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INTRODUCCION

El despacho Tohuanti Consultores, comenzd sus operaciones en el afio de 1995 integrado por dos
jovenes Egresados de la Carrera de Ingenieria Industrial del Instituto Politécnico Nacional, los
cuales tuvieron la inquietud de crea un despacho de consultoria de Recursos Humanos y
decidieron unir sus conocimientos y habilidades para ofrecer su asesoria en la maquila de Ndmina

a pequefias empresas y personas fisicas.

Los socios se concentraron en diversificar sus servicios, atraer a nuevos clientes y logran asesorar
a empresas dedicadas a la custodia de Valores por lo que la firma comenzé a incrementar su
prestigio. Con el tiempo tuvieron la necesidad de ampliar su gama de servicios y con ello la

necesidad de aumentar su plantilla con personal especializado se hizo evidente.

Actualmente Tohuanti Consultores estd integrada por Psicdlogos, Especialistas en Recursos
Humanos y contadores, quienes ofrecen los servicios especializados en Reclutamiento y seleccion,

Capacitacién, Néminas, IMSS Infonavit y FONACOT y Relaciones laborales.

Debido a los servicios que ofrece en los ultimos afios el despacho tuvo un rapido incremento en su
numero de empleados, los perfiles del personal requerido se volvian mas especificos, se requeria a
un personal mas preparado y capacitado. El despacho requeria una estructura formal que le
permitiera proporcionar servicios eficientes y de calidad, y que dicha estructura diera soporte a la

organizacidn y contribuyera a su crecimiento.

A pesar de ser una empresa dedicada a brindar apoyo en areas de recursos humanos la
administracién para si misma era igual a la que manejaban para las demas empresas que
asesoraban, en el despacho todas las funciones de Recursos Humanos eran llevadas a cabo por
uno de los socios quien seleccionaba a su personal basandose Unicamente en la experiencia que
estos decian tener y en un pequefio examen que ocupaba para cada uno de los diferentes puestos
y el resto de los asuntos relacionados con la administracién de personal eran todos resueltos por
el actual socio administrador, quien ya no tenia la capacidad de resolver oportunamente todas los
problemas, ni de cubrir todas las necesidades que el despacho estaba comenzando a demandar

como consecuencia de su afortunado crecimiento.



Debido a ciertos problemas que se generaron por lo anterior comentado, deciden crear un
departamento de Personal que se encarga exclusivamente de su propia administracién y seleccion

de personal, con ello han mejorado e incrementado sus oportunidades y vision.

Antes de la creacién de este departamento las funciones de Recursos humanos estaban
totalmente centralizadas en los dos socios administradores, por lo cual no existen manuales de
procedimientos, la capacitacidon en las funciones a realizar por los nuevos talentos, se ensefiaban a
través de alguno de los otros companfieros, quien en ocasiones trasmitia los mismos errores que
cometia en su proceso y peor aun las manias de hacerlo, lo cual para la organizacién no es

correcto.

El proceso de reclutamiento y selecciéon consistia en buscar candidatos en algunos portales de
internet o recomendados de los mismos empleados, una vez seleccionado, se contactaba al
candidato y el Socio realizaba alguna entrevista personal y un examen bdsico de conocimientos del
proceso, si lo creia adecuado para la vacante, era dirigido al drea contable quien realizaba el
proceso de contratacién, algunos eran contratados bajo un esquema de prueba y posteriormente

firmaban su contrato.

Lo anterior presentaba ciertos problemas, tales como la falta de una entrevista filtro, no se les
daba seguimiento oportuno a los candidatos, sdlo se consultaba una bolsa de trabajo por internet,
no se hacian investigaciones de referencias laborales, ni pruebas psicométricas, ni estudios
socioecondmicos. El personal no recibia induccidon y sdélo algunos empleados contaban con

contratos y expedientes completos.

El tema de la capacitacion era un asunto al que no se le daba la importancia suficiente dentro de la
organizacion, los socios delegaban este proceso al empleado mas sobresaliente, sin embargo esta
es un actividad indispensable para que todo el personal se desarrolle, mejore o adquiera nuevas
habilidades que le permitan ser competitivo y la mejora en su trabajo, contribuya directamente a

optimizar procesos y lograr objetivos institucionales.

De tal manera que el despacho carecia de planes y programas de capacitacién, sélo en ocasiones
algunos empleados decidian capacitarse de manera externa proponiendo a los socios que la

empresa absorbiera una parte o el total del costo de los cursos.



Al no seleccionar correctamente al personal, no contar con un proceso para la seleccidn,
contratacidn e induccién en sus actividades y procesos, el tema de la rotacion comenzaba a ser
una situacion cada vez mas frecuente, motivo por el cual los socios deciden realizar una serie de
ajustes a los salarios, establecer un tabulador salarial, otorgar bonos de productividad y otorgar
prestaciones superiores a las de ley como bonos de puntualidad y vales de despensa, con la
finalidad de atraer a personal mds capacitado y mantener en la organizacion al personal valioso
gue comenzaba a buscar otras oportunidades donde obtuviera mayores beneficios. Por lo anterior
se comenzo a trabajar en desarrollar una herramienta que permitiera la evaluacion objetiva del

personal con base en su desempeiio.

Una parte totalmente olvidada por la empresa es el riesgo y los accidentes de trabajo, aunque
estos son minimos, pero no por ello es un tema que se deba tomar a la ligera, por el contrario es
un tema que toda organizacién independientemente de su giro o tamafio siempre debe tener
presente, ya que las enfermedades o accidentes que pueda sufrir un trabajador siempre se veran
reflejadas en costos para la empresa. Como era de esperarse el drea de trabajo no contaba con
ninguna medida de seguridad, por lo que el personal no sabia cdmo actuar en caso de: temblores,
incendios, riesgos o accidentes de trabajo, por tal situacidon se proponen en el presente manual

para que el personal sepa cdmo debe reaccionar en caso de que ocurra algun siniestro.

Tohuanti Consultores esta integrado en su mayoria por profesionistas, no existe la figura de
sindicato, los asuntos relacionados a los temas de Relaciones Laborales se tratan directamente con
el socio administrador, el personal se sujeta a las condiciones establecidas en un contrato
individual de trabajo y un reglamento interior de trabajo que al no mantenerse actualizado no
contempla las nuevas situaciones y necesidades que tiene la organizacion. Los temas relacionados
a despidos y renuncias siguen los lineamientos de la Ley Federal del Trabajo, con la finalidad de
evitarse conflictos o demandas. Tal como se comentd anteriormente existen empleados sin
contratos por lo que es necesario regularizar esta situacidén, estableciendo las politicas y

procedimientos necesarios para resolver este problema.

El proceso de ndmina era ejecutado por uno de los analistas, quien era el Unico responsable
determinar los calculos. Afortunadamente todos los asuntos relacionados con deducciones,
determinacidn y pago de impuestos siempre se han llevado conforme a las leyes y reglamentos
correspondientes. Los problemas detectados en el proceso de nédmina son: los recibos de pago

rara vez se entregaban en las fechas indicadas, de existir dudas con respecto a descuentos, no se



solventaban de manera inmediata, la forma de pago era a través de cheque, y no existia un
horario establecido para hacer los pagos, pues el analista siempre debe darle prioridad al cliente y
las aclaraciones a sus compafieros podian esperar por lo cual este proceso lo debe llevar una
persona dedicada a este solo proceso ya que era necesario organizar todos los archivos
relacionados con la ndmina (recibos de pago, pago de cuotas obrero patronales e impuestos,

movimientos afiliatorios ante el IMSS, etc.).

Los servicios que requeria el personal tales como: cartas de recomendacién, cartas de referencias
laborales, solicitud y control de vacaciones, permisos, requisicion de papeleria, reembolsos de
gastos, asignacion de contrasefias para uso del equipo de computo, el envio de mensajerias, la
organizacion de eventos y la elaboracidon de comunicados, entre muchos otros asuntos debian ser
resueltos por el socio administrador, quien dedicaba diariamente gran parte de su tiempo a
atender estas demandas que surgian de manera imprevista y que debian resolverse sin tener

algun procedimiento o formatos que agilizardn el trabajo.

Queda claro que el despacho tenia bastantes necesidades y que el reto de consolidar un area de
Recursos Humanos requeriria de mucho esfuerzo. El reto para el nuevo departamento ha sido
desde establecer procedimientos, generar e implementar politicas, desarrollar formatos, todo
para eficientar procesos y obtener de manera oportuna informacién y contribuir al logro de los

objetivos de la organizacion.

Una vez analizada la situacién de Tohuanti Consultores, he decidido expresar en el presente
proyecto de investigacion el Manual de Recursos Humanos para el despacho Tohuanti
Consultores, cuyo objetivo fundamental es generar una herramienta administrativa que permita
proveer al drea de recursos humanos la informacion respecto a los objetivos que debe alcanzar a
través de definir las funciones, las politicas, los procedimientos, planes y programas necesarios
para optimizar los recursos contribuyendo de manera efectiva al logro de la misién y visién de la

organizacion.

El proyecto de Manual que se propone en el presente trabajo, contiene las funciones esenciales
que debe asumir toda drea de Recursos humanos, es decir: el reclutamiento y la seleccion, la
contratacidn y la induccidn, la capacitacion, los sueldos y salarios, la némina, las relaciones

laborales, la seguridad e higiene, la administracion del personal y los servicios al personal, todas



estas funciones son desarrolladas en este Manual incluyendo descripciones de puestos, objetivos,

politicas, servicios, procedimientos y formatos para que cada actividad se realice eficientemente.



1. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

El presente proyecto esta basado en la metodologia de investigacion cualitativa, ya que para
obtener y analizar la informacién tuve acceso directo al ambiente laboral, lo que me permitié

obtener informacion a través de la observacién directa del entorno.

Asimismo consegui informacién a través de la revisiéon de los documentos con los que cuenta
actualmente la organizacion, incluyendo reglamentos, materiales de trabajo y toda clase de
formatos que son susceptibles de adaptaciones o mejoras para ser integrados en el Manual de

Recursos Humanos.

La entrevista de profundidad es otro medio en el cual me apoye para obtener y validar
informacidn que analicé a través del método inductivo, lo que me permitié determinar cuales son
las necesidades de la organizacién y con ello pude disenar el presente Manual de Recursos
Humanos a la medida de la organizacién que permite cubrir algunas carencias que presenta

Tohuanti Consultores.

1.1 Objetivo del Estudio

El objetivo general del presente proyecto es disefiar un manual funcional de Recursos Humanos
gue permite estructurar, estandarizar y optimizar los recursos del area, alinedndose a la mision,

visidn y objetivos de la organizacidn.
Los Objetivos Particulares que se pretenden alcanzar con este proyecto son:

1) Establecer los objetivos y las politicas necesarias para desarrollar las funciones que
conciernen al area de Recursos Humanos.

2) Disenar los procedimientos de Recursos Humanos que permitan agilizar las actividades
dentro del drea.

3) Estandarizar los procesos de la administracion de Recursos Humanos, buscando optimizar

los recursos con los que cuenta el area.



4) Proveer al personal de nuevo ingreso una guia que le permita conocer los objetivos y
adaptarse rdpidamente a las funciones del area de Recursos Humanos.

5) Establecer una serie de indicadores que permitan demostrar al area de Recursos Humanos
su importancia dentro de la organizacion, a través de resultados expresados en términos de

costo-beneficio.

1.2 Planteamiento del problema

El despacho Tohuanti Consultores S.C. como toda organizacion comenzd por ser una pequefia
empresa constituida en un inicio por dos Jovenes egresados de la Carrera de Ingenieria Industrial
del IPN, los cuales no han perdido de vista su objetivo de postularse en el mercado de Consultorias
y ofrecer servicios de calidad a sus clientes, al mismo tiempo que crecen internamente, sin
embargo, para alcanzar esos objetivo requieren contar con herramientas administrativas que les
permitan formalizar sus politicas y estandarizar sus procesos para ofrecer servicios de mejor

calidad.

En el despacho surge la necesidad de crear un drea de Recursos Humanos, ya que la mayor parte
de las funciones que conciernen a esta drea son ejecutadas por una sola persona, el socio
administrador. El despacho ha duplicado el nimero de empleados por lo que el socio ya no tiene
la capacidad de seguir llevando todos los asuntos del area lo que obliga a los representantes a

contratar personal para delegar funciones.

1.3 Justificacion

El despacho Tohuanti Consultores S.C. requiere definir sus politicas y formalizar sus
procedimientos, ya que con el crecimiento que ha tenido la organizacidn y el interés de los socios
por mantenerse en el mercado, ofreciendo servicios de mejor calidad, hacen necesario comenzar a
dar estructura a toda la organizaciéon. Como ya lo comente se requiere crear un area de Recursos
Humanos que cubra las necesidades de la organizacién, que sea capaz de atraer y mantener

personal calificado para ser competentes en el mercado

Para darle estructura y formalidad a cualquier area dentro de una organizacién es necesario
plantear objetivos, politicas y procedimientos, y todos estos elementos estan contenidos dentro

de los distintos tipos de manuales administrativos.



Los manuales organizacionales son herramientas administrativas que concentran informacion
relevante y estructurada de una organizacion y que tienen la finalidad de servir como guia al
personal al momento de tomar decisiones, orientar acciones, unificar criterios, estandarizar y
agilizar procesos, de tal manera que los resultados de cada departamento o funcién sean los
Optimos. El desarrollo del presente Manual favorecerd la toma de decisiones al estandarizar los

procesos de cada una de las dreas de aplicacion.

Si el manual se mantiene constantemente actualizado y se utiliza servira como fuente fiel de
informacidn que plasme la forma en que actualmente funciona el drea de Recursos Humanos. Al
estandarizar los procesos favorecera el aprovechamiento de los recursos con los que cuenta el
area. Ademas permitira unificar los criterios al tomar decisiones en cualquier proceso o actividad,

asi mismo servird como una herramienta de apoyo para capacitar al personal de nuevo ingreso.

1.4 Preguntas de la investigacion

Para lograr los objetivos de este proyectoy poder conducir la investigacion se plantean las

siguientes preguntas:

1) ¢Qué objetivos y politicas deben ser contempladas para cada funcion desarrollada por el
area de Recursos Humanos?

2) ¢éCudles son los procedimientos que se deben establecer para que el area de recursos
humanos agilice sus funciones?

3) éla estandarizaciéon de los procesos del drea de Recursos Humanos, permitira la
optimizacion de los recursos?

4) ¢El Manual de Recursos Humanos permitira al personal de nuevo ingreso conocer los
objetivos y adaptarse rapidamente a la manera de ejecutar las funciones del drea?

5) ¢Qué indicadores permitirian mostrar a la organizaciéon la importancia que tiene el drea de

Recursos Humanos?



1.5 Viabilidad y Limitaciones

Gracias al interés que tienen los socios de la consultoria por establecer una estructura
organizacional que les permita seguir creciendo y ser competitivos, he podido realizar el presente
estudio, ya cuento con toda la informacién necesaria y han solicitado y autorizado la cooperacidn
y participacién del personal para el desarrollo del presente proyecto asi como su colaboracién

para la implementacion del mismo

1.6 Hipétesis

Para el siguiente proyecto se plantean como posibles respuestas a las preguntas de investigacién,

las siguientes Hipotesis:

1) Los objetivos y politicas son indispensables para el adecuado funcionamiento del drea de
recursos humanos, de no existir los resultados en el trabajo son ineficientes.

2) Los procedimientos implementados dentro del area de Recursos Humanos logran optimizar
los recursos de la organizacion.

3) El manual de Recursos Humanos es una guia indispensable para que el personal de nuevo
ingreso se adapte rapidamente al area.

4) Los indicadores permiten al 4rea de recursos humanos ofrecer a la organizacién la
evidencia cuantitativa de los resultados y su contribucidon en el logro de los objetivos

organizacionales



2. PERFIL DE LA ORGANIZACION

Tohuanti Consultores es una empresa especializada en Recursos Humanos la cual se encuentra
comprometida con la supremacia, la excelencia y la calidad, como lideres del negocio ofrecen una
gama completa de servicios en recursos humanos. Preocupados por los cambios en el mercado y
por ende trabajan en una estrategia continua, que junto con los inversionistas, desarrollan y

optimizan el capital de trabajo.

. oz

2.1 Mision, Visién y Valores

> Vision

Ser reconocidos en el mercado como empresa especializada en el manejo del factor humano
comprometida con la excelencia de sus procesos a través de una actitud permanente de servicio,
una mentalidad de mejora e innovacién y un compromiso contundente en la generacién de valor

y cumplimiento de nuestros clientes.

> Mision

Ser una empresa lider en la generacién de valor para la gestion integral del factor humano a

través de la creacion e implantacion de servicios de vanguardia

> Valores

Legalidad en los procesos.

Trabajo en equipo para lograr los objetivos.

Etica con responsabilidad.

Integridad en cada accion.

Profesionalismo en el trabajo diario.



Servicio, atencion y calidad.

Compromiso permanente con cada cliente.

2.2 Organigrama

La organizacidon se encuentra actualmente integrada por 42 personas distribuidas en la siguiente

estructura.

Direccian

Administracion £ £ Contabilidad

Gerente de A Gerente de Gerente
Erente de
Reclutamiento y T Relaciones Infonavit, IM35 y

ot o
seleccion el Laborales Fonacot Nominas

Supervisor de Supervisor de Supervisor de Supervisor de
Infonavit IMS5 Fonacat Nomina

Analista Analista Analista Analista Analista Analista




2.3 Servicios que ofrece el Despacho

Los clientes que conforman la cartera de la Consultoria son:

e Empresas de traslado de valores:
a) Cometra
b) Seguritec
c) GSI
Y actualmente ofrece una serie de servicios que se enfocan en ayudar a los clientes a lograr sus

objetivos como reduccién de costos y tiempos en el proceso de Recursos Humanos brinddndole

asesoria permanente y atencién personalizada en las siguientes lineas de servicio:

» Reclutamiento y seleccion : la puerta de tu negocio

» Nominas: la inversién que no se ve.

» Capacitacion: No te quedes atras

» IMSS, INFONAVIT Y FONACOT El bienestar de tu gente

» Relaciones laborales: la Ropa sucia se lava en casa



2.4 Mapa Estratégico

El presente Manual de Recursos Humanos proporcionara indicadores basados en el Balance Score

Card, por lo que se han alineados los objetivos a la vision y misién de la organizacion.

A continuacidn podra observarse cudl es el plan estratégico de la consultoria, destacando que el

drea de Recursos Humanos proporcionara soporte en los temas de innovacién y aprendizaje.

MAPA ESTRATEGICO

Incrementar
las ventas

Perspectiva
Financiera

Rentabilidad

Perspectiva del
Cliente

1

Servicio de
Consultoria
Internacional

t

Servicio de
Excelente
Calidad

1

Imagen seria y
confiable

1

Servicio
Oportuno y
Confiable

Perspectiva de

Procesos Internos

Ofrecer nuevos
servicios

Atraer a nuevos
clientes

Cumplir con un
servicio de
calidad

Optimizar

procesos y

aprovechar
recursos

Perspectiva de la

Innovacion y
aprendizaje

Contratary
retener a

personal
competitivo

Mantener al
personal
motivado

Desarrollar y
mejorar las
capacidades
del personal

Dar soporte
administrativo
a todas las
areas




2.5 Indicadores Generales para Balance Score Card

A continuacion se presentan los indicadores generales para el Balance Score Card, mismos que
serviran de referencia para correlacionar otros indicadores de las distintas areas de Recursos

Humanos que se mostraran dentro de este proyecto.

Generales de la Organizacion

Ventas Mensuales

Costos Mensuales

Personal por Departamento

Rotacién de Personal

Generales del 4rea de Recursos Humanos

T T

Costos por hora del personal de Recursos = Sueldo Mensual/ 30 dias del mes / 8 hrs laborables
Humanos

= Costo de Medios de reclutamiento + Costo de Pruebas
Costo de Proceso de Empleo por Candidato psicométricas + costo de estudio socioeconédmico
Viable




3. MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

3.1 Mision, Vision y Valores

> Visién

Ser el departamento mas eficaz dentro de la organizacidn, que permite a los colaboradores un
servicio de la mejor calidad y en el menor tiempo posible, buscando siempre la completa

satisfaccién al responder a las necesidades del personal de manera oportuna.

>  Misién

Perfilar y establecer planes que permitan captar a personal con talento, disefiando estrategias
gue permitan que el personal permanezca y crezca dentro de la organizacién desarrollando sus
capacidades y estableciendo politicas que permitan ofrecer un servicio oportuno, confiable y de

calidad.

> Valores

= Proveer a todos nuestros clientes respuestas y soluciones eficaces.

= Obtener y proporcionar informacién veraz que permita tomar decisiones objetivas y

oportunas.

=  Aportar observaciones objetivas y justas basadas en informacién confiable.

= Dar un servicio de calidad aprovechando al maximo los recursos de la organizacién.
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3.2 Organigrama

Administrador
General

Coordinador de
Recursos Humanos

Encargado de
Encargado de Capacitaciony
Proceso de Empleo Seguridad e
Higiene

Encargado de
Compensacionesy
NAmina

11



3.3 Descripcion de Puestos

Descripcion del Puesto: ADMINISTRADOR GENERAL

. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Administrador general
Titular del Puesto.

Area o departamento: Administracion.
Puesto al que reporta N/A

directamente:

No. de plazas 1

Ubicacion Fisica del Oficinas

puesto:

Il.  DESCRIPCION GENERICA

Planear, ejecutar y dirigir la gestién administrativa y operativa de la empresa, del manejo de
la relacidn con los diferentes proveedores. Desarrolla las estrategias de compras anuales y las
proyecciones de la organizacién. Se encarga del control administrativo y disciplinario del
personal y coordinar toda la actividad de produccién de la empresa.

. FUNCIONES

TEMPORALIDAD ACTIVIDADES

Diariamente e Planeamiento estratégico de actividades
e Representacién legal de la empresa
e Dirigir las actividades generales de la empresa
e Aprobacién de presupuesto e inversiones
e Dirigir el cumplimiento de los objetivos empresariales.
e Autorizar gastos e inversiones de la empresa
e Resolucién de problemas escalados.

12



VI.

INTERNAS

EXTERNAS

UBICACION

Administrador
General

Coordinador de
Recursos
Humanos

Encargado de

Proceso de
Empleo

PRINCIPALES RETOS

Encargado de Encargado de

Compensacionesy
Nomina

Capacitaciony
seguridad e
higiene

Crear un ambiente de confianza y respeto dentro de la organizacion.
Involucrar al personal en el cumplimiento de los objetivos.
Mantener a la organizacion como un ente competitivo

Generar utilidad.

COMUNICACION

PUESTOS O AREAS

Todas las areas de la
empresa

Todas las areas de la
empresa

clientes

MOTIVO
Mantenerse actualizado en todos los temas.

Transmitir planes de accidn para el cumplimiento de los
objetivos

Mantener una relacién saludable y negociar con los
mismos

13



VIl.  DIMENSIONES

El monto aproximado del equipo de oficina que esta bajo la
responsabilidad de este puesto es:

$30,000.00

’ Capital de la empresa

| 1,200,000.00

VIIl.  PERFIL DEL PUESTO

| Edad: | 30-55 afios | Sexo:

| Indistinto

| Nacionalidad: | Indistinta | Estado Civil:

| Casado

Carrera: Administrador de Situacion: Titulado
empresas o
equivalentes
| Idiomas | Inglés | Nivel de dominio: | Avanzado
Software Office avanzado

| Afos: | 3 afios | En: | Puesto Similar

Desarrollando actividades Gerencia administrativa.
generales como: Proyecciones econdémicas
Planeacidn estratégica.

Con conocimientos Administracion de personal
especificos en: Gestidn de procesos.

Competencias Personales: | Negociacion.
Liderazgo.
Orientacion al logro.
Actitud de servicio.

Rosa Maria Juache Alfaro |

Elaboré | Revisé

Autorizd

| Fecha de elaboracion: | 26 Septiembre 2013 | Fecha de actualizacién:




Descripcion del Puesto: COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

R IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Coordinador de Recursos Humanos

Titular del Puesto.

Area o departamento: Recursos humanos.
Puesto al que reporta Administracién general
directamente:

No. de plazas 1

Ubicacidn Fisica del Oficinas

puesto:

I. DESCRIPCION GENERICA

Disefiar y desarrollar estrategias que aseguren la paz laboral en la empresa, que propicie la
calidad y productividad, asi como el desarrollo integral del personal. Ademas de brindar
apoyo y asesoria al personal en temas administrativos.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

TEMPORALIDAD ACTIVIDADES
Diariamente e Generar circulares que permitan al personal mantenerse
actualizado e informado de eventos importantes de la
empresa.

e Asesorias para las buenas relaciones laborales entre el
personal y los superiores.

e Servicios a los supervisores, jefes, gerentes y directores de
informacién del personal de su darea.

e Apoyo al personal en asuntos relacionados con el trabajo y
en ocasiones con asuntos personales.

e Actualizar expediente de personal.

Trimestralmente/ e Generar la requisicidon de papeleria de las diversas areas.
e Generar un calendario de vacaciones para los empleados.
semestralmente e Generar credenciales para los empleados.
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Eventual e QOrganizar eventos recreativos para el personal.
e Solicitar claves informaticas para personal de nuevo ingreso.
e Realizar pagos por servicios.

V. UBICACION

Administrador
General

Coordinador de
Recursos
Humanos

Encargado de

Capacitaciony

seguridad e
higiene

Encargado de Encargado de

Proceso de
Empleo

Compensacionesy
Némina

V. PRINCIPALES RETOS

=  Propiciar un clima laboral favorable para la organizacion.
= Atender a las demandas de los empleados en el menor tiempo posible.
=  Tener control y dar seguimiento a temas importantes de la organizacion.

VI. COMUNICACION

Administrador general Disefiar planes que permitan la satisfaccion
(%]
<Zn: del personal
5 | Gerentesy supervisores Actualizar informacién de empleados.
l_
z




Mantenimiento Para reportes por fallas en el equipo.

Clientes y proveedores Obtener cotizacion de eventos y equipo para
el personal.

EXTERNAS

VII. DIMENSIONES

El monto aproximado del equipo de oficina que esta bajo la
responsabilidad de este puesto es: $ 12, 000.00

| Presupuesto | $70,000.00

VIIl.  PERFIL DEL PUESTO

| Edad: | 28-40 afios | Sexo: | Indistinto

| Nacionalidad: | Indistinta | Estado Civil: | Indistinto

| Carrera: | administracion | Situacion: | Titulado
| Idiomas | Inglés | Nivel de dominio: | Avanzado

‘ Software ’ Office

| Afos: | 2 afios minimo | En: | Administracion de Personal

Desarrollando actividades Manejo de personal, aspectos laborales, finanzas, manejo de leyes
generales como: laborales.

Con conocimientos Actividades de organizacion de Personal y administrativos.
especificos en:

Competencias Personales: | Autoridad y liderazgo, manejo de personal, capacidad de trabajar
bajo presion, planeacion de proyectos a mediano y largo plazo,
honestidad, responsabilidad y compromiso con la empresa.

Rosa Maria Juache Alfaro | |

Elabord | Reviso | Autorizd

| Fecha de elaboracion: I 26 Septiembre 2013 Fecha de actualizacién: |




Descripcion del Puesto: ENCARGADO DE PROCESO DE EMPLEO

. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Encargado de proceso de empleo.
Titular del Puesto.
Area o departamento: Recursos humanos.
Puesto al que reporta Coordinador de recursos humanos
directamente:
No. de plazas 1
Ubicacion Fisica del Oficinas
puesto:

1. DESCRIPCION GENERICA

Proporcionar a las mejores personas aspirantes para un puesto dentro de la empresa, a través
de los diferentes medios de reclutamiento, dentro y fuera de la empresa, asi mismo, realizar
la contratacion del personal de nuevo ingreso de acuerdo a las politicas de la empresa y la LFT

. FUNCIONES ESPECIFICAS

TEMPORALIDAD ACTIVIDADES
Semanal/ e Colocar los anuncios solicitando personal para los diversos
Quincenalmente puestos que le son requeridos.

e Disefio de perfil de puestos para los diferentes
requerimientos de area.

e Realizar las pruebas necesarias para asegurar que los
aspirantes cumplan con los requisitos de conocimientos vy el
psicolégico adecuado

e Dar instrucciones al equipo de investigacién para que se
encarguen de comprobar la veracidad de los datos
proporcionados por el aspirante

e Informar al nuevo miembro de su sueldo, prestaciones de ley
y de las prestaciones que le proporciona la empresa.

e Informar al drea de capacitacion de los empleados de nuevo
ingreso para proporcionar la capacitacion adecuada a sus
funciones.

e Solicitar documentacién y examen médicos del candidato.



Trimestralmente/ e Conocer las necesidades de los demas Gerentes y

Departamentos a fin de trabajar en colaboracién para

semestralmente conseguir al personal adecuado.

INTERNAS

e Innovar en procesos de seleccion para elegir al mejor
candidato.

e Actualizarse en aspectos legales relacionados con la
contratacién de personal.

Iv. UBICACION

Administrador
General

Coordinador de
Recursos
Humanos

Encargado de

Capacitaciony

seguridad e
higiene

Encargado de Encargado de

Proceso de
Empleo

Compensaciones y
Nomina

V. PRINCIPALES RETOS

= Elegir el mejor candidato que cumpla con los requerimientos de las diferentes areas de
la organizacién.

=  Evitar confusiones en la negociacion salarial de los empleados de nuevo ingreso.

= Generar anuncio atractivos para reclutar al mayor nimero de candidatos con el perfil
indicado.

=  Minimizar el tiempo de busqueda de los candidatos a ocupar un puesto.

VI. COMUNICACION

PUESTO / AREA MOTIVO

Jefes de area Para identificar el perfil de los candidatos
solicitados.

Encargado de compensaciones. Conocer los paquetes de compensaciones

para los empleados de nuevo ingreso
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Empresas de estudios socioeconémicos | validar informacion de candidatos

Familiares y amigos del candidato Validar referencias.

EXTERNAS

Laboratorios clinicos

Solicitar informacién médica del candidato

VII. DIMENSIONES

El monto aproximado del equipo de oficina que esta bajo la
responsabilidad de este puesto es: $ 12, 000.00

Presupuesto para publicacion en medios. | $ 25,000.00

VIIl.  PERFIL DEL PUESTO

| Edad: | 25-35 afios | Sexo: | Femenino
| Nacionalidad: ' Indistinta | Estado Civil: | Indistinto
Carrera: Administracion o Situacioén: Titulado
Psicologia
| Idiomas | Inglés | Nivel de dominio: | Avanzado
Software Excel.
Pruebas psicométricas.

| Afos:

| 2 afios | En: | Puesto Similar

Desarrollando actividades
generales como:

Seleccion y contratacién de personal.

Con conocimientos
especificos en:

Manejo de personal, aspectos laborales, finanzas, manejo de leyes
laborales.

Competencias Personales:

Autoridad y liderazgo, capacidad de trabajar bajo presidn, planeacion
de proyectos a mediano y largo plazo, honestidad, responsabilidad y
compromiso con la empresa.

Rosa Maria Juache

Elaboro

| Reviso | Autorizé

| Fecha de elaboracion:

26 Septiembre 2013 Fecha de actualizacién: |




Descripcién del Puesto: ENCARGADO DE CAPACITACION Y SEGURIDAD E HIGIENE

I IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargado de capacitacion y seguridad e higiene.
Titular del Puesto.

Area o departamento: Recursos humanos.

Puesto al que reporta Coordinador de recursos humanos
directamente:

No. de plazas 1

Ubicacidn Fisica del Oficinas

puesto:

I. DESCRIPCION GENERICA

Estructurar planes de formacién a mediano plazo coherentes con la estrategia global de la
empresa, a través del fomento de la formacion de sus empleados de forma estructurada, asi
como elaborar los reglamentos y politicas necesarios para garantizar la seguridad de los
empleados y las instalaciones de la empresa.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

TEMPORALIDAD ACTIVIDADES
Diariamente e Promover la participacion de los empleados en tareas de
emergencia para crear una conciencia de prevencidon de
accidentes.

e Eliminar al maximo los accidentes de trabajo.
e Priorizacién de las necesidades detectas y andlisis de
recursos disponibles.

Semanal/ e Desarrollar los programas necesarios de capacitacion de
Quincenalmente acuerdo a las necesidades que vayan planteando los Gerente
y Jefes de las demds areas de la empresa.

e Conocer todos los procesos productivos y administrativos
utilizados en la empresa para poder dar las opiniones
necesarias tendientes a un mejoramiento

e Involucrar al personal de nuevo ingreso en sus funciones y en
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Trimestralmente/

semestralmente

Eventual

V. UBICACION

V. PRINCIPALES RETOS

la organizacion.

Desarrollar los reglamentos internos de Higiene y Seguridad
de acuerdo a las necesidades de cada area.

Presentar un cronograma para llevar a cabo simulacros de
evacuacion de la empresa en caso de una emergencia.
Actualizarse en programas mas novedosos de capacitacion y
motivacién para aplicarlos en la empresa.

Crear los diferentes grupos encargados de la coordinacion
del personal en caso de emergencias.

Proporcionar la sefalizacion suficiente para conocer las
salidas de emergencia, los sitios de los extinguidores y
mangueras, y el equipo de seguridad.

Realizar la deteccion de necesidades de capacitacion de los
empleados, para disefiar los planes y programas de
capacitacién.

Administrador
General

Coordinador de
Recursos Humanos

Encargado de
Proceso de Empleo

Encargado de
Capacitacion y Compensaciones y
seguridad e higiene Noémina

Encargado de

J

= Lograr la participacion de los empleados en los programas de seguridad e higiene.
= Conseguir la colaboracién de los empleados en los programas de capacitacion.

= Disminuir el indice de accidentes laborales a cero por ciento.

= Generar planes y programas de capacitacion novedosos para los empleados.
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VI. COMUNICACION

Coordinador de Recursos Para coordinar aplicacidn de los programas de capacitacion.
humano
(%]
<
Z . .7 . . .7
& | Encargados de las Obtener informacidn de necesidades de capacitacion.
E diferentes dreas de la
empresa
Empleados Generar la participacion en los programa de prevencién de
accidentes y programas de deteccidn de necesidades de
capacitacién.
Empresas de capacitacion Para encontrar a los capacitadores adecuados para los
programas de capacitacion.
(%]
=
o Organismos e instituciones | Generar el mejor plan y programan de capacitacion.
< | de capacitacion
[NN]
Proveedores de equipo de Adquirir equipo de seguridad y mantenimiento del mismo.
seguridad.
VII. DIMENSIONES

El monto aproximado del equipo de oficina que esta bajo la

responsabilidad de este puesto es: $ 12, 000.00
‘ presupuesto de mantenimiento al equipo de seguridad | $30,000.00
| Presupuesto de capacitacion | $60,0000.00

VIIl.  PERFIL DEL PUESTO

| Edad: | 25-45 afios | Sexo:

| Indistinto

| Nacionalidad: | Indistinta | Estado Civil:

| Indistinto
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Carrera: Administracién Situacion: Titulado
o psicologia
| Idiomas | Inglés | Nivel de dominio: | Avanzado
Software Excel - Nivel avanzado (elaboracién de macros).

Afos:

3 afios minimo En: Recursos humanos y capacitacion
de personal

Desarrollando actividades
generales como:

Cursos de capacitacién.
Implementacién y diseiio de planes de capacitacion.
Manejo de personal.

Con conocimientos
especificos en:

Modelos de aprendizaje.
Estilos de liderazgo.

Competencias Personales:

Autoridad y liderazgo.

Capacidad de trabajar bajo presién.

Planeacién de proyectos a mediano y largo plazo.
Honestidad.

Responsabilidad y compromiso con la empresa.

Rosa Maria Juache Alfaro

Elaboro

| Reviso | Autorizé

Fecha de elaboracién:

26 Septiembre 2013 | Fecha de actualizacion: |




Descripcion del Puesto: ENCARGADO DE COMPENSACIONES Y NOMINA

. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Encargado de compensaciones y ndmina
Titular del Puesto.
Area o departamento: Recursos humanos.
Puesto al que reporta Coordinador de recursos humanos.
directamente:
No. de plazas 1
Ubicacion Fisica del Oficinas
puesto:

1. DESCRIPCION GENERICA

Conseguir la compensacion adecuada para cada empleado de acuerdo con su
responsabilidad, su contribucidn al éxito de la empresa y manteniendo la estructura de gastos
de la empresa, competitiva con respecto al mercado, ademds de elaborar de manera clara,
precisa y puntal el rol de nédminas de todos los empleados de la empresa.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

TEMPORALIDAD ACTIVIDADES

Diariamente = Colaborara con las demas dreas de la empresa en lo que a la
satisfaccién del empleado se refiere.
=  Cuidar que los trabajadores cumplan estrictamente con el
proceso de registro la hora de entrada y de salida del trabajo

Semanal/ = Generar el reporte de ndminas que debera de pasar a manos
Quincenalmente de la Gerencia de Contabilidad
® |Informar a los empleados de las sanciones o bonificaciones a
las que hayan sido acreedores
= Entregar los recibos de nomina.

Trimestralmente/ = Actualizacion de cuestionarios de evaluacion, valoracion y
semestralmente apreciacion de puestos.

= (Clasificacién y disefo de la estructura salarial.

= Realizar estudios salariales internos.
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Eventual = Elaborar los oficios necesarios para dar a conocer al personal
las nuevas disposiciones de la empresa con respecto a
cualquier aspecto que afecte a la ndmina.

= Estar atento ante cualquier falla en el sistema de registro de
las entradas y salida para poder reportarlo a mantenimiento.

= Realizar estudios externos para conocer las practicas y
tendencias del mercado

= Disefiar los diferentes paquetes de compensaciones para el
personal.

Iv. UBICACION

Administrador
General

Coordinador de
Recursos Humanos

Encargado de
Capacitacion y
seguridad e
higiene

Encargado de
Compensaciones y
Nomina

Encargado de
Proceso de Empleo

V. PRINCIPALES RETOS

= Actualizacidn constante de la informacion que se obtiene de los estudios de mercado para
lograr la satisfaccion del personal en materia de salarial.

= Cumplir con el proceso de generacidon de ndmina en tiempo y forma buscando un indice de
error del 1%.

=  Proporcionar informacién correcta al departamento de contabilidad para el depdsito por
concepto de nédmina.
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VI. COMUNICACION

PUESTOS O AREAS MOTIVO
Coordinador de recursos humanos | e Precisar informacion de incidencias vy
actividades de personal para
wn actualizacion salarial.
g - - - -
Z Jefe de contabilidad e Entregar informacién para realizar
E depdsitos por concepto de némina.
= Colaboradores e Proporcionar Recibos de nomina vy
atender las aclaraciones de los mismos.
Mantenimiento e Para reportes por fallas en el sistema de
entradas y salidas.
" Otras empresas del mismo giro e Para obtener informacién salarial del
< mercado.
2
o
w
[
x
wl

VII. DIMENSIONES

El monto aproximado del equipo de oficina que esta bajo la

responsabilidad de este puesto es: $ 12, 000.00
La némina equivale a: $100,000.00
Costo de encuesta salarial $ 25,000.00

VIII. PERFIL DEL PUESTO

REQUERIMIENTOS GENERALES

Edad: 28-40 anos Sexo: Indistinto

Nacionalidad: Indistinta Estado Civil: Indistinto

FORMACION ACADEMICA

Carrera: Contabilidad o Situacion: Titulado
carrera

administrativa
Idiomas Inglés Nivel de dominio: Avanzado

Software Excel medio — avanzado
CONTPAQ, NOI, COlI
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| Afios: | 2 afios minimo | En: | Puesto similar

Desarrollando actividades generacion de ndmina,
generales como: Proyecciones salariales.
Valuacidn de puestos.

Con conocimientos Aspectos fiscales y administrativos.
especificos en:

Competencias Personales: | Agilidad numérica.

Destacada capacidad de aprendizaje
Habilidad de expresion.

Trabajo en equipo

Capacidad de analisis y sintesis
Iniciativa para adelantarse al cambio.

| Rosa Maria Juache Alfaro | |

| Elaboré | Revisé | Autorizé

| Fecha de elaboracion: | 26 Septiembre 2013 | Fecha de actualizacion: |
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3.4 Areas de aplicacién

En el siguiente apartado del presente Manual de Recursos Humanos se presentaran las principales
funciones de Recursos Humanos: Reclutamiento y Seleccién, Capacitacidon, Ndminas, Seguridad e
Higiene, Sueldos y Salarios, Relaciones Laborales, Administracién de Personal y Servicios al
Personal, en cada una de éstas se definen los objetivos, las politicas y los procedimientos para
cada una de las funciones. Asi mismo se presentaran todos los formatos que se proponen para el

desarrollo de las actividades que asi lo requieran.

3.4.1 Reclutamiento y Seleccion

3.4.1.1 Objetivos
=  Generar estrategias para atraer a candidatos capaces y con talento para cubrir las vacantes, a

través de la eleccidn de fuentes y medios de reclutamiento efectivos.
= Disefiar e implementar las técnicas de seleccién de personal que permitan tomar decisiones
de contratacion que sean confiables y oportunas.
3.4.1.2 Servicios del area de Reclutamiento y Seleccion
Para cumplir con los objetivos antes sefialados el area de reclutamiento y seleccién ofrece a sus
clientes los siguientes productos:

=  Atraccion de candidatos con perfiles solicitados para cubrir todas las vacantes a través de

medios y fuentes de reclutamiento efectivas.

= Seleccidn de candidatos confiables a través de la aplicacién de pruebas de concomimientos,
de personalidad y de comportamiento, ademds de una observacion global del entrevistador

gue permita tomar decisiones objetivas.

= Seguridad en el manejo de la informacion tanto de nuestros clientes como de todas las

personas que se postulen para cubrir alguna de las vacantes.

= Excelencia en el servicio ofrecido con responsabilidad.
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3.4.1.3 Politicas de Reclutamiento y Seleccién

= Todas las dreas de la organizacién deberdn solicitar personal a través de una requisicion de
personal firmada por el Gerente.

= Todos los candidatos que se postulen para ocupar una vacante y que cubran con el perfil del
puesto requerido, tendran las mismas posibilidades de participar en el proceso de seleccion.

= Todas las ofertas de trabajo serdn publicadas por el drea administrativa, a través de medios
confiables y en las bolsas de trabajo de las universidades cuyos estudiantes o egresados
puedan cubrir con el perfil del puesto requerido.

= Todas las propuestas econédmicas de las ofertas de trabajo que se publiquen en los medios,
estardan sujetas al tabulador salarial vigente. Las excepciones sdlo podrdn ser autorizadas por
los socios.

= Todos los candidatos que participen en el proceso de seleccion deberan llenar una solicitud
de empleo.

* Toda lainformacién obtenida de los aspirantes a ocupar una vacante serd manejada con
estricta confidencialidad, por las personas involucradas en el proceso de seleccién.

= ElEncargado de Proceso de Empleo, sera el responsable de aplicar a todos los candidatos, a
ocupar una vacante, las evaluaciones técnicas, psicométricas, estudios socio-econdmicos y

entrevistas que se determinen necesarias para su selecciéon

= Para cada requisicién de vacante se deberan presentar al drea solicitante como minimo 3
candidatos que cubran el perfil. Y el drea solicitante debera realizar una entrevistar técnica

como minimo a 2 candidatos potenciales.

= Todos los candidatos que cubran el perfil deberdn ser entrevistados por el Gerente del area,
o en su defecto, con la previa autorizacién del gerente, la entrevista podra realizarla el
supervisor.

= Todos los aspirantes que en el proceso de seleccidn hayan sido descartados deberan ser

informados a través de correo electrdnico, o en su defecto, via telefénica.
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3.4.1.4 Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién

' DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | FformaTOs |
REQUERIDOS

1 Se informa al drea de Reclutamiento y seleccion que surgié una Formato de
vacante. requisicion de

vacantes

2 El responsable de Reclutamiento revisa la descripcion del puesto y el
perfil del candidato.

3 El responsable de Reclutamiento define cuales serdn los medios que
se utilizaran para cubrir la vacante

4 En caso de ser necesario el responsable de reclutamiento deberd
adquirir las licencias necesarias para utilizar los medios de
reclutamiento comerciales.

5 El encargado de reclutamiento publicara la vacante en todos los
medios seleccionados.

6 El responsable de reclutamiento obtendrd y revisara la informacion
curricular de todas las personas que se postulan.

7 El responsable de reclutamiento realizara un filtro para seleccionar a
aquellos candidatos que cubran el perfil inicial.

8 El responsable de reclutamiento contactara, via telefdnica Agenda de
preferentemente, al candidato via telefénica para programar una entrevistas
entrevista.

9 En recepcion se le pedird al candidato que llene una solicitud de Formato
empleo, antes de su entrevista. predisefiado

10 El responsable de Reclutamiento realizara la entrevista inicial

11 ¢El candidato es viable? / ¢El candidato esta interesado por continuar
en el proceso?

No — Candidato descartado
SI — Continua el proceso de seleccion.
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

Se le aplicara al candidato la prueba de conocimientos técnicos, de
acuerdo al area que solicité la vacante.

El responsable de reclutamiento aplicaran las pruebas psicométricas Ver Tabla de
seleccionadas para ese nivel jerarquico. Pruebas

Revisién de pruebas y comparacién de resultados de los candidatos.

El responsable de reclutamiento y seleccién, elegira a los 3 que hayan
cubierto en mas del 85% el perfil solicitado.

Presentar al gerente del drea que solicita el personal, el resumen de
los 3 candidatos seleccionados para programar la entrevista técnica.

El Gerente del drea realiza las entrevistas a los candidatos
seleccionados.

¢Existe un candidato que cubra la vacante?

No- Se revisa nuevamente la informacién de los candidatos y se
obtiene retroalimentaciéon por parte del Gerente.

SI- El candidato continta con el proceso de contratacion.

El responsable de reclutamiento debera Informar a todos los Carta de

participantes que quedaron descartados. Agradecimient
o.

Guardar la informacién de los candidatos que podrian cubrir algun Base de datos

puesto de la organizacién generando una base de datos. anual
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' Reclutamiento y seleccién ' Candidato Recepcion Gerente

Vacante

Perfil y

descripcién

Internet Periédico

v

/ Publicacion /

v

Informacion
curricular

éCum?:j el Llamada para ~ Solicitud
Perfil? =
i cita de empleo
No J

Entrevista a

candidato

@




Reclutamiento y seleccion

Candidato

Recepcion

Gerente

No
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3.4.1.5 Indicadores de Balance Score Card

Reclutamiento y Seleccion

B TN
__desempefio

Vacantes — Contrataciones

Cantidad de Vacantes % de

cubiertas Efectividad

Tiempo de respuesta en % de

cubrir una vacante Requisicidn - Contratacion < 10dias Efectividad
Costos de Salarios + Costos < del

Costo por cubrir una de proceso de empleo/ No Presupuesto % de

vacante de Vacantes cubiertas= Mensual Rentabilidad

35



3.4.1.6 Formatos y Herramientas para Reclutamiento y Seleccion
Requisicion de Personal

. Referencia F-RH-02 Elaborada Sep-13
T oW 2T .
A TEmEmeTEmss = REQUISICION DE PERSONAL

Fecha de Requisicion:
Departamento que solicita:
Responsable del departamento:

Puesto solicitado: No. De vacantes:
GENERALES DEL PUESTO
Nivel de Estudios [J Posgrado U Licenciatura [ Preparatoria o Carrera técnica
Carrera:
Afios de Experiencia O Menorail Clpe2as (] De3a5s L Mas de 5

Areas de Experiencia:

Es indispensable que domine:

Que cuente con conocimientos técnicos en:

Idiomas: Nivel de Dominio:

Disponibilidad para viajar Osi [ No

PERFIL DEL CANDIDATO

Edad: J Minima L] Mméxima Sexo:
Tiempo de traslado: [ Menor a 30 minutos ] Entre 45y 60 Minutos
[ Entre 1y 1.5 hrs 1 otro
Estado Civil:  [] Soltero [ Casado [ conHijos [JsiCINo [ Indistinto
Habilidades:
[J Trabajo en equipo [ Liderazgo [ Toma de Decisiones
[ Resolucién de Problemas [ Trabajo bajo presion [ Orientacién a resultados
[J coordinacién de Personal [ Actitud de servicio [ Creatividad
[ Actitud Colaboradora [ Proactividad [ Don de Mando
FIRMAS
Solicitante Firma de Encargado

de Reclutamiento
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Solicitud de Empleo

[ & Sep- 13|Anverso
LSRRI
A SOLICITUD DE EMPLEO

Nombre Completo:

Fecha de nacimiento: Edad: Sexo: F M
Lugar de Nacimiento: Nacionalidad: Estado civil:

Domicilio:

CURP: RFC No. DE SEG. SOCIAL
Teléfono Celular Correo Electrénico
Vive con: ] PADRES [J soLo ] CONYUGE CIHUosS CJOTROS

NOMBRE VIVE TELEFONO OCUPACION

PADRE:

MADRE:

ESPOSO (A):

NOMBRE Y EDADES DE LOS HIJOS:

GRADO NOMBRE DE LA GENERACION ANOS CERTIFICACION
INSTITUCION CURSADOS RECIBIDA

SECUNDARIA
PREPARATORIA
LICENCIATURA
ACTUALMENTE
OTROS

HERRAMIENTAS DE OFFICE

PAQUETERIA CONTABLE
IDIOMAS:
INGLES % ESTUDIADO EN: OTRO %

OTRAS HABILIDADES CON LAS QUE CUENTA:

¢ COMO CONSIDERA SU ESTADO DE SALUD ACTUALMENTE? ¢PADECE ALGUNA ENFERMEDAD?
] BUENO O RrReguLAR [J mALO I NO 1 si EXPLIQUE
¢PRACTICA ALGUN DEPORTE? ¢PERTENECE ALGUN CLUB DEPORTIVO? | ¢ QUE HACE EN SU TIEMPO LIBRE?

La informacién proporcionada es confidencial y podra ser verificada
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P Referencia |F-RH-01 Fecha Sep-13|Reverso

MO AT 1
A TemmmTemes e SOLICITUD DE EMPLEO

EXPERIENCIA PROFESIONAL
CONCEPTO EMPLEO ACTUAL O ULTIMO EMPLEO ANTERIOR

Periodo de Empleo
Puesto desempefado
Nombre de la empresa
Domicilio

Teléfono

Nombre de Jefe Directo
Puesto de Jefe Directo
Sueldo Percibido

Motivo de separacion
¢Qué Busca en su nuevo empleo?

INFORMACION ECONOMICA

¢CUENTA CON FUENTES DE INGRESO? ¢PAGA RENTA?
1 No [JsléCUAL? IMPORTE $ CINo sl , MONTO $
(TIENE AUTOMOVIL? ¢A CUANTO HACIENDEN SUS DEUDAS MENSUALES?
3 NO 3 si
¢TIENE DEUDAS? [JNO [ SI,éCON QUIEN? IMPORTE $
REFERENCIAS PERSONALES
NOMBRE COMPLETO TELEFONO OCUAPACION TIEMPO DE CONOCERLO
INFORMACION GENERAL
¢A TRAVES DE QUE MEDIO SE ENTERO DE LA VACANTE?
] COMPUTRABAJO 1 EMPLEO GOB. 1 BOLSA DE TRABAJO UNIVERSITARIA [ occ
[JzONA JOBS ] TELE EMPLEO [JCORREO PERSONAL CIPERIODICO
¢ TIENE FAMILIARES CONOCIDOS EN ESTA EMPRESA? ¢HA ESTADO AFILIADO A ALGUN SINDICATO?
¢TIENE DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR? ¢'ESTARI'A DISPUESTO A CAMBIAR SU LUGAR DE RESIDENCIA?

¢CUANDO PUEDE EMPEZAR A TRABAJAR?

FIRMA

La informacion proporcionada es confidencial y podra ser verificada
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Tabla de Pruebas Psicométricas aplicadas por nivel jerarquico

Prueba de Prueba

Examen de . . . - Relaciones -
. . inteligencia de Comportamiento Estudio
Pruebas/niveles | conocimientos . Interpersonales . 2.
or 4rea (Novis- Valores (Clever) (Moss) Socioeconémico
P Dominos) (zAVIC)
Gerente
Entrevista técnica profunda / v v v v
Caso practico
Consultor
v v v
Supervisor
v v v v v
Encargado
v v v v v
Analista
v v v v v
Administrativo
v v v v
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Agenda de Entrevistas

Periodo

PROGRAMACION DE ENTREVISTA SEMANAL

10:30

11:30

12:30

13:30

16:00

17:00

Extraordinaria

Nombre del candidato Nombre del candidato
Teléfono Teléfono
Correo Electronico Correo Electrénico

Nombre del candidato

Teléfono

Correo Electronico
Nombre del candidato
Teléfono
Correo Electrénico

Nombre del candidato
Teléfono
Correo Electrénico

Nombre del candidato
Teléfono

Correo Electrénico

Nombre del candidato
Teléfono
Correo Electrénico

Nombre del candidato
Teléfono

Correo Electrdnico

Nombre del candidato
Teléfono

Correo Electrénico

Nombre del candidato
Teléfono

Correo Electrénico

| Viernes | ssistencia

Nombre del candidato
Teléfono
Correo Electrénico

Nombre del candidato
Teléfono
Correo Electrénico

Contenido de la Base de datos Anual de Posibles Candidatos a cubrir algin puesto del Despacho

Fechade

BASE ANUAL DE POSIBLES CANDIDATOS A CUBRIR UNA VACANTE

Para que

recepcion del | vacante se

CV

postulo

Escolaridad | Nombre

Correo
electrénico

Teléfono

Observaciones
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3.4.1.7 Proveedores de Reclutamiento y seleccién
Medios y Fuentes de Reclutamiento

Empleo del gobierno Sin restricciones
Zona Jobs 1 Publicacién gratis al mes
*UNAM *IPN
Bolsas de trabajo Universitarias | *yym * Up
*EBC * LA SALLE
Intercambio de cartera

| Medio | Costopromedio | Observaciones |

OcCcC $ 5266 Licencia por semana Para cubrir perfiles especificos.
Servicio 12 meses sin limite de

Computrabajo.com $ 5,000 Anuales publicaciones.

Zona Jobs $ 1,508 por publicacién

Contratacién por Precio equivalente a un salario | Contratado en situaciones

Outsourcing del puesto a cubrir especiales.

Estudios Socioecondmicos

| Medio | Costo por Estudio

Proveedor 1 $600.00 + IVA Entrega de resultados 1 semana

Proveedor 2 $850.00 + IVA Entrega de resultados 3 dias




3.4.2 Contratacion e Induccion

3.4.2.1 Objetivos

=  Formalizar la relacién laborar con el personal de nuevo ingreso.

= Buscar que el personal de nuevo ingreso se integre rapidamente a su puesto, proporcionandole

la informacidn sobre la organizacidn, sus instalaciones y sus funciones.

3.4.2.2 Servicios que ofrece el drea de Contratacidon e Induccién

Para cumplir con los objetivos antes sefialados el drea de contratacidn e induccién ofrece a sus

clientes los siguientes productos:

=  Formalizacién de la relacién laboral con base en los lineamientos de la Ley Federal del Trabajo.

= Un personal de nuevo ingreso informado sobre las normas, politicas y filosofia de la

organizacion.

= Un personal de nuevo ingreso que se adaptara mas facilmente a su puesto y equipo de trabajo.

= Un personal de nuevo ingreso que se sentird integrado a la organizacién y apoyado por el drea

de Recursos Humanos en todas las dudas que se le presentes durante su estancia.
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3.4.2.3 Politicas de Contratacion e Induccidn

= La decisién de contratacién sera tomada Unicamente por el Gerente del drea, con excepcion del

personal que labora directamente para la Direccion General.

= La asignacion y autorizacién de sueldos estard sujeta a los limites del tabulador salarial vigente

para ese afio.

= Todo el personal contratado debera presentar la documentacion minima para conformar su

expediente personal (ver tabla de documentos que debe contener el archivo del personal).

= Los expedientes personales de los empleados seran responsabilidad del coordinador de Recursos

Humanos, siendo manejados con discrecién y confidencialidad.

= El drea administrativa debera entregar a todo el personal de nuevo ingreso el Reglamento
Interior de Trabajo, el mismo dia que comienza su relaciéon laboral, con la finalidad de que lo lea
y que a partir de ese momento se sujete a todos los lineamientos que se estipulen en dicho

documento.

= Todo el personal de nuevo ingreso recibird el Manual de Bienvenida, ademads debera tener un
recorrido por las instalaciones y ser presentado con los integrantes de la organizacion,

incluyendo los socios.

= Todo el personal de nuevo ingreso deberd firmar un Formato de Resguardo por el material y

equipo de cdmputo que recibira durante su estancia en la Firma.

= Atodo el personal de nuevo ingreso se le debera asignar una clave de usuario y contraseiia para
utilizar los programas, la impresora y en su caso asignar una clave para quienes pueden realizar

llamadas de larga distanciay a celulares.
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3.4.2.4 Procedimiento de Contratacion e Induccidn

m DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ACOTACIONES

1 El responsable de la contratacién deberd informar al candidato que ha
sido seleccionado y hacer la propuesta econdmica.

2 El responsable de la contrataciéon solicitard y recabara toda la | Lista de
documentacion del nuevo integrante. documentacion
minima.

3 El responsable de la contratacidn elaborarda y entregara para sus | Machote
respectivas firmas el o los contratos al personal de nuevo ingreso. predeterminado

4 Una vez firmado el contrato el drea responsable de la contratacién
debera entregar una copia al nuevo integrante y otra copia mas pasara
a formar parte del expediente individual del empleado.

5 El responsable de la induccién entregard al personal de nuevo ingreso
el Manual de Bienvenida y Reglamento Interior de trabajo.

6 El responsable de la induccion mencionard los aspectos mas
importantes sobre el reglamento Interior de trabajo.

7 El responsable de la induccién le dara un recorrido al nuevo empleado
por las instalaciones y lo presentara con todos los integrantes de la
organizacion.

8 El responsable de la Induccidn le indicard al nuevo empleado cual serd | Llenar Formato de
su lugar de trabajo y le proporcionara el Material y Equipo de Oficina | Resguardo.
indispensable para que comience sus labores.

9 El responsable de la induccion le solicitard en recepcién que el nuevo
empleado sea integrado al sistema de registro de asistencia diaria.

10 | El responsable de la induccidn solicitara a las dreas correspondientes la
generacion de usuario y contrasefia para utilizar el software
restringido, la fotocopiadora, el teléfono y otros necesarios.
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’ Responsable de contratacion

Empleado de nuevo ingreso

Responsable de induccién

recepcion

Documentacién
del candidato

A

Si

Propuesta
econdémica

=y

—_—

v
Elaborar N Cira de
contratos contratos
A 4
Copia de contrato Copia de contrato
expediente empleado

Manual de
bienvenida y
reglamento

Recorrido y

Entregar

presentacion

Indicar lugar

de trabajo

.

A 4

Solicitar registro y
claves
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3.4.2.5 Indicadores de Balance Score Card

Contratacion e Induccion

R -
desempefio

Contrataciones - Inducciones =0
Personal que recibid

induccidn % de Efectividad

Fecha de ingreso - fecha de
Contratos Firmados firma de contrato % de Efectividad

3.4.2.6 Formatos para la Contratacion e Induccién

Lista de documentos que debe contener el expediente del personal de nuevo ingreso

REQUISICION DE DOCUMENTACION

= |dentificacion Oficial (IFE)

= Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

= Acta de Nacimiento

=  Comprobante de domicilio.

= Registro Federal de Contribuyente (RFC)

= Numero de Seguridad Social (NSS).

= Historial académico

= Cédula Profesional

= Titulo Profesional

= Comprobante de Diplomados, cursos de actualizacion u otros*.

= Comprobante de Estudios de Especialidad o Maestria *.

=  Documento que avale nivel de inglés*.

= Cartas de Recomendacion de empleos anteriores.

=  Constancia de Retenciones del afio anterior o comprobante de ingresos
del empleo anterior *.




Tabla de Asignacion de Usuarios y claves de equipo y programas de cémputo

. HETHELEN
SUA/ Material de de larea
Nivel / Clase CONTPAQ | NOMIPAQ INFOLEX § consulta en | Fotocopiadora . g
IDSE 2. distanciay
electronico a celular
’ Gerente ’ Propia y todas las de su departamento | Personal | Personal | Personal
‘ Consultor ‘ N/A | N/A | N/A | Personal | Personal | Personal
‘ Supervisor ‘ Propia y todas las de su departamento | Personal General | Personal | Personal
’ Encargado ’ Personal | Personal | Personal | Personal | Personal | N/A
’ Analista ’ Personal | Personal | Personal | Personal | Personal | N/A
‘ Administrativo N/A ‘ N/A ‘ ‘ ‘ Personal ‘
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Formatos de Resguardo de Material y Equipo de Oficina

P Referencia F-RH-03 Elaborada Sep-13
— T ORI W= T
A TEmmmLTeRes e Resguardo de Equipo y Material de Oficina
Fecha de Asignacion del Equipo: Cddigo
Nombre:

A continuacién sefiala el equipo de computo y/o material de oficina asignado a quien suscribe
como responsable

Equipo de computo
] computadora de escritorio o} (] Computadora portétil (Lap Top)
Marca: Modelo: Accesorios:

Material de Oficina

Teléfono Marca: Modelo:
Calculadora Marca: Modelo:
Perforadora Marca: Modelo:
Engrapadora Marca: Modelo:
Llaves Numero:
Otros:
Marca: Modelo:
Marca: Modelo:
Marca: Modelo:

Observaciones:

Responsable

Entrega del Equipo al termino de la relacién laboral
Fecha de Entrega
Nombre y Firma de quien recibe
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Resguardo de Material de Consulta

c RESGUARDO DE MATERIAL DE

T OHICIINTI REFERENCIA
A COMNSULTORES S.C CONSU LTA PTF-001

1. Descripcidn del Material

Nombre: AGENDA LABORAL

Editorial: ISEF

Afo 2013

Caracteristicas Forro color azul, con separador.

:E
g
§
3
g
§
5
H
i
R

2. Observaciones

El material se entrega nuevo a quien suscribe como responsable.

Responsable Autoriza

Fecha de la entrega:
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3.4.3 Capacitacion

3.4.3.1 Objetivos del area de Capacitacion

Que todo el personal que labora en la organizacién se mantenga debidamente actualizado en los

temas inherentes a los servicios que ofrece la consultoria.

Que todo el personal adquiera y mejore sus conocimientos en el drea que labora y tenga la

oportunidad de desarrollarse profesionalmente.

Desarrollar y mejorar las habilidades, capacidades y conocimientos de los integrantes de la

organizacion.

3.4.3.2 Servicios del drea de Capacitacion

Para cumplir con los objetivos antes sefalados el drea de capacitacion ofrece a sus clientes los
siguientes productos:
= Herramienta que facilite detectar las necesidades de capacitacion

= Coordinacién y apoyo durante los cursos de capacitacion interna y externa.

= Presentacidn de propuestas de capacitacién externa.

51



3.4.3.3 Politicas de Capacitacion

Todo el personal debera participar en los programas de capacitacion interna y externa que se

establezcan para cada area.

Todas las areas, a través de su gerente deberan presentar su programa de capacitacion al area
correspondiente, de forma trimestral una lista de los temas que integrardn su programa de
capacitacidn interna, por lo que cada area debera recibir anualmente 4 cursos de capacitacion

como minimo.

Todos los departamentos deberan entregar sus propuestas durante la primera semana de cada

trimestre (enero, abril, julio y octubre).
Los programas de capacitacion interna se sujetaran a la autorizacidon de la Direccidn General,

quién a través del drea de Recursos Humanos coordinara todas las actividades para que éstos se

efectuen de acuerdo a su planeacién.

El responsable de capacitacion asistira a todas las dreas para proporcionar los espacios y

materiales necesarios para ejecutar la capacitaciéon interna.

El drea de capacitacidon serd la responsable de informar, via correo electrdnico, el detalle de la

programacion de los cursos a todos el personal.

La capacitacion externa estara sujeta a revision de proveedores, cotizaciones y autorizacion de la

Administracion General.
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3.4.3.5 Procedimiento de Capacitacion

m DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD \ ACOTACIONES |

1 Los gerentes y supervisores elaboran el cuestionario para detecciéon | Cuestionario
de necesidades de capacitacion. Predeterminado.
2 El drea de capacitacion realiza el analisis de los resultados del
cuestionario y envia un resumen a los Gerentes.
3 Los gerentes se coordinan para generar el programa de capacitacién
de los temas globales.
4 ¢éLa capacitacion serd recibida de manera externa?
S| — se consultan proveedores y se cotizan cursos.
NO — Se continta con el procedimiento de capacitacion.
5 El gerente elabora su programa de capacitacion interna. Formato
Predisefiado
6 El area de capacitacidn recibe el programa de cada area y coordinara
las actividades para implementar el plan trimestral.
7 El responsable del drea de capacitacién informara a todo el personal
sobre los planes de capacitacion.
8 El responsable de capacitacidn asignara los espacios y horarios para | Formato
la capacitacién y proporcionara apoyo a cada drea para que se | Prediseifiado
cuente con el material y equipo necesario para cada curso de
capacitacién interna.
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Supervisor y/o gerentes capacitacién Capacitadores externos ‘ empleados

Cuestionario | Andlisis de DNC
de DNC

—_—

Resumen de
DNC

\.l'/"

Coordinar
programa de
capacitacion

.

Capacitacion

Si N Consultar
Externa >

proveedores
Programa de | Implementacién | Informa sobre la
>
capacitaciéon del plan de capacitacion
capacitacion
Entrega de < v
material y equipo
y‘ q”p Asigna lugares y

de capacitacion i N

horarios para la P
capacitacion




3.4.3.6 Indicadores de Balance Score Card

Capacitacion

Personal que recibio

Numero Invitados - Asistencia =
Capacitacion % de Efectividad
Hor.a:s de capacitacion . Hora?s.Hombre X Total de horas
recibidas Tiempo Participantes N/A
o Costo_de !(.?S cursos/ horas de $ Costo por Hora
Costo de la Capacitacion S capacitacion N/A
Costo de horas

Tiempo del proceso antes de reducida

la capacitacidn - Tiempo de VS
Rentabilidad de la Tiempo/ los proceso después de la costo de % de Rentabilidad de
Capacitacion Dinero capacitacion capacitacion la capacitacion
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3.4.3.7 Formatos para el area de Capacitacion
Cuestionario para la Deteccidon de Necesidades de Capacitacién

Referencia F-RH-04 Elaborada Sep-13

[
= o e . . iy . N
A e e Cuestionario para la Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Participantes:  Gerente del drea Fecha:

Empleado
Recursos Humanos

Seccion para el Gerente del drea

1. ¢En que temas es necesario que el personal a su cargo, es necesario que mejore sus conocimientos?

2. ¢En los proyectos futuros, que habilidades seran necesarias desarrollar en su equipo de trabajo?

3. ¢Cudles son los temas en los que su personal tiene mayores dificultades para resolver situaciones?

Seccion para el Personal

1. ¢Cudles son las funciones de tu trabajo que se te hacen mas complicadas?

2. éEn que software consideras necesario un curso de capacitacién para mejorara habilidades?

3. éCudles son los temas de tu area profesional en los que no has recibido actualizacién?

Seccion para el area de Recursos Humanos

1. ¢Al surgir una vacante, que habilidades, conocimientos o competencias son las mas dificiles de encontrar
en los candidatos para cubrir el puesto?

2. ¢Cudles son las competencias que se deben desarrollar de manera general en el personal que integra a
la organizacion y que beneficie el logro de objetivos y optimizacién de recursos?

Observaciones:

Reviso:
Fecha de Revisién



Estructura General para programar la Capacitacidn Interna

Tema:

Objetivo:

Duracion:

22/11/2013

PROGRAMA DE CAPACITACION

Reformas a Ley Federal del Trabajo 2014

Instructor:

Gerente de
Capacitaciéon

Analizar las reformas laborales que han sido aprobadas por el Congreso de la Unién y poder aplicarlas correctamente en los servicios
gue ofrece la Consultoria

8 Horas

Comprender el
panorama general de
las Nuevas

disposiciones

Exposicion
(Presentacion
Power Point)

Participantes:

Computadora, Proyector

Supervisores y
Analistas

Comentarios y Dudas
durante la sesion

29/11/2013

10:00 a Ley federal del
14:00 trabajo

10:00 a Subcontratacién
14:00 de empleados

Comprender el
impacto que tiene
para el Cliente y la

Consultoria

Exposicion
(Presentacion
Power Point)

Computadora, Proyector

Comentarios y Dudas
durante la sesion
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Principales Proveedores de Capacitacion

Externa

Cursos Externos en temas de:
e Nomina
e Relaciones laborales
e Seguridad Social
e otros afines a los servicios que ofrece la firma

Universidades

Actualizacion
e Infonavit
IMECAF e Imss

Cursos Externos en temas de:
e  NOmina

Nomilinea e Seguridad Social

e Estrategia Empresarial

e Temas de la Administracion de Recursos
Visién Humana Humanos

Berlitz y The Anglo e Idiomas, principalmente Inglés.

Proveedores de Capacitacion Interna

[ Proveedor | Productes ________|

Gerente de

Reclutamiento y

seleccién e Analisis de Perfil del candidato.
Gerente de Capacitacion e Deteccidn de Necesidades.

e Lograr la mejor relacidn con las personas que
Gerente de Relaciones colaboran y dejan de hacerlo en la
Laborales organizacion.




3.4.4 Sueldos y Salarios

3.4.4.1 Objetivos

= Asignar a cada puesto del despacho un valor econdmico justo, razonable y objetivo a través

de las técnicas de valuacién de puestos.

= Disefiar los paquetes de remuneraciones que sean atractivos al personal actual y los

prospectos en relacién con los beneficios que ofrece la competencia.

= Establecer las politicas necesarias que permitan compensar al personal de forma equilibrada

y basado en resultados de desempefio.

3.4.4.2 Productos del drea de Compensaciones

=  Proyecto de Valuacién de Puestos

=  Analisis Financiero de Costos por Sueldos y Salarios.

= Evaluaciones de Desempefio

= Estrategias para generar nuevos beneficios (prestaciones) para los trabajadores, de bajo costo

y redituables para la Organizacion.
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3.4.4.3 Politicas del area de Sueldos y Salarios

= Todo el personal serd evaluado con base en su desempeiio como minimo 2 veces al afio.

= Todos los paquetes de compensaciones por desempeiio se deberdn asignar con base en
resultados obtenidos a través de una metodologia que sea imparcial y otorgue resultados

ecuanimes.

= Los bonos anuales se asignaran con base en una escala de resultados establecida y autorizada

por la Direccién General.

= Los incrementos salariales estaran sujetos al promedio de los resultados anuales que obtenga

cada empleado.
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3.4.4.4 Procedimiento de Evaluacion del Desempefiio

' DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | FormATOS
REQUERIDOS

1 El responsable del area de sueldos y salarios revisara y ajustara los | Formato en Excel
pardmetros del cuestionario de evaluacidén para ese periodo. del  cuestionario
de evaluacién.
2 El coordinador de Recursos Humanos revisard las escalas de
evaluacion y solicitara la autorizacion del Administrador General.
3 El Administrador General autoriza los pardametros de medicion.
4 El coordinador de Recursos Humanos informa a todo el personal | Objetivos, Escalas
sobre la evaluacion del desempefio. y  Periodo de
evaluacion.
5 Los Gerentes y supervisores aplican el cuestionario al personal que
esta directamente bajo su cargo.
6 Los Gerentes y supervisores obtienen los resultados de la evaluacién
e informan se lo informan a cada empleado evaluado.
7 El empleado evaluado otorga retroalimentacién a su jefe directo.
8 El empleado evaluado menciona cuales seran los objetivos a cumplir
para antes de la proxima evaluacién.
9 El evaluador y el evaluado firma los resultados del cuestionario.
10 | El evaluador entrega los resultados al responsable de Sueldos vy
Salarios.
11 | El responsable de sueldos y salarios verifica los resultados y entrega
la informacion al Administrador General.
12 | El administrador General autoriza y entrega los bonos econémicos al
personal que haya sido acreedor.
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' Sueldos y salarios

‘ Coordinador de RH

‘ Administrador general ‘ Gerentes y/o supervisores ‘ empleados

Si

\ 4

»
»
>
»
>
<
»
»
<
<
»
>
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3.4.4.5 Indicadores de Balance Score Card

Compensaciones

Sueldo por nivel jerarquico -

Ventaja/ Desventaja

Salarios respecto de la $ sueldos promedio de la para Toma de
1| competencia competencia directa decisiones
% de
Costo de los bonos de Suma de los Bonos por Aprovechamiento
2 | desempefio S desempefio - Presupuesto del presupuesto

Suma de los incrementos

% de
Aprovechamiento

3| Incrementos Anuales S anuales - Presupuesto del presupuesto
Costos del personal por costos por departamento -
4 | departamento S presupuesto % de Rentabilidad

3.4.4.6 Herramientas y Formatos para el area de Sueldos y Salarios

Formato del Tabulador Salariar

‘ RECLUTAMIENTO
PUESTO NIVEL

HEEHEEEEEEEE
MINIMO | MAXIMO MAXIMO MAXIMO MAXIMO MAXIMO

GERENTE  SENIOR S § S § §

GERENTE  JUNIOR § S § § §

SUPERVISOR ~ SENIOR S S § § §

SUPERVISOR  JUNIOR S S S § § § § § §

ANALSTA A § S S S S § § § §

ANAUSTA B S § S § §

ANAUSTA € S § § §

SECRETARIA A §
SECRETARIA B §
MENSAJERO §
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Cuestionario para la Evaluacién del Desempeiio

C
T OIS T EVALUACION DE DESEMPENO 2013

COMNSIULTORES S0C.
Fecha de Evaluacion:

Nombre del Evaluado: Puesto:
Fecha de ingreso del evaluado:
Nombre del Evaluador:

Cuestionario

1. ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES EX MB B R D N/A
Sigue las instrucciones al ejecutar su trabajo

Su planeacidn y organizacion al realizar su trabajo es:

Es analitico y/o investiga los temas que desconoce

Las decisiones que toma para solucionar problemas son:
Reconoce y notifica los problemas de manera oportuna
Ante un problema formula soluciones alternativas
Simplifica las operaciones al minimo (es eficiente)

Comentarios:

2. TRABAJO EN EQUIPO EX MB B R D N/A

Su habilidad de coordinacion y Cooperacion es:

Desarrolla ideas para mejorar el trabajo (expresa su criterio)
Su habilidad para trabajar bajo presion es:

Sus habilidades como lider son

Su capacidad de interactuar con el equipo es

Su capacidad para adaptarse al cambio es

Su habilidad para evitar conflictos es

Comentarios:

3. COMPETENCIAS EX MB B R D N/A

Asistencia y puntualidad
Disciplinay respeto
Dinamismo y Productividad
Cooperacion

Dedicacidn y compromiso
Ganas de aprender
Responsabilidad
Creatividad

Su grado de confiabilidad es

Comentarios

4. HABILIDADES DE COMUNICACION EX MB B R D N/A

Su habilidad para resumiry concluir ideas es

Su habilidad para comunicarse verbalmente es

Su calidad para comunicarse de forma escrita es

Su habilidad para expresarse de forma escrita en inglés es

Comentarios




5. ORGANIZACION Y LIMPIEZA
La organizacion de sus documentos es

3

N/A

La claridad en sus papeles de trabajo es

La limpieza, legibilidad y cuidado en sus documentos es

La documentacion se encuentra archivada

La organizacion que prevalece en sus archivos es

La organizacion y limpieza en su espacio de trabajo es

Comentarios:

6. TRATO CON LOS CLIENTES
El tiempo de Respuesta para los clientes es

EX

N/A

La manera de dirigirse hacia sus clientes es

La formalidad que proyecta hacia los clientes es

La actitud que manifiesta hacia los clientes es

Comentarios:

7. CONOCIMIENTOS TECNICOS
La aplicacion general de sus conocimientos es

EX

N/A

Sus conocimientos técnicos generales son

Sus conocimientos técnicos especificos son

En general su manejo de Office es

Su conocimiento y aplicacion de la paqueteria especializada es

Comentarios:

8. SUPERVISION DE PERSONAL
El apoyo que le brinda a su equipo es

EX

N/A

Su planeacion y organizacion (eficiencia) del trabajo es

La direccion (liderazgo) ante el equipo de trabajo es

La motivacidn que promueve en su equipo de trabajo es

Aceptay comparte las responsabilidades

El seguimiento que le daa sus controles de trabajo es

Los resultados que se obtienen de su supervision son

0.00

Comentarios:
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9. PRODUCTIVIDAD

SIEMPRE

CASI  REGULA POCAS
SIEMPRE RMENTE ~ VECES

NUNCA  N/A

Revisay clasifica la informacion enviada por los clientes

Solicita a tiempo la informacion faltante y/o necesaria

Analiza, revisa y registra lainformacion oportunamente

Elabora reportes finales para los clientes en tiempo estipulado

Efecta correctay oportunamente la gestion de tramites para los clientes

Presenta en tiempo y forma las obligaciones anuales

Resumen glohal

1. ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES
2. TRABAJO EN EQUIPO

3. COMPETENCIAS

4, HABILIDADES DE COMUNICACION
5. ORGANIZACION Y LIMPIEZA

6. TRATO CON LOS CLIENTES

7. CONOCIMIENTOS TECNICOS

8. SUPERVISION DE PERSONAL

9, PRODUCTIVIDAD

Compromisos y metas

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

Promedio 0.00

Retroalimentacion

Firma del Evaluado

Firma del evaluador
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Escala de Medicidon para aplicar el cuestionario de Evaluacién del desempefio

Evaluaciéon Escala

Su actuacién es de gran
calidad, muestra dedicacién y
se empefia por dar los mejores
resultados.

Otorga una calificacién alta (9)

Su esfuerzo es minimo para
cada actividad, realiza sélo lo
suficiente y la calidad es baja
en los resultados.

Otorga una calificacién baja (7)

De acuerdo a las caracteristicas

Escalas para obtencidn de bonos de desempefiio

Resultado | ___Bono ___

9.7a10 45 dias de Salario
9.3a9.6 35 dias de Salario
8.9a9.2 25 dias de Salario
8.0a8.8 15 dias de Salario

Menor a 8.0 Sin derecho a Bono



3.4.5 Seguridad e Higiene

3.4.5.1 Objetivos del area de Seguridad e higiene

= Generar e implementar las medidas de seguridad necesarias encaminadas a salvaguardar la

integridad de todo el personal y de las instalaciones.

=  Evitar los accidentes y enfermedades de trabajo de todo el personal que integra la firma.

= Mantener las instalaciones en condiciones higiénicas que le permitan al personal realizar sus

actividades diarias sin problemas.

= Mantener las instalaciones y equipo en las mejores condiciones a través de mantenimiento y

medidas preventivas necesarias.

3.4.5.2 Servicios del area de Seguridad e Higiene

Para cumplir con los objetivos antes sefialados el drea de Seguridad e higiene ofrece a sus clientes los

siguientes productos:

=  Programa trimestral de revision, prevision de problemas inherentes a las instalaciones.

= Correccion inmediata de fallas o contingencias dentro y fuera de las instalaciones.

Botiquin de Emergencia y equipo contra incendios.

Simulacros contra incendios y temblores.
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3.4.5.3 Politicas de Seguridad e Higiene

= El drea responsable de la seguridad e higiene disefiard un programa trimestral de revision,
prevision de problemas inherentes a las instalaciones.

= Se deberan realizar como minimo dos simulacros al afio.

= El botiquin de emergencia debera encontrarse en un lugar visible, al alcance de todos y con el

contenido indispensable.

» Unicamente se le podra dar acceso a las personas que se identifiquen mencionando a que

persona buscan y cudl es el motivo por el que se presentan en nuestras instalaciones.

®= La mensajeria de caracter general debera recibirse en la puerta de acceso principal, es decir,

carteros, notificadores del IMSS, SHCP, Delegaciones, Tesoreria, etc.

= Todo el personal al retirarse de las instalaciones debera de apagar sus equipos electrdnicos

asignados.

= (Queda estrictamente prohibido fumar dentro de las instalaciones de la firma, a fin de evitar

contingencias innecesarias.

= El personal deberd procurar el orden y limpieza de todas las instalaciones, poniendo mayor
énfasis en las areas del comedor y sanitarios, manteniendo siempre cerradas las puertas de

dichas dareas.
= Los desperfectos o problemas en las instalaciones, mobiliario, equipo de cdmputo y accesorios
deberan ser reportados de manera oportuna al drea de Seguridad e Higiene, a fin de que se

tomen las medidas correctivas a la brevedad.

= El personal, al momento de retirarse de las oficinas sera responsable de apagar y/o desconectar:

su equipo de coémputo, las luces de su oficina o pasillos, los ventiladores.
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3.4.5.4 Indicadores de Balance Score Card

Seguridad e Higiene

Costo de equipo para
emergencias

Suma de las erogaciones en el
mes

Costo promedio
mensual

Numero de incapacidades total de incapacidades Cantidad N/A
Costo por % Rentabilidad del
Costo por Incapacidades Incapacidad x salario diario = Departamento departamento
% de

Aprovechamiento
del presupuesto

Costo por mantenimiento

Suma de las erogaciones en el
mes

Costo promedio
mensual

% de

Aprovechamiento
del presupuesto
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3.4.5.5 Herramientas del area de Seguridad e Higiene

Contenido del
Botiquin de
Emergencias

Especificaciones
de los extintores.

Material:

AN N N N N N N N SR N

Manual de primeros auxilios.
Gasa estéril de distintos tamafios
Cintas adhesivas en varios tamafos.
Vendas eldsticas

Toallas antisépticas

Jabdn

Cinta hipoalergénica

Algoddn estéril

Parches estériles para ojos
Almohadillas estériles de gasa
Alcohol

Guantes

Agua oxigenada

Medicamentos

<N

AN

AN

ANENEN

Analgésicos
Antidiarreico
Antihistaminico
Aspirinas

Tipo A

Agente Extintor — Bidxido de Carbono
Recomendado para espacios pequefios y
cerrados.

No dafie equipo eléctrico

Peso Maximo 2 Kg

Cumpla con las NOM y Normas de
Seguridad e Higiene.

71



Programa de Revisidn y Previsidn de las instalaciones

| Adividad | eNE] FeB |MAR| ABR|MAY]JUN | JuL | AGO] sEP | ocT |[Nov/ DIc |

Revision de las condiciones de los extintores
(caducidad)

Revision y cambio de balastras |:|
Mantenimiento de alarmas de seguridad |:| D
Revision y Mantenimiento de instalaciones
hidraulicas (deteccion de fugas)
Revision y mantenimiento de Instalaciones
eléctricas

Fumigacién
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3.4.6 Relaciones laborales

3.4.6.1 Objetivos del area de Relaciones Laborales

Mantener una relacidn dentro de los lineamientos legales entre patrdon y trabajador a través de

estrategias y negociaciones que beneficien tanto a la organizacidn como a todos sus integrantes.

3.4.6.2 Servicios del area de Relaciones Laborales
Para cumplir con los objetivos antes sefialados el drea de relaciones laborales ofrece a sus clientes los
siguientes servicios:

= Negociaciones favorables con los empleados.

= Asesoria legal en materia de Despido

= Asesoria legal especializada (Outsourcing)
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3.4.6.3 Politicas del area de Relaciones laborales

= En observancia a los contratos Laborales y el Reglamento Interior de Trabajo, es obligacién de los
empleados dar aviso de su renuncia de manera formal, tanto al jefe directo como a la Direccién
General, con minimo 15 dias de anticipacién, plazo necesario para la entrega y conclusién de los

trabajos que estén bajo su responsabilidad.

= El empleado que decida concluir la relacidn laboral, deberd presentar a la Direcciéon General o
Administracidon una carta de renuncia firmada, en la que se especifique la fecha pactada de

salida, considerando los 15 dias sefialados en el punto anterior.

= El dia que se concluye la relacion laboral, el empleado deberd hacer la entrega formal de la
informacidn digital e impresa que manejaba, asi como del material y equipo de cémputo que se

le dio en resguardo.

= La Gerencia correspondiente serd la responsable de recibir la informacién impresa o digital que
manejaba el empleado, cerciordndose de que se entrega completa y con las indicaciones que

sean necesarias.

= El drea de Servicios al Personal serd la responsable de recibir el material y equipo de cémputo

que entrega el personal que concluye la relacién laboral.

= El pago correspondiente a finiquito se hara a través de cheque, y éste se realizara después de la

entrega completa de informacién, material y equipo.

= El drea de Relaciones Laborales entregard al empleado el ultimo dia de labores todos los
documentos que se deriven del proceso de término de relacién laboral (Calculo desglosado de
finiquito, convenio de término de la relacion laboral, cheque original y copia) con la finalidad de

que sean firmados.
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3.4.6.4 Indicadores de Balance Score Card

Relaciones Laborales

! indice de
Indicador -
desempeiio

Total

Numero de Despidos

Despidos en el mes

N/A

Costo por Despido

Indemnizacién + costo
por nueva contratacién

S Erogaciones

Renuncias

Renuncias en el mes x
Costo

$ Erogaciones por
renuncia

Presupuesto de cada
departamento

Respecto del
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3.4.7 Némina

3.4.7.1 Objetivos del area de Némina

= Determinar de manera correcta los montos quincenales y mensuales por concepto de salarios

gue debera recibir cada empleado de la organizacidn.
= Realizar el pago oportuno a cada empleado.

=  Mantener al corriente la determinacién y pago de impuestos inherentes a la némina.

3.4.7.2 Servicios del area de Nomina

Para cumplir con los objetivos antes sefialados el darea de Nomina ofrece a sus clientes los siguientes

productos:

= Pagos correctos y oportunos.

= Recibos de ndmina entregados en tiempo.

= Impuestos enterados y pagados

= Aclaraciones respecto a la ndmina de manera inmediata.

= Gestidn y entrega de Tarjeta bancaria de Nomina

=  Gestidn y entrega de Tarjeta de Vales
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3.4.7.3 Politicas del area de Némina

= El area Ndmina serd la responsable de coordinar las actividades relacionadas al pago de la
ndmina y demas actividades que deriven de ésta funcién.

= El cOmputo de incidencias del personal se realizard con dos o tres dias de anticipacién a las
fechas de pago, a fin de que se cuente con el tiempo necesario y requerido por los bancos para
realizar las transferencias bancarias. Por lo tanto las incidencias ocurridas en los dias (13, 14, 15
0 28, 29, y ultimos de mes) se computaran para el siguiente periodo quincenal, y se realizaran los
ajustes econémicos a que se tenga lugar.

= Enlos casos de incidencias por motivos de salud se procedera de la siguiente forma: El personal
contratado por tiempo indeterminado debera presentar los justificantes médicos emitidos por el
IMSS, que en caso de falta se solicitara la incapacidad correspondiente. El personal contratado
por tiempo determinado podra remitir justificantes de doctores e instituciones médicas privadas.
Los justificantes deberan ser entregados o enviados por correo electrénico, al area
administrativa al dia siguiente de la falta, a fin de evitar ajustes econédmicos respectivos.

= El pago de ndmina se realizara los dias 15 y ultimo de cada mes, siempre que éstos sean dias
habiles, de no ser asi se pagara el dia habil inmediato anterior a los ya sefialados.

= Respecto a las formas de pago se procedera de la siguiente forma: para el personal contratado
por tiempo indeterminado los pagos se realizardn a través de transferencia bancaria. Para el
personal en periodo de prueba o contratado eventualmente su pago se realizara a través de
cheque nominativo.

= El pago del bono mensual por asistencia y cumplimiento de horario normal se liquidara siempre
en la segunda quincena de cada mes.

= El pago de vales de despensa se liquidara en la segunda quincena de cada mes, a través de una
tarjeta electrdnica que se le entregard a cada empleado contratado por tiempo indeterminado.

= El personal deberad recibir, firmar y entregar al drea nédmina, los recibos de pagos quincenales o

mensuales que correspondan.
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3.4.7.4 Procedimiento de la Elaboracion de Nomina

[ No | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | acoraciones |

1 El responsable de Servicios al personal solicita a recepcion que se Periodo Quincenal
genere la lista de asistencia del periodo.
2 El responsable de servicios al personal revisa las incidencias y
confronta los permisos y aclara en caso de dudas directamente con el
personal.
3 El responsable de personal emite una lista de incidencias para
entregar al drea de ndminas a mas tardar 2 dias antes de la fecha de
pago.
4 El responsable némina ingresa las incidencias en el programa
contable.
5 El responsable némina obtiene el listado de los montos que se deben | Listado
pagar a cada persona. preestablecido
‘ 6 ‘ El Administrador General revisa el listado y autoriza las transferencias
7 El responsable de ndmina realiza las transferencias bancarias Observar politicas
de pagos
‘ 8 ‘ ¢Existié algun problema para realizar las transferencias?
Si — Se elaboran cheques para cada empleado.
No — Se continda con el proceso.
9 El responsable de Némina genera e imprime los recibos para cada Formatos
empleado y los entrega al responsable de servicios al personal. predisefiados en
el sistema
10 El responsable de Servicios al personal entrega personalmente a cada
empleado el recibo correspondiente al pago.
\ 11 \ ¢Existen dudas en el Pago?
Si- Se solicita la aclaracidon inmediata con el responsable de nédmina.
No — Se continua el proceso.
12 El responsable de ndmina integra a su contabilidad las
determinaciones obtenidas de la némina elaborada.
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Recepcion Responsable de Nomina Servicios al personal ] Administracion general Empleado
. Solicita lista de
Genera lista X .
asistencia
Analizay aclara
incidencias
Incidencias
Ingreso de No
incidencias
~ Autoriza
Listado de monto
pago
Transferencia
bancaria
Problemas
1 Cheque

<Si

{

» | Recibos

Integracion a

contabilidad

—

79



3.4.7.5 Indicadores de Balance Score Card

Nomina

Suma de Salarios +

Multas y Recargos

S ) ae Total $
Prestaciones + finiquitos + % Respecto del
NAémina Mensual otras precepciones presupuesto
Numero Numero de calculos =0
Errores de Calculo erréneos en el mes % de Efectividad
Total de
$ IMSS+ INFONAVITISNHISR | % Respecto del
Impuestos presupuesto
S Total de recargos en el Mes =0 % de Efectividad

expresado en §
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3.4.8 Administracion de Personal

3.4.8.1 Objetivos del area de Administracion de Personal

Generar la informacidn necesaria para analizar los puestos.

Obtener la informacién y disefiar los procedimientos de la organizacion.

Elaborar y mantener actualizados

Procedimientos.

los Manuales de Organizacion,

de Politicas y de

Disefiar e implementar herramientas administrativas que permitan que la organizacion funcione

adecuadamente.

Dar Soporte a todas las areas de Recursos Humanos que requieran utilizar u obtener informacién

generada por esta drea.

3.4.8.2 Servicios del area de Administracion de Personal

= Analisis y Descripcion de Puestos

= Generacidn, Implementacion y Actualizacion de los Manuales de:

v

v

= Soporte eficaz y oportuno a todos los departamentos de la organizacion y las areas de

Recursos Humanos.

Recursos Humanos

Procedimientos

Politicas

Organizacion

Bienvenida
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3.4.8.3 Politicas del area de Administracion de Personal

= La obtencién de informacion se realizara a través de técnicas medibles, confiables y eficientes.

= Para la realizacidén de los proyectos del drea de Administracién de Personal se debera obtener la

autorizacion de la Direccion General.

= Los proyectos del area de Administracidn de Personal deberan ser publicos con la finalidad de

obtener la colaboracion de todos los integrantes de la organizacidn.

= Para la elaboracién de cada Proyecto del area de Administracién de Personal se deberd generar

un programa de trabajo claro con objetivos definidos.
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3.4.8.4 Procedimiento General para el desarrollo de los proyectos del area de Administracion de

Personal

m' DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD ACOTACIONES |

1 Surge la necesidad de un proyecto
2 El responsable del area de Administracién de Personal genera un
plan de trabajo
3 El responsable del area de Administracion de Personal genera un
programa de trabajo que integre a los participantes.
4 Se presenta la propuesta a la Direccidon General para su revisién y
posterior autorizacion.
5 ¢Es autorizado el plan de trabajo?
6 NO —Si revisa el plan y se hacen las correcciones necesarias hasta
gue sea autorizado.
SI - Se continua el proceso
7 Se generan los formatos necesarios para obtener la informacidn.
8 Se relne al personal involucrado para informarles sobre el plan de
trabajo.
9 Se le informa a toda la organizacidn sobre el proyecto en el que se
comenzara a trabajar.
10 | Se comienza con el trabajo de campo (Reuniones, aplicacién de
cuestionarios, investigacién, observacion).
11 | Se obtiene y analiza la informacion.
12 | Se generan los resultados del proyecto
13 | Se presenta un informe para la Direccién General que incluya las
conclusiones y el resultado obtenido.
14 | Se implementa la herramienta
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Administracién de personal

‘ Administrador general

" Personal

Encuestadores

84



3.4.8.5 Indicadores de Balance Score Card

Administraciéon de Personal

Numero Proyectos concluidos Cantidad
Proyectos N/A
Proyectos concluidos de Tiempo Estimado - Tiempo <0
acuerdo a su programacion Tiempo real % de Efectividad
y 5
Duracién del proyecto x % Respecto del
costo por Proyecto Dinero horas hombre presupuesto
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3.4.9 Servicios al Personal

3.4.9.1 Objetivos del area de Servicios al Personal

= Apoyar a todo el personal en los temas referentes a informacién, aplicaciéon de politicas,

controles, convivencia, aclaraciones, tramites y aclaraciones diversas.
=  Gestionar y Agilizar los trdmites que demanden los integrantes de la organizacion.
= Realizar las actividades necesarias para mantener un clima organizacional adecuado.
= Mantener una red de comunicacion oportuna entre todos los integrantes de la organizacidn.

=  Preveniry resolver situaciones que puedan causar incomodidad al personal.
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3.4.9.2 Servicios del area de Servicios al Personal

Para cumplir con los objetivos antes sefialados el area de Servicios al personal ofrece a sus clientes los

siguientes productos:

Aplicacion de
Politicas

Informacion

Controles

Convivencia

Aclaraciones

Tramites

Adquisiciones

Observacion de la conducta de los empleados
Aplicacién de sanciones

Acceso a los expedientes del personal

Elaboracién de comunicados

Elaboracién de Cartas (Constancias laborales, Cartas de
Recomendacién.)

Referencias laborales.

Elaboracién de las invitaciones a la fiesta y brindis de fin de afio.

Control de Asistencia (Faltas, Permisos, incapacidades).
Resumen de vacaciones por empleado.
Reembolsos de Gastos

Observancia de la limpieza de las instalaciones, poniendo
énfasis en el drea de sanitarios y el comedor.

Establecimiento y respeto de los horarios de comida.

Sondeos de opinidn para organizacién de los eventos de fin de
afio.

Apoyo en la organizacion de los eventos organizados durante el
afio.

Relacionadas a descuentos, pagos y depdsitos bancarios.
En todo lo relacionado a su situacién laboral y lo personal que
influya en el desempefio de la persona

Tarjeta bancaria de Némina
Tarjeta de vales de despensa
Permiso de estacionamiento
Gafetes de Identificacion
Elaborar tarjetas de Presentacion

Compra de vuelos para el personal comisionado.
Reservacion en Hoteles para el personal comisionado.
Aclaracidn de dudas respecto de los itinerarios.
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3.4.9.3 Politicas del area de Servicios al Personal

Aplicacion de '
Politicas

Informacion

Controles

Convivencia

Aclaraciones

Tramites

Adquisiciones

1) Las sanciones se aplicaran con base en el reglamento Interior de Trabajo.

2) Los expedientes del personal deberan ser manejados con discrecion.

3) Las cartas de recomendacion deberan ser firmadas por el coordinador de
recursos humanos.

4) Las referencias laborales se haran con base en la informacién contenida en el
expediente de la persona.

5) Las referencias a instituciones bancarias Unicamente se daran con previo
aviso del interesado.

6) Las aclaraciones de asistencia se deberan hacer a mas tardar 3 dias antes de
la fecha de pago.

7) Los permisos se deberdn solicitar al Jefe directo y entregar a la presente area
con minimo un dia de anticipacion.

8) Los permisos de vacaciones deberan ser informados al area con minimo 5
dias de anticipacion.

9) El personal podra tener acceso su resumen de vacaciones en el momento en
que lo solicite, por lo que esta informacién se debe mantener actualizada.

10) Los reembolsos de Gastos sdlo seran pagados si presentan la firma de
autorizacién del jefe directo.

11) Se deberdn cuidar que las politicas de la administraciéon General se cumplan.
12) Los Horarios de comida seran actualizados cada mes y colocados en un lugar
visible en la entrada de las instalaciones y en la entrada del comedor.

13) Todo el personal tendra derecho a que se le resuelvan sus dudas en relacién
a todos los temas inherentes al trabajo.

14) Los tramites de tarjeta bancaria, de vales, identificaciones u otros seran
responsabilidad del drea de Servicios al personal, siendo ésta la que realice
las gestiones necesarias para obtenerlas.

15) La compra de vuelos y reservaciones para el personal comisionado se
sujetara a las politicas respectivas de ésta funcidn contenidas en el Manual
de Politicas de la Organizacion.
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3.4.9.4 Indicadores de Balance Score Card del area de Servicios al Personal

Servicios al Personal

indice de

desempeiio

Aclaracién de dudas Ndmero Dudas resueltas en el mes 100% % de Efectividad

Tiempo de respuesta y/o Tiempo Fecha Inicio - Fecha de <2 dias

aclaracién de duda Respuesta % de Efectividad

Tramites bancarios D Tramites concluidos 100% % de Efectividad

otros tramites Nudmero Tramites concluidos 100% % de Efectividad
$ % Respecto del

Costo por tramites S Tramites x costos presupuesto
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3.4.9.5 Formatos del drea de Servicios al personal

Formato Estandar para enviar comunicados

COMUNICADO

Fecha: 22 de noviembre de 2013
Asunto: Dia de Asueto

Dirigidoa: TodoelPersonal

Estimados todos,

El motivo del presente es confirmarles que el préximo.........

Sin otro en particular reciban un cordial Saludo

Atentamente
TOHUANTICONSULTORESS.C.
Administracion
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Carta de Recomendacion

c' Lorenzo Boturini 6, Obrera,
TOHURNTI Cuauhtémoc, 06800 Ciudad de México,
CONSULTORES 5.C. Distrito Federal

01 55 5134 0400

México, D.F.a __de de 201 _
A quien Corresponda:
Por medio de la presente me complace indicar que el C. laboro para
Tohuanti Consultores S.C. del ___de de al __de de 201,
desarrollando las funciones de de forma satisfactoria.
Durante el periodo en el que el C. prestoé sus servicios,

demostrd ser una persona responsable, comprometida, profesional
trabajar en equipo, por lo que no tengo duda de que serd capaz de desarrollar con calidad las
actividades que se le asignen

Por lo anterior me permito recomendarlo ampliamente, agradeciendo de antemano su atenciény
guedando a sus érdenes para cualquier aclaracién o comentario

La presente se expide para los fines licitos que al interesado convengan, en la Ciudad de México a
los ___dias del mes de de 201 .

Atentamente.
Jefe de Recursos Humanos

Recursos Humanos
Tohuanti Consultores. S.C.
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Constancia Laboral

C

Lorenzo Boturini 6, Obrera,
TOHURINTI Cuauhtémoc, 06800 Ciudad de México,
CONSULTORES 5.C. . .
Distrito Federal

01 55 5134 0400

Meéxico, D.F.a__de de 201_
A quien Corresponda:
Por medio de |la presente de hace constar que el C. labora para
Tohuanti Consultores S.C. desde el ___de de alafecha, desempefiando

satisfactoriamente el puesto de

La presente se expide para los fines que al interesado convengan.

Quedando a sus érdenes para cualquier aclaracién o comentario

Atentamente.
Jefe de Recursos Humanos

Recursos Humanos
Tohuanti Consultores. S.C.
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Formato de Permisos

Referencia F.AD-01 Elaborado
e
RE- A= S B AL
Solicitud de Permiso
Fecha:
Nombre:
PARA FALTAR

El (los) dia (s)

sep-13

Considerarlo (s) a cuenta de vacaciones.

Realizar el descuento correspondiente.

HENRN

Otro (detallar observaciones)

PARA INGRESAR O SALIR EN UN HORARIO DISTINTO

El dia

Hora de entrada: Hora de salida:

Las horas no laboradas se cubriran los dias:

Fecha Horario

MOTIVO DE PERMISO

Observaciones:

Solicita Autoriza Administracion
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Formato de Solicitud de Vacaciones

C Referencia F.AV-01  Elaborado

-
A T OFURINTI
COMNSULTORES S.C.

Nombre:

Fecha:

Por medio del presente solicito autorizacién para tomar vacaciones

Del Al

Solicitud de Vacaciones

Siendountotalde dias
Que corresponden al periodo

Dias pendietes de disfrutar

Observaciones:

sep-12

Solicita Autoriza

Administracion
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Resumen de Vacaciones por Empleado

Pt F-RH-05 Sep-13
T O W =<IrT 1
A CemsmreRes e Control de Vacaciones por Empleado
Nombre del empleado:
Fecha de ingreso:
Fecha Dias Periodo Pendientes
Antigliedad  Vac. LFT
1
2
3 10
4 12
5-9 14
10-14 16
15-19 18
Total
Reviso
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Formato de Reembolso de Gastos

. Referencia F-RH-06 Elaborada Dic-13
— T O T
A cemsulToRss S0 Reembolso de Gastos
Vale por: $0.00

Fecha: Jueves, 01 de Diciembre de 2013

Nombre:

Fecha Tramite / Lugar Cliente Concepto Importe

Total $0.00

Autorizacion

Nombre y Firma del Gerente

Firma de Recibido

Fecha de Recibido
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Formato para Viaje por Comisién

-—-———c——’

A T ORI =<1
CONSULTORES 5.

Nombre del proyecto

Referencia F-RH-07 Elaborada Sep-13

Solicitud de Viaje por comision

Fecha:

Cliente:

Fecha de salida

Hora de salida

Fecha de regreso

Hora de Regreso

Medio de transporte [ Avioén ] Autobus [] Propio [] otro
Transporte Local I Taxi ] Autobus 1 Propio [ otro
Hospedaje No. de Noches [ Regreso el mismo dia

Nombre del personal asignado

Observaciones:

Solicita

Autoriza
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Formato para enviar Mensajeria

c Referencia F-RH-08 Elaborada Sep-13
-~ 7 TorcumryT ., .
A TonsneRes e Envié de Mensajeria

Nombre del solicitante

Departamento

MENSAJERIA

Remitente

Entidad / Sucursal

Direccion

Fechade envié __ /

Local

Foraneo

_/

Tipo de paquete
[ Bolsa 1 Sobre (] Caja
Tamafiio de paquete

] chico [J Mediano

Nombre de Responsable de traslado

3 otro

] Grande

Nombre y puesto de persona que recibe

Fechadeentrega _/_/

Solicitante Mensajero

Responsable
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Formato de Requisicion de Papeleria

. Referencia

Fecha de Requisicion

Departamento que solicita

Responsable del departamento

F-RH-09

Elaborada

Requisicidn de Papeleria

Fecha de entrega

CANTIDAD DESCRIPCION

Solicitante

UNIDAD

Responsable de Area

Sep-13
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4. CONCLUSIONES
La elaboracion y aplicacidon del presente manual ha permitido al drea de Recursos humanos de
Tohuanti consultores S.C, delimitar y establecer formalmente sus objetivos, los cuales contribuyen a
dirigir los esfuerzos del personal hacia la misma direccidn. lgualmente se lograron delimitar las
politicas para cada funciéon de Recursos humanos lo que ha favorecido que el personal unifique sus

criterios a la hora de tomar decisiones.

El presente estudio es una guia, que sin duda, permitird que el personal de nuevo ingreso a la
organizacidn y en especial al drea de Recursos Humanos, se adapte rapida y facilmente a su puesto, al
proporcionarle los lineamientos y las herramientas necesarias para desarrollar las funciones de
reclutamiento y seleccién, capacitacion, ndminas, seguridad e higiene, sueldos vy salarios,
administracién de personal y servicios al personal. Asimismo este manual es una importante ayuda
administrativa, que de mantenerse actualizada, ofrecera informacién valiosa a todo el personal de Ia

organizacidn, ademas de ser un soporte y guia fundamental para el area de Recursos humanos.

Para poder decir que un area es productiva, es indispensable medir su desempefio en comparacion
con el resto de las dreas de la organizacidn, para ello es necesario contar con indicadores que
expresen objetivamente y en términos numéricos cuales son los resultados que se obtienen en cada
actividad. Basado en los principios del Balance Score Card, se establecieron una serie de indicadores,
mismos que muestran cuanto se ha mejorado en los procesos, ademas de respaldar la importancia

que tienen el drea de recursos humanos para toda la organizacion.

El presente estudio sin duda ha proporcionado una herramienta para el drea de Recursos Humanos
que le ha permitido definir claramente los objetivos de cada funcién, establecer politicas que
permitan unificar los criterios del personal al momento de tomar decisiones, asimismo ha permitido
establecer los procedimientos, logrando con esto mejor la eficiencia y eficacia del area, obteniendo
resultados con mayor calidad y contribuyendo significativamente al logro de los objetivos de la
empresa.

Finalmente expuesto lo anterior, puedo concluir que los objetivos particulares establecido al inicio de
este estudio se alcanzaron, y que el objetivo general de desarrollar un Manual funcional para lograr
estructurar, estandarizar y optimizar los recursos del area de Recursos Humanos se cumplid y ahora la
organizacion tiene una herramienta que servird para que el area operativa del despacho disefie

herramientas similares que permitan optimizar recursos y alcanzar resultados de calidad.
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Legislacion Consultada

Ley Federal del Trabajo

Paginas de internet consultadas

www.tohuanti.com.mx

wWww.stps.gob.mx
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