerma:
- Supervisor de Capacitacion y Seleccion (Personal Empleado y Sindicalizado)

Altamira:
- Jefe de Relaciones Industriales (Personal Empleado)
- Asistente de Relaciones Industriales (Personal Empleado y Sindicalizado)

Productos principales

e Examenes Técnicos

e Examenes Psicométricos.

e Estudio Socioecondmico

e Analisis Quimica sanguinea
e Reporte de entrevista

e Reporte de Psicometria

Politicas

e Confidencialidad: El manejar informacion personal de los candidatos en forma de
resultados de psicometria, resultado de examen técnico, reporte de entrevista, estudio
socioecondmico y examen médico debe mantenerse en forma confidencial sin
divulgarse mas alla de lo necesario.
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e Examen Técnico: Sera responsabilidad del jefe inmediato el elaborar un examen que
evalle conocimientos o destrezas en especifico de los candidatos, esto con las
herramientas que considere necesarias (Office, examen de conocimientos, etc.).

¢ Examenes Psicométricos: Seran aplicados en el Software Psicowin, bajo los perfiles
ya dados de alta y con las pruebas predeterminadas que se han establecido.

e Proceso Entrevistas: Minimamente se deberan sostener 2 entrevistas en el proceso,
es decir, el encargado del proceso de seleccion y el jefe inmediato deberan entrevistar
a los 3 candidatos mas acordes al perfil.

e Presentacion de candidatos: Solo se seleccionaran para la entrevista con el jefe de
area solicitante los postulantes que cumplan satisfactoriamente las etapas de primer
entrevista y examen psicomeétrico.

e Seleccidn para puestos Sindicalizados: La seleccién para este tipo de puestos iniciara
justo después de la recomendacion de parte del Sindicato al Encargado de Seleccién
de la Planta, quien seguira el procedimiento de la misma forma que con los puestos
empleados.

o Estudio Socioecondmico: Todo puesto, Sindicalizado o Empleado, le deberd ser
realizado el estudio socioeconémico y sera considerado como motivo de aceptacion
del candidato o de rechazo del mismo dependiendo del resultado.

Procesos y Procedimientos Principales

1. Aplicacién de Pruebas Psicométricas via Psicowyn

a) Obijetivo
Aplicar evaluaciones psicométricas que brindaran informaciéon complementaria en relacién
a los candidatos participantes de una vacante y que ayudara en la toma decisiones en
relaciéon a ellos.

b) Alcance

Recursos Humanos como responsable de alta de usuarios, envio de acceso y andlisis de
informacion resultante.

Los candidatos a las posiciones vacantes que resolveran las pruebas psicométricas.

C) Definiciones

e Prueba Psicométrica
Es el instrumento que ayuda en la medicion objetiva y estandarizada de una muestra de
comportamiento de una persona, explicando su aptitud, inteligencia o personalidad y
prever como se manifestara ese comportamiento en determinada forma de trabajo.

d) Responsables

e Supervisor de Capacitacion y Seleccion/ Analista de Recursos Humanos/ Asistente
de Relaciones Industriales
Encargados de dar de alta a los candidatos en el software Psicowyn, enviar los datos de
acceso al candidato via correo electrénico y obtener los resultados de la psicometria para
redactar el reporte correspondiente.
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e) Periodicidad
Eventual, cada que exista una posicion vacante se aplicara a todo candidato que cubra el
primer filtro de entrevista.

2. Aplicacién de Estudio Socioeconémico

a) Objetivo
Determinar el ambiente social- econdmico del candidato para clarificarlo como elemento
de viabilidad o rechazo en el proceso de seleccion.

b) Alcance
Todo candidato finalista para nuevo ingreso, en un proceso de seleccién, serd objeto de
este estudio.

C) Definiciones

e Estudio Socioeconomico
Es un estudio de la ubicacién de una persona en su contexto social y nivel econémico, asi
como de su pasado laboral.

d) Responsables

e Jefe de Recursos Humanos/ Jefe de Relaciones Industriales Altamira/ Jefe de
Relaciones Industriales Lerma
Informa al Asistente de Recursos Humanos que llame al proveedor de este servicio para
realizar el estudio al o a los candidatos seleccionados,

e Asistente de Recursos Humanos
Contacta a la empresa proveedora de estudio socioeconémico con los datos de las
personas que seran objeto de este estudio.

e Proveedor de Estudio Socioeconémico
Se encarga de hacer la logistica del encuentro con el candidato y visitarlo en su domicilio
para entrevistarlo y recabar la informacion necesaria; asi mismo recaba la informacién de
su pasado laboral mediante referencias.
e) Periodicidad
Eventual, cada vez que se tenga un candidato finalista en un proceso de seleccion.

Balance Scorecard

1. Promedio de realizacion de filtros externos

Dado que una vez que el candidato queda seleccionado pasa a realizar filtros externos
(examen médico y de sangre, asi como estudio socioeconémico), debemos medir el
tiempo que tardan todos estos procesos y dividirlo entre el mismo nimero de ellos:

Tiempo transcurrido entre el envio del candidato a hacer los estudios hasta un dia antes
de su fecha de ingreso/ nimero de filtros externos.
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2. Efectividad del proceso de seleccion

Sirve para medir la efectividad entre los candidatos que entraron al proceso y los
candidatos seleccionados para la posicion la vacante:

No. De candidatos seleccionados / No. De candidatos examinados x 100
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INDUCCION



Definicion
Conjunto de actividades que tienen como finalidad el introducir a la persona seleccionada
en el proceso a la empresa, a su puesto y/o a sus funciones.

Mision
Dar a conocer la informacion necesaria para el correcto desempefio dentro de la empresa
y de las funciones del trabajador.

Vision
Ser el area encargada de facilitar el ingreso del personal a la empresa y/o su nuevo
puesto para garantizar un mayor indice de eficiencia de la persona.

Objetivo
Proporcionar las herramientas (fisicas e intangibles) al trabajador para ayudar a su
integracién a la empresa y/o al puesto.

Ubicacion de la Funcién de Induccién

La funcion de Induccién se centraliza en POLIOLES en cuanto a la Induccién general a
Planta, ya que toda persona que ingresa a Planta Lerma y a Oficinas México recibe
induccion de seguridad industrial, sin importar la naturaleza de sus funciones, en la Planta
Lerma.

En cuanto a la Planta Altamira, todo personal que ingresa a laborar recibe su Induccién
General en esas mismas instalaciones.

La Induccion Especifica al puesto sera realizada por el Jefe Inmediato de la posicion, y
coordinada por el responsable de RH de cada centro de trabajo.

La funcién de Induccién General tiene una variada ramificacion de puestos que se ven

inmersos en su aplicacion:

Corporativo:
- Asistente de Recursos Humanos (Personal Empleado)

Lerma:

- Supervisor de Capacitacion y Seleccion (Personal Empleado y Sindicalizado)

- Asesor de Seguridad (Personal Empleado y Sindicalizado)

- Jefe de Laboratorio de Control de Calidad (Personal Empleado y Sindicalizado)
- Asesor de Procesos (Personal Empleado y Sindicalizado)

- Jefe Sr. de Sistemas (Personal Empleado y Sindicalizado)

- Lider de Aseguramiento de la Calidad (Personal Empleado y Sindicalizado)

Altamira:

- Jefe de Relaciones Industriales (Personal Empleado y Sindicalizado)

- Jefe de laboratorio de Control de Calidad (Personal Empleado y Sindicalizado)
- Asesor de Seguridad (Personal Empleado y Sindicalizado)

- Asesor de Procesos (Personal Empleado y Sindicalizado)

- Jefe Jr. de Sistemas (Personal Empleado y Sindicalizado)
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En cuanto a la Induccién Especifica, los encargados de coordinar por centro de trabajo
son:

Corporativo:
- Asistente de Recursos Humanos

Lerma
- Supervisor de Seleccion y Capacitacion

Altamira
- Asistente de Relaciones Industriales

Productos Principales

e Proyeccién del video de bienvenida a la empresa. (Historia, Mision, Vision,
Valores, Linea de Productos, Organigrama de Directores).

e Presentacion en Powerpoint de las prestaciones a las que como trabajador, tiene
derecho.

e Presentacion en Powerpoint de la caja de ahorros NOVA, de la cuenta de retiro
CRECER.

¢ Documentacién fisica de: Cédigo de Conducta, Politica de Uso de los Sistemas
Informaticos, Manual de la empresa.

e Formato de Induccion Especifica al puesto.

e Formato de Induccion General

e Examen de Induccion

Politicas

¢ Induccion General: Todos los trabajadores de nuevo ingreso deberan recibir induccion
a la Organizacion, a las prestaciones a las que tiene derecho, asi como informarle los
cbdigos a los que se sujeta al ser contratado.

¢ Induccion en Planta: Todo trabajador, sin excepcion, le sera dada una induccion en la
planta, referente a la seguridad y funcionamiento, en la mas cercana a su centro de
trabajo.

e Induccion Especifica: Todo trabajador, sea nuevo o no, deberd contar con una
Induccion especifica al puesto que esté ocupando, misma que no deberd rebasar de
tres semanas después de ocupar ese puesto de trabajo. Esta debera ser impartida por
el jefe inmediato del puesto y serd monitoreado por RH.

e Conformidad de la Induccion: Al finalizar cada tipo de Induccion, el trabajador debera
firmar una hoja de aceptacion y constancia de Induccion.
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Procesos y Procedimientos Principales

1. Induccién General

a) Objetivo
Darle al colaborador de nuevo ingreso un panorama general y practico de la operacion de
Polioles en sus procesos productivos, su normatividad aplicable y su ambiente laboral.

b) Alcance

Tanto Supervisor de Seleccion y Capacitacion como Asistente de Relaciones Industriales
deberan programar mensualmente esta Induccion en Planta.

Todo colaborador de nuevo ingreso debera recibir esta Induccion General.

C) Definiciones

e Induccion.
Tarea de integrar al personal nuevo a la empresa, a sus tareas especificas y dentro de la
politica de la organizacion.

d) Responsables

e Supervisor de Seleccion y Capacitacion/ Asistente de Relaciones
Industriales
Programar e impartir de forma mensual, una sesién de Induccién a la Planta y al area de
Relaciones Industriales/ Recursos Humanos.

e Asistente de Recursos Humanos
Coordinarse con los responsables en planta para enviar a la Induccion General al
personal de nuevo ingreso de Oficinas México.
Solicitar con antelacién el permiso respectivo al Jefe Inmediato del colaborador para que
éste acuda a la Induccion.

e Jefe Inmediato
Una vez recibida la solicitud de permiso, debera otorgar el mismo al colaborador,
ajustandose al horario programado.
e) Periodicidad
Mensual, todos los ingresos en el mes recibiran la Induccién General de forma grupal.

2. Induccién Especifica al Puesto

a) Objetivo
Brindarle las herramientas, informacién, estructura y todo lo referente al puesto que el
colaborador esta a punto de ocupar, con el fin de acelerar su adaptacion al mismo.

b) Alcance
Todo colaborador de nuevo ingreso o colaborador que vaya a ocupar una nueva posicion.
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C) Responsables

e Supervisor de Seleccion y Capacitacion/ Asistente de Relaciones
Industriales/ Asistente de Recursos Humanos
Dar seguimiento y recabar documentos de conformidad firmados de la constancia de la
Induccidn especifica al puesto para su archivo.

e Jefe Inmediato
Preparar el material y el contenido de la Induccién, inducir de forma especifica al
colaborador a su puesto y todo lo inherente a este, asi como recabar la firma de
conformidad del colaborador respecto de esta induccion.

d) Definiciones

e Constancia de Induccion Especifica al Puesto
Documento que tiene plasmado el contenido de la Induccién, y que al final de esta debe
ser firmada de conformidad por el Jefe Inmediato, el Jefe de Recursos Humanos/ Jefe de
Relaciones Industriales y del colaborador.
e) Periodicidad
Eventual, siempre que exista un ingreso o promocion de personal.

Balance Scorecard

1. Examen de Induccién General

Examen escrito al final de la Induccion General que busca medir el grado de comprensién
del personal de nuevo ingreso de la informacion relativa a todos los temas vistos, en base
a:

Calificacion (Total 100%)

0 a 60% de Aciertos.- Nula o Poca comprension

61 a 70% de Aciertos.- Mediana comprension

71 a 85% de Aciertos.- Comprension Normal

86 a 100% de Aciertos.- Alta Comprension

2. Efectividad de los Inductores

El examen escrito al final de la Induccién General esta seccionado por cada area, se
obtendran las ponderaciones en particular por seccion y se evaluara la efectividad del
material y del expositor. en base a:

Calificacion (Total 100%)

0 a 60% de Aciertos.- Nula o Poca comprension
61 a 70% de Aciertos.- Mediana comprension
71 a 85% de Aciertos.- Comprension Normal

86 a 100% de Aciertos.- Alta Comprension
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CAPACITACION Y
DESARROLLO



Definicion
Es el area dedicada a detectar, accionar y verificar los procesos encaminados a
desarrollar las areas de oportunidad del personal.

Mision
Generar un proceso completo e integral de Capacitacion que permita desarrollar al
personal en los &mbitos profesional y personal.

Vision
Ser un area estratégica en el negocio, por medio de la inversion en el personal, brindando
retorno econdmico a la empresa y desarrollo al personal.

Objetivo
Buscar solventar una necesidad de mejora detectada, con una inversion de la empresa y
un plan a seguir, para de esta forma obtener beneficios bipartita.

Ubicacion de la Funcién de Capacitacién

La funcién de Capacitacién se centraliza en POLIOLES hasta cierto punto, ya que los
cursos derivados del Plan de Capacitacion son parte de las funciones del Jefe de
Recursos Humanos quien debe coordinarse con los departamentos de Relaciones
Industriales de cada planta para llevar a cabo la Capacitacion.

Es de recalcar que cada centro de trabajo lleva a cabo los cursos de forma independiente.
A continuacion se enuncia los puestos involucrados en este proceso:

Corporativo:

- Jefe de recursos Humanos.- Concepcion, conformacion, elaboracién y seguimiento al
Plan Anual de Capacitacion.
- Asistente de Recursos Humanos.- Invitacion y coordinacion de asistencia de cursos,
contenidos y no contenidos en el Plan Anual de

Capacitacién, asi como su alta en el sistema de la
STPS y seguimiento a la generacién de la DC-3.

- Analista de Recursos Humanos.- Apoyo en la concepcién, conformacion y seguimiento
al Plan Anual de Capacitacion. Coordinacion del Plan
Anual de Capacitacién con los responsables de los
demas centros de trabajo.

Lerma:

- Supervisor de Seleccion y Capacitacion.- Invitacion y coordinacion de asistencia de
cursos, contenidos y no contenidos en el Plan
Anual de Capacitacion, asi como su alta en el
sistema de la STPS y seguimiento a la
generacion de la DC-3.

- Analista de Innovacion.- Apoya con la preparacién de cursos internos y la imparticién de

los mismos.

Altamira:

- Asistente de Relaciones Industriales.- Invitacion y coordinacion de asistencia de cursos,
contenidos y no contenidos en el Plan Anual de
Capacitacion, asi como su alta en el sistema de la
STPS y seguimiento a la generacioén de la DC-3.
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Productos Principales

¢ Plan Anual para la Capacitacion

o Registros de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
e Listas de Asistencia por curso

e Formato DC-3

Politicas

e Politica de Deteccion de Necesidades de Capacitacion: Anualmente se detonara el
proceso del Plan Anual de Capacitacion, y por resultado, se llevard a cabo un proceso
de Diagnéstico del personal por area, para identificar los aspectos que seran objeto de
mejora.

e Politica de asistencia obligatoria a Cursos fuera del Plan Anual de Capacitacion:
Polioles lleva continuamente cursos de capacitacién, sin la necesidad de una
periodicidad en particular y que NO son incluidos en el Plan Anual de Capacitacion,
gue son relativos a programas de mejoramiento de actitudes del personal, y se esta
obligado a asistir en cualquiera de los horarios disponibles y por el cual, puede ser
objeto de entregar una DC-3.

o Politica de 2 vueltas de capacitacion: ElI Programa Anual de Capacitacion debera
considerar periodos de 6 meses en los cuales se podra repetir determinados ciclos de
capacitacion, con el objeto de que el personal de nuevo ingreso que no haya recibido
algun elemento de ella, pueda capacitarse.

e Politica de Capacitacion Interna: Cada programa, perteneciendo o no al Programa
Anual de Capacitacion, fijara al momento de su concepcién, si puede ser impartido de
forma interna, capacitando a un grupo de personas por cada centro de trabajo para
que ellos sean los instructores internos.

e Politica de Capacitacién Externa: Es responsabilidad Gnica del Jefe de cada area el
buscar proveedores para la imparticion de cursos que resulten de la deteccion de
Necesidades de Capacitacion realizada e informada por Recursos Humanos.

e Politica de Aplicacion de los Recursos del Area de Capacitacién: Cada departamento
tendra asignado un presupuesto destinado a la capacitaciéon de su personal y que
usara solo para solventar las areas de oportunidad para el Plan Anual de
Capacitacion. Recursos Humanos tendra asignado los recursos para llevar a cabo los
cursos fuera del Plan Anual de Capacitacion.

Procesos y Procedimientos Principales

1. Elaboraciéon del Programa Anual de Capacitacion

a) Objetivo

Consolidar un Plan que ayude a detectar los puntos de mejora de los colaboradores, para
que se trabaje en el desarrollo de estos y que al final estas areas puedan ser convertidas
en fortalezas para el colaborador y para la empresa.
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b) Alcance

Toda la empresa, desde los puestos mas operativos y con menor antigliedad, hasta los
puestos directivos y antigiiedad seran objeto del Programa Anual de Capacitacion.

El departamento de Contabilidad indirectamente participa en la asignacion del
presupuesto para la Capacitacion.

El departamento de Recursos Humanos concentrara la informacion recabada de la DNC y
elaborara un Plan de accion.

C) Definiciones

e Programa de Capacitacion
Instrumento que sirve para coordinar los planes de accién derivados de la DNC,
estableciendo objetivos claros y cuantificables

d) Responsables

¢ Analista de Recursos Humanos/ Asistente de Relaciones Industriales
- Apoyo en la recopilacion de informacion de DNC
- Apoyo en la conformacién del Programa Anual de Capacitacion.

e Supervisor de Seleccion y Capacitacion/ Jefe de Recursos Humanos/ Jefe
de Relaciones Industriales Altamira/Analista de Innovacion
- Encargado de la conformacion de la informacién para formar el Programa Anual de
Capacitacion
- Difundir el Programa Anual de Capacitacion a los Gerentes y Directores de cada area.

e) Periodicidad
Anual, se llevara a cabo durante los 3 primeros meses del afio..

2. Busqueda de medios para el Programa para la Capacitacion del personal

a) Obijetivo
Obtener los proveedores, internos y/o externos, mas adecuados para dar desarrollo a las
areas de oportunidad de los colaboradores detectadas.

b) Alcance

La busqueda de los medios necesarios para dar cumplimiento al Programa de
Capacitacion solo comprenden al Departamento de Capacitacion y Desarrollo del Area de
Recursos Humanos. Debe recordarse que al ser Polioles una compafiia petroquimica
especializada, algunos puestos requieren de capacitacion especializada en determinados
temas, por lo que es responsabilidad del Jefe Inmediato del colaborador a capacitar el
buscar al proveedor de capacitacion en esos temas.

El departamento de Contabilidad indirectamente participa en la asignacion del
presupuesto para la Capacitacién a cada area.

C) Definiciones
o Taller

Modelo de ensefianza donde se realizan trabajos manuales, combinando la teoria con la
practica.
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e Curso
Modelo complementario de la formacién académica utilizando métodos sistematizados de
ensefianza para transmitir un conocimiento determinado.

e Instructor o Capacitador
Persona experta y profesional en determinada area de conocimiento, habilidad o destreza
que transmite esa experiencia a otros en lugar y tiempo determinado.

d) Responsables

e Jefe Inmediato
Cuando el tema de capacitacion sea muy especializado, sera el jefe inmediato de los
colaboradores a capacitar quien busque al proveedor de capacitacion mas adecuado.

e Supervisor de Seleccion y Capacitacion/ Analista de Recursos
Humanos/Asistente de Relaciones Industriales/ Jefe de Recursos
Humanos/ Analista de Innovacién
- Encargado de la busqueda de medios internos y/o externos adecuados para la
capacitacion.
- Cotizacion de medios externos para la capacitacion
- Recibir curso de formacién para convertirse en capacitadores internos

e) Periodicidad
Anual, al mismo tiempo que se va conformando y consolidando el Programa Anual de
Capacitacion, debe registrarse el medio de capacitacion.

3. Imparticion de la Capacitaciéon

a) Objetivo
Proporcionar y/o desarrollar las herramientas necesarias que apoyen con conocimientos
y/o habilidades al colaborador en las areas de oportunidad detectadas.

b) Alcance
El Area de Recursos Humanos difundira y coordinara los cursos, talleres o similares e
inclusive podra impartir los mismos.

C) Definiciones

e Logistica del evento
Establecer lugar, aula, tiempos, material necesario, minimo de ocupantes, reglamentacion
interna del evento.

e Logistica Complementaria del Evento
Alojamiento, transportacién, alimentos y bebidas, viaticos

d) Responsables

e Jefe de Recursos Humanos/ Supervisor de Seleccion y Capacitacion/ Jefe
de Relaciones Industriales Altamira
- Contacto con medios internos y externos de Capacitacion
- Negociacion con medios externos de Capacitacion.
- Contratacion de medios externos.
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- Coordinar la logistica de los eventos

e Asistente de Recursos Humanos/ Asistente de Relaciones Industriales
- Desarrollo operativo de los eventos.
- Contacto con Ocupantes para ofrecer y confirmar asistencia.
- Finiquitar detalles con medios internos o externos.

e Analista de Innovacion
- Apoyo en desarrollo de la Capacitacion.
- Impartidor interno de capacitacion general.
e) Periodicidad
Anual, se llevara a cabo durante los 3 primeros meses del afio. Se desarrollara después
de haber hecho la Busqueda de Medios para el Programa de Capacitacion.

Balance Scorecard

El area de Capacitacion y Desarrollo tendré las siguientes métricas para evaluar dentro
del &rea:

1. Medicion de la Nueva Efectividad en el Desempeiio del trabajo.

Sirve para conocer de forma cuantificable la incidencia de la capacitacion en el
desemperio del colaborador.

Resultado de la Evaluacion del Desempeiio inmediata después a la Capacitacion
Resultado de la Evaluacion del Desempefio inmediata anterior a la Capacitacion

Efectividad del = REDIDIC =Factor de Incremento de
Nuevo Desempefio REDIAC Efectividad FIE: Resultado id6neo (>= 1.05)

2. Medicion de Inversién de Capacitacidon por Participante

Sirve para conocer el costo de inversion que tiene cada curso de capacitacion por cada
participante.

Costo Total de la Capacitacién = Costo x persona
# de Participantes de la Capacitacion
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ADMINISTRACION
DE SUELDOS Y
SALARIOS



Definicion
Son los procesos del Area de Recursos Humanos encaminados a buscar la equidad
interna y externa en la remuneracion econdmica que se le da al trabajador por su trabajo.

Mision
Buscar dar una retribucibn equitativa y justa, concerniente a la responsabilidad,
conocimientos y jerarquia de la personay alinearla con el puesto.

Vision
Ser un é&rea factor de retencion de personal, resultando redituable y rentable,
monetariamente hablando, para la empresa y un factor de motivacion para el trabajador.

Objetivos

Generar un paquete de remuneracion completo y suficiente para que los trabajadores
vean, desde el punto de vista econémico, mas atractiva la permanencia en Polioles que la
oferta de cualquier otra empresa.

Ubicacién de la Funcién de Administracién de Sueldos y Salarios

La funcién de Administracién de Sueldos y Salarios se centraliza completamente en el
Corporativo, donde se realiza el Plan Anual de Sueldos para empleados, asi como todas
las gestiones de aumentos de sueldos.

Tanto las Plantas de Lerma como la de Altamira, deben presentar al Jefe de Recursos
Humanos la solicitud de aumento para su posterior propuesta y autorizacion por parte de
la Direccion General.

El area de Recursos Humanos se involucra en este proceso con los siguientes puestos:

Oficinas:
- Coordinador de Recursos Humanos
- Jefe de Recursos Humanos
- Analista de Recursos Humanos
- Jefe de Néminas
- Analista de Némina

Productos principales

e Formato de Movimientos de personal (MOPER)
e Propuesta de modificacion de sueldo autorizada
e Tabulador de sueldos por niveles

e Plan de Sueldos Anual

Politicas

¢ Modificacion de Sueldo: Toda modificacion a sueldos, deberd ser propuesto por el
Jefe de Recursos Humanos, con visto bueno del Coordinador de Recursos Humanos y
autorizado por el Director General sin excepcion.

e Tabulador de Sueldos.- El Tabulador de Sueldos que POLIOLES maneja, es el que
Grupo ALFA propone para Grupo ALPEK (grupo de empresas quimicas del que
Polioles es parte).
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e Composicion del Tabulador de Sueldos.- El tabulador esta compuesto por 25 niveles
de los cuales cada uno tiene un punto minimo y maximo, asi como un punto guia
(punto ideal del nivel).

¢ Movimiento de Personal.- Todo movimiento en cuanto a la informacion del personal,
se asienta en los MOPER'S, eso incluye las modificaciones al sueldo.

e Modificaciones al salario de personal sindicalizado.- Existen 5 niveles en el escalafén
del personal sindicalizado, y su modificacion se realiza en cada negociacion de
Contrato Colectivo de Trabajo en las fechas que corresponde, autorizado por el
Coordinador de Recursos Humanos, el Lider de Relaciones Industriales y el Director
General, asi como los representantes del Sindicato respectivo.

Procesos y Procedimientos Principales

1. Procedimiento de movimientos de personal (MOPER)

a) Objetivo
Establecer una guia que permita un control al momento de realizar las actividades de
movimientos al personal, haciendo mas efectivo el manejo de informacion del personal.

b) Alcance
Todo el personal sera objeto de un MOPER, al momento de haber un cambio de sueldo,
posicién, centro de trabajo y/o cambio de jefe inmediato.

C) Definiciones

¢ Movimientos al Personal
Todo cambio en la informacion de un colaborador que involucra al personal en sueldo,
posicion, centro de trabajo y/o su jefe inmediato.

d) Responsables

e Asistente de Recursos Humanos
Encargado de realizar el MOPER de todos los centros de trabajo y archivarlos para
cualquier aclaracion.

e Jefe de Recursos Humanos
Encargado de proporcionar la informacion necesaria al Asistente de Recursos Humanos,
para el llenado del formato MOPER.

o Jefe de Relaciones Industriales Lerma/Jefe de Relaciones Industriales
Altamira
Proporcionan la informaciéon del cambio de un colaborador de planta, excepto cambio de
sueldo, que es visto directamente por el Jefe de Recursos Humanos.

e) Periodicidad

Cada que exista un cambio en la informacion del personal refiriéndose a cualquiera de los
aspectos antes mencionados.
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2. Aumento de Sueldo a colaborador

a) Objetivo
Clarificar el procedimiento que brinda un aumento econémico en el sueldo que éste
percibe.

b) Alcance

Solo el Jefe de Recursos Humanos y Analista de Recursos Humanos son quienes
proponen aumento de sueldo al personal de Palioles.

El Jefe y Analista de Nominas hacen las aplicaciones necesarias en sistema para cumplir
con las fechas establecidas.

Todo colaborador de Polioles puede ser objeto de un aumento en el sueldo que percibe.

C) Definiciones

e Sueldo
Es la retribucion econémica que el colaborador recibe por su trabajo.

d) Responsables

e Jefe de Recursos Humanos
- Propuestas de aumento de sueldos en TODOS los casos en base a tabulador.
- Propuesta econdmica en cambios de posicion de colaboradores.

e Analista de Recursos Humanos
- Apoyo en propuestas de aumento de sueldos en TODOS los casos en base a tabulador.
- Turnar informacion al area de Néminas para su conocimiento y aplicacion en sistema.

e Jefe de Ndminas/ Analista de Néminas
Aplicacién de los cambios en el sistema de ndminas para su aplicacion efectiva en las
fechas establecidas.

e) Periodicidad
Todos los cambios de sueldo, se realizaran de forma eventual.

3. Revision y aumento General al personal Empleado

a) Objetivo
Clarificar el procedimiento que da revision y otorga un aumento al todo el personal
empleado de POLIOLES

b) Alcance

Solo el Coordinador de Recursos Humanos y Jefe de Recursos Humanos son quienes
proponen aumento de sueldo al personal de POLIOLES.

El Jefe y Analista de NOminas hacen las aplicaciones necesarias en sistema para cumplir
con las fechas establecidas.
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C) Definiciones

e Revision de sueldos anual
Procedimiento mediante el cual, el area de Recursos Humanos revisa toda la estructura
de sueldos en busca de una propuesta de aumento para todo el personal, una vez al afio.

d) Responsables

e Jefe de Recursos Humanos
- Revision Anual de Sueldos
- Propuestas de aumento de sueldos en TODOS los casos en base a tabulador.

e Coordinador de Recursos Humanos
- Apoyo en revision Anual de Sueldos
- Autorizacion de las propuestas de aumento.

e Jefe de Ndminas/ Analista de Néminas
Aplicacion de los cambios en el sistema de néminas para su aplicaciéon efectiva en las
fechas establecidas.

e) Periodicidad

La revision de sueldos debera realizarse de forma Anual, procurando hacerlo al final del
primer semestre del afio.

Balance Scorecard

El area de Sueldos y Salarios tendria la siguiente métrica para su evaluacion:

1. Penetracion del sueldo actual con el punto medio del nivel correspondiente en
tabulador

Sirve para conocer el porcentaje de que representa el sueldo actual del colaborador con
respecto del punto medio del nivel.

Sueldo actual del colaborador/ Punto medio del nivel que corresponde *100

36



SEGURIDAD E
HIGIENE
INDUSTRIAL



Definicion
Area encargada establecer, difundir, aplicar y evaluar la normatividad necesaria para
crear un ambiente sano de trabajo, minimizando al méximo los riesgos al colaborador.

Mision
Brindar la normatividad necesaria aplicable a las operaciones y personal de POLIOLES en
materia de Seguridad y Ecologia para evitar cualquier evento de riesgo o peligro.

Vision
Ser un factor de impacto en la disminucion de incidencias de accidentes del Personal,
tanto en Plantas como en el Corporativo.

Objetivo
Crear un ambiente de trabajo seguro mediante la normatividad vigente y aplicable de los
organismos gubernamentales y de las areas de POLIOLES encargadas de Seguridad y
Ecologia.

Ubicacién de la Funcién de Seguridad e Higiene

La funcién de Seguridad e Higiene, tiene en Recursos Humanos como su representante
secundario, ya que existe un departamento en POLIOLES encargado exclusivamente a
ello, y este departamento es el de Seguridad y Ecologia, el cual tiene su sede principal en
la Planta de Lerma, esto debido al volumen de personal que se maneja alli

A continuacion esta enumerado el personal que compone el area (es importante recalcar
que esta area no esta adherida a la estructura organizacional de Recursos Humanos):

Lerma:
- Lider de Seguridad y Ecologia
- Asesor de Ecologia
- Asesor de Seguridad
- Asesor de Capacitacion en Seguridad

En cuanto al personal de Recursos Humanos que apoya al departamento de Seguridad y
Ecologia en este proceso estan:

- Lider de Relaciones Laborales
- Jefe de Relaciones Laborales Altamira
- Jefe de Relaciones laborales Lerma
Oficinas:
- Jefe de Recursos Humanos
- Auxiliar de Mantenimiento

Asi como la brigada de seguridad en emergencias determinada en cada planta.

Productos principales

e Examen de Seguridad para personal de nuevo ingreso
e Entrega de EPP
e Comisién de Seguridad en Planta
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¢ Equipo de apoyo en emergencias
e Servicio Médico (general, de rutina y primeros auxilios)

Politicas

e Examen Médico para nuevo ingreso: El personal médico asignado en cada centro de
trabajo deberd hacer un examen médico al personal de nuevo ingreso para constatar
gque es una persona viable para la posicién que ocupara..

e Examen de Seguridad en Planta: Cualquier colaborador de nuevo ingreso y que su
centro de trabajo sea la planta, debera cursar la platica de seguridad, misma que sera
impartida los dias martes por el Asesor de Capacitacion de Seguridad en Lerma o por
el Jefe de Relaciones Industriales en Altamira. Si el colaborador no obtiene una
calificacion de al menos 80, no se le permitird el acceso a la Planta y debera cursar la
platica y hacer el examen al siguiente martes.

e Entrega de EPP: A todo el personal que ingrese a planta, sea visita o personal de
nuevo ingreso, se le entregara un Equipo de Proteccién Personal (EPP) y debera ser
usado en todo momento en que se permanezca dentro.

e Examen Médico Anual: Se le realizarda un chequeo anual al personal de Planta
haciendo énfasis en la parte auditiva y visual. En cuanto al personal de Oficinas, se
realizara cada 2 afos el chequeo médico. Para mas detalles de los factores a
examinar remitirse al manual de Servicios Médicos.®

e Brigada de Emergencias: Cada centro de trabajo deber& contar con una brigada que
esté capacitada y pueda actuar en caso de alguna contingencia, conformada como
mejor convenga sin limitacién de ningun tipo.

Procesos principales

1. Asignaciéon de Equipo de Proteccién Personal (EPP)

a) Objetivo
Brindar el equipo de proteccion necesario al personal de planta o que acude a cualquier
actividad a ésta.

b) Alcance
Toda persona que ingrese a la planta, interno o externo a POLIOLES, le debera ser
asignado éste EPP.

C) Definicién

e Equipo de proteccion personal (EPP)
Conjunto de elementos y dispositivos de uso personal, disefiados especificamente para
proteger a una persona contra accidentes y enfermedades que pudieran ser causados por
su ingreso y transito a la planta o por sus actividades en la misma.

3. Manual de Servicios Médicos.
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d) Responsables

o Jefe de Relaciones Industriales Lerma/Jefe de Relaciones Industriales
Altamira
- Entrega de EPP al personal interno de POLIOLES que ingresara a laborar en planta
- Control de entrega de EPP al ingreso de nuevo personal y de regreso de EPP al
momento de separacion de personal.

e Equipo de Seguridad en Entrada a Planta
Este personal no esta reflejado en el organigrama dado que una tercera empresa
proporciona el servicio y su personal.
- Entrega de EPP a personal interno de POLIOLES que ingresa a planta esporadicamente
(ingresan como visitas) y al personal externo a la empresa.
- Control de ingreso de toda persona a la planta.

¢ Almacén de Refacciones
Recibe las notificaciones de requisicion de Equipo de Proteccion Personal que se
encuentran en su resguardo y reciben los EPP retornados cuando se separa un
colaborador.

e) Periodicidad

La entrega de EPP para personal que ingresa a laborar a la planta es eventual siempre
que haya un ingreso.

La entrega de EPP para personal externo y visitas es diario.

2. Revision y Mantenimiento a Equipo contra Incendio

a) Objetivo
Garantizar un funcionamiento 6ptimo y eficiente de los equipos contra incendios en el
momento que se requiera, mediante monitoreo y mantenimiento.

b) Alcance

Todo el personal de POLIOLES recibe cursos y sabe cdmo usar un extintor, y las brigadas
todo el equipo contra incendios.

En planta, el Asesor de Seguridad es quien realiza esta labor de revision y mantenimiento,
en Oficinas lo realiza el Auxiliar de Mantenimiento.

Proveedor externo de extintores realiza la nueva carga y reemplazo, en su caso, de los
mismos.

C) Definicién

e Equipo contra incendios
Es el conjunto de dispositivos, equipo y vestimenta instalados de manera permanente
para el control y combate de incendios.

e Extintor

Es un equipo portatil o mévil para combatir conatos de incendio, el cual tiene un agente
extinguidor que es expulsado por la accion de una presion interna.
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d) Responsables

e Asesor de Seguridad/ Auxiliar de Mantenimiento
- Instalacion del equipo contra incendios conforme a especificaciones de STPS
- Revision y Mantenimiento de equipo contra incendios
- Capacitacion al personal de uso de equipo contra incendios
- Instalacion de sefializacion de seguridad

e Proveedor externo
Realiza la revisién, cargar y/o cambio del equipo de extintores.

e) Periodicidad

Todo el equipo contra incendios, excepto extintores sera revisado de forma semestral.
Los extintores seran revisados conforme a su etiqueta.

Balance ScoreCard

El area de Seguridad e Higiene tendria la siguiente métrica para su evaluacion:

1. indice de Efectividad de acciones correctivas a situaciones de riesgo

Sirve para conocer el numero de situaciones de riesgo con un plan de accién correctivo
contra las situaciones de riesgo que aun no se atienden.

Situaciones de riesgo CON Plan de Accién EN MARCHA/ Situaciones de riesgo SIN plan
de accién en marcha

2. indice de Accidentalidad

Sirve para conocer la efectividad de los planes de accién correctivos en las situaciones de
riesgo en base al tiempo.

1- ( Cantidad de accidentes en el presente periodo/ Cantidad de accidentes en periodo
similar anterior)*100
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NOMINAS



Definicion

Area responsable de concentrar, calcular, dispersar y controlar todos los elementos
objetos de percepcién y deduccién a los que tiene derecho y a los que se obliga el
colaborador por su trabajo.

Mision
Emitir los pagos a los colaboradores de forma correcta y eficiente, cumpliendo los tiempos
establecidos y con la mayor claridad posible.

Vision
Minimizar al maximo los errores en el proceso global de N6minas, para con ello colaborar
en los objetivos financieros de POLIOLES.

Objetivos
Convertirse en un area estratégica para la empresa, mediante un funcionamiento efectivo
y operaciones claras y en tiempo.

Ubicacién de la Funcién de Néminas
La funcion de Néminas se concentra en POLIOLES con un departamento dedicado a ella
en Recursos Humanos, conformado asi:

Oficinas:
- Jefe de Néminas
- Analista de Néminas

De igual manera, cada Planta tiene colaboradores que dan apoyo y soporte al Area de
NOminas:

Altamira:
- Jefe de Relaciones Industriales Altamira
- Asistente de Relaciones Industriales

Lerma:
- Supervisor de Personal

Productos principales

e Recibo de Néminas

e Reporte Némina Mensual Acumulada
e Bases de Datos de Personal

e Pagos IMSS

e Pagos provisionales ISR

Politicas

¢ NoOmina Quincenal: Todo personal Empleado, tendra un pago quincenal, mismo que
se pagard los dias 15 y ultimo de cada mes, en caso de que caiga en fin de semana o
inhabil, se pagara el dia habil inmediato anterior.
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¢ NObmina Semanal: Todo personal Sindicalizado, tendr4 un pago semanal, mismo que
se pagara los dias viernes de cada semana, en caso de que caiga en dia de descanso
0 inhabil, se pagaré el dia habil inmediato anterior.

¢ Cambios en personal: Cualquier cambio de sueldo, posicién, centro de costos, centro
de trabajo o descuento, debera ser reportado a los Jefes de Relaciones Industriales o
al Jefe de nébminas cuando menos una semana antes del pago de némina (personal
Empleado), para el personal Sindicalizado debera ser reportado Lunes o Martes de la
semana que se pagara su némina.

e Ingresos de nuevo personal: Cualquier ingreso de personal debera ser programado,
por el departamento de Néminas, procurando que éste sea a inicios de la quincena/
semana.

e Recibo de Nomina: Todo recibo de néminas (Sindicalizado y/o Empleado) sera
entregado el dia habil anterior a la fecha de pago.

Procesos y Procedimientos Principales

1. Procedimiento de pago al personal

a) Objetivo
Realizar los célculos correctos de tal forma que el trabajador tenga el pago correcto de
acuerdo a lo realizado por su jornada laboral.

b) Alcance
El procedimiento de célculo solo involucra los puestos sefialados con antelacion.
El pago incluye a todo el personal.

C) Definiciones

e NOmina
Documento que muestra el monto de los salarios pagados de una manera detallada, asi
como las deducciones, durante un periodo determinado ya sea semanal o quincenal.

¢ Incidencias
Todo evento o situacion que haya pasado y que influye en el calculo de la nédmina de un
colaborador.

d) Responsables

e Analista de N6émina/ Supervisor de Personal/ Asistente de Relaciones
Industriales
- Recopilacion de incidencias del centro de trabajo
- Realizar pre-célculo correspondiente por conceptos de: sueldos y salarios, premios de
puntualidad o descuentos por ausentismo, pago de vacaciones y demas prestaciones,
pago de impuesto correspondiente a la autoridad (SAT).
- Verificar datos (célculo y cuenta bancaria)
- Generar deposito a la cuenta de banco correspondiente
- Generar Recibos de némina
- Entrega de Recibos de Nomina
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o Jefe de NGmina/ Supervisor de Personal
- Verificar célculos de némina y autorizarla
- Alta baja y modificaciones de la informacion del personal en los diferentes sistemas,
tanto de pagos como de retenciones.
- Trato con auditorias con dependencias de gobierno (IMSS, SAT y STPS)
- Solicitar al banco la apertura de cuenta de némina de personal de nuevo ingreso
- Dispersion de némina
- Generar reportes para las distintas areas

e Contraloria
Hacer la dispersion de la nébmina en el sistema bancario correspondiente.

e) Periodicidad
Semanal para sindicalizados y Quincenal para empleados.

2. Reporte de NGmina

a) Obijetivo
Proporcionar la informacién relevante del departamento de néminas a las distintas areas
de POLIOLES que lo requieran.

b) Alcance

El area de ndbmina genera este tipo de reportes.

Las areas que lo requieren es:

- Contraloria

- Recursos Humanos (Jefatura de Recursos Humanos y Relaciones Industriales)
- Planeacion

C) Definiciones

e SICOSS
Software de NOomina capaz de integrarse a cualquier ERP o sistema de contabilidad
existente y cubriendo las necesidades especificas de la némina y cuotas obrero-
patronales sin importar el volumen de trabajadores, de incidencias, la localizaciéon de
centros de trabajo ni el nUmero de registros patronales.

d) Responsables

e Jefe de Ndmina

Genera reporte con la siguiente informacion y entrega a Contraloria

- Costo de la nébmina mensual

- Costo de la N6émina acumulada en el afio
Cada uno de estos reportes debe estar separado por cada centro de trabajo y a su vez
por:
- Sueldos y Salarios
- Prestaciones Directas
- Prevision Social
- Impuestos

45



e) Periodicidad

Mensual, el reporte se entregara dentro de los cinco primeros dias habiles posteriores al
corte de mes.

Balance ScoreCard

El area de Seguridad e Higiene tendria la siguiente métrica para su evaluacion:

1. indice de utilidad por colaborador

Conocer la representatividad que tiene cada colaborador de POLIOLES con respecto de
la Utilidad del Negocio.

Utilidad neta/nimero de empleados= Utilidad neta ganada por cada trabajador.

2. Costo laboral por Colaborador

Conocer el promedio de gasto de ndmina con respecto de cada empleado/ sindicalizado.

Gastos de ndbmina Empleados/ndmero de empleados = Comparativo en veces
Gastos de nomina Sindicalizados/nimero de sindicalizados de ndbmina
de los 2 tipos de
empleados
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RELACIONES
LABORALES



Definicion
Area destinada a la conformacion, sostenimiento y mejora de las relaciones que existen
con el personal sindicalizado, Sindicatos y Contratistas.

Mision
Ser el canal de conformacién y estructuracion de las relaciones que las operaciones en
planta necesitan dia a dia para el correcto funcionamiento.

Vision
Establecer y mantener relaciones estratégicas para POLIOLES logrando asi la
consecucion de los objetivos de la organizacion.

Objetivo
Reducir el numero de problemas con personal sindicalizado, Sindicato y/o contratistas,
mediante el buen impacto y seguimiento de las Relaciones Laborales

Ubicacion de la Funcién de Relaciones Laborales
La funcién de Relaciones Laborales se concentra en POLIOLES en un departamento,
dentro del area de Recursos Humanos, conformado asi:

Oficinas:
- Coordinador de Recursos Humanos

Lerma y Altamira:
- Lider de Relaciones Industriales
- Jefe de Relaciones Industriales Lerma
- Jefe de Relaciones Industriales Altamira

En cuanto a separaciones laborales también actla el departamento de néminas, en el
calculo de los pagos resultado de la separacion:

- Jefe de Néminas
- Asistente de Relaciones Industriales (Altamira)
- Supervisor de Personal (Lerma)

Productos Principales

e Acuerdos/ Renovacion Contratos Colectivos de Trabajo
e Acuerdos en cualquier demanda

e Adhesién y acuerdos con Contratistas

e Finiquitos

e Carta de Recomendacion
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Politicas

e Apoyo Legal en Demandas: POLIOLES tiene asignado a un abogado laboral, el
Licenciado Jiménez Pefa para todo asunto legal- laboral que se presente,
principalmente para demandas laborales, esta persona obedece a las asignaciones de
Grupo ALFA.

e Acuerdos con Sindicatos: En las plantas de POLIOLES, se tiene personal
sindicalizado, mismo que esta adherido con el Sindicato Nacional de Trabajadores de
la Industria Quimica, Farmacéutica, Productos Plasticos y Similares C..T.M. , en el
caso de la Planta Lerma, en el caso de la Planta Altamira el acuerdo es con Sindicato
de la Industria Quimica, Petroquimica, Carboquimica, Gases, similares y conexos de
la Republica Mexicana. Solo con estos 2 Sindicatos se tiene convenio y el personal
operativo debe pertenecer y ser recomendado del Sindicato para iniciar el proceso de
Seleccion.

Procesos y Procedimientos Principales

1. Elaboraciéon de Finiguito

a) Objetivo

Efectuar las acciones de célculo y entrega de las obligaciones econdmicas que
POLIOLES adquiere con motivo de la separacion voluntaria y/o separacion justificada del
trabajador.

b) Alcance
Aplica a todo el personal de la compainiia.

C) Definiciones

¢ Finiquito
Pago que el patrén tiene como obligacion de realizar al trabajador que ha sido separado
de su trabajo justificadamente o separado de manera voluntaria. Los conceptos que lo
integran son: salario proporcional del tiempo laborado, aguinaldo proporcional, prima
vacacional proporcional y pago por concepto de vacaciones no disfrutadas
proporcionales.

d) Responsables

e Jefe de NOmina/ Asistente de Relaciones Industriales/Supervisor de
Personal
Realizara el céalculo del total que se le deberd pagar al trabajador por concepto de su
separacion laboral.

o Jefe de Recursos Humanos/ Jefe de Relaciones Industriales Lerma/ Jefe
de Relaciones Industriales Altamira
Notificard al colaborador de su separacion, en caso que no sea voluntaria, y le brindara
los documentos que amparan el pago del finiquito correspondiente, para que el
colaborador los firme de conformidad.
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e Contraloria
Recibira la solicitud de los recursos, misma que aprobard si cumple con los requisitos
necesarios y liberard los recursos con un cheque que turnard a Recursos Humanos/
Relaciones Industriales.

e) Periodicidad
Cada vez que exista una separacion voluntaria del trabajador o éste sea separado de
forma justificada por POLIOLES.

2. Elaboracién de Indemnizacién

a) Objetivo

Efectuar las acciones de célculo y entrega de las obligaciones econdémicas que
POLIOLES adquiere con motivo de la separacion injustificada del trabajador por parte de
la compania.

b) Alcance
Aplica a todo el personal de la compafiia.

C) Definiciones

¢ Indemnizacion
Pago que el patrén tiene como obligacion de realizar al trabajador para resarcir un dafio
que a éste ultimo le haya ocasionado el primero.

d) Responsables

e Jefe de Némina/ Jefe de Relaciones Industriales Lerma/ Jefe de Relaciones
Industriales Altamira
Realizara el célculo del total que se le debera pagar al trabajador por concepto de su
separacion laboral conforme a lo establecido en la LFT y/o en la resolucién de la Junta de
Conciliacion y Arbitraje.

e Contraloria
Recibira la solicitud de los recursos, misma que aprobara si cumple con los requisitos
necesarios y liberara los recursos, en cheque.

e Licenciado Jiménez Pefa

Entablara las negociaciones con el colaborador inconforme y acudira a las Juntas de
Conciliacion y Arbitraje en caso de llegar a esas instancias.

e Lider de Relaciones Industriales/ Coordinador de Recursos Humanos

e) Periodicidad
Cada vez que exista una separacion injustificada del trabajador por POLIOLES.

3. Negociaciéon y Acuerdos en demanda laboral

a) Objetivo
Dar salida a todo conflicto laboral con algun empleado que haya entablado una demanda
contra POLIOLES, siempre viendo por el beneficio de la compafiia.
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b) Alcance

El Lider de Relaciones Industriales y el Coordinador de Recursos Humanos se
mantendran al tanto de todo el avance del proceso de demanda.

El abogado Jiménez Pefia sera quien represente a POLIOLES ante cualquier demanda de
trabajo.

C) Definiciones

e Demanda laboral
Es el acto formal que ejecuta el trabajador donde manifiesta su inconformidad con su
patrén mediante la via legal, reclamando diversas prestaciones.

e Acuerdo
Es un convenio entre dos 0 mas partes o una resolucién premeditada de una o0 mas
personas.

d) Responsables

e Abogado Jiménez Pefia
Se encargara de negociar con la parte “ofendida” a fin de darle solucion para resolver su
inconformidad, siempre dentro de los margenes pactados con POLIOLES; de la misma
manera mantendra al tanto al Lider de Relaciones Industriales y al Coordinador de
Recursos Humanos de los avances y notificaciones del caso.

e Lider de Relaciones Industriales
Dara a conocer a la Direcciobn General, al Coordinador de Recursos Humanos y al
Abogado Jiménez Pefia cada vez que se reciba la notificacion de una demanda y le dara
seguimiento.

e) Periodicidad
Cada vez que exista una demanda laboral de parte de un trabajador de POLIOLES.
Balance Scorecard

El area de Relaciones Laborales tendré las siguientes métricas para evaluar dentro del
area:

1. Indicador de rotacion mensual

Numero de desvinculaciones = % de rotaciébn mensual.
Numero de contrataciones
**E| porcentaje debera ser inferior a 15% para considerarse como una situacién sana.

2. Indicador de Eficiencia de Desvinculacién
NUmero de demandas en 1 trimestre = % de desvinculaciones convertidas en
NUmero de desvinculaciones en 1 trimestre demandas.
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SERVICIOS AL
PERSONAL



Definicion
Area destinada a proporcionar diversos servicios a los colaboradores que buscando
satisfacer determinadas necesidades del personal.

Mision
Brindar solucién a determinadas necesidades que tanto los colaboradores Sindicalizados
como Empleados tienen por el desempefio de sus labores.

Vision
Ser un é&rea estratégica en el clima laboral de POLIOLES y que brinde una imagen
positiva y de servicio en el colaborador.

Objetivo

Satisfacer determinadas necesidades que el personal requiere mediante algunos
servicios, buscando tener un impacto en el clima organizacional y en la productividad de
la empresa.

Ubicacion de la funcion de Servicios al Personal
La funcién de Servicios al Personal no se centraliza en POLIOLES, y cada centro de
trabajo tiene personal a cargo de esta area:

Oficinas:
- Asistente de Recursos Humanos

Lerma:
- Supervisor de Personal

Altamira:
- Asistente de Relaciones Industriales

Productos Principales

Asignacioén de Lockers

Asignacioén de Uniformes
Asignacién de Equipos de Computo
Servicio de Comedor Industrial
Sala de refrigerio

Cancha de Futbol

Tableros de Comunicacion Interna
Estacionamiento

Revista Interna

Politicas

e Politica de Asignacion de Lockers: El locker serd asignado en base a disponibilidad.
Cabe mencionar que solo las Plantas cuentan con lockers para el personal
Sindicalizado.
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e Politica del uso del Comedor: El uso del comedor queda estrictamente restringido al
personal que labora en POLIOLES, personal becario, practicantes y por Outsourcing.
El comedor industrial se ubica en la Planta de Lerma Unicamente.

¢ Cuarto de Microondas vy refrigerador: En Oficinas México existe un cuarto en cada uno
de los 5 pisos que cuenta con los equipos mencionados, y que pueden ser usados por
cualquier persona, colaborador o personal por outsourcing. En Planta Altamira existe
una Sala de Refrigerio que cuenta con 2 microondas y 3 refrigeradores.

e Politica de Asignacion de equipo de cdémputo: Soélo los puestos en los que la
descripcion de puestos requiera un equipo de computo, le serd asignado uno previo la
solicitud del jefe inmediato. Para mas detalles remitirse al Manual de Sistemas.*

Principales Servicios al Personal:

1. Asignacién de Lockers

a) Objetivo
Mantener en salvaguarda los bienes de los trabajadores operativos durante la jornada de
trabajo.

b) Alcance
Aplica a todo el personal operativo POLIOLES en las Plantas de Lerma y Altamira.

C) Responsables

¢ Asistente de Relaciones Industriales/ Supervisor de Personal
Encargado de verificar la disponibilidad de lockers y hacer la entrega formal y fisica del
mismo, asi como el cambio de lockers o la entrega de los mismos al momento de
separacion del empleado.

d) Periodicidad
Cada vez que exista una incorporacion de nuevo personal operativo 0 exista una
reasignacion debido a dafios en el locker.

2. Asignacion de Uniformes a Empleados (Mujeres)

a) Obijetivo
Apoyar en el codigo de vestimenta a la empleada de POLIOLES con opciones en su
guardarropa formal de trabajo.

b) Alcance
Aplica de forma OPCIONAL a todo el personal femenino de la compaifiia.

C) Responsables
e Asistente de Recursos Humanos

- Encargada de cotizar con al menos 3 empresas distintas los uniformes de las
empleadas.

* Manual de Sistemas.
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- Difundir con el personal femenino las presentaciones de las empresas que ofrecen los
modelos de uniforme.
- Coordinar la toma de tallas y entrega de uniformes.

e Coordinador de Recursos Humanos
Dara la autorizacién y firma del convenio con la empresa seleccionada.

e Colaborador
Seleccionar el conjunto que mas agrade y firmar autorizacién de descuento a némina.

d) Periodicidad

Anual, la renovacion de proveedor de uniformes sera cada afio.

Anual, la entrega de uniformes se realizara cada afio, mdximo 1 mes después de la toma
de tallas.

3. Servicio de Comedor

a) Obijetivo
Brindar a los colaboradores los servicios y espacio necesario para ingerir sus alimentos
durante su jornada de trabajo.

b) Alcance

Todo el personal de POLIOLES y que prestan sus servicios a POLIOLES tendran acceso
al comedor industrial ubicado en Lerma, en Oficinas y Altamira se contara con el espacio
destinado a ello y el acceso sera el mismo que para el comedor industrial.

C) Responsables

e Supervisor de Personal
Otorgara los boletos de acceso al personal para que pueda ingresar y se le pueda servir
los alimentos.

e Jefe de Relaciones Industriales Lerma
Supervision del servicio del comedor industrial, tanto calidad de alimentos como de
servicio e instalaciones.

e Proveedor de Comedor Industrial
Empresa externa a POLIOLES que se dedica a la preparacién de alimentos y de los
servicios que acompafan esta actividad.

d) Periodicidad
El uso del comedor se daré durante la jornada de trabajo.
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Balance Scorecard

El area de Servicios al personal tendrd las siguientes métricas para evaluar dentro del
area:

1. Indicador de prevencion de robo de pertenencias personales de personal operativo
NuUmero casos de robo de 2 trimestres antes *100 = % de eficiencia de
NuUmero de casos de robo del trimestre inmediato anterior lockers

**Este indicador solo podra ser considerado en un conjunto de variables para medir los
verdaderos factores de prevencion de robo.
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ADMINISTRACION
DE PERSONAL



Definicion

Es el conjunto de actividades, software y procedimientos que complementan y dan
soporte a todos los demés procesos y proporcionan informacion de los colaboradores, a
las demas areas del Departamento de Recursos Humanos.

Mision
Proporcionar las herramientas necesarias que nutren y dan soporte en forma de
informacién del personal a las demas areas de Recursos Humanos.

Vision
Brindar informacién por medio de las herramientas correspondientes en tiempo y forma,
para que las demas areas de Recursos Humanos puedan alcanzar sus objetivos.

Objetivo
Cumplir de manera oportuna y efectiva las necesidades de .informacién que tiene el
departamento de Recursos Humanos.

Ubicacién de la Funciéon de Administracion de Personal
La funcion de Administracion de Personal que nutre con informacion referente a los
colaboradores a las demés areas de Recursos Humanos no se concentra de ninguna
forma en POLIOLES y cada centro de trabajo provee de informacion de la forma mas
oportuna y correcta cuando se necesite, sin importar el centro de trabajo que solicite la
informacion, siendo los siguientes puestos los involucrados:

Oficinas:
- Jefe de Recursos Humanos
- Analista de Recursos Humanos

Lerma:
- Supervisor de Personal

Altamira:
- Asistente de Relaciones Laborales

Productos Principales

Encuestas de Clima Laboral

Encuestas de Evaluacién de Desempefio 360°
Encuestas de satisfaccion de comedor industrial
Credencial del personal

Politicas

e Evaluadores en Evaluaciones de Desempefio 360°: EI minimo de evaluadores para
este tipo de evaluaciones sera de 5 personas, procurando dividir a los evaluadores
entre Jefe Inmediato, Comparieros de trabajo y personas que le reportan de forma
directa.
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Evaluacién de Clima Laboral: Todo el personal de POLIOLES debera convocarse para
realizar esta encuesta y difundir todos los detalles para realizarla, pero nunca sera
obligatorio el realizar esta evaluacion.

Encuesta de satisfaccion comedor industrial: Solo en la Planta Lerma se cuenta con
este comedor, por lo que solamente se aplicara al personal Empleado y Sindicalizado
gue tiene como centro de trabajo esta Planta.

Credencial: Todo colaborador de POLIOLES, ya sea empleado, sindicalizado,
personal outsourcing, 0 que preste un servicio dentro de las instalaciones de
POLIOLES, deberad contar con una credencial de la empresa para su correcta
identificacion.

Registro del personal con credencial: Ademéas de servir como identificacion del
colaborador, la credencial debe ser el instrumento de acceso a la empresa, ya que
contiene un dispositivo electronico que registrara cualquier entrada y salida del
personal.

Procesos y Procedimientos Principales

1.

a)

Entrega de Credencial POLIOLES

Obijetivo

Brindar una correcta identificaciéon para el colaborador y una forma de control para
POLIOLES.

b)

Alcance

Todo colaborador de POLIOLES recibira la credencial de la empresa.
Jefe de Nominas, Supervisor de Personal y/o Jefe de Relaciones Industriales Altamira son
quienes proporcionan este servicio al personal.

c)

Definiciones

e Credencial de Personal

Documento de identificacion personal de cada colaborador de POLIOLES.

d)

Responsables

e Supervisor de Personal/ Jefe de Nominas/ Asistente de Relaciones
Industriales

Elaborar la credencial del colaborador correspondiente y, en su caso, solucionar cualquier
problema relacionado a su funcionamiento.

e Colaborador

Firmar la credencial.

e)

Periodicidad

Eventual, cada que exista un ingreso de personal o que se haya extraviado o no funcione
la credencial.
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Balance Scorecard

1. indice de Tarjetas defectuosas

Conocer la relacion entre las credenciales de personal (con chip integrado para acceso a
edificio) que permiten el acceso y las credenciales defectuosas.

(Credenciales defectuosas repuestas al personal/ Credenciales funcionales entregadas al
personal)*100

2. Penetracién de Departamento con percepcion General

En la encuesta de Clima Laboral, servira para saber como esta cada area en particular
con respecto del promedio general en base a la siguiente ponderacion:

Total: 5 puntos

1 a 2.8 puntos.- Clima Laboral critico.

2.9 a 3.5 puntos.- Clima Laboral Promedio bajo.
3.6 a 4 puntos.- Buen Clima Laboral.

4 a 5 puntos.- Excelente Clima Laboral.

(Promedio del area particular/ Promedio General) *100= % de Penetracion
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PROPUESTAS DE
MEJORA AL
SISTEMA DE
RECURSOS

HUMANOS
ACTUAL



Como resultado del sistema actual de Recursos Humanos de POLIOLES, y de un analisis
para detectar areas de mejora de parte de:

- Figueroa Leyva Alvaro Jesus
se determinan las siguientes recomendaciones, recordando que su aplicacion dependera

enteramente del area encargada y que la misma no es obligatoria:

Reclutamiento

1. Creacién de un Concentrado de puestos que puedan ser objeto de una cobertura
interna, mismos que reducirdn costos y reduciran el periodo de curva de aprendizaje de la
persona.

De igual manera se debe considerar que, por la naturaleza de determinados perfiles del
puesto, sea mas factible una persona externa y de alli partir para detonar el reclutamiento
externo.

2. Crear un Inventario de Personal, mismo que debera limitarse a la informacién
estrictamente necesaria, ya que esta lista de datos que contendrd un inventario es casi
interminable y deberé adaptarse a las necesidades de cada organizacion.®

3. Gracias a Grupo ALFA, POLIOLES tiene contacto cercano con varias empresas;
en el subgrupo ALPEK, concentrando a las empresas de ramo petroquimico, POLIOLES
podria establecer intercambios de practicas de reclutamiento e inclusive intercambio de
cartera de candidatos con estas empresas con necesidades de personal especializado
similar.

Seleccién

1. Aprovechar que ya existe un perfil en Psicowyn de cada puesto, y que existen
competencias clave por cada uno determinadas por POLIOLES, con un formato de
deteccién de competencias detectadas en la entrevista, de la cual debera existir una
capacitacion para los responsables de Seleccion en POLIOLES.

“Si la empresa trabaja por competencias, es necesario entrevistar y seleccionar en funcién
de las mismas.” Y es que la capacitacién en esta técnica serviria como herramienta, dado
gue “cuando un proceso se dirige a medir destrezas y conocimientos, es relativamente
sencillo, pero cuando se desea evaluar conductas, todo se torna mas complicado. ”6

Con ello se busca complementar el proceso de seleccién por competencias.

2. Actualmente el solicitante de una vacante debe proveer al departamento de
Recursos Humanos un examen técnico o conocimientos como parte del proceso de
seleccién, sin embargo, esto sucede hasta que se tiene a los candidatos previo a la
segunda entrevista y muchas veces ocasiona retraso en el proceso; la propuesta es que,
al momento de solicitar una vacante, el jefe inmediato provea, junto con la requisicion de
personal, el examen técnico que los candidatos deberan acreditar en, al menos, un 85%.
3. El proceso de seleccidén termina actualmente con la contratacién de la persona
seleccionada, pero, puede "establecerse un procedimiento para no perder de vista a los
candidatos seleccionados y verificar que las predicciones fueron correctas, ya que el

trabajo del seleccionador es predecir que el candidato seré efectivo".”

5. lvancevich, John M., “Administracién de Recursos Humanos”, 9a Ed., México, Mc Graw Hill, 2005, pp. 145.
6. Alles, Martha, “Elija al mejor, cémo entrevistar por competencias”, 2da edicién, Argentina, Ed. Granica, 2003, pp. 112.
7. Arias Galicia, Fernando, "Administracion de Recursos Humanos", 2da edicion, México, Ed. Trillas, 1976, pp. 275.
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Quizas una entrevista de ajuste periddica o establecida cada determinado tiempo
ayudaria a entablar acciones correctivas a tiempo que evitarian que el personal pudiera
salir de la organizacion.

Como lo menciona casi literalmente Miquel Porret en su libro “Recursos Humanos, dirigir y

gestionar personas en las organizaciones”®:

“El proceso no debe terminar tras la contratacion e incorporacion del seleccionado, sino
que es preciso realizar un seguimiento con el fin de verificar las expectativas creadas
sobre el potencial del mismo”.

Induccién

1. Establecer las métricas por cada persona que colabora en la Induccién, con objeto
de encontrar puntos de mejora en las exposiciones de la Inducciéon General, debido a que
personal que ha ingresado ha externado que la induccién en determinados temas es de
mala calidad.

2. Como fue mencionado en el presente trabajo, gran parte de la plantilla de
POLIOLES esta compuesta por Ingenieros Quimicos, Industriales o técnicos en
laboratorio, pero muchos otros puestos provienen de carreras totalmente ajenas a este
ramo, y es importante que la organizacion pueda determinar una Induccion a la industria
Petroquimica, o al menos detallar mas a fondo los productos de POLIOLES y sus
mercados, ya que directa o indirectamente se tiene relacién con ellos en todas las areas y
es importante que el colaborador conozca de ellos.

Capacitacion

1. Entregar al empleado un diploma de constancia de acreditacion de cada curso o
taller acreditado, pero conservar la DC-3 para el expediente, dado que las nuevas
reformas a la legislacibn en materia de capacitacion y adiestramiento consideran un
término nuevo como lo es la productividad, misma que dejan un tanto ambigua y que la
entrega de éste formato al empleado puede dar pie a conflictos de peticiones de sueldo,
bonos o cualquier otra forma de incentivo derivada de la productividad aparentemente
adquirida por esta entrega.™

2. Certificar ante la STPS a los capacitadores internos mas frecuentes, ya que no
cuentan con esta certificacion.
3. Ir mas alla de una evaluaciéon reactiva de la capacitaciébn, como lo mencionan

Bohlander Snell y Sherman "los participantes pueden hacer mucho mas que decir si les
gust6 un programa o no. Tal vez aporten informacion sobre el contenido y qué técnicas
consideraron mas (tiles...hacer sugerencias y dar retroalimentacion™ Medir las
habilidades y/o conocimientos antes de un programa de capacitacion proporcionaria
informacion valiosa sobre los participantes y su aprendizaje, y el hecho que pueda
medirse después de la capacitacion puede hacer cuantificable una mejora. Basicamente
el beneficio es “conocer cualitativamente y cuantitativamente los cambios de conducta
(conocimientos y/o comportamientos) que se hayan producido en los participantes como
resultado de un programa de capacitacién”**.

8. Porret Gelabert, Miquel, “Recursos Humanos, Dirigir y Gestionar personas en las organizaciones”, 3ra edicion, Espafia, ESIC editorial,
2008, pp. 200.

9. Bohlander, Scott, Snell y Sherman, "Administracion de Recursos Humanos", 12va Ed., México, Thomson, 2001, pp. 245.

10. Ley Federal del Trabajo con ultima reforma en D.O.F. a 30 de Noviembre de 2012, articulo 153-J fraccién IX.

11. Reza, Jesus Carlos, “Evaluacion de la Capacitacion en las Organizaciones”, ler edicion, México, Ed. Panorama, 2007, pp. 75.

63



Administraciéon de Sueldos y Salarios

1. Determinar porcentajes minimos y maximos de aumento de sueldos en la Revision
anual, basandose en la evaluacion del desempefio inmediata realizada, para en base a
ella, prorratear el aumento al personal empleado, eliminando un poco de la subjetividad
en el aumento.

2. Asi como fue propuesto el intercambio de buenas préacticas con empresas de
ALPEK, puede hacerse comparativos periddicos con estas empresas, para buscar la
equidad con el mercado petroquimico externo.

Relaciones laborales

1. Recibir un asesoramiento legal- laboral del Abogado Jiménez Pefia en relacion a
las mejores formas de terminar una relacion de trabajo de forma unilateral por POLIOLES,
ya que ello puede repercutir en un menor nimero de demandas laborales.

2. Se propone hacer una entrevista de salida estructurada.

Actualmente se lleva una entrevista de salida de parte del Jefe de Recursos Humanos
hacia el personal que sale de la empresa de forma voluntaria, pero la entrevista
Unicamente consiste en 2 o 3 preguntas de forma informal, forma en que el adn
colaborador se siente comodo, pero se puede aprovechar esta informalidad para obtener
informacion que después sirva para la toma de decisiones con respecto a la retencion del
personal.

Mondy y Noe'? proponen este formato:

- Establecer un buen entendimiento mutuo

- Expresar el propdsito de la entrevista

- Explorar las actitudes del empleado con respecto del trabajo

- Explorar las razones del empleado para abandonar la empresa
- Registrar los cambios que recomienda el empleado

- Concluir la entrevista

- Dar seguimiento a lo expuesto en la entrevista

Este dltimo punto es fundamental, ya que es investigar y en su caso aplicar acciones
correctivas a situaciones que estan resultando en la partida del personal

Sequridad e Higiene

1. En la induccién especifica al puesto, se debera profundizar en el rol que el
colaborador juega en Seguridad y Ecologia, esto con el objeto de recordar y/o dar a
conocer las responsabilidades en la posicion que estd tomando, asi como las
responsabilidades y repercusiones en cualquier falta u omision.

2. Actualmente, la Comisién de Seguridad, tiene juntas periddicas donde tratan
temas generales de la organizacion, pero no sucede asi con cada sitio, donde se pueden
discutir temas en particular de cada sitio. Se recomienda entablar juntas locales por sitio y
discutir problematicas y situaciones en particular.

12. Mondy, R. Wayne; Noe, Robert M., “Administracion de Recursos Humanos”, 9na edicidén, México, Prentice Hall, 2005, pp.469.
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3. Cada sitio tiene seleccionado al personal que integra la Comisién de Seguridad,
pero el procedimiento de seleccibn es por invitacion de cualquier miembro. La
recomendacion es establecer un perfil determinado para ser incluido en la Comision
cuando un miembro sea requerido. Una recomendacion puede ser:

a) Ser trabajador de Polioles

b) Tener un buen desempefio en el cargo que se ocupe

c) Gozar de buena aceptacion por parte de los trabajadores

d) Estar libre de vicios (drogas, alcohol, juegos, etc.)

e) De preferencia, tener familia (esposa, esposo, hijos)™

Servicios al Personal

1. Extender el plan de uniformes también al personal masculino, ya que hoy en dia se
tiene este programa para el personal femenino Unicamente, donde la empresa apoya con
un crédito temporal a las empleadas para la adquisicién de ropa de oficina.

Administraciéon de personal

1. Solicitar al area de sistemas apoyo en probar las tarjetas de acceso en los
controles de entrada antes de imprimir en ellos, para de esta forma, evitar gastar recursos
de impresion y tiempo en tarjetas defectuosas y, hasta en un momento dado, solicitar al
proveedor de tarjetas, una bonificacién o descuento por las tarjetas defectuosas.

2. Establecer sesiones de coaching a quienes fueron sujetos de la evaluacién de
360°, con el fin de poder trabajar sobre las areas de oportunidad detectadas.

Evaluaciéon Global del area

Se propone realizar una encuesta relacionada a los temas y areas de Recursos Humanos
a manera de evaluar las funciones, asesoria y gestion de los procesos de recursos
humanos con un enfoque desde la perspectiva del cliente interno, es decir, los demas
empleados.

Esta encuesta debera tener el propésito de recabar datos cualitativos y cuantitativos
referentes a cOmo ven en la empresa la gestién del area de Recursos Humanos y que
ésta, a su vez, analice y procese la informacion para determinar planes de accion
correctivos y preventivos sobre los aspectos con oportunidad de mejora y que, también,
sepa en qué aspectos destaca y es reconocido por el cliente a quien da servicio.

Esta evaluacion es propuesta de forma semestral o anual, ya que un menor tiempo no
resultaria en una adecuada implantacion de las acciones correctivas y no daria el
suficiente tiempo para hacer notar una mejoria.

13. Salgado B. Josué, Guerrero L. Leticia, “Higiene y Seguridad Industrial”, 1er edicién, México, Ed. Exodo, 2005, pp. 101.
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CONCLUSIONES

El sistema actual de Recursos Humanos de POLIOLES cuenta con 15 personas que
proporcionan un servicio a una plantilla de aproximadamente 500 colaboradores, sin
contar contratistas, practicantes y personal de outsourcing, distribuidos en 5 distintas
areas o direcciones en 3 centros de trabajo.

El tiempo que la organizacion lleva operando la ha dotado de retroalimentacion a sus
procesos aungue no se han llevado a cabo grandes actualizaciones o nulas a su forma de
estructura de organizacion o de trabajo, punto que debe buscar una adaptabilidad a los
cambios que puedan surgir, pero, a su vez, la preocupacion por su capital humano les
brindan una perspectiva mas amplia en correccion de malas practicas, aunado a
pertenecer a 2 grandes grupos corporativos.

Quizas, y ya hablando de temas mas puntuales y particulares de lo detectado en el area,
entre alguna de sus practicas a mejorar esta que, a pesar de promover la cobertura de
posiciones vacantes de forma interna, no ofrece opciones reales de ascenso en la
estructura jerarquica hacia arriba, sino mas bien hacia los lados, es decir, una estructura
plana, y eso puede ser visto por los colaboradores como pocas opciones de crecimiento a
mediano y/o largo plazo.

En cuanto al estudio realizado, se puede constatar que, a pesar de, si se ve en proporcion
la plantilla de Recursos Humanos versus la Plantilla Total de Polioles, cada persona en
promedio, estd a cargo de 34 empleados, existe una estructura organizada, todas las
funciones en que se dividié el estudio son cubiertas, planeadas, ejecutadas y controladas
por al menos 2 colaboradores del area, demostrando asi capacidad de delegacion de
responsabilidades, organizacion y planeacion.

Si bien es cierto que muchos de los procesos son centralizados, es debido a la
confidencialidad de mucha de la informacion que se desarrolla, surge y resulta de ellos, y
sus politicas de informacion fomentan este tipo de procesos cerrados, ya que vienen
ordenadas desde Grupo ALFA, pero, por el otro lado, es de destacar que a pesar que
muchos de los planes y programas son concebidos en uno de los tres centros de trabajo,
la logistica y aplicacion se lleva a cabo en los 3 con la coordinacion y participacion del
personal de Recursos Humanos correspondiente.

Los procesos y procedimientos actuales son bien aplicados y conocidos por los
responsables de ellos, sumandole a esto, los controles continuos que significan las
auditorias buscando evidencias de respaldo de ellos, un cambio quizds paulatinamente
puede ser incluido en los procesos de auditorias para su revisibn una vez que haya
concluido el proceso de adaptacion y familiarizacion.

Todas las areas y procesos en particular se conectan y relacionan de una u otra manera
con las demas que componen el area de Recursos Humanos, y una propuesta de mejora
aplicada en cierta area puede incidir de forma positiva en las demas volviendo integrales
las propuestas particulares.
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Entonces, en cuanto al objetivo particular que se planted al inicio de esta investigacion,
gue se retoma aqui:

Ejecutar las acciones y recomendaciones referenciadas en el final del presente
manual en cada departamento del area de Recursos Humanos.

El presente documento fue presentado a la administracion de Polioles que solicitd
expresamente su elaboracién.

El documento fue estudiado, analizado y cuestionado por las personas mencionadas y
aclarado por el investigador Alvaro Jesus Figueroa Leyva para llegar al punto del
consenso y su cronograma de implementacién, mismo que ya inicié desde principios de
2013 con mejoras sustanciales en materias de Reclutamiento, Seleccion e Induccion,
departamentos donde algunas de sus recomendaciones inician el cronograma fueron ya
ejecutadas.

Asi pues, después de tener el visto bueno y aprobacion de Polioles, y al ya existir una
implementacion de las acciones recomendadas, que si bien no han sido completamente
aplicadas, ya han generado resultados en el area, y ello da certeza de que el objetivo
fue cumplido.

De la misma forma, al inicio de la investigacion y, junto con el objetivo y ligada a éste, fue
establecida una hip6tesis, misma que se retoma en las lineas siguientes:

ExistirA una mejora cualitativa en los procedimientos y procesos del area de
Recursos Humanos de Polioles si se implementan las recomendaciones hechas por
el investigador en el presente trabajo.

Al estar esta hipoétesis ligada al objetivo principal de la investigacion, y ésta Ultima resultar
satisfactoria, podemos aseverar que, al menos con la informacién obtenida y recabada,
asi como la organizacién con que la misma fue aplicada a POLIOLES, la hipétesis es
ACEPTADA, dado que existen mejoras corroboradas por la administracion de Recursos
Humanos de Polioles que dan fé de una mejor gestién de los procesos del area.
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Apéndice
A lo largo del presente trabajo, se presentaron algunos aspectos que graficamente son

mejor representados y entendidos, y que pueden incidir en la comprension de este
estudio.

Organigramas

A continuacion se presentara el organigrama actual de Recursos Humanos:

Coordinacién de
Recursos Humano:

1
leer it Asistente de Analista de P
Relaciones L . Jefe de Néminas
. ecursos Humanog Innovacion
Industriales

Analista de Auxiliar de Jefe de Relaciones Jeizct Relguones | Analista de
L o . Industriales Bt
ecursos Humanog Mantenimiento Industriales Lerma At Noéminas

Supervisor de Asistente de
Capacitacion y Relaciones
Seleccién Industriales

Supervisor de Aucxiliar de
Personal Recursos Humanog

De la misma manera, el presente estudio fue seccionado en las distintas areas de
Recursos Humanos, por lo que a continuacion se muestra este mismo organigrama,
sefialando los puestos participantes:

Jefe de Recursos
Humanos

 —

Reclutamiento

Coordinacion de
Recursos
Humanos

I 1
Lider de Asistente de .
Jefe de Recursos . Analista de -
Relaciones EH v Jefe de Néminas
Humanos ' Innovacién
Industriales Humanos

Analista de - . efe de Relaciones| .
Auxiliar de efe de Relaciones . Analista de
Recursos - . Industriales e
Mantenimiento Industriales Lerma| . Noéminas
Humanos Altamira

Supervisor de Asistente de
Capacitacion y Recursos
Seleccién Humanos

: Auxiliar de
Supervisor de
Recursos
Personal
Humanos
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Seleccion

Coordinacién de
Recursos Humanog

Jefe de Recursos
Humanos

Auxiliar de
Mantenimiento

Analista de

Recursos Humanog

Induccion

Lider de
Relaciones
Industriales

Jefe de Relaciones
Industriales Lermal

Supervisor de
Capacitacion y
Seleccion

Supervisor de
Personal

Asistente de
Recursos Humanog

Jefe de Relaciones
Industriales
Altamira

Asistente de
Relaciones
Industriales

Auxiliar de
Recursos Humanos

Coordinacion de

Analista de
Innovacién

Jefe de Néminas

Analista de
Noéminas

Jefe de Recursos
Humanos

Auxiliar de
Mantenimiento

Analista de

Capacitacion y Desarrollo

Lider de
Relaciones
Industriales

Supervisor de
Capacitacion y
Seleccién

Supervisor de
Personal

Asistente de
Recursos Humanog

Jefe de Relaciones
Industriales
Altamira

Asistente de
Relaciones
Industriales

Auxiliar de
Recursos Humanog

Coordinacién de
Recursos Humanog

Analista de
Innovacién

Jefe de Néminas

Analista de
Néminas

Jefe de Recursos
Humanos

Auxiliar de
Mantenimiento

Analista de
ecursos Humanof

Lider de
Relaciones
Industriales

Jefe de Relaciones
Industriales Lerma

Supervisor de
Capacitacion y
Seleccién

Supervisor de
Personal

Jefe de Relaciones|
Industriales
Altamira

Asistente de
Relaciones
Industriales

Auxiliar de
Recursos Humanog
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Administracion de Sueldos y Salarios

Coordinacion de
Recursos Humanos

Jefe de Recursos
Humanos

Auxiliar de
Mantenimiento

Analista de

ecursos Humano

Lider de
Relaciones
Industriales

Asistente de
ecursos Humanog

Jefe de Relaciones
Industriales
Altamira

Jefe de Relaciones
Industriales Lerma

Supervisor de Asistente de

Capacitacion y
Seleccién

Supervisor de
Personal

Relaciones
Industriales

Auxiliar de
Recursos Humanog

Analista de
Innovacién

Jefe de Néminas

Analista de
Néminas

Seguridad e Higiene Industrial

Coordinacién de
ecursos Humanog

Lider de
Relaciones
Industriales

Analista de
Innovacién

Asistente de
Recursos Humanog

Jefe de Recursos

Jefe de Néminas
Humanos

Jefe de Relaciones

Analista de Auxiliar de Jefe de Relaciones Analista de

Recursos Humanog Mantenimiento

Néminas

Industriales Lerma

Supervisor de
Capacitacion y
Seleccién

Supervisor de
Personal

Industriales
Altamira

Asistente de
Relaciones
Industriales

Auxiliar de
Recursos Humanog

Coordinacién de
Recursos Humanog

Néminas

Jefe de Recursos
Humanos

Auxiliar de
Mantenimiento

Analista de
Recursos Humanog

Lider de
Relaciones
Industriales

Supervisor de
Capacitacion y
Selecciéon

Supervisor de
Personal

Asistente de

ecursos Humanog

Jefe de Relaciones|
Industriales
Altamira

Asistente de
Relaciones
Industriales

Auxiliar de
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Analista de
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Relaciones Laborales

Coordinacién de
ecursos Humanog

Jefe de Recursos
Humanos

Auxiliar de
Mantenimiento

Analista de

Recursos Humanog

Servicios al Personal

Lider

it Asistente de

Relaciones
Industriales

Supervisor de
Capacitacion y
Seleccién

Supervisor de
Personal

Recursos Humanog

Jefe de Relaciones
Industriales
Altamira

Asistente de
Relaciones
Industriales

Auxiliar de
ecursos Humanog

Coordinacién de
Recursos Humanog

Analista de
Innovacién

Jefe de Néminas

Analista de
Néminas

Jefe de Recursos
Humanos

Auxiliar de
Mantenimiento

Analista de
ecursos Humano

Lider de
Relaciones
Industriales

Jefe de Relaciones
Industriales Lerma

Supervisor de
Capacitacion y
Seleccién

Supervisor de
Personal

Administracion de Personal

Jefe de Relaciones|
Industriales
Altamira

Asistente de
Relaciones
Industriales

Auxiliar de
Recursos Humanog

Coordinacién de
Recursos Humano

Analista de
Innovacion

Jefe de Néminas

Analista de
Néminas

Jefe de Recursos
Humanos

Auxiliar de
Mantenimiento

Analista de
Recursos Humanos

Lider de

Relaci
Indust

Jefe de Relaciones
Industriales Lerma

Supervisor de
Capacitacion y
Selecciéon

Supervisor de
Personal

Asistente de
ones

riales

Recursos Humanosg

Jefe de Relaciones
CINGEIES
Altamira

Asistente de
Relaciones
Industriales

Auxiliar de
Recursos Humanos
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Evidencias de Servicios al Personal

Como fue mencionado pertinentemente en el capitulo correspondiente, existen varios
servicios que se proporcionan al personal, pero solo mencionarlo es un panorama muy
superficial de estos servicios, por lo que a continuacion serd ilustrado los servicios mas
generales que son proporcionados asi como una breve descripcion:

Asignacion de Uniformes

Las mujeres en POLIOLES pueden elegir vestir conforme a su armario personal, o la
empresa tiene convenios renovados de forma anual para proveer del vestido necesario en
las labores.

Sala de Refrigerio

Debido a la falta de un comedor industrial en las Oficinas y en la Planta de Altamira, en
estos sitios se cuenta con salas de refrigerio en distintas ubicaciones, para que el
colaborador pueda guardar, refrigerar, calentar y servirse sus alimentos, facilitando que se
pueda llevar comida propia.

A continuacion evidencias de estas salas de refrigerio:
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Cancha de Futbol

Para fomentar el deporte y ayudar a la integracion de los colaboradores, POLIOLES
aprovechd sus grandes instalaciones en la planta de Lerma y logré acondicionar un
terreno como cancha de futbol soccer, que se usa para organizar torneos entre
colaboradores, mismo que tiene reconocimiento por las autoridades de la organizacion,
otorgando premios y reconocimientos a la participacion.

Estas son algunas imagenes de la cancha de la planta de Lerma:

Tablero de Comunicacion Interna

Con el afan de hacer llegar toda la informacién al personal en los 3 centros de trabajo, se
han establecido varios tableros de informacion, donde se comunica informacion referente
a capacitacion, cursos, cumpleafios, ingresos y demas informacién relevante que es mas
factible de publicarse y hacerse llegar por este medio.

Estos son ejemplos de los tableros de comunicacién interna:
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Asi mismo, se tiene en las plantas, un tablero donde estan los nombres del personal
administrativo y que indican si estan en la planta o estan fuera de ella en ese dia:

Estacionamiento

POLIOLES tiene espacios destinados para el aparcamiento de los automoviles de algunos
de los empleados, y se dice la palabra algunos, debido a que este servicio solo esta
disponible para los colaboradores que tienen minimo un puesto de gerencia, misma
condicion que aplica en los 3 centros de trabajo.

Aqui evidencias del estacionamiento:

74



Revista Interna

POLIOLES encontro en la realizacion y difusién de una revista interna, la oportunidad de
hacer llegar a los colaboradores determinada informacion, noticias, comunicados y demas
que por otro medio podria tomar mas tiempo, recursos y quizas no seria correctamente
difundida.

Esta revista es difundida de forma mensual, y en la que se busca la colaboracién del
personal en la creacién de articulos, edicion, portadas, etc.

Aqui algunos numeros de la revista:

Culturalde

Servicion | S cansos KN Scauriaaalib |,
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Acceso a computadora a personal sindicalizado

El personal sindicalizado no tiene acceso a una computadora, mas que para el
estricto quehacer de sus labores diarias, sin acceso a internet o para esparcimiento.

Por lo que la organizacion acondiciond un espacio y algunas computadoras para
gue el personal tuviera acceso a las sesiones de capacitacion en linea y acceso al portal
de la caja de ahorro.
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Procedimientos

A continuacion se muestran los principales procedimientos diagramados del area de
recursos humanos en Polioles, divididos por cada departamento:

Promocion de una Vacante Intema
Jefe Inmediato de la
Jefe de Reoursos Humanos Posicicn . Colaborador
=D
Enirevistar al jafe Proparcionar
Inmediato &= la Imfommacidin
Posicion para necesaria para el
afinar perfll perfil requenido
Elaborar Matifcacion por
comunilcaso da ascin al Jefa
Comvocatona para L e Inmediaio Actual
106 empleados oe Inieres: de
4'2‘ camblo de puesto
L
Recibir Formnato:
de Achializackon Lienar Formato de
Jr—— L mctumiizacion de
Catos
Elabaorar Malrz de
Comparackin de
| candldatos
Emviar Matrnz de Blegir minima 3
Comparacion de | candidatos para
candidatos entrevistar
*
Citar candidatos y
ar
= Acdir a
T entrevistas

Hacer propuesia
econdmica al
empieado ; Candidatn
Viabie?
‘rl Delonar
Procedimients
Cetonar de
T Redutamierio
de MOPER Extemo MO
Envlar notNcacion
e coberhura de
wacanie atoda la
Ovganizackn

Fini
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Reclutamiento de una Posicidon de Nueva Creacion

Jefe Inmediato de la
Posicién Vacante

Jefe de Recursos Humanos

Director General/ Coordinador de

Recursos Humanos

Inicio

Solicitud de
Creacion de
Nuevo Puesto

v

Requisicion de
Puesto de Nueva

Autorizacion de
» Puesto de Nueva
Creacion

Creacion

]

Sl

¢ Proceso
Interno?

¢JAutorizar?

Turnar a Recursos
Humanos para

Detonar
Procedimiento de
Reclutamiento
Interno

NO

—

Detonar
Procedimiento de
Reclutamiento
Externo

v
Fin <

Detonar Proceso

de ReclutamiTm/L]

NO
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Aplicacion de Prueba Psicométrica via Psicowyn

Supervisor de Capacitacion y
Seleccion) Analista de Recursos

Candidato Candidato
Humanos) Asistente de Relaciones
Imdustriales
Enirevisia de
Candidato
HO
FCandidats
wiabde? =
COmobarar COmes Proporcionar
e candidabo coimed elesinnico
Iefoimmiar & candidato
Oe envio oe pruebas
cas en las
priaimas 24 his.
Ingresar a
EOMWANs PEicowyT
Dar de alla a
MRS LSUETID Con
s daines ded
candkdaio
pemiada an
7
Pesfilar |3 poshcion [efe Inmediatn de
e - 1a posicion
Formain de
e Fo e Perfilar 13 posicion
de Perfilamienta a
"RH - an Pslcowyn
r
Infiormar datos de Reallzar
accasn pslcomeairia
Enbrar 3 slstema P hat
Palcommy [, acabano |as
resulados pruehas
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Aplicacion de Estudio Socioecondmico

Jefe de Recursos Humanos)/
Jefe de Relaciones
Industriales Altamira/ lefe Aszistente de Recursos Humanos ; dor dE, B dio
B . Socioeconomioo
de Relaciones Industriales
Lerma
Informrar ded o de
Ios candidaios
fnalistas
ded eshudin
Comactar a
Im":p"'mm"m“a prowesdor de
Estudia
candidains
Socineconamico
L]
Sl
— o] Soilciiar a
e Aslsents de RH
ﬂm'.l' ‘ | que candidatn 58
Iformacion de i
[
Acordar con
= candidato fecha
del esudio
comen con Estado
e dOCUmenins
necasanios para el
Hacer &l estudin
socipacontmico
Procesar
| InTormacion
Elaborar reporte
de resEnns ‘
Eriar re a
Recibir reporte y Pm:
V@l orar Ingreso mlaqmnstat nbe L Enviar reporte
D
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Induccion General

Asistente de Recursos Supervisor de Seleccion y

O O Cc O S

o —

Jefe Inmediato H Capacitacion/ Asistente de
umanos Relaciones Industriales
Establecer la
fecha de
Induccitn en
Parta
Contactar al
personal de apoyo
para Induccion
Coriactar al jess Inmediabo Contactar 3 Oncinas
Lalrl:ll.l:cbl‘lmI: 02 [0S NUSVOS INQTesas en para Informar oe 1a
fecha seflalada &l mes, de |3 Induction [~ facha oe Inducsisn en
ooligabonia en planta Lerma Lerma
Informar al nuevo Mandar com=n
personal 3 su =
cargo o2 la fecha —

personal 3 Induchr

Crear relason de

Iniclar Induccian
en plania en ka
Techa pmga'nam

Finalizar Induccion
y despexdir a los
asisientes
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Induccion Especifica

Jefe Inmediato

Asistente de Recursos
Humanos/Supervisor de
Seleccion y Capacitacion)
Asistente de Relaciones
Industriales

Proporcionar al jefe

puntos redactados en 108

Firalzar 1a
Incuccion al
Puesio

Completar los
rEquendos por RH

Archivar foomatbos
e Imdwccion al

| puesio en anchihvo
del personal
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Capacitacion

Busqueda de medios para los Programas de

Capacitacion de Personal

Supervisor de Seleccion y

Jefe Inmediato de la| Capacitacion/ Analista de

de CI artal hilidad “Ftﬁjgneaﬁ Posicidn Recursos HumanoslAsistente de
1L Relaciones Industnales! Analista
de Innovacion
I Inicio |
r
Bsignar
presupesio al
Area e RECINEDE
Humanas “Warificar
presupuesta para
Capactzcion
Elaborar
dispersion oel
PrEsUpUesio
b
|denidicar los Ientficar grupas
O temas de de varlables para
™ eapacitacion para capacitacion
5U personal simiarss
Solicitar
autorizacion a RH mEsTs
e |05 Medios !ll-lH:'E” I‘E
— 1
provesdones
Autorzar medo | — Intemestextames
de Capacttacion [ para 13
| capacizcitn |
F 3
|
LCostn, NO Buscar oo madio
m&u{:'-:} | e Capaciacion
51
Detonar proceso
de Capachzcion

Fin
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Elaboracion del Plan Anual de Capacitacion

Supernvisor de Seleccion y Capacitacion/ .
Jefe de Recursos Humanos! Jefe de HTr:;Em dE.A Eelmmm:ﬂ
Relaciones Industriales Altamiralanalista Relaci Industriales
de In 50 aciones Industria

Remitirse a los Easar y alinear

Direcsion Genaral Cibjedivos de DG S

reportes
[ de la DHG del afio
-] ==

DNC

Consolidar

Capacitacion

Desamoilar
contenioo

tematico general y
eEpaciico

84




Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

Auxiliar de
S Gerente de Recursos -
Capacitacion vy Jefe Inmediato
Humanos
Desarrollo
P— i SIEHT;:HEI
T;a;n“;mmnm s e ae colaboradores
omasi e
L
b
Realizar de Evaluacin del
Analisks Pussio- Desempefio [EDmas
Cicupanie (AP-0) reciente de cada
Cupant=
b
Obienar los
Im:nnam: e las
areas por debalo
recadada del del nivel Momal
AP0 de la ED
b
Sintetizar la
Informacion
obienida an
a ED
Blaborar reporbe
Global de DNC a
partir oe ED y AP-O

Fin
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IMPARTICION DE LA CAPACITACION

Jefe de Recursos Humanosf
Asziztente de Recursos Supervisor de Seleccion y . =
Humanos/ Asistente de Capacitacion/ Jefe de C‘““ac’tadﬂl r;:tem
Relaciones Industriales Relaciones Indusiriales
Altamira
Establecer
Bogestica el
evenio de
capachacion
[ g m v
Orupsnies pars
Infcrmar y af
confmar
= ‘Wi
daill v i o

(="
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Asignacion de EPP

Almacén de Refacciones

Altamira

Jefe de Relaciones Industriales Lerma/
Jefe de Relaciones Industriales

Colaborador/ Visita

Equipo de Seguridad en
Entrada a Planta

Llenar formato de

Solicitud de

Material a Almacén

de Refacciones

NO

Recibir y surtir
pedido

Llevar formato de
Solicitud de Material a

Almacén de

Refacciones al Almacén
de refacciones para

surtir

L

Recibir EPP
solicitado

A

Entregar EPP
anuevo

Inicio

¢ \Visita?

Llenar
registro de

Recibir registro de

entrada

entrada

A

Recibir EPP <

Entregar EPP a la

salida

Hacer entrega de

EPP a la visita

Recibir y guardar

empleado

:

Firmar Formato
de Entrega de

EPP Ej

EPP

Fin -
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Noémina

Pago al Personal

Contraloria

Imdustriales

Analista de Nomina) Supervisor de
Personal/ Asistente de Relaciones

lefe de Mamina,
Supervisor de Personal

Conmtraloria

Sanerar recibos

Introdusir reporbe
e dispersion oe
nteming en SAP

Programar
dispersion de
nomina en

Werificar
dispersion en
Techa programada

de nomina

Emitir comunicado
e pago y sollcitar
1a firma en recibo

Rediblr recsbo
firmaio y anchivar

Infoemar & deptn.
e nominas de 1

dispersion exfiosa
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Relaciones Laborales (Industriales)

Calculo de Finiquito
lefe de Momina/
lefe de Recursos Humanos) Asistente de
Col Jefe de Relacdones Industriales Relaciones Cont «
aborador Lermia, lefe de Relaciones Industriales loria
Industriales Altamira Supervisor de
Persomal
| Wnicka ) Imkdar
i e
'L calcaun
Renunciar b
Entregar
calculo e
calculo de
| fnigquito
GEnerar
i SUDHzachin
de pagn
3
Recibir Enfregar redibo Generar
documenios de finiguiio ¥ I cheque
de salkda cheque
erificar
doCUmEntas
Lienar formatos
y finmar de
e
documentos de
SEPAEracion
Iaboral
documentees al
archivo ded
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Calculo de Indemnizacion

Jefe de Namina)/ Jefe de
Relaciones Industriales

Licenciadao liménez

Lider de Relaciones
Industriales,

S Lerma/ Jefe de Relaciones Pena Coordinador de i
Industriales Altamira Recursos Humanos
/*\ '
Motificar a
empleado su
<7 ; Drarmanda’ baja
Motificar demanda
| i Genera

Irikdar

gestionss ante
HLTA ‘—| Entregar

expediente dal
trabajadar
[®c]
=]
Mantener a
tamin a Lidery [
Coandinador
[ omarcel || | .
acuero a Lider,
muarm y Coominador
| proceso
calculo
Entregar
calculo de
Comegh
Ccalcilio de
Insdemnizachin
b
Recibir
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Asignacion de Lockers

Asistente de Relaciones
Industriales Supervisor de Colaborador
Personal

de enfrega oe

formato de
asignacion de

Taomar
posesion de
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Asignacion de Uniforme (mujeres)

Coordinador de .
Recursos AEIST.ET_EH{EI::“ECUFSDE Colaborador FProveedor
Humanos
Hacer proguesta
técnica y
acontmica
Asistirala
convocatona da
PropueEEs
a
reallzar la iomai
H Oe tallas al
coondinar plb—— Asislrala
logistica foma de tallas:
Lier@r formato de
GasinE para
comprobar
Autortzary l:——J
firmar anticipa
de pago
Infarmar a
provesdor del
anticipo y solicitar
Techa de aniraga. Programar facha
e entrega
Informar de fecha |
de entrega al
personal con
pedido
Werticar Entregar padido al
prociucto personal
Altorizary
fimmar Snkquito L | ‘Gestionar finlguiio
e pago de pago -
Ameglar
MO @ = -I_. producio
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Servicio de Comedor

Proveedor de Comedor
Industrial

Supemnvisor de Personal

Colaborador

para a=istr a fima

de recibo de
nomina

Acidir 3 la fma
de reciho de
nomina

Entregar recibo de
nAminG y bolatos
de comedor
Indiesinal

ABISTr a comedor
en ha@no de

GEnarar reparte
de dierendcas

Generar reporte

Enfrega de bolebo
o2 comedor 3

Recibiry colejar




Administracion de Personal

Elaboracion de Credencial

Supervisor de Personall Jefe
de Nominas/ Asistente de
Relaciones Industriales

Colaborador

Inicio

Eexwavio de
cresdencial

cregaencal
Agendar foma
e Todm
- ASISHr 3 toma de
Todo
Coefigurar
credenclal para |
dar acceso 3
adificiy
r
Idemntncar la
credendal con 1D
e empleado
L
Fimnar de fonra
+ edeciranica
Fnprimie
credencial con
datos del
empleadn
r
Entregar
credencial
£ REposkianT
L]
Efectiuar
desCEnie
comespondiente al
empieada
» Fimar ge
recibico

Fin
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Formatos

A continuacién se muestran los principales formatos utilizados en los procedimientos
mostrados anteriormente, divididos por cada departamento:

Reclutamiento

RS LS DRLLAE _Fmrl
REQUISICION DE PERSONAL DiA]MES]ARO|
r DATOS GENERALES 1
P OLIOLES
FUEETE NUDUR CrCAoTon
st D No ()
SLUSTIMUNWE A REPORTA A [NOMERE Y PUESTD)
MOTIVO DE LA REQUISICION
1 SUSTITUCION DEFINITIVA POR
FROMOCION () RENUNCIA (| TRANSFERENCIA (_JRESCISION DE CONTRATD () OTROS ()
DESCRIPCION GENERICA DE FUNCIONES
HORARID DE TRABAMY OFICINAS D RESPONIABILIDAD EN SUPERVISION
PLANTA [
REQUISITOS DEL PUESTO
ESCOLARIDAD MINIMA REQUERIDA
PRIMARIA ! SECUNDARIA ) COMERCIO ]
PREPARATORIA () PROFESIONAL ) MAESTRIA ]
IDIOMAS EDAD
MINIMA: : MAXIMA: |:|
EXPERIENCIA DESEADA
TIEMPO: TIPO:
REQUIERE VIAJAR CAMBIAR DE RESIDEMCIA ALUTD PROPIO
sk () NO: () s: ) NO: () st () No: ()
CUALIDADES PERSONALES DESEABLES
PARA US0 DE RECURSDS HUMANDS CUADRO DE AUTORIZACIDNES
SUELDD
MINIMC MLACKINACY
FECHA DE REGEPCION SOLICITO DIRECTOR DE AREA
FECHA DE CONTRATACION
OCESERVACIONES
DIRECTOR R.H. DIRECTOR GENERAL
GCH-01-001
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SOLICITUD DE PERSONAL e
POLIOLES

DATOS PERSOHALES
CONPLETD
LK

P POBLACIDN | EDD. SEXD
FECHA DE NACINIENTO Imlﬂﬂ.ﬂm TADD CRIL
PLUESTD SOLICITADD TIEMPO EN QUE PUEDE MNOREEAR

5]

W
w

EEE

-

ORADD ESCOLARIDAD FECHAE MOMERE DE LA INSTITUCION LUGAR CERATIFICADD
PREPARMATORLA
FPROFESIOMAL

POET - GRADD
OTRCES

NOMBRE DEL CURED LLIAR FECHA MO HRE. DORGANEADD POR

HSPOHIBILIDAD

THEHE BNORESDS EXTRAS

LESTA INSPUESTO A VIAJART = RO 24 CAMESAR DE RESEDEMCIAT [21) [NO |

=

AMILIARES

COMIERCE CON LOE QGUE WVIVEN CON IUETED, DEJE UN EEPACIS Y EbGA CON ILOE GUE MO WINEN CON UETED
HOMBRE COMPLETD EDALN PARENTESOD FROFESION [ DCUPACION TRABEAIA | EETUDLA EN

REFERENCIAS PEREONALES
PERECHAE GUE DEN REFERENCIA DE LISTED OLE MO EEAN FARILIAREE NI JEFEE AMTERICREE
HOKBRE COMPLETO: FROFESICN [ DCUPACIDN TRABALL EN DHRECCION TELEFORD
L COMOCE & ALGUIEN OUE TRARAIE BN ESTA COMPARIA T MO Ea CLNEMT
ARLLADC A ALGUR BINDICATS (WO [B1) LML 7 CARGD:
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SOLICITUD DE EXAMEN MEDICO o | wEs

WMl 535 CARFELT. MEDDOD-TOLLNOA. (O P S0 LERSS. [ED0. OF MO0

[ » DR HECTOR cANO

Lm—::

FETHHDQEQETCR.LEAGH’EEGEHEEE EIRVA FRACTICAR EL. EXAMEN MEDICO CORRESPONDIENTE AL (SR, ) (BRITAL

E.FLNEIID.II.'I'EIA BMGRESAR A ESTA PLANTA COMO:

ATENTAMENTE RELACIONES INDUSTRIALES

NOMBRE FIRMA

[ RESULTADD DEL EXAMEN MEMCO

TAMENTD DE RELACIONEE INDUSTRIALES
FRESENTE

[EL 2R oAy

ELF"FIEEEHTN}:ISLI EXAMEN DE ADMEEION EL DIAC

EN VISTA DE LOS RESULTADOS: CLUNICAMENTE SANO (51} (NOD)
{ Clinicos y de Laboratorio ) FISICAMENTE AFTO PARAEL TIPODE PUESTO (S1 ) [ NO )
L HO ARTD [ MO}
i GENERALES GRUPO SANGUINED:
ALERGIA A

{ ¥ Observaciones:

r ATENTAMENTE

. NOMBRE FIRMA
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INCUSTRISE

l-:- INDUCCION GENERAL
POLIOLES
Tematica: Fecha:

1.1 Giro de 1a Empresa, Mision Visiom, sbc..
1.2 Prestacionos

1.3 Crganigrama.

14 Racormido a las Innlaciones.

L.~ Seguzidad
11, Politica de Seguridad.
12, Rasponsabilidad Ciil
13, Raglamento ds Seguridad.
14. Uso, Cuidado y Aplicacion del Equipo de Segeridad
1.5, Manejo de Materiales Paligrouos.
1.6. Analiis do Actos ¥ Comdiciones. Insagems.
1.7. Analigis de Accideniss o Incidenizss.
1.B. Primaros Amdlics
139, Que bacar an Caso de Pmerpencia.
210 Laboratorio y Trimgmbo del feego.
111. Mamgjo v Uso de Extintores.
112, Mangjo ¥ Use de Rociadomes.
113, Mmngjo ¥ o de Hidrtes ¥ Carmo da Fspunsa
114 Mangjs v Uso de Equipo de Esspimcitm Amttmomn.
2115 Brigade: de Emorgenciz.
116, Procedinmisnto da Extervencion da Lingas.
1.17. Procedimiento de Bloqueo ¥ Efiquetado de circeitos. eléctricos.
21.18. Procedimiemtn de Amas Confinada.

115 Procedismisntos de Trabajos con peneracion de flama, chispa o clar.
Escalarss.

120 Procedinmento de Trabajos an Al y
121. Comités de Seguridad y CEH

3- .

3.1. Panoraro gemaral an Phint- zire, sealo, agea.

32. Mamnsjo v disposicion de Esaidnos Peligrosos y Mo Paligrosos.

13, Adicionalas: Procedimiontos en Carpates poblicas. Manejo dal Agna y Regelscion Ambiantal
4.~ Cabidad

4.1. Croson la Calidad

42 Poltica do Calidad

43. Manwml do Calidsd

44 Satisfaccitm dal Cliamts

4.3, Indicadores, herrammientas ¥ decumentacicn.

Nombre v Firma del Capacitade
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IMOUSTRIAS

INDUCCION ESPECIFICA AL PUESTO

POLIOLES

Mombre del Capacitado:
Departamento:
Puesto solicitado:

Nueve Inpreso{ ) Promecds { )

/ Fecha de Ingreso del Empleadao: \

Fecha de término de la Capacitacion:

300 Darg pErsorn

i ! J e e i 1! o LR =
Erca una “X” |a respuesta a las interrogantes.

1.- Sele div lainduccion departamental para conocer a sus dientes y proveedores intemaos y extemos a
SU NUEYa poSiCion.

2- Sele dio a conocer la descripoion de su nuewo puesto.

3.- Se le dio a conocer el organigrama del departamenito.

4.- Se le dio a conocer los procedimientos de calidad en sus nuevas actividades.

5.- Se le dieron las hermamientas necesanas para su mejor desemnvolvimiento en el puesto.

f.- Se le dio a conocer las nommas de seguridad ESPECIFICAS en su drea de trabajo.

Agregue una copia del Programa de Capacitacion Especifica, a este puesto de su area:

Nomibre v Fimma del itato Momhre ¥ Firma del Jefe Inmediato. Vo. Bo. Fel. Industrialss

\- /

GCH-03-002
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Capacitacion

INDUETRIAS
LISTA DE ASISTENCIA
[ Fecha de:
ombre del Curso, iCa o TeSTruckor "y,
Compania Capacitadora:
Eﬂnrd nador Total de horas Capacitacion:
vy
f;;:i'u Nombre Completo del Participante Departamento Firma N
1
2
3
&
5
-]
T
B
]
{[=
"
12
1
14
124
1=
1w
15
14
20
a
=
24
LA A
[ Firma de Relaciones Industriales. J
GCHHD3-AD02
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DIAGNOSTICO DE COMPETENCIAS.

Instrucciones: Anote I0s dalns que & formabo le solicha. Gracias.

Datos del Candidato:

Momibre: Fecha de Evaluacion:
Area Departamemto
Puestn:;
ﬂiagnﬁStl de cm“ciﬂﬁ-: [l et b ¥ P cLibild all pusasls y e b send Dleseds oon b
Rl
% Compaienclas Técnlca
Entrevistzdor
TOTAL
Enftrevistador (1)
Enfirvistador (2)
Ortro:
Call. Promedio
Examenss % Compaienclas Humanas COMBNTies:
Pelcomeiricos U5 e IS WD Dars RECIVSos H i,
Inteligencia: Promedio
Personalidad: Promedio:
Valones Proemedioc
Iriereses Proemedio
TOTAL Promeadlio:
AMNALISIS DEL PUESTO-PERSONA
. —
Principales Ventajss Puesto-Persona Principaies Desventalss Puesto-Persona
1 1
2 2z
3 3
4 4
Mantzner en cartera || Fimma die Recursoss Humans Firma del anea soliciante
Contratar con resenas | |
Recomendaria Contratario ||
Lo consldera Allo Patencial ||

PORH-0
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LIRS TLLAYE

PROGRAMA DE CAPACITACION

Ano:
| =i |
[Aprobor |Revision:
Aartorizg: |
No MOMERE DEPARTAMENTO PUESTO
=
! 3
=
: 3
=3
2 3
3
4 3
=
5 3
=
5 3
=
7 3
3
s 3
. 3
=
10
Codga: Fvigian & Ee refiere @ | (Eiaboracin del Programa) Revision B (Fievision def Primer SEmeste)  Rewision © {Revisitn Anusi el Frograma)
D S neflere a | CLRSOS OBLIGATORIDS. D CURSDE ESPECINCOS DE CADA PUBSTO.
GCH04-001
PGRHDS
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INDUSTRISS

SOLICITUD PARA BECAS, CURSOS Y SEMINARIOS

FECHA
POLMOLES oA sl oo
L

ru. Socio C.C: No. Cia: ]
HOMmDrE:
Puesio: EEFIH'IH‘HEHIDZ
Fecha de Ingresa:
Escoiandad:

Secundaria ) Camera Profesional: )

Primana: ] Thuo oe |3 Camera; ]
Indique |3 camera o tipo de estudios que solcita:
[FIGmbre el InEnhs:
PEREIER
[Fecha mica: Coeo; 3
Dracion:

Dias: ] WSEES i Hrs. Instruccion [
Themgo Empresa Harario:

5 0 Mo
Cibjettva del Curso
Contribuye an & meoramiento de mi FEbajo e
Se puede medir el camisio en 1a siguienie formia
Motive por el que |0 propone su |efe:
HomDre ge quien 10 PIpone:
FTELa presUpil eEia.

= = Ha ]
AUTORIZACIONES:
Firma y Nomibre del Responsable del aea Firma y Mombre del Area de Capacitacion
Firma y Nomibre de 13 Direcclon o Gerencla funclonal: Firma y Mombre de la Coorl. de Recursos Humanos
Gehia-B-n
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| PR o T

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

ML=

CHOEERE D v

[~ TERMTEMPCRAL

BRI DD

rkm

T
m—

- . I
m— m—

AN
™ CAMESD DE PUESTOD mm'ﬂ‘m
I cnisn DE SA1LARID
I PrRosaccion T
I_ . N8 Wi 0 R
™ CORRECTION o
I_ A8 Wi 0 AR

P P T [UA 1]

S BUPRRICN LB I T
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FECHA

TURND FOLID
E VALE INTERNO DE SALIDA DA MES ANO
REFACCIONES

POLMILES

PLANTA ALMACEN DFTO. SOLCITANTE CCUOT. ND. CAPTURA

LERMA, DE REFACCIONES

CODIGD CANTIDAD

MATERIAL L. DESCRIFCION Loc SOLICITADA SURTIDA

SOLICITANTE AUTORIZADD ALMACEN
NOMBRE FIRMA NOMBRE FIRMA, NOMBRE FIRMA
POHLAP-13-32
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Relaciones Laborales (Industriales)

POLIOLES
CAETA DE CONFORMIDAD DE FINIQUITO

Yo, [ ], acepto la cantidad de $[ (cantidad en lefra/mn) que
se me entrega el dia de hoy, en que doy por terminado nu contrato o relacion de trabajo
que tuve celebrado con Polioles SA_ de CV., en térmunos de lo dispuesto por el articulo
53 fraccion I de la Ley Federal del Trabajo.

Esta canfidad la aplico como page finiquito de todas las prestaciones a que tengo
derecho de acuerdo con mi contrate de mdividual de trabajo y la Ley Federal del
Trabajo. En el recibo anexo gquoedan detallados los conceptos y cantidades que me
comespondieron hasta esta fecha por concepte de vacaciomes, prima wvacaciomal,
agmnaldo, salanmpnrdmstmhajadus,tmmpnextm,sephmmdms dias de descanso
obligatorio, prima dominical comisiomes yo cualquier otra derivada de mi trabajo

personal.
De igual manera manifiesto haber devuelto toda herramienta de trabajo provista por el

Por lo anterior, manifiesto que no se me adeuda cantidad alguna, asi mismo manifiesto
no haber sufride o padecido enfermedad de trabajo o accidente profesional algumo, e
consecuencia, no tengo ni me reservo derecho o accion alpuna que ejercitar en contra de
esta empresa o de quien sus derechos represente. por ninguna via ya sea civil, penal
mercantil, adnunistrativa, laboral e inclusive ante el mstituto mexicano del seguro
social, firmando de conformidad en este documento de acuerdo con el fimgquito gque me
eniregan

Nombre y firma del empleado
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Servicios al Personal

rRegA RIL [002
'

POLIOLES
Reglamento sobre el Uso de Lockers

A continuacion se presenta el reglamento vigente para las Zonas de Lockers por parte de la Admonistracion de
Policles:

1. El locker solo sera prestado al empleado por parte de Polioles, por lo que en ningin momento el empleado sera
duedio del mismo.

2. El empleado puede hacer uso de un candado en el locker para mayor proteceion de sus cosas.

3. El empleado autoriza a Policles a romper el candado del locker en caso de la pérdida de 1a llave o de sospecha de
conterndo prolibide, v a que el empleado cubra los costos en que por esta accion se IncuTan.

4. Poholes es duefio del locker, mas no asi del confemndo, cuya responsabibidad es completamente dal
empleado.

5. Queda prohibido puardar dentro del locker:
- Armas
_Ihnps
- Sustaneias o Matenal pelhigroso
- Objetos Fobades

6. Mo se permitira el traslado o renbacacion de los lockers, a las diferentes areas o zonas del lugar de trabajo. Los
lockers deberan permanecer en el area que se ha designado por parte de la Admamstracion.

7. La asignacion del locker es de wso personal e miransfenble.

8. En el estado que es recitado el locker; debera ser entregado al momento de la desvinculacion laboral. El
empleado que sea sorprendido dafiando los Lockers bajo cualqmer excusa se le retirara de inmediato el uso del
rm=mo ¥ se valuara el dafio para hacer las deducoiones pertmentes.

9. Se sugiere no puardar objetos de alto valor ¥ / o dinero. En caso de robe, la Admmmstracién inielard un proceso
&mmmmmmgmmmmmhmbk&mdm
dal robao.

10. Cualquer faliz a las condiciones anfes mencionadas sera valorada para su comespondiente penahzacion.
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