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Titulo

“GESTION DE RECURSOS HUMANOS”

Introduccidén

EL mundo esta en una constante evolucién y con el la forma de trabajar en las
organizaciones. Como responsable de atraer y conservar una fuerza laboral de
calidad, la administracion de Recursos Humanos no se puede sustraer a todos
estos cambios.

Considerando que los recursos humanos son los activos mas importantes de la
organizacion es fundamental precisar de un administrador de recursos
humanos que cumpla eficiente y eficazmente las expectativas de la
organizacién y de sus colaboradores; contribuyendo en la realizacion de las
funciones basicas dentro del area, destacando: la Planificacion de los Recursos
Humanos, el Andlisis y Disefio del Trabajo, el Reclutamiento y Seleccion, la
Contratacion, la Evaluacion, la Revision del Desempefio y la Administracion de
Sueldos y Salarios, que coadyuven al cumplimiento de los objetivos

organizacionales.

Es de suma importancia definir el proceso de Recursos Humanos, que nos
permita tener un mayor conocimiento, entendimiento y permitir una mejora
continua; teniendo en cuenta, en la elaboracion del disefio, los insumos
necesarios para la transformacion de nuestro proceso y el producto que

deseamos obtener.
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DESCRIPCION DEL DESEMPENO LABORAL

Perfil de la empresa

Cablevision es una empresa mexicana filial de Grupo Televisa.

Grupo Televisa es la comparfiia de medios de comunicacion mas grande en el mundo de

habla hispana; una de las principales participantes en la industria del entretenimiento.

Cablevision, es lider en el mercado de servicios de television de paga e Internet de banda

ancha dentro del D.F. y el area metropolitana.

Empresas del grupo Cablevision

Telestar del Pacifico sino como son:
Grupo Mexicano de Cable S.A de C.V.
Servicios Cablevision S.A de C.V.
Televisa Corporacién S.A de C.V.

Integravision de Occidente S.A de C.V.

Compromiso

Ofrecer mas y mejores alternativas de entretenimiento; manteniendo siempre un precio
accesible para todas las familias a las que tenemos la posibilidad de llevar lo mejor de la

television nacional e internacional.
Misidn

Somos un equipo innovador y comprometido en ofrecer soluciones Unicas en tele-
comunicaciones y entretenimiento para satisfacer a nuestros clientes, a través de tecnologia
de punta, con los mas altos estandares de calidad, atencion y responsabilidad social, para
elevar la calidad de vida de nuestros clientes, accionistas, colaboradores y socios de

negocio, incrementando asi, la rentabilidad y el valor de nuestra marca.



Vision

Ser la empresa lider de los mercados en los que opera ofreciendo, soluciones en tele-
comunicaciones y entretenimiento, a través de innovacion tecnoldgica prestando el mejor

servicio para satisfacer a nuestros clientes.

Valores

l. CREDIBILIDAD: es la confianza que la organizacion inspira a sus empleados, a través
de la conducta de sus Jefes y Directivos. Se funda en la consistencia entre lo que se dice y
se hace.

Il. ETICA: Practica habitual de valores de forma individual y colectiva. Es el caso de la
honestidad, lealtad y justicia dentro de la compafiia.

Il. INTEGRACION: Fuerza que vincula a los empleados a la realizacién de un proyecto
en comun.
V. LIDERAZGO: Es la responsabilidad que se tiene de ser siempre los primeros en

nuestro ramo.

V. PROFESIONALISMO: Es el dominio de nuestra profesion, ser eficientes en el
desempeiio de nuestro trabajo, lo que debe reflejarse en un alto nivel de calidad.

VI. INNOVACION: Arma principal para estar a la altura en los mercados mas competidos.

VII. COMUNICACION: Es el flujo de informacién en todos los procesos del Grupo y en

todas sus direcciones.

VIII. RELACION HUMANA: Se valora a través del trato respetuoso, cordial y equitativo
entre todos los integrantes del personal. En Televisa nos basamos en el respeto a las
personas.

IX. RECONOCIMIENTO: Es tomar en cuenta todos los méritos y éxitos de las personas
gue ayudan a la grandeza de Televisa, independientemente de su puesto, sexo y edad.

X. RENTABILIDAD: La obtencion de beneficios econdmicos del Grupo para lograr su
expansion a través de un mejor equipo técnico y mejores Profesionales.

XI. SERVICIO: La pasion por servir y agregar valor a nuestros clientes con calidad,

amabilidad, calidez y efectividad.



Objetivos

Mejorar constantemente el servicio a nuestros suscriptores.

Incrementar sustancial y sostenidamente la base de suscriptores.

Identificar y segmentar eficazmente el mercado, ofreciendo mejores y nuevos
productos.

Competir con tecnologia de vanguardia, ofreciendo un servicio de mejor costo y
calidad.

Lograr la rentabilidad con los mas estrictos estandares nacionales e internacionales.



Descripcion del desempenio laboral

Perfil y Descripcion del Puesto de Analista Personal.

ANALISTA PERSONAL
IDENTIFICACION
Nombre del puesto: | Analista Personal | Vigencia Paginas: 2
Subordinado a: Jefe de Personal 00/00/00 No. de Revision: 2
Misién

Supervisar y controlar el proceso de pre-nomina, con base en la normatividad establecida en materia laboral,
con la finalidad de cumplir eficientemente en tiempo y forma con el pago de los sueldos a los trabajadores del

Grupo Cablevision.

DIR.

GENERAL

DIR.
DE RECURSOS HUMANO:!

GERENTE DE
CAPACITACION Y

GERENTE DE

COMPENSACIONES DESARROLLO

|
GERENTE DE RECURSOS
HUMANOS
I_ I_ JEFE DE I_ JEFE DE CAPACITACION
COMPENSACIONES PERSONAL TECNICO
JEFE DE PERSONAL
|| DL I_ ANALISTA DE I_ ANALISTA DE
Televisa Corporacién COMPENSACIONES CAPACITACION

ANALISTA PERSONAL

gl Servicios Cablevision SA
e CV

Analista personal

Integravision de
Occidente y Grupo
mexicano de Cable

Analista Personal

ml Telestar del Pacifico SA
decv




Puestos que reportan a jefe inmediato: Puestos subordinados directos (y numero de
Analista personal. Administracion del personal de | indirectos):

Televisa Corporacion SA de CV
Analista personal. Administracion del personal de | Subordinados directos 0
Servicios Cablevision SA de CV No. de indirectos 4
Analista personal. Administracion del personal de
Integravision de Occidente SA de CV y Grupo
Mexicano de Cable SA de CV

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Verificar las incidencias reportadas por los jefes.
e Analizar y procesar las incidencias generadas por el personal.
Registrar y aplicar deducciones por diversos conceptos que el colaborador adquiera
derivado de las diferentes obligaciones hacia la organizacion y con terceros.
Elaborar y registrar archivo para carga masiva al sistema (layout).
Recabar analizar y procesar las incidencias de Telestar del pacifico.
Control de pagos al Sindicato.
Revisar, imprimir, distribuir y entregar recibos de nomina.

CONTACTOS INTERNOS: Logrando el 6ptimo desempefio de funciones:

Con que Area: Para que

Gerentes de Call Center (Grupo Mexicano de Cable) Reporte de incidencias del personal
Jefe de Finanzas (Televisa Corporacién) Tramite de pagos al sindicato
Administrativos de Nomina (Televisa Corporacion) Proceso de homina

CONTACTOS EXTERNOS.

Con quien: Para que
Afiliacion y vigencia, pago de cuotas obrero
IMSS patronal
INFONAVIT Tramites
INFONACOT Tramites

PERFIL GENERAL

ESCOLARIDAD REQUERIDA

(x) Universidad — Titulado en: Psicologia Industrial, Ingenieria Industrial Administracion.

() otros estudios (especificar):

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

2 afos trabajando con personal a nivel jefatura

HABILIDADES Y CAPACIDADES
*Liderazgo

*Trabajo bajo presion

*Comunicacion

*Pro-activo

Formato de perfil y descripcién de puesto disefiado en base a la propuesta Pag. 59




Analista Personal

Empresa Televisa Corporacion S.A. de C.V.

Filial: Grupo Cablevision

La fecha de ingreso a laborar es el 16 de diciembre del 2007 en el puesto de “Analista
Personal” desarrollando actividades dentro de la administracién de personal en la Empresa
Telestar del Pacifico SA de CV., la cuenta con una plantilla de 250 empleados sindicalizados

con puestos Técnicos los cuales enlisto:

e Técnico Instalador,

e Técnico eventual de digitalizacion,

e Dispatch (monitoreo y ubicacién de las instalaciones de cablevisién),

e Levantadores de area (mapeo de la areas con posibilidad de introducir el sistema de
Television por cable), el personal esta distribuido en 10 cercos ubicados en el distrito

federal y &rea metropolitana.

Por ser personal sindicalizado estan regidos bajo un contrato colectivo y acuerdos entre el
sindicato SITATYR (Sindicato de la Industria de Trabajadores y Artistas de Television y

Radio) y el patron.
Actividad Empresarial Instalacion de redes para telecomunicaciones.
Creada en 2000 01/08 con para la administracion del personal Técnico.

Administracion de Personal

Gestion del Sistema Administracion Empleados cuyas siglas son (SAE), el sistema permite
tener un control sobre las incidencias que el personal genera de acuerdo a la operacion para

ello es importante que el sistema este actualizado con los datos del personal:

¢ No. de empleado
e Nombre

e Empresa a la que pertenece, esto por que dentro del grupo hay otras empresas,



Jerarquia

Puesto

Tipo de empleado
Ubicacion
Periodo

Fecha de ingreso

Jornada laboral.

cacign de Empleados - SAE - Mozilla

Archivo  Editar  Yer Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

@ -

1

@ ﬁ_l‘ \@ http: ffsaemaching: B084/SAE_CablevisionjModificacionss. da

[=[#] |

B Comenzar ausar Fire... [5 (ltimas noticias

$SAE C/BLEVISION

Admi

istracion F Datos generales P Incidencias b Reportes » Otros b

Datos GeneralesVodificacion de Empleados

Himera
Mombre
Compafiia

Proceso

460gzm0|  Mo. de Empleado® [4608280

HI

Mombre* ‘CYNTH\A DEL CARMEN

|
|
|
|
|

SELECCIONE PROCESG w| A Meternot asTLLO

Departamento | SELECCIONE EL DEPARTAMENT Compariia® ‘ TELESTAR DEL PACIFICO S 4. DE C.Y. v
~

Puesto

T.Empleado | SELECCIONE TIPO DE EMPLEAD: » |  Fecha deingreso® 01/08/2008

SELECCIONE PLESTO | Tinode Praces® | 71 TELESTAR DEL PACIICO 5.8 DE C.v.

Puesto” | sELECTIOME PUESTO ~|
Tig dz Empleatie® | SMDICALIZADO ~|
Jefer | 2v38581 HERMANDEZ SOTELO CaRLOS v
Departament® | PROGRAMACION ¥ DISPATCH v
Ubicacion® [ cEntRaL v
Tipode Page® | DECENAL v

Articiliecac 01408/2008

Ubicacion SELECCIONE LIBICACIGN | derarquia® \ EMPLEADO M |
Director SELECCIONE DIRECTOR v Guardar Cambios
Jefe SELECCIONE JEFE v
F. Inicial [ Historicos de Departamento:
y— ] Departamento Periodo Inicio Periodo Fin
Historicos de Jefes:
Jefe Jerarquia Periodo Inicio Periodo Fin
Historicos de Usicacisn:
Ubicacion Periodo Inicio Periodo Fin
4608280 CEDILLO CASTILLO CYNTHIA DEL CARMEN
Historicos de Puesto:
Puesto Periodo linicio Periodo Fin

Terminado

Pantalla del sistema SAE en la que se registran y actualizan los datos del personal



Ingresar las solicitudes de vacaciones de los empleados que lo solicitan,

%3 Aprobaciones - SAE - Mozilla Firefox

rchive  Edtar  Yer Higtorisl  Marcadores  Herrsmientss  Avuda
<@ -

4 Comenzar a usar Fire,.. 54 Ultimas noticias

$SAE C/BLEVISION

Administracion » Datos generales » Incidencias » Reportes » Otros »

1

@ ﬁ [ hetp: fisaemachine:8084/SAE_Cablevisionjaprabaciones.da [=]&] [IC-] =N

Administracion/Aprobaciones

Mumera 4607742 Periodos disponibles ‘ | 2009015 - 01/05/2009 AL 10/05:2008 |~ | 4607742 RAMIREZ RAYA FRANCISCO JAVIER | Uhtima Aprobacion:

|

Nombre Dias de Descanso : | Hora de Entraca 08:30 | Hora de Salida 13:30 | Turno :

- miercoles, domingo Valido Desde : 01022006 Valido Desde : 010272006 MATUTING
VE-01  [sAB-02 [DOM-03 [LUN-04 |MAR-05 ME-05 |JUE-0F |VIE-08 [SAB-093  |DOM-10
i Hora de Entraca 052113

Departamento | SELECCIONE EL DEPARTAMENT v | |Hora de Saiica 201845

Puesta SELECCIONE PUESTO | E2dcklcomen
Ertrada & comer

T.Empleade | SELECCIONE TIPO DE EMPLEAD: ~ | oo r -

Ubicacion | SELECTIONE UBICACION ~ | [Ertrada de Rut= 2001842

Director SELECCIONE DIRECTOR ~ | neicencias o e B JbraF Jirar e JvrrF Jfprar JfReF

Observaciones |

F. Inicial

Tipo de Pago* | DECEMAL ~

Agregar

ista dle: LISTA ~ | |[comentario h ]
Dieri ‘
[(Buscar ] [ Limpiar ] Fecha | Observaciones [ Registra
4607742 RAMIREZ RAYA FRANCISCO JAVIER Historicos de Incidencias:
Accion | Fecha Registro Registra Incidencia [ Fecha Modificacién Modifica

Pantalla de SAE en la que se capturan las vacaciones
Capturar las incapacidades que presenten los trabajadores de acuerdo al ramo y dias que

fueron expedidos, esto con la finalidad de que el sistema refleje estos dias en el periodo
correspondiente.

%3 Aprobaciones - SAE - Mozilla Firefox

Archivo  Editar  Yer  Historial Marcadores  Herramientas  Avuda

< - - & 2% [ nttp:ifsaemachine:a0a4i5AE_Cablevisionjfprobaciones.da [-[&] [I&-] %)

4P comenzar ausar Fire... |5 Ultimas noticias

$AE C/  BLEVISION

Administracion * Datos generales » Incidencias » Reportes » Otos b

Admimistracion/Aprobaciones

e soouzsn] | Pertodos disponibies | | 2003015 0110572009 AL 10,0612005 | 4605250 CEDILLO CASTILLO CVIITHIA DEL CARMEN | Uitima Aprobacion:
Nombre Dias de Descanso : Hora de Entrada 03:30 Hora de Salida 18:30 Turno =
= viernes, domingo Valido Desde : 25/08/2008 Vilido Desde : 25082008 MATUTIIO
Compatiia SELECCIONE Una COMPafla w - = =
ME-m  [5AB-02 [DOM-03 LUN-04 |MAR-05 ME-0S |JUE-07 |VIE-08 ([SAB-09  |DOM-10

Proceso SELECCIONE PROCESO I | [l ey rmery
Departamento | SELECCIONE EL GEPARTAMENT ~ | |Hora de Salida
Pussto SELECCIONE PUESTO i Eelusislcomey

Ertrada = comer
T.Empleado | SELECCIONE TIPG DE EMPLEAD:

Incidencias MCRH JRerRAF || fucRe |ucrHF JncrRHF | F | F |12 J|F |2
Ubicacién SELECCIONE LIBICACION ~
Directar SELECCIONE DIRECTOR ~| |opservaciones ]
Jdefe SELECCIONE JEFE ~
o T — i

Comentario I ] Agregar
Tipo de Pago® | DECEMAL ~ | |piaric: |
Vista s Focha | Obacrvasiones [ Rogistra

[(Busser ) [Lrmpir_ ] Historicos de Incidencias:
| Accion | Fecha Registro Registra Incidencia | Fecha Modificacién Modifica

4808280 CEDILLO CASTILLO CVMTHIA DEL CaRMEN

Pantalla de SAE en la que se capturan las incapacidades

Control de Asistencia

Este control se lleva a cabo a través del sistema SAE el cual permite que los empleados
registren sus movimientos de Asistencia: Entrada al centro de trabajo, salida a comer,
regreso de comida, salida del centro de trabajo; permitiendo reflejar las incidencias que

genere dia a dia segun correspondan a los trabajadores; las incidencias pueden ser “Primas



Dominicales” siempre y cuando hayan trabajado en domingo, “Descansos Trabajados” que
hayan laborado, “Horas Extras” realizadas por causas extraordinarias a la operacion, asi

como las faltas (ausentismo) en las que incurran los empleados y los descansos a que tienen

%) Aprobaciones - SAF - Mozilla Firefox Egl
Archivo  Editar  Yer Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

<,: - - @J ﬁ B.]http:Hsaemach\ns:8EIE4p’SAE_Cab\evls\unjAprUba:\unss.\:lD v ' =
# Comenzar a usar Fire... (53 Ultimas naticias

$AE C/BLEVISION

Administracion » Datos generales P Incidencias » Reportes » Otros P

Adinnistracion/Aprobaciones

Mumero 4607810, | Periodes disponibles ‘ 2009015 - 01052009 AL 10/052009 v 4607310 SOSA DURAN HECTOR | Ultima Aprobacion:
MNambre Dias de Descanso = Hora de Entrada 03:30 Hora de Salida 18:30 Turno:
" = viernes, domingo Vilido Desde : 11032006 Vilido Desde : 25/09/2008 MATUTIND
Compafia SELECCIONE Un& COMPARNLE v _ _ L
WIE - 01 SAB-02 DOM-03  LUN-04  MAR-05  MIE- 06 JUE - 07 VIE - 05 SAB-09  DOM-10

A SELECCIONE PROCESO ¥ |Hora de Entraua 050527 050728 |0B0S03 | 020553 | 075838
Departamento | SELECCIONE EL DEPARTAMENT % | Hora de Salica 173205 17EEH 18:14:52 | 19:24:35
Fuesto SELECCIONE PUESTO sl [Falda 2 comer

Ertrada a comer
T Empleado | SELECCIONE TIPO DE EMPLEAD . :

- Incidencias oe | o Il I I I |2 |3 T
Unicacisn SELECCIONE UBICACION -
Directar SELECCIONE DIRECTOR | ERssiuncs |
Jefe SELECCIONE JEFE -
_

. Inicial
F. Final

Comertario ‘ ‘ m}
Tipo de Pago* | DECEMAL + | |Diario:
LEBEa LIETA ¥, | Fecha | Observaciones ‘ Registra

Historicos de Incidencias:
| Accion ‘ Fecha Registro | Registra |Inci(lencia | Fecha Modificacion ‘ Modifica |

Pantalla del sistema SAE en la que se verifican los registros de asistencia del personal

Anadlisis de Incidencias.

El analisis de incidencias consiste en validar la informacién que genera el sistema y que son
aprobadas por su jefe directo contra lo establecido en el contrato colectivo de trabajo, los
acuerdos sindicales y la ley federal del trabajo, para ello es necesario bajar un reporte del
sistema SAE de las incidencias que los empleados han generado durante un periodo
decenal, este periodo esta determinado por el pago de la nomina que se realiza cada diez
dias, cabe mencionar que las incidencias se pagan a mes vencido. Una vez que se ha
bajado el reporte es necesario revisar empleado por empleado las incidencias generadas dia
con dia, ya verificadas las incidencias se carga a cada empleado los conceptos sindicales
gue les corresponden tales como:

. Seguro mutualista que se descuenta a los empleados sindicalizados cuando ingresan
a la empresa, el descuento que se aplica es por un monto de 200.00 pesos, amortizado en
cuatro periodos via nomina,

. Descuento de la caja de ahorro sindical, este concepto no incluye a todo el personal,

unicamente al personal que decidio realizar aportaciones a la caja de ahorro;



. El préstamo sindical es el descuento que se realiza a los empleados que adquirieron

una deuda con el sindicato y por lo tanto se debera descontar de acuerdo a los establecido
por ambas partes (empleado sindicato);

. La cuota sindical del 2% sobre el sueldo, se aplica a cada empleado sindicalizado,

cada periodo de pago, este descuento pertenece a la aportacion que él personal paga al

sindicato por estar afiliado.
S Microsoft Excel - NOMINAZO0B014 [T

iE] archivo  Edicion  Wer Insertar  Formato  Herramiertas  Datos  Ventana 7 Esctiba Una prequnta - _ @ X

NSRS T %R B2 = -5 &L D B e == - oAl

<0 o
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=24 8 % m €
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Formato de Excel en el que se realiza el andlisis de incidencias

Los empleados de Telestar del Pacifico SA de CV cuentan con un bono de productividad y
asistencia mensual, el cual es calculado por los jefes directos. Dentro de esta actividad esta

la de validar la informacién del bono reportado, verificar que los datos sean correctos:

. Que corresponda el numero de empleado con el nombre,

. Que reporten el total de la plantilla que laboro en el mes,

. Que se contemplen las faltas (ausentismo) en la que incurrié el personal,
. Que el monto reportado no exceda del limite establecido para este rubro,
. Que se contemple el monto proporcional por el tiempo laborado,



. Que sea pagado al 100% el bono a los empleados incapacitados, ya sea por
enfermedad general o riesgo de trabajo, esto de acuerdo al contrato colectivo de trabajo,

. Que sea pagado el bono al 100% a los empleados que tomen vacaciones,

Una vez que se ha analizado que la informacion del calculo del bono es correcta se ingresa
en el layout para generar el pago en el sistema Sipros.

Nomina

Una vez realizado el analisis de incidencias, la revision del bono, los descuentos sindicales, y
el visto bueno del jefe de personal se realiza el layout que es el archivo que se carga en el
sistema de nomina “Sipros” para el calculo de percepciones y deducciones de cada
empleado y que se vera reflejado en el pago de sueldos para cada uno.

Ya cargada la informacion en el sistema se realiza un formato en Excel, el cual contempla

todos los conceptos que se cargaran a cada empleado de acuerdo al catalogo de cuentas:

CONCEPTO CUENTA

Horas extras dobles 002
Horas extras triples 003
Descansos trabajados 005
Primas dominicales 008
Comidas 062
Préstamo compaiiia 109
Faltas 251
Seguro mutualista 124
Caja de ahorro 171
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Formato de Excel para cargar incidencias en el sistema Sipros

Recibos de nomina

Después que la informacion ha sido procesada para el pago decenal de nomina se imprimen
los recibos que seran enviados a las ubicaciones donde se encuentran los empleados, para
firma de conformidad; de acuerdo a los siguientes centros de trabajo:

. CERCOTEC NORTE:

. HUB ARBOLEDAS.

. HUB VALLJEO Y ARAGON

. CERCOTEC ERMITA

. CERCOTEC STA. ANITA

. HUB CENTRO

. SANTA FE

. HUB KIO

. SATELITE

. HUB VALLE



El pago de la nomina se realiza via transferencia bancaria del personal que ha trabajado mas
de un periodo en la empresa, al personal de nuevo ingreso el pago se realiza por cheque; Ya
realizado el pago de nomina se imprimen los documentos que lo soportan, tales como el
archivo de incidencias enviado a corporativo y las cifras control, que es el resumen del pago
generado por el total de empleados para firma y autorizacion de la Direcciébn de Recursos
Humanos, por ultimo se realiza el Archivo de estos Documentos para posteriores
aclaraciones o auditorias por parte del Corporativo.

Vacaciones

Dentro de las actividades realizadas para el control de vacaciones se encuentran la
validacion en el sistema de los periodos vigentes, dias disponibles y fechas de prescripcion

del empleado, de acuerdo al contrato colectivo de trabajo que establece la siguiente escala:

1. Después de 1 afio de servicio corresponden 6 dias habiles,
2. Después de 2 afio de servicio corresponden 8 dias habiles,
3. Después de 3 afio de servicio corresponden 10 dias hébiles,
4, Después de 4 afio de servicio corresponden 12 dias habiles,

Por cada cinco afios cumplidos, la empresa otorgara dos dias mas de vacaciones.

Esta informacion se comparte con jefes y empleados para que se elabore y autorice la
solicitud de vacaciones considerando no afecten a la operacion, posteriormente la solicitud
de vacaciones se ingresa al SAE (Sistema de Administracion de Empleados) y se envia al
corporativo para ser ingresadas al sistema Sipros el cual afecta los movimientos de la
nomina y se vean reflejados en el pago.

IMSS

Verificar que los empleados estén dados de Alta Ante el Instituto Mexicano del Seguros
Social a través de la revision del sistema IDSE (IMSS desde su Empresa), una vez que el
area correspondiente realiza los movimientos de afiliacion.

Verificar que los descuentos de las cuotas obrero se realicen a los empleados para ser
pagadas posteriormente al IMSS junto con las cuotas patronales, el pago se realiza a mas
tardar el 17 de cada mes a periodo vencido, generando el calculo a través del sistema SUA.
Verificar que el pago que se realiza de las cuotas obrero patronal se contemple al total de la
plantilla de acuerdo a su salario diario integrado, a los dias cotizados, las incapacidades
ingresadas de acuerdo al ramo y dias que fueron expedidas, las faltas (ausentismo)
incurridas por los empleados.



Tramite de Tiras magnéticas del personal de nuevo ingreso y de planta con Televisa
Corporacién, Tramitar Cartas patronales para empleados que asi lo requieran para tramites

ante el IMSS como pueden ser:

o El proceso de Alta en la clinica correspondiente,
. Servicio de guarderia,
. Servicios de vigencia de derechos para personal que tiene familiares en el interior de

la republica y necesita el servicio del seguro social en algun estado de la republica mexicana.
Recepcion de los requerimientos y propuesta de cedula de cuotas obrero patronales para su
envio y resolucion por parte del corporativo de Televisa.

INCAPACIDADES

Esta tarea consiste en la recepcion de los documentos originales, revision de los datos de las

incapacidades que presenta el personal:

. Datos del empleado,
. Datos de la empresa,
. Ramo de Seguro

o Continuidad
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Después de revisar que los datos de la incapacidad que presenta el empleado son correctos
se capturan en el sistema SAE (Sistema de Administracion de Empleados), para ser
enviadas al corporativo y asi ser ingresadas al sistema Sipros el cual afecta los movimientos
de la nomina y se puedan ver reflejados en su pago.

INFONAVIT.

Asesoria al personal sobre los requisitos que necesitan para el tramite de su Crédito ante
esta institucion, elaboracion de la carta patronal, recepcion y tramite ante Televisa
Corporacién de los avisos de retencion, una vez que se hace efectivo el tramite, validacion
de la aplicacion del descuento via nomina, asi como tramite para la suspensioén del pago del
Crédito una vez que ya han terminado de pagarlo.

Credencializacion.

Esta actividad contempla la elaboracion de la credencial del personal de nuevo ingreso con la
finalidad de que todo el personal se identifigue como empleado del Grupo Cablevision y de
Televisa Corporacion, es decir la elaboracion de credenciales no solo de Telestar del
Pacifico sino también de las que integran el grupo Cablevision como son:

Grupo Mexicano de Cable S.A de C.V.



Servicios Cablevision S.A de C.V.

Televisa Corporacién S.A de C.V.

Integravision de Occidente S.A de C.V.

Es importante mencionar que a través de la credencial de Cablevision los empleados
registran sus incidencias y se ven reflejadas en el SAE (Sistema de Administracién de
Empleados), las tareas de este proceso incluyen:

El registro de Datos del personal en el sistema Lennel,

. No. de empleado

o Nombre

o Empresa a la que pertenece,
o Jerarquia

. Puesto

o Tipo de empleado

o Ubicacion

Tomar la foto del empleado, registrar la firma y huella del empleado para mayor autenticidad
e identificacion del empleado una vez terminada la captura de informacién se procede a la
impresion de la credencial, posterior a esto se da el entrenamiento para que estos registren
sus eventos de asistencia en forma adecuada en las lectoras de registro de asistencia.
Pagos al Sindicato (SITATYR)

Responsable del control de los pagos al sindicato (SITARYR) Validando en el sistema Sipros

los conceptos relacionados a las cuotas sindicales:

o 102 cuotas sindicales,
o 105 préstamo sindical,
. 124 seguro mutualista,
o 171 caja de ahorro.

De las empresas del grupo Cablevision que cuentan con sindicato son:

. Grupo Mexicano de Cablea S.A. de C.V.

o Telestar del Pacifico S.A. de C.V.

o Servicios Cablevisién S.A. de C.V.

Esta actividad inicia con la generacién de listados de las cuotas sindicales, el cual contempla
el total de empleados y las cantidades a descontar por cada concepto; enviar al sindicato los



listados para generar los recibos para cobro de los conceptos, una vez que el sindicato
entrega los recibos al area de personal se cargan en el RP (“Oracle”, sistema para tramite de
pagos) para ser validados por el Director de Recursos Humanos y dé el visto bueno al area
de finanzas para que se haga el tramite de pago, finanzas da la indicacion para recoger el
cheque de caja en el banco Santander y posteriormente generar el acuse y entregarlo al
sindicato.

Crédito FONACOT

Apoyo al empleado en el tramite para la obtencion del Crédito ante el INFONACOT,
verificando la capacidad de descuento del empleado en el sistema Sipros, asesoria en el
llenado de la solicitud, asi como la recopilacion y entrega de la documentacién requerida por
parte del instituto para la obtencion del crédito, Asesoria de como y cuanto gastar del crédito
otorgado, esto se debe a que los empleados se les otorga un crédito muy alto, y esta basado
en Ingresos fijos y variables, pero cuando el trabajador no es capaz de mantener la
variabilidad de sus ingresos los descuentos que se le aplicarian por monto exceden su
capacidad de descuento y es ahi donde el empleado ya no se le puede descontar el monto
de su deuda.

Responsable de Mensajeria

Administracion de la mensajeria, esta actividad consiste en llevar la agenda del personal
para la asignacion de tareas de la direccion de Recursos Humanos, dentro de las cuales
destacan, el envio de recibos de nomina del personal de las empresas del Grupo Cablevision
en las diferentes ubicaciones, entrega de vacaciones e incapacidades compiladas del grupo
a Televisa Chapultepec, entrega de documentos concernientes al personal de Grupo
Cablevision al Corporativo Televisa en Santa Fe, al sindicato (Sitatyr Seccion 8), y demas

actividades que se requieran para la entrega oportuna de documentos.



ANALISIS Y DISCUSION

Administracion de Recursos Humanos.

La administracién de recursos humanos es la parte de la organizacion que se encarga de la
administracion del personal, utilizando a las personas que laboran dentro de ella, como
recursos para el logro de los objetivos organizacionales. EIl sistema de Administracion de
Recursos Humanos integra las funciones de contratar al personal de acuerdo a las
caracteristicas, funciones y actividades del puesto; preparar al personal para que desarrolle
sus habilidades logrando el optimo desempefio en las actividades que deba realizar;
estimular y motivar al personal para que alcance altos niveles de desempefio, asegurando
gue mantengan su compromiso de colaboracion y cumplimiento de los objetivos
organizacionales, y realizar las actividades necesarias para retener a los empleados
productivos.

Planeacion de Recursos Humanos.

“La planeacion de Recursos Humanos es el proceso por medio del cual una organizacion se
asegura de contar con el nimero correcto y los tipos de personas capaces de realizar
eficiente y eficazmente las tareas que apoyen la misién y las metas estratégicas de la
compafia”™

Los pasos que incluye la planeacién de Recursos Humanos son: La formulacién de la misién
de la organizacion, establecimiento de las metas y objetivos, evaluacion del personal actual,
estimacion de la oferta y demanda de empleo, el resultado de este proceso nos da como

resultado el proceso de reclutamiento.

' De Lenzo, David, 2003 “Administracion de Recursos Humanos” Edit. Mc Graw Hil128, 129



Estructura del Subsistema de Recursos Humanos. La estructura del sistema de recursos

humanos involucra las funciones de:




Reclutamiento.

Fuentes de
Reclutamiento

Proceso de Reclutamiento *Internas
*Externas

Planeacion Analisis de
Recursos

Puestos |
Humanos

Métodos de Personal
‘ Reclutamiento Idéneo
Requisicion Descripcion I

de Personal de Puestos

Reclutamiento. Proceso mediante el cual el sistema de recursos humanos publica en
diversos medios, para atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar
cargos dentro de la organizacion.

Las actividades de reclutamiento empiezan con una amplia comprension del puesto a cubrir.
El andlisis de puestos es una técnica que se usa comunmente para obtener una comprension
de un puesto. Basicamente es un procedimiento que tienen como finalidad determinar:

. Que actividades desarrolla un puesto y,

. Que tipo de individuo debe ser contratado. La importancia de utilizar el analisis de
puestos estriba en que este documento es fuente de informacion para planear el proceso de
dotacion de personal, ademas de que se convierte en un documento comparativo entre lo
gue debe poseer el solicitante y lo que posee realmente.

Métodos de Reclutamiento

. Fuente de Reclutamiento Internas.

. Fuentes Externas.

Fuentes de reclutamiento.

o “Escuelas. (de educacioén superior, técnicas, comerciales)
. Bolsa de trabajo. (otras empresas, archivo de personal)

. Sindicatos. (provee todo el personal sindicalizado)

. Agencias de colocaciones. (onerosas o gratuitas)

. Personal recomendado. (por los propios trabajadores)

. Personal atraido por la fama de la empresa”?

2 Reyes, Agustin Ponce 1962 “Administracion de Empresas”. Edit. Limusa Pag. 262.



Personal Idoneo

“Una vez ejecutado el proceso de reclutamiento, y de haber identificado diferentes fuentes de
candidatos potenciales, continuamos con el proceso de Seleccidn cuyo proceso Yy propoésito
es el de filtrar el nUmero de aspirantes y el principal que es el seleccionar al mejor de los
aspirantes.”

Requisicion al departamento de personal.

“‘Este documento es un formato que contiene las caracteristicas y datos importantes sobre el
puesto que se requiere cubrir: la unidad organica, edad del candidato, grado minimo de
estudios, experiencia requerida, salario que se puede pagar. La requisicion de personal la
envia el departamento solicitante al jefe del departamento de recursos humanos, con el
propdsito de que en el tiempo justo y en base a las necesidades especificas, se le suministre

el personal necesario’s.

Andlisis de puestos.
Las actividades de reclutamiento empiezan con el desarrollo de un perfil de puestos con el fin
de tener una amplia comprension del puesto a cubrir. Basicamente es un procedimiento que

tienen como finalidad determinar:

o “Que actividades desarrolla un puesto.

. La descripcion de las de las tareas requeridas.
. Los conocimientos y habilidades necesarios.

. Definir los deberes y responsabilidades.

. Que tipo de individuo debe ser contratado.”

La importancia de utilizar el analisis de puestos consiste en que este documento es fuente de
informacion para planear el proceso de dotacién de personal, ademas de que se convierte en
un documento comparativo entre lo que debe poseer el solicitante y lo que posee realmente.
Descripcion del Puesto.

“La descripcion de puestos son las declaraciones por escrito de lo que hace el titular del
puesto, describe los deberes y responsabilidades; se identifican las caracteristicas

personales que se requieren para el desempefio exitoso en el puesto.”

% De Lenzo, David 2003 “Administracién de Recursos Humanos” Edit. Mc Graw Hill Pag.13

* www.nafin.gob.mx

® De Lenzo, David, 2003 “Administracion de Recursos Humanos” Edit. Mc Graw Hill Pag.139
® Ibidem Pag.143



Seleccion
Proceso por medio del cual se elige al personal que cubre con las caracteristicas,

habilidades, conocimientos y aptitudes requeridos por el puesto vacante.

Evaluacion Inicial

Pruebas de Empleo

Entrevista Amplia

Investigacion de
Antecedentes

Solicitante
Rechazado

e

e
—

—\

De Lenzo, David, 2003 “Administracién de Recursos Humanos” Edit. Mc Graw Hill Pag.12

Evaluacion Inicial

En este primer paso se lleva a cabo una valoracion del curriculo o de la solicitud de empleo
gue se han recibido por la convocatoria del proceso de reclutamiento con la finalidad de
elegir los que cubran el perfil.

El siguiente paso es concertar una entrevista, con la finalidad de que el entrevistador recopile
la informacion necesaria que proporcione el candidato, en relacion con los requerimientos del
puesto, algunos aspectos pueden ser, la escolaridad, experiencia, la historia laboral, la
apariencia fisica, facilidad de expresion, entre otras. También en esta entrevista se da la
informacion del perfil del puesto, horario a cubrir, asi como la remuneracion ofrecida, todo
esto con el fin de que el candidato tenga la opcion de seguir con este proceso de seleccion.
Pruebas de Empleo

Las organizaciones realizan en el proceso de seleccion pruebas, que son apreciaciones que
se obtienen para evaluar a un individuo tomando en cuenta las caracteristicas, habilidades,
cualidades, aptitudes, actitudes, capacidades, intelecto e intereses para obtener mayor
informacion acerca del candidato para tomar la mejor decisidén en la seleccion del candidato.
Entrevista Amplia

Esta entrevista generalmente la realiza el jefe del departamento que requirié el personal o al

gue estara destinado, quien daré el visto bueno para su contratacion.


http://www.monografias.com/Fisica/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml

Investigacion de Antecedentes

Se realiza una indagacion de los candidatos potenciales, tomando como base las referencias
personales, los empleos anteriores, para corroborar la informacion que el candidato
manifiesta y asi conocer su valoracion y desempefio.

Contratacion y Empleo

Esta funcion nace con la necesidad de cubrir un puesto de trabajo, que se ha generado por la
planeacion de personal o por la requisicion por parte de alguna &rea de la organizacion, el
siguiente paso es integrar al personal requerido mediante los proceso de reclutamiento y
seleccion.

Contratacion

Después que los encargados del reclutamiento y seleccion apliquen los procedimientos
adecuados para poder obtener el personal adecuado para que ocupe el puesto adecuado, se
prosigue con la contratacion.

La necesidad de completar los datos del candidato a través de la contratacién, solicitando
primeramente los documentos o datos necesarios para integrar su expediente, varian de
acuerdo con el puesto, ya que no entregan la misma documentacién un obrero que un alto
ejecutivo.

“Entre los documentos necesarios para integrar el expediente se encuentran:

o Acta de nacimiento,

o Acta de matrimonio,

. Certificado de primaria,

o Certificado de secundaria,

o Certificado de bachillerato,

. Cartilla de servicio militar liberada,

. Credencial del seguro social, credencial del issste,
. Cédula del registro federal de causantes,

. Licencia de automovilista o chofer,

. Licencia sanitaria, pasaporte,

. Forma m1, m2 (tratandose de extranjeros),

o Asi también es necesario el llenado de formas, filiacion dactilografia, etc. Una vez

integrado el expediente, se procede a la integracion.”’

T www.itlp.edu.mx



Aspecto Legal del Contrato.

Ley Federal del Trabajo.

“El aspecto legal de la contratacion emana de la Ley Federal del Trabajo en los articulos 20 y
21, también el articulo 25 de la LFT sefiala respecto al contrato de trabajo; El escrito en que

consten las condiciones de trabajo debe contener:

. I.- Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador y del
patron;
. Il.- Si la relacion de trabajo es para obra o tiempo determinado o tiempo

indeterminado;

o lll.- El servicio(s) que deba prestarse, los que se determinan con la mayor precision
posible;

o IV.- El lugar(s) donde deba prestarse el trabajo;

. V.- La duracion de la jornada;

. VI.- La forma y el monto del salario;

. VIl.- El ida y el lugar de pago del salario; y

. VIIl.- La indicacién de que el trabajador debe ser capacitado o adiestrado en los

términos de los planes y programas establecidos o que se establezcan en la empresa,
conforme a lo dispuesto en esta ley; y

. IX.- Otras condiciones de trabajo, tales como idas de descanso, vacaciones y demas
que convengan al trabajador y al patron.”

El articulo 26 de la misma ley dice: "La falta del escrito a que se refieren los articulos 24 y 25
no priva al trabajador de los derechos que deriven de las normas de trabajo y de los servicios
prestados, pues se imputan al patrén la falta de esa formalidad".’

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

“Simultdneamente a la firma del contrato individual del trabajo o con posterioridad, en un
plazo no mayor de cinco idas, deben afiliarse al trabajador al IMSS, ya que este tramite
constituye un requisito caracter legal. Esta tiene su origen en lo dispuesto por el articulo 12
de la ley del IMSS que dice:

Son sujetos de aseguramiento del régimen obligatorio:

. Las personas que se encuentran vinculadas a otras por una relaciéon de trabajo,

cualquiera que sea el acto que le de origen y cualquiera que sea la personalidad juridica o la
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naturaleza econdmica del patrén y aun cuando este, en virtud de alguna ley especial, esta

exento del pago de impuestos o derechos;

. Los miembros de sociedades cooperativas de produccion y de administracion, obreras
0 mixtas; vy,
. Los ejidatarios, comuneros, colonos y pequefios propietarios organizados en grupo

solidario, sociedad local o unién de crédito, comprendidos en la ley de crédito agricola.”*°

Ley de infonavit.

“El articulo 29 dice: Son obligaciones de los patrones

l.- Proceder a inscribirse o inscribir a sus trabajadores en el Instituto y dar los avisos a que se
refiere el articulo 31 de esta ley.

Aspecto Administrativo del Contrato.

. El contrato de trabajo constituye una necesidad de caracter administrativo para:
. El trabajador:
. Porque le sefala sus obligaciones, el lugar donde debe prestar su trabajo, la jornada

laboral y, los beneficios que obtiene a cambio.

La empresa:

. “Porque le sefala las condiciones en que se establece la relacion laboral empresa-
trabajador, lo que le permite exigirle su contribucién.

. También es documento comprobatorio de la relacién de trabajo en caso de conflicto
laboral.”**

Induccion.

Es el esfuerzo inicial de Recursos Humanos para los nuevos empleados que les informa
sobre la empresa, el puesto y el grupo de trabajo; los disefios de induccién son exclusivos de
cada empresa. Sin embargo, algunos propdsitos basicos incluyen la explicacion de la
situacion de empleo (el trabajo, el departamento y la empresa), las politicas y reglas de la
empresa, la compensacién y las prestaciones, la cultura corporativa, la potencial al equipo, el
desarrollo de empleados, el manejo del cambio y la socializacion.

. “La situacion del empleo. Desde el principio, es til que el nuevo empleado conozca
como se adapta a su empleo con la estructura y las metas organizacionales de la empresa.

. Politicas y reglas de la empresa. Cada puesto de una organizacion se debe
desempeiiar de acuerdo con las directrices y limitaciones establecidas por las politicas y
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reglas. EI empleado debe entender estas politicas y reglas para garantizar una transicion
tranquila en el lugar de trabajo.

. Compensacion y prestaciones. El empleado tiene un interés especial en obtener
informacion sobre el sistema de compensaciones. La administracion proporciona
normalmente esta informacion durante el proceso de reclutamiento y seleccion, y lo revisa
frecuentemente durante su orientacion.

. Cultura Corporativa. La cultura de la empresa refleja, de echo, “Como hacemos las
cosas aqui”. Esto tiene que ver con todo: desde la forma de vestir de los empleados hasta su
manera de hablar. Recuerde la importancia de la adaptacion organizacional para que un
empleado logre el éxito.

. Pertenencia al equipo. La capacidad y el deseo de un nuevo empleado de trabajar en
equipo probablemente se determinaron antes de su contratacion. Durante la orientacion, el
programa puede destacar de nuevo la importancia de convertirse en un miembro valioso del
equipo empresarial.

. Desarrollo de empleados. La seguridad del empleado de adquirir los conocimientos y
las habilidades necesarias que estan en constante cambio. Por lo tanto, las empresas deben
informar a los empleados no sélo de los programas de desarrollo patrocinados por ella sino
también de los que estan disponibles externamente.

o Manejo de cambio. Los empleados de todos lo niveles deben aprender a manejar el
cambio con eficiencia para sobrevivir en sus empleos. La mejor manera que tiene cualquier
persona para prepararse para el cambio es ampliar continuamente sus habilidades.

. Socializacién. Para reducir la ansiedad que experimenta el nuevo empleado, la
empresa debe Omar medidas para integrarlo a la organizacion informal. Algunas
organizaciones han descubierto que los empleados sometidos a programas de socializacion,
gue incluyan los temas de politicas y manejo de carrera, desempefian mejor que los que no
reciben esta capacitacion.”?

Compensaciones y Prestaciones.

“Un Sistema de compensacion bien disefiado proporciona a los empleados gratificaciones
adecuadas y equitativas por su contribucion al cumplimiento de las metas organizacionales.
El termino compensacion, incluye el total de todas las gratificaciones proporcionadas a los

empleados como pago por sus servicios. Puede ser Unica o una combinacion de lo siguiente:

. Sueldo. El dinero que una persona recibe por desempefiar un trabajo.

2 Mondy, Wayne R. 2005 “Administracion de Recursos Humanos™ Edit. Pearson Prentice Hall. Pag. 219



o Prestaciones. Remuneraciones economicas adicionales distintas al sueldo,
incluyendo vacaciones pagadas, incapacidad por enfermedad dias festivos y seguro médico.
. Gratificaciones econdmicas: recompensas no monetarias, como disfrute del trabajo

realizado o un ambiente laboral satisfactorio que proporciona flexibilidad.”**

Prestaciones de un programa de compensacion total.
Compensacion
Econémica No Econémica
Directa Indirecta El puesto Ambiente Laboral
Sueldos Prestaciones otorgadas por la Ley Variedad de Habilidades Politicas sélidas
Salarios Seguridad Social Identidad de las tareas Empleados competentes
Comisiones Compensacioén por desempleo Importancia de las tareas Colegas agradables
Bonos Remuneracién de trabajadores Autonomia y Retroalimentacién Simbolos de prestigio adecuados
Incapacidad Familiar y Médica. Condiciones de trabajo
Prestaciones Voluntarias Flexibilidad en el lugar de trabajo
Pago por tiempo no laborado. Horario de trabajo flexible
Atencién médica Semana laboral reducida
Seguro de Vida Compartir el empleo
Planes de Retiro Compensacion flexible
Planes de Opcién de compra de acciones Trabajo a distancia
para empleados Trabajo de tiempo parcial
Prestaciones de desempleo suplementarias Retiro modificado
Servicios para los empleados
Prestaciones Unicas

Mondy, Wayne R. “Administraciéon de Recursos Humanos” Edit. Pearson Prentice Hall. Pag. 325

Seguridad Social y Salud

“La seguridad social implica proteger a los empleados de lesiones causadas por accidentes
de trabajo. La salud se refiere a la ausencia de enfermedades fisicas o emocionales de los
empleados. Estos aspectos son importantes por que los empleados que trabajan en un
ambiente seguro y gozan de buen salud tienen mas posibilidades de ser productivos y rendir
beneficios a largo plazo.”**

“La seguridad social tiene por finalidad garantizar el derecho a la salud, la asistencia medica,
la proteccién de los medios de subsistencia y los servicios sociales necesarios para el
bienestar individual y colectivo, asi como el otorgamiento de una pension que, en su caso y

previo cumplimientote los requisitos legales, sera garantizada por el estado.”*®
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“El seguro social se el instrumento basico de la seguridad social, establecido como un
servicio publico de caréacter nacional en los términos de la ley del Seguro Social sin perjuicio
de los sistemas instituidos por otros ordenamientos.”*®

Relaciones Laborales.

“La relacion laboral o las relaciones laborales son aquellas que se establecen entre el trabajo
y el capital en el proceso productivo. En esa relacion, la persona que aporta el trabajo se
denomina trabajador, en tanto que la que aporta el capital se denomina empleador, patronal,
empresario o capitalista. El trabajador siempre es una persona fisica, en tanto que el
empleador puede ser tanto una persona fisica como una persona moral.”’

Uno de los aspectos fundamentales de las relaciones obrero-patronal lo constituye el
momento en que ambas partes se sientan a negociar. Algunas leyes laborales lo exigen que
asi sea exigiendo a ambas partes los sindicatos y patrones a realizar negociaciones de
buena fe, que estén dispuestos a llegar a acuerdos con impactos positivos sobre el proceso.
“Relaciones internas con los empleados: Son las actividades de la administracion de los
Recursos Humanos relacionadas con el movimiento dentro de la organizacion. Estas
actividades incluyen la promocion, las transferencias, los descensos, las renuncias, las bajas,
los despidos, y el retiro. La disciplina y la accién disciplinaria también son aspectos
fundamentales de las relaciones internas con los empleados

Disciplina. Es el estado de autocontrol y de conducta ordenada de los empleados e indica el
grado real de trabajo en equipo en una organizacion.”®

Accion disciplinaria. Es la imposicion de una sancién a un empleado que no cumple con las
normas establecidas.

“Un sindicato es una organizacién de trabajadores que, actuando colectivamente, buscan
promover y proteger sus intereses comunes por medio de la negociacién colectiva.”*®
Capacitaciéon y desarrollo

El proposito de la funcion de capacitacion es Accidn que consiste en, entrenar y capacitar a
todo el personal, ya sea de nuevo ingreso, o no, con el objeto de incrementar el desarrollo
personal. De acuerdo con esto es necesario poner énfasis en el modelado de la formulacion
de empleados para que puedan lograr alcanzar su maxima productividad. “Capacitacion para

el empleado. Se disefia para ayudarle al empleado a adquirir mejores habilidades para
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desempefar sus tareas normales. Se centra en los requerimientos de habilidades para
desempeiiar sus tareas diarias.

Capacitacion

“La Capacitacion es una experiencia de aprendizaje que persigue un cambio relativamente
permanente en los individuos, mismo que mejorara su capacidad para desempefiar la
habilidades y capacidades especificas para desempefiarse eficazmente en su puesto de
trabajo.”®

Deteccién de Necesidades de Capacitacion.

Una vez determinada la descripcion de puestos, las necesidades de la organizacion y el
desempefio de los empleados las necesidades de capacitacién se hacen evidentes siguiendo
el proceso el cual implica cuatro pasos:

. “Establecer en que areas se necesita capacitacion para desempenfar correctamente un
puesto de trabajo.

. Identificar quienes son los empleados que, en un mismo puesto, necesitan
capacitacién y en que actividad.

. Determinar la profundidad y en que cantidad se requiere que un empleado domine su
especialidad (ya sea en conocimientos, habilidades o actitudes).

. Determinar cuando y en que orden seradn capacitados segun las prioridades y los

recursos con que cuenta la empresa.”*

Determinacion de las necesidades de Capacitacion

SExiste alguna ) Al !
Cuales son las necesidad de cCuales son las

deficiencias de los capacitacién? metas de_/la7
titulares? organizacion??

|

Cuales son las
conductas para que Cuales son las
cada titular lleve a tareas que deben
cabo las tareas realizarse para
asignadas? lograr sus metas?
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Métodos de Capacitacion.

Los métodos de capacitacion a empleados son:

“Capacitacion en el puesto de trabajo. Este tipo de capacitacion coloca a los empleados en
situaciones de trabajo reales y los vuelve inmediatamente productivos, aprenden con rapidez
viendo y haciendo.

Capacitacion Fuera del puesto de trabajo.

. “‘Conferencias en un salon de clases. Las conferencias se disefian para comunicar
habilidades especificas en las relaciones interpersonales, técnicas o solucion de problemas.

. Videos y peliculas. Este sistema se utiliza para demostrar habilidades muy
especializadas que no es facil presentar por medio de otros métodos de capacitacion.

. Ejercicios de simulacion. La capacitacion ocurre realizando realmente el trabajo. Entre
este tipo de ejercicios se puede incluir el analisis de casos, los ejercicios vivénciales, la
dramatizacion o la toma de decisiones en grupo.

. Capacitacion basada en la computadora. Se programa una computadora para simular
el ambiente de trabajo e imitar alguno s elementos del puesto.

. Capacitacion de vestibulo. Capacitacién con el equipo real que utiliza en el puesto de
trabajo, pero que se lleva a cabo fuera del escenario real, en una estacion de trabajo
simulada.

. Ensefianza programada. Materiales de capacitacion condenados en secuencias
altamente organizadas y logicas. Puede incluir tutériales por computadora, discos de video
interactivos y simulacion en realidad virtual.”?

Desarrollo

“El propésito de la funciéon de desarrollo es contratar empleados competentes, ayudarlos en
su proceso de adaptacion a la organizacion y en la actualizacion de sus habilidades,
conocimientos, y aptitudes para desempefiar mejor las responsabilidades inherentes a su
puesto de trabajo; centrandose en el crecimiento personal del empleado, por lo que se
sugiere que el desarrollo del empleado sea predominantemente un proceso educativo.”*

. “‘Desarrollo del empleado. El desarrollo del empleado se estimula para ayudar a la
organizacion a asegurarse de que cuenta internamente con el talento necesario para cubrir
sus necesidades futuras de recursos humanos. Se centra en las aptitudes adicionales que el

empleado necesitara en el futuro para ocupar otros puestos dentro de la organizacion
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. Desarrollo de la trayectoria laboral. Los programas de la trayectoria laboral se disefian
para ayudar a los empleados a avanzar en su vida laboral. Su objetivo es proporcionar la
informacion y evaluacién necesarias para que el trabajador alcance sus objetivos laborales.
Sin embargo, es necesario sefialar que el desarrollo de la trayectoria laboral es
responsabilidad del individuo, no de la organizacion.

. El desarrollo organizacional tiene que ver con la colaboracién de sistemas que
permitan la adaptacion a los cambios organizacionales. Su objetivo es cambiar las actitudes
y los valores de los empleados de acuerdo con las nuevas directrices estratégicas de la
organizacion.”**

Evaluacion del Desempefio

. Orienta al jefe sobre los aspectos a observar en quien desempefia el trabajo.
. Permite comparar lo exigido en el puesto con el desempefio del empleado.
. Puede utilizarse como punto de referencia con el fin de orientar al colaborador en su

formacioén y desarrollo.

Nomina

‘La ndbmina es un sistema de contabilidad manual que consiste en una relacién nominal de
cada uno de los individuos que en una oficina perciben sueldos y salarios. El procedimiento
de némina consiste en determinar el valor bruto devengado por cada empleado, efectuar las
deducciones, calcular el valor neto a pagar, preparar los cheques de pago y mantener un
registro individual de lo devengado por cada empleado”®

Percepciones

1. “Salario. Art. 82 de la Ley Federal del Trabajo. Es la retribuciébn que debe pagar el
patrén al trabajador por su trabajo.

2. Aguinaldo. Art. 87 los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual que debera
pagarse antes del 20 de diciembre equivalente al5 dias de salario por lo menos, en caso del
personal que no trabaje el afio completo tendran derecho al pago de la parte proporcional.

3. Prima vacacional. Art. 76 los trabajadores tienen derecho a una prima vacacional no
menor al 25 % sobre el salario que le corresponda al periodo de vacaciones.

4, Vacaciones pagadas y no disfrutadas normalmente. Art. 76 los trabajadores tienen

derecho a disfrutar un periodo de 6 dias de vacaciones pagadas por el primer afo y
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aumentara en 2 dias por cada afio siguiente; después del cuarto afio, el periodo de

vacaciones se aumentara en 2 dias por cada 5 de servicio.

5. Primas, premios, bonos, gratificaciones, incentivos por produccion o productividad o
actuacion.

6. Propinas.

7. Ayuda para renta.

8. Ayuda para transporte, que sea prestacion de servicios y no instrumento de trabajo.

9. Destajos.

10. Comisiones.

11. Despensas gratuitas, en efectivo, vales o especie.

12.  Alimentacion y habitacion gratuitas.

13. Tiempo Extra fijo.

14.  Fondo de Ahorro.”?®

Deducciones

“Descuentos autorizados al salario art. 110 LFT. Cuando el trabajador percibe mas del

salario minimo se le podra hacer los siguientes descuentos.

. Pago de deudas del 30% sobre excedente del salario minimo

. Pago de rentas no mayor del 15 % del salario.

. Pago de infonavit.

. Caja de ahorro sin exceder del 30 % del excedente del salario minimo.
o Cuotas sindicales de acuerdo a los estatutos del sindicato.

. Pago del fonacot hasta el 20% del salario.

o Pensiones alimenticias.

Las deudas contraidas por los trabajadores con sus patrones en ningun caso devengaran
intereses.”’

ISR

CAPITULO |. DE LOS INGRESOS POR SALARIOS Y EN GENERAL POR LA
PRESTACION DE UN SERVICIO PERSONAL SUBORDINADO.

“Articulo 110. Se consideran ingresos por la prestacion de un servicio personal subordinado,

los salarios y demas prestaciones que deriven de una relacién laboral, incluyendo la
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participacion de los trabajadores en las utilidades de las empresas y las prestaciones
percibidas como consecuencia de la terminacién de la relacion laboral..”®

“Articulo 109. No se pagara el impuesto sobre la renta por la obtencién de los siguientes
ingresos:

|. Las prestaciones distintas del salario que reciban los trabajadores del salario minimo
general para una o varias areas geograficas, calculadas sobre la base de dicho salario,
cuando no excedan de los minimos sefalados por la legislacién laboral, asi como las
remuneraciones por concepto de tiempo extraordinario o de prestacion de servicios que se
realice en los dias de descanso sin disfrutar de otros en sustitucion, hasta el limite
establecido en la legislacion laboral, que perciban dichos trabajadores. Tratdndose de los
demas trabajadores, el 50% de las remuneraciones por concepto de tiempo extraordinario o
de la prestacion de servicios que se realice en los dias de descanso sin disfrutar de otros en
sustitucidon, que no exceda el limite previsto en la legislacion laboral y sin que esta exencion
exceda del equivalente de cinco veces el salario minimo general del area geografica del
trabajador por cada semana deservicios.

Por el excedente de las prestaciones exceptuadas del pago del impuesto a que se refiere
esta fraccion, se pagara el impuesto en los términos de este Titulo.

ll. Las indemnizaciones por riesgos de trabajo o enfermedades, que se concedan de acuerdo
con las leyes, por contratos colectivos de trabajo o por contratos Ley.

lll. Las jubilaciones, pensiones, haberes de retiro, asi como las pensiones vitalicias u otras
formas de retiro, provenientes de la subcuenta del seguro de retiro o de la subcuenta de
retiro, cesantia en edad avanzada y vejez, previstas en la Ley del Seguro Social y las
provenientes de la cuenta individual del sistema de ahorro para el retiro prevista en la Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, en los casos de
invalidez, incapacidad, cesantia, vejez, retiro y muerte, cuyo monto diario no exceda de
nueve veces el salario minimo general del area geogréafica del contribuyente. Por el
excedente se pagara el impuesto en los términos de este Titulo.

Para aplicar la exencion sobre los conceptos a que se refiere esta fraccién, se debera
considerar la totalidad de las pensiones y de los haberes de retiro pagados al trabajador a
gue se refiere la misma, independientemente de quien los pague. Sobre el excedente se
debera efectuar la retencion en los términos que al efecto establezca el Reglamento de esta

Ley.
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IV. Los percibidos con motivo del reembolso de gastos médicos, dentales, hospitalarios y de
funeral, que se concedan de manera general, de acuerdo con las leyes o contratos de
trabajo.

V. Las prestaciones de seguridad social que otorguen las instituciones publicas.

VI. Los percibidos con motivo de subsidios por incapacidad, becas educacionales para los
trabajadores o sus hijos, guarderias infantiles, actividades culturales y deportivas, y otras
prestaciones de previsidn social, de naturaleza analoga, que se concedan de manera
general, de acuerdo con las leyes o por contratos de trabajo.

VIIl. La entrega de las aportaciones y sus rendimientos provenientes de la subcuenta de
vivienda de la cuenta individual prevista en la Ley del Seguro Social, de la subcuenta del
Fondo de la Vivienda de la cuenta individual del sistema de ahorro para el retiro, prevista en
la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado o del
Fondo de la Vivienda para los miembros del activo del Ejército, Fuerza Aérea y Armada,
previsto en la Ley del Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas Mexicanas, asi
como las casas habitacion proporcionadas a los trabajadores, inclusive por las empresas
cuando se reunan los requisitos de deducibilidad del Titulo Il de esta Ley o, en su caso, de
este Titulo.

VIII. Los provenientes de cajas de ahorro de trabajadores y de fondos de ahorro establecidos
por las empresas cuando reunan los requisitos de deducibilidad del Titulo Il de esta Ley o, en
su caso, de este Titulo.

IX. La cuota de seguridad social de los trabajadores pagada por los patrones.

X. Los que obtengan las personas que han estado sujetas a una relacion laboral en el
momento de su separacion, por concepto de primas de antigiiedad, retiro e indemnizaciones
u otros pagos, asi como los obtenidos con cargo a la subcuenta del seguro de retiro o0 a la
subcuenta de retiro, cesantia en edad avanzada y vejez, previstas en la Ley del Seguro
Social y los que obtengan los trabajadores al servicio del Estado con cargo a la cuenta
individual del sistema de ahorro para el retiro, prevista en la Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, hasta por el equivalente a noventa veces
el salario minimo general del area geografica del contribuyente por cada afio de servicio o de
contribucion en el caso de la subcuenta del seguro de retiro, de la subcuenta de retiro,
cesantia en edad avanzada y vejez o de la cuenta individual del sistema de ahorro para el
retiro. Los afios de servicio seran los que se hubieran considerado para el célculo de los

conceptos mencionados.



Toda fraccion de mas de seis meses se considerara un afio completo. Por el excedente se
pagara el impuesto en los términos de este Titulo.

Xl. Las gratificaciones que reciban los trabajadores de sus patrones, durante un afio de
calendario, hasta el equivalente del salario minimo general del area geografica del trabajador
elevado a 30 dias, cuando dichas gratificaciones se otorguen en forma general; asi como las
primas vacacionales que otorguen los patrones durante el afio de calendario a sus
trabajadores en forma general y la participacion de los trabajadores en las utilidades de las
empresas, hasta por el equivalente a 15 dias de salario minimo general del area geografica
del trabajador, por cada uno de los conceptos sefalados. Tratandose de primas dominicales
hasta por el equivalente de un salario minimo general del area geografica del trabajador por
cada domingo que se labore.

Por el excedente de los ingresos a que se refiere esta fraccion se pagara el impuesto en los
términos de este Titulo.

XIl. Las remuneraciones por servicios personales subordinados que perciban los extranjeros,
en los siguientes casos:

a) Los agentes diplomaticos.

b) Los agentes consulares, en el ejercicio de sus funciones, en los casos de reciprocidad.

c) Los empleados de embajadas, legaciones y consulados extranjeros, que sean nacionales
de los paises representados, siempre que exista reciprocidad.

d) Los miembros de delegaciones oficiales, en el caso de reciprocidad, cuando representen
paises extranjeros.

e) Los miembros de delegaciones cientificas y humanitarias.

f) Los representantes, funcionarios y empleados de los organismos internacionales con sede
u oficina en México, cuando asi lo establezcan los tratados o convenios.

g) Los técnicos extranjeros contratados por el Gobierno Federal, cuando asi se prevea en los
acuerdos concertados entre México y el pais de que dependan.

XIll. Los viaticos, cuando sean efectivamente erogados en servicio del patrén y se
compruebe esta circunstancia con documentacion de terceros que reuna los requisitos
fiscales.”®

“Articulo 113. Quienes hagan pagos por los conceptos a que se refiere este capitulo estan
obligados a efectuar retenciones y enteros mensuales que tendran el caracter de pagos

provisionales a cuenta del impuesto anual. No se efectuara retencion a las personas que en
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el mes Unicamente perciban un salario minimo general correspondiente al area geografica
del contribuyente.

La retencion se calculara aplicando a la totalidad de los ingresos obtenidos en un mes de
calendario, la siguiente:

Quienes hagan pagos por concepto de gratificacion anual, participacion de utilidades, primas
dominicales y primas vacacionales, podran efectuar la retencién del impuesto de conformidad
con los requisitos que establezca el reglamento de esta ley; en las disposiciones de dicho
reglamento se prevera que la retencion se pueda hacer sobre los demas ingresos obtenidos
durante el afio de calendario.

Quienes hagan las retenciones a que se refiere este articulo, deberan deducir de la totalidad
de los ingresos obtenidos en el mes de calendario, el impuesto local a los ingresos por
salarios y en general por la prestacion de un servicio personal subordinado que, en su caso,
hubieran retenido en el mes de calendario de que se trate, siempre que la tasa de dicho
impuesto no exceda del 5%.

Las personas que hagan pagos por los conceptos a que se refiere el articulo 112 de esta ley,
efectuaran la retencion aplicando al ingreso total por este concepto, una tasa que se
calculara dividiendo el impuesto correspondiente al ultimo sueldo mensual ordinario, entre
dicho sueldo; el cociente obtenido se multiplicara por cien y el producto se expresara en por
ciento. Cuando los pagos por estos conceptos sean inferiores al ultimo sueldo mensual
ordinario, la retencién se calculara aplicandoles la tarifa establecida en este articulo”®

IMSS

Obligaciones Patronales en Materia de Seguridad Social.

La Ley del Seguro Social en el Art. 15 Menciona las Obligaciones a Cargo de los Patrones.
La ley del seguro social dentro de su titulo segundo Art. 15 menciona las obligaciones a
cargo de los patrones, las cuales en forma por demas imperativa imponen una obligacion a
un sujeto obligado (patron), no dejando ninguna opcion a interpretar la ley, como para tratar
de hacer algun acto voluntario que pueda deja r al arbitrio de los patrones su acatamiento,
por lo tanto no se deben omitir estas obligaciones, el costo que ello les representa a las
empresas o patrones es muy alto. A los trabajadores no se les obliga, motivo por el cual la
ley da un trato desigual a los iguales, ya que la aportacion es comun en algunos casos.

. “La primera obligacion que le impone la Ley del Seguro Social a los patrones, lo es el

de registrarse ante el IMSS y asegurar a los trabajadores.
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. “La segunda de las obligaciones, es la relativa a llevar sus listas de raya, a las que
también se les conoce como ndéminas, se exige que se precise en forma desglosada el
contenido de las nominas, para asi conocer las partidas que en forma expresa son
integrantes del salario base de cotizacion, en dicha materia, ellos serén los elementos que
serviran al Instituto para verificar el cumplimiento de las obligaciones de la Ley del Seguro
Social, y en su defecto para que existan los registros de las partidas entregadas a los
trabajadores por concepto de prestaciones no integrables al salario.”*
Cabe mencionar que esta obligacion esta estrechamente relacionada con el Art. 27 del la Ley
del Seguro Social, mismo que establece la integracion salarial, al patrén también se le obliga
a determinar las cuotas obrero patronales a su cargo y enterarlas al IMSS, esta obligacion
exige un mayor control dentro de cada empresa ya que se pueden incurrir en errores que a la

larga se convierten el pasivos si no se tienen los controles necesarios como son:

1. No aplicar correctamente los ajustes por ausentismos.

2. No aplicar los salarios base de cotizacidén correctos.

3. No pagar el seguro de riesgo de trabajo correctamente.

4. No identificar los diferentes tipos de salarios.

. “Otra de las obligaciones es la de proporcionar al IMSS los elementos necesarios para

precisar la existencia, naturaleza y cuantia de las obligaciones a su cargo establecidas por la
Ley en mencién, asi como sus reglamentos, dicha obligacion se refiere a que los patrones,
seran los encargados de alimentar al IMSS de la informaciébn necesaria para que se
determinen la procedencia, origen y monto de las cantidades que deben cubrir. “*

Dentro de la frac. V de articulo en mencion se obliga a patrén o sujeto a permitir las
inspecciones Yy visitas domiciliarias que el IMSS practique, las visitas, a que se refiere esta
fraccion siempre deberan cumplir con los requisitos que establezca el Codigo Fiscal de la
Federacion y los reglamentos, como son: mandamiento por escrito, autoridad competente,
identificacion de los auditores o visitadores, y en general deberan cumplir con todos los
requisitos que son exigidos por las Leyes y sobre todo por nuestra Constitucion en su
Articulo 16.

. “Para los patrones de la construccion, estos deberan expedir y entregar a cada
trabajador constancia escrita del nimero de dias trabajados y del salario percibido, conforme
a los periodos de pago establecidos, mismas que en su caso, podran ser exhibidas por los

trabajadores para acreditar sus derechos.
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Asi mismo a este tipo de patrones se les obliga a cubrir las cuotas obrero patronales aun en
el caso de que no sea posible determinar el o los trabajadores a quienes se deban aplicar,
por el incumplimiento del patrén a las obligaciones previstas en las fracciones anteriores.”

. También se debera efectuar las aportaciones a los seguros diferidos en la forma vy
términos establecidos, para poder individualizar las aportaciones a las cuentas previamente
establecidas.

. En la fraccion VIII se establece el embudo de las disposiciones de cualquier ley,
teniendo como patrén la obligacion a cumplir todo aquello que sea aplicable, por lo que cada
dia se obliga a que los patrones tengan que estar en continuo estudio de la Ley ya que cada
vez es mas complejo.

. Por ultimo la Ley obliga al patron cuando sea el caso, a expedir constancias de trabajo
cuando éste requiera de trabajadores eventuales de la ciudad o del campo, asi como
constancia de dias laborados.

. La misma ley exime de algunas obligaciones cuando en los casos de construccion,
ampliacion o reparacion de inmuebles, estos se realicen en forma personal por el propietario,
debiendo de comprobarlo.

. Por lo cual es importante tener en cuenta cada una de las obligaciones patronales que
la Ley del Seguro Social establece, ya que el incumplimiento en alguna de ellas conlleva a
una sancion o en su caso a considerarse defraudacion fiscal.

INFONAVIT

Obligaciones Patronales en Materia INFONAVIT

. “Inscribirse e inscribir a sus trabajadores manifestando el salario diario integrado que
les pague en ese momento, con los datos de identificacion que les correspondan.

. Determinar y efectuar el pago de las aportaciones del 5% sobre los salarios diarios
integrados que pague a cada trabajador.

. Presentar los avisos que modifiquen la situacion laboral del trabajador, como son: alta,
baja, modificacion de salario, reingreso; asi como aquellos que modifiquen su situacion
patronal, como son: alta, baja, cambio de domicilio, cambio de razén social, aumento o
disminucién de obligaciones, clausura, fusion, enajenacién, concurso mercantil y declaracion
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% |bidem Pég. 8
¥ www.infonavit.com.mx



Para quedar en orden con el INFONAVIT, es suficiente con que el patron presente estos
avisos ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), dentro de un plazo de 5 dias
habiles contados a partir de que ocurra alguno de los supuestos sefialados, con excepcion
del caso de huelga en donde el plazo es de 8 dias.

. “Si el patron tiene a su servicio trabajadores con un crédito de vivienda del
INFONAVIT, deberéa retener y enterar los descuentos que haga a su salario, en cuanto reciba
el aviso de retencion de descuentos o la cédula de determinacion de cuotas, aportaciones y/o
amortizaciones, en donde se le indicara el niumero de crédito del trabajador, asi como el
porcentaje o cantidad que debe descontar. El no cumplir con esta obligacion le convierte en
responsable solidario del trabajador, por lo que los adeudos le seran cobrados a través de un
crédito fiscal.

. El presentar de manera oportuna el aviso de baja de los trabajadores evita al patrén la
posibilidad de responsabilidad de pago de aportaciones y amortizaciones, aun cuando ya no
exista la relacion laboral, pues éste es el Unico documento que le libera de esas obligaciones.
. Obligaciones de los patrones en materia de ejercicio de facultades fiscales

El INFONAVIT es un organismo fiscal autbnomo facultado para llevar a cabo diversos actos
tendientes a verificar el cumplimiento de las obligaciones patronales ante este Instituto. En
este sentido, los patrones estan obligados a:

. Proporcionar los elementos necesarios para precisar su situacion ante el Instituto, y

determinar el monto de las obligaciones de pago de aportaciones y entero de descuentos.

. “Permitir la practica de inspecciones y visitas domiciliarias.
o Atender los requerimientos de pago e informacion.
. Proporcionar constancia de dias trabajados y de salarios pagados a sus trabajadores,

cuando el patron esté dedicado eventual o esporadicamente a la construccion

. En el caso de estos trabajadores debera efectuar el pago de aportaciones, inclusive
cuando no le sea posible determinar a quién o a quiénes se deban aplicar los pagos.

. Presentar copia con firma autégrafa del dictamen fiscal y los anexos correspondientes
a aportaciones al INFONAVIT. “*

Puede optar por presentar dictamen para el INFONAVIT, con los beneficios siguientes:

1. No ser sujeto de visitas domiciliarias, por el periodo dictaminado y anteriores

2. No se emitiran cédulas de determinacién de diferencias por el periodo dictaminado.
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Si el patrén adquiere la calidad de patron sustituto (aquel que adquiere una empresa), debe
tener cuidado en que el patrén sustituido (quien vende una empresa) esté al corriente de sus
obligaciones para con el INFONAVIT, ya que es responsable solidario respecto a las
obligaciones que debieron cumplirse antes de la fecha de la sustitucion, hasta por dos afios
después de ésta. Posterior a este tiempo el patrén sustituto es el Gnico responsable.
Derechos de los trabajadores

Los derechos de los trabajadores son:

Inscribir al INFONAVIT, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquél en el que
comenzO a prestar sus servicios e Informar de manera correcta, el nombre, Niamero de
Seguridad Social y salario. Al inscribirlo es necesario declarar el salario diario integrado que
perciba en ese momento e informar oportunamente los aumentos que se vayan presentando
con el tiempo. Pagar el 5% sobre ese salario, para constituir el fondo de vivienda que es
administrado por el INFONAVIT, que es parte del patrimonio y que le servira para obtener un
crédito de vivienda o para su retiro. Pagar al instituto los descuentos que haya efectuado a su
salario cuando cuente con un crédito de vivienda otorgado por el INFONAVIT. Ademas, si
trabaja para un patrén que se dedica de manera esporadica o permanente a la construccion,
le tiene que entregar, segun la periodicidad con la que le pague, (semanal o quincenalmente)
una constancia escrita donde sefiale el nimero de dias que trabajo y el salario que percibio.
Andlisis del proceso de recursos humanos en Telestar Del Pacifico SA De CV

El andlisis al area de recursos humanos considera la evaluacion de los procedimientos de la
empresa de Telestar del Pacifico que permitan identificar las areas de oportunidad dentro del

proceso de Recursos Humanos:

. Planeacion.

. Andlisis y descripcion de puestos.
o Reclutamiento y seleccion.

. Contratacion.

. Nomina.

Administracion de Recursos Humanos de Telestar del Pacifico SA de CV
La administraciéon de Recursos Humanos de Telestar del Pacifico SA de CV no cuenta con
un sistema formal de operar los procesos de recursos humanos que permitan una medicion,

estandarizacion y mejora continua.



Planeacion de Recursos Humanos

. No cuenta con un Procedimiento de Planeacion de Recursos Humanos que permita
atraer y mantener al personal idéneo.

. No cuenta con Analisis de Perfil y Descripcion de Puestos que determinen las
actividades que desarrolla cada uno de los puestos, la descripcion de las tareas requeridas,
los conocimientos y habilidades necesarios que los candidatos deben cubrir.

. No cuenta con fuentes de reclutamiento y los medios de reclutamiento necesarios
para hacerse llegar de os posibles candidatos a cubrir los puestos de la empresa.

. No cuenta con un sistema de tiempos y movimientos para los procesos de
reclutamiento y seleccion.

. No cuenta con un control de los expedientes del personal contratado.

. No cuenta con un control de los documentos minimos requeridos en materia laboral
para integrar el expediente.

. El personal autorizado para reportar las incidencias de los empleados en el sistema
SAE no lo maneja al 100%.

. Los empleados no saben registrar correctamente sus movimientos de asistencia en el

sistema destinado para ello.



PROPUESTA

Implementacion de Procedimientos administrativos para el area de recursos humanos que
permitan la estandarizacion y optimizacion de la gestion de recursos humanos, tomando en
cuenta los proveedores, la informacion y los resultados que se desean obtener, que permitan
el cumplimiento en tiempo y forma con las necesidades de los clientes internos de la
empresa logrando asi una mejora continda:

Procedimiento de la Planeacion de Recursos Humanos con la finalidad de tener al personal
idéneo. La finalidad de este procedimiento es la de asegurar que la empresa de Telestar del
Pacifico S.A de C.V. Cuente con el nUmero de empleados que aseguren el cumplimiento de
los requerimientos de la operacion y cubran los perfiles necesarios de los puestos con los
gue cuenta la empresa, capaces de realizar eficiente y eficazmente las tareas que apoyen la
mision y las metas estratégicas de la compainiia,

PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

m DIAGR AMA DE FLUJO

PLANEACION
DE RECURSOS
HUMANOS

PRONOSTICO DE
NECESIDADES
DE RECURSOS
HUMANOS

| ! }

DEMANDA EXCESODE FALTADE
OFERTA TRABAJADORE PERSONAL

PERFL Y
DESCRIPCION

ANALISIS
Y DESCRPCION
DE PUESTOS

REQUISICION
DE PERSONA

RECORTE DE
PERSONAL

DOCUMENT CS PARA
PROCEDERA LA
LIQUIDACION

Implementacion de encuesta para el Analisis de Perfil y Descripcion de Puestos, con la
finalidad de facilitar la obtencidon de informacion para determinar las actividades que
desarrolla un puesto, la descripcion de las tareas requeridas, los conocimientos y habilidades
necesarios, la definicion de los deberes y responsabilidades, asi como el tipo de individuo

gue debe ser contratado.



ENCUESTA PARA ELABORAR PERFIL Y DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE PERSONAS EN EL PUESTO

TIMPO QUE LLEVA EN LA EMPRESA

ORGANIGRAMA POSICION QUE OCUPA EL PUESTO EN LA ESTRUCTURA

SELECCIONAR NIVEL ACADEMICO
NIVEL ACADEMICO

PRIMARIA
SECUNDARIA

BACHILLERATO
CARRERA TECNICA CARRERA EN
LICENCIATURA % [TITULADO |
MAESTRIA

CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS NECESARIOS

CONOCIMIENTOS BASICO MEDIO AVANZADO TOTAL

IDIOMA (S) Y NIVEL NECESARIO

IDIOMAS BASICO |MEDIO AVANZADO

1
2
EXPERIENCIA LABORAL

TIEMPO MINIMO
REQUERIDO
PUESTO ANTERIOR SIMILAR ANOS MESES

PUESTO INFERIOR




FUNCIONES

DATOS PERSONAS INSTALACION

SINTESIS ASESORAR TRABAJO DE PRESICION
COORDINACION NEGOCIAR OPERACION- CONTROL
ANLISIS MANDAR MANEJAR - OPERAR
COMPILACION SUPERVISAR MANIPULAR
INFORMATICA PERSUADIR CUIDADO

COPIAR HABLAR ENSENAR ALIMENTAR- CUIDAR
COMPARAR SERVIR MANIPULAR

CAPTURAR RECIBIR INSTRUCCION

QUE HACE

COMO LO HACE

PARA QUE LO HACE

TIEMPO

FRECUENCIA

DE DONDE OBTIENE LA INFORMACION

COMO SE OBTIENE LA INFORMACION

HERRAMIENTAS

CUALIDADES

ADAPTABILIDAD ASESORIA ORIENTACION AL CLIENTE
APRENDIZAJE CONTINUO COMUNICACION HABILIDAD DE PERSUACION
CREATIVIDAD INNOVACION TRABAJO EN EQUIPO
CONFIANZA
ENERGGIA
IMPACTO COMPARTIENDO
PARTICIPACION EN
INICIATIVA REUNIONES
INTEGRIDAD
TOLERANCIA AL ESTRES
TENACIDAD PLANEACION
ORGANIZACION




SOLUCION DE PROBLEMAS

Tipo de Problema

[c]

Se presentan problemas de tipo semi-complejo, donde
analizar las consecuencias es parte importante del trabajo.

Trabajo analitico donde se presentan problemas semi-
rutinarios, con alternativas de soucién gue no son
facilmente detectables.

Problemas tipicamente rmutinarios, con alternativas de
solucién limitadas y sencillas.

Puesto en el que la solucion de problemas complejos es
parte impertante del mismo. Generalmente el ocupante
debe generar alternativas de soducion gque implican
creatividad en los juicios aplicados.

Los problemas son complejos y se presentan
ocasionalmente, requieren de alternativas de sducion que
implican la aplicacion de juicio y creatividad para generar
recomendaciones de acciones especificas a tomar.

TOMA DE DECISIONES

Tipo de Decisiones

5]

[ [ [

Las decisiones a tomar frecuentemente requieren juicio y
criterio personal debido a que no hay precedentes,
politicas ni hormas preestablecidas.

Las decisiones tipicas son semi-rutinarias, con acciones
limitadas especificadas en los procedimientos y normas.

El puesto implica seguir instrucciones al pie de la letra, por
lo que se espera que el ocupante se abstenga de salirse
de la rutina nomal.

Las decisiones a tomarse implican la aplicacidn de criterio
ocasionalmente, el ocupante del puesto debe sujetarse a
precedimientos, normas y politicas preestablecidas.

Los problemas afectan al area organizacicnal
del occupante del puesto.

Los problemas afectan al gurpo en general.

Los problemas son de tal envergadura, que
generalmente reciben atencién de los medios.

Los problemas afectan a Telestar

del Pacifico SA de CV.
Los problemas afectan la rutina de trabajo en el
propio puesto.

Los problemas afectan a oftras areas
organizacionales, diferentes a la del ocupante
del puesto.

Los asuntos a tratar afectan a Telestar hacia el
exterior. Una decision mal tomada puede afectar
costos de manera importante, o acamrerar
repercusiones economicas graves.

Los asuntos a tratar afectan a mas de un area
de Telestar. Una decision mal tomada puede
afectar costos intemos.

Los asuntos a tratar afectan al area
organizacional. Una decision mal tomada puede
afectar la moral y/o imagen del personal del
area.

=]

[l [5]

Una decision mal tomada implica retrabajo del
ocupante del puesto.

[2]




TRABAJO BAJO PRESION

Tipo de Presién

El ocupante del puesto estd sujeto a presiones
ocasionadas por la necesidad de salirse de la rutina diaria,
para resolver problemas gque ocasionan retrasos.

La presion es tal, que es necesario cambiar objetivos y
constantemente realizar acciones extraordinarias.

Considerando |a rutina normal de trabajo, el puesto ejerce
presion nomal, ocasionada per necesidades esperadicas.

Dadas las exigencias del puesto, es necesario establecer
y cambiar pricridades de programas de trabajo para lograr
objetivos.

SUPERVISION DADA

Numero Total de Subordinados

|
O
|
|
C
|
|
U

0

De1a3
Ded4asl

De 9a 20
De 21 a 40
De 41 a 100
De 101 a 500
Mas de 500.

LIBERTAD PARA ACTUAR

Tipo de Supervision Recibida

Por Resultados. El jefe rara wez hace seguimiento y el
ocupante del puesto nomalmente esta en libertad de
establecer sus propios procesos y prioridades.

Indirecta. Mientras que el proceso y la rutina normalmente
le indican lo que debe hacer, el ccupante del puesto debera
seleccionar de entre varias altemativas a seguir, sin
necesidad de consultar con su jefe.

Directa. Generalmente sigue un proceso predeterminado,
saliendo de la rutina soamente bajo érdenes expresas de
su jefe.

General. Su jefe sdlo revisa sus resultados
esporadicamente. El ocupante del puesto debera recurrir a
su jefe cuando tenga dudas scbre las acciones a seguir y
con frecuencia el ocupante del puesto decide cuales son
los pasos a seguir.

Este tipo de presiones se presentan mas de un
25% del tiempo normal de trabajo.

Esporadica presién de trabajo.

Presiones constantes que representan mas del
50% del tiempo normal de trabajo.

Este tipo de presiones se presentan hasta en
un 25% del tiempo nomal de trabajo.

Presiones gue se presentan ocasionalmente. 9

Nivel del Puesto

No supenisa. [
El puesto es mas bajo que el de Subdirector. [
El puesto es de Subdirector o mas alto. [

Grado de Control o
Procedimientos y Guias
Objetives a corto plazo gque generalmente
implican interpretacion.

Programas de trabajo y procesos
administrativos gue implican seleccionar entre
dos o mas altemativas relativamente claras.

[l [

Cbjetives a mediane y largo
generalmente claros.

plazo,

Objetives a corto plazo, generaimente claros.

Objetives a mediano y largo plazo que requieren
interpretacion y criterio del ocupante del puesto.

Rutinas, procedimientos e instrucciones que
rara vez implican apartarse de lo establecido.

5]




INFORMACION CONFIDENCIAL

Nivel de Autoridad

B B E [

Puede utilizar su criterioc para determinar cual informacion
puede ser divulgada, y a quiénes.

Acceso accidental a informacion confidencial, sin autoridad
para diwlgarla.

Acceso incidental a informacién confidencial, debido a la
cercania gue se tiene con ctros que sila manejan. Notiene
autoridad para diwlgara.

Acceso a informacion confidencial. Autoridad limitada para
diwllgara.

ETICA PROFESIONAL

Frecuencia

Frecuente.

Dada la naturaleza del
inherentes.

puesto, hay oportunidades

Accidental.

No se puede presentar la oportunidad.

Opeortunidad constante a pesar de los procedimientos vy
puntos de auditoria establecidos.

Normalmente informacion sensitiva, donde su
diwlgacién puede ocasionar problemas mencres
dentro de Telestar.

Manejo de informacion sensitiva, donde una
indiscrecion puede causar problemas de gran
seriedad y de repercusion general fuera de
Telestar

EE

Manejo de informacion sensitiva, donde una
indiscrecion puede causar problemas de gran
seriedad y de repercusion general dentro de
Telestar

7]

De nivel general, que ocasionalmente puede
volverse sensitiva.

Normalmente informacion sensitiva, donde su
diwlgacién puede ocasionar problemas mencres
externos a Telestar

5] [2]

Existe la constante oportunidad de recibir
cantidades importantes de dinero a cambio de
acciones deshonestas de parte del ocupante del
puesto.

=]

El ocupante del puesto debe mostrar probidad,
ya que hay frecuente oportunidad de recibir
favores y/o cantidades de dinero.

Existe la constante oportunidad de recibir
favores y/o cantidades tan importantes, que
puedan resultar en enriguecimiento inexplicable
del ocupante del puesto.

EIE

rechazar
recibir

El ocupante del puestc debe
ocasionalmente  oportunidades de
cantidades de dinero.

El ocupante del puesto debe rechazar favores o
pequefios obsequios a cambio de trato especial.

5] [




Implementacion de Perfil y Descripcion de puestos permitira estandarizar este documento

que es fundamental para el proceso de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion.

Descripoion v perfl de puesta de:

Nombre del puesto
|
IDENTIFICACION

Mombre del Yigencia: Paginas:
puesto:

Subordinado N2 de Revision :
a

Mizign.

QUE HACE

PARA QUE LOHACE
COM0 L0 HACE

ORGAMNIGRAMA
FEPORTA A
. [ N 1
REFORTA A PUESTO PUEETO
DUEETH A
L -y

Puestos directarment: subordinados al

& Qué olros puestos reportan 2 sy jefe puesto {y nimero de indirechos)

inrnediato?
L ]




Descripcion v perfil de puesto de:

Nombre del puesto

FUNCIONES ¥ RESPONSABTILIDADES PRINCIPALES

m o i b

CONTACTOS INTERNDS. Logrando el optimo desempeno de funciones

Con qué area: Para que:
L *
CONTACTOS EXTERNODS,
Con quien: Para que:
PERFIL GEMERAL
ESCOLARIDAD REQUERIDA

[ x 1 Universidad - Titulado er: Psicologia, Psicologia Industrial, Ingenieria Industrial,
Adrninistracion

[ x ) Qtros eshadios en: Diplomado en Desarvalle Srganizacional, Comunicacian

EXPERTENCIA MINIMA REQUERIDA PARA DESBMPENAR EL PUESTO:

¢ 2 anos brabajando con Personal a nivel Gerercial en Desarollo Organizacional

HABILID ADES ¥ CAPACIDADES

Liderazgo

Estratégico

Solucidn de Problemas
Trabajo Bajo Presian
Torma de Decisiones
Comunicacion
Enfoque sistérico
Pro-activo




Implementacion de un procedimiento de de Reclutamiento y seleccidon que permita atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion

gue coadyuven a las actividades requeridas por la operacion de Telestar del Pacifico SA de

CV.

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DIAGRAMADE FLUJO

REQUISICION DE
PERSONAL

BASES DEL
CONCUROS

REQUERMENTOS

ELABORACION DE
BASES DEL
CONCURSO

PRUEBAS |I

APLCACION VALIDACION
DEPRUEBAS
PSICOMETRICAS DF REFERENCES
LAVACANTE

CURRICULUM

COORDINAR
SELECOON D

NTREVISTA CON
/ ENTREVISTA / GERENTE DE AREA
CURRICULA l
NO .—%ONCERTAR CFTAS/L» .
RECHAZADO ACEPTADO

AUTORIZA
CONTRATACO
1

ACEPTADO

RECHAZADO




Implementacion de procedimiento de contratacion que permita la integracién del expediente
del personal y firma del contrato de acuerdo a lo establecido por la ley, permitiendo la
estandarizacion de los documentos necesarios para la integracion de los expedientes del
personal, que permita cumplir con los requerimientos que establece la Ley en materia laboral

permitiendo un mayor control de los documentos y renovacion oportuna de contratos.

PROCEDIMIENTO DE CONTRAT ACION

DIAGRAMA DE FLUJO

INFORME
RECIBE INFORME,

DE SELECCIONADQ

PROPUESTA

ECONOMICA
CHECAR DOCUMENT C8 EXPEDIENTEI
PARA CONTRATACION

%LABORAR CONTRAT/

A

/:lRMA DE CONTRAT(/

NOTIFICACION AREAS / . FIN
INVOLUCRADAS /

PROPUESTA




Implementacion de un Plan Estratégico denominado “nomina cero errores”, cuyo objetivo es
la Implementacion de indicadores que permitan detectar las oportunidades de mejorar en el
proceso de nomina, disminuyendo paulatinamente los errores que se generan, logrando asi
cero errores.

Objetivos Especificos

> Implementacion de un manual de usuario SAE.
> Capacitacion y Asistencia Técnica sobre el uso del SAE.
> Capacitacion al personal sobre el uso correcto del Gafete y lectoras de Asistencia.

(Nuevo Ingreso y personal Activo)
> Asegurar que el personal verifique sus registros de asistencia.
> Generar una cultura de responsabilidad sobre el registro de asistencia. (Sensibilizar y

convencer al personal de la necesidad de sus registros)

> Indicar al personal procesos de Vacaciones e Incapacidades.

> Generar y unificar criterios y politicas en la aprobacién del SAE.

> Sensibilizar y convencer al personal de la necesidad de registrar sus incidencias.
> Generar credibilidad, confianza y motivacion a todo el personal.

El plan estratégico cuenta con cuatro etapas

ETAPAS.

12343

ANALISIS DETECCION DE ~ PLAN IMPLEMENT ACION
Y NECESIDADES  DE MEJORA
DIAGNOS

TICO



DAnélisis y diagnostico. Esta fase tiene que incluir la comprensién de las practicas
actuales del proceso asi como las actividades del personal involucrado en el proceso. El
primer paso es establecer medidas que permitan identificar posibles ineficiencias, retardos e
incumplimiento, los indicadores fungiran como medidas de control que permitan vigilar,
corregir o mejorar para asi asegurar el correcto funcionamiento del proceso, detectando las
causas que originan los posibles errores y asi poder implementar alternativas de accién, los
indicadores que se utilizaran en este caso son los siguientes:

1. Empleados sin pago de incidencias. Este indicador permite medir las Omision de pago de
incidencias laboradas por el empleado, asi identificar la cantidad de empleados que se han

guejado por omisién de pago de incidencias.

Indicadores

Costo Calidad

> ldentificar numero de empleados que se han quejado de laomisién
de pago de incidencias

Empleado Nombre TIEMPO EXTRA | TIEMPOEXTRA | DESCANSO DESCANSO FALTAS UBICACION JEFE CAUSA DEBIO PAGO

DOBLE TrRipLe | osucATorio | TRABAJADO | | | | | paGAR




2. Aprobaciones erroneas. Este indicador permite medir los errores que comenten los Jefes
directo a la hora de realizar las aprobaciones de incidencias en el sistema (SAE).

Indicadores

> Identificacion de aprobaciones erroneas de Jefes Técnicos

N° 002 003 004 005 251
Empleado Nombre TIEMPO EXTRA | TIEMPOEXTRA | DESCANSO | DESCANSO FALTAS UBICACION JEFE CAUSA

DOBLE TRIPLE OBLIGATORIO | TRABAJADO

3. Errores en pago de incidencias. Este indicador permite identificar los errores que comete el

area de personal durante el andlisis de incidencias y se ve reflejado en el pago de la nomina.

Indicadores

> ldentificacion de errores en pago de incidencias por parte de personal

N 002 003 004 005 251 FECHA FECHA
Empleado Nombre TIEMPO EXTRA | TIEMPOEXTRA | DESCANsO [ DEscanso FALTAS UBICACION JEFE CAUSA DEBIO PAGO

DOBLE TRIPLE OBLIGATORIO | TRABAJADO PAGAR

4. Persona que omite el registro de asistencia. Este indicador permite identificar al personal
gue no registra correctamente sus movimientos de asistencia en el sistema y que por
consecuencia no son generadas correctamente, dando como resultado la omision de su pago

en tiempo y forma.



Indicadores

> ldentificacion de Personal que no registra continuamente incidencias
o lo hace errbneamente

PERSONAL QUE NO GENERA SUS REGISTROS CORRECTAMENTE EN LAS LECTORAS

N
Empleado Nombre

ENTRADA

SALIDA

SAIDA A COMER

REGRESO DE COMIDA

UBICACION

JEFE

5. Causas por las cuales no se generan incidencias. Este indicador permite identificar el

motivo por el cual no se generan las incidencias en el Sistema, con la finalidad implementar

las mejoras que coadyuven a pago oportuno

Indicadores

> ldentificar motivos por los cuales no se generan adecuadamente las

incidencias

HORAS EXTRAS/ COMIDAS NO GENERADASS POR SAE

N°
Empleado Nombre

TOTAL

Total

Total

IMPORTE

UBICACION

JEFE

CAUSA

DOBLES

TRIPLES

UNID/HRS

UNID/COMIDAS

COMIDAS

[ o W 0

T
Empleado] Nombre [ rieweo extaa | riewsoexten | oescanso | vescanso

DOBLE TRIPLE | 0BLIGATORIO | TRABAJADO

e [}

PRIMA oA

pommicAL | DevueLTo

g W

TRANSPORTE | BONO

ASISTENCIA

[ [

BONO BONO

PUNTUALIDAD | PRODUCTIVIDAD

)

COMIDAS

3

COMIDAS

FALTAS

RETARDO

CAJA DE

AHORRO

VACACIONES e

RH

UBICACION

JEFE

v v v v v

v

v

v

v

v

v

v v




6. Porcentaje de incumplimiento. Este indicador permitira determinar cuales el porcentaje de

incumplimiento en el pago de incidencias durante el periodo.

Indicadores

» Porcentaje de incumplimiento

= TOTAL DE EMPLEADOS -- INCIDENCIAS NO PAGADAS
TE NO GENERADO
APROBACIONES MAL REALIZADAS

DDiagnostico. El andlisis permitira realizar un diagnostico de la situacion en la que se
encuentra el proceso de nomina, estableciendo las causas que originan los errores en el
pago de nomina, para asi poder implementar estrategias que permitan disminuir las

omisiones, las aclaraciones y poder realizar el pago de incidencias en tiempo y forma.

B Deteccion de Necesidades. Una vez que se ha determinado la situacion actual en la
cual se encuentra el proceso y las causas que originan las deficiencias es de suma
importancia implementar los cursos de accion, asi como los puntos que se deben tratar como

prioridad, para que permitan lograr el objetivo del proceso de nomina que es “Cero errores”

B Plan de Mejora

1. Estrategia. Formulacion de estrategias que coadyuven al mejoramiento del proceso. La
generacion de estrategias implica decidir que es lo que va a realizarse segun las
necesidades que se detectaron y de que forma se realizaran.

2. Jerarquizacién. Es la estructuracion que se dara de las estrategias que se implementaran
para la optimizacion del proceso; por orden de rango, grado o importancia, agrupadas de
acuerdo a las prioridades.

3. Ejecucion. La ejecucion es la etapa donde se aterrizan las estrategias planteadas, de

acuerdo a las necesidades que previamente se determinaron.



4. Evaluacién. Es el proceso mediante el cual se determina si los resultados de las
estrategias aplicadas son los deseados o se han mejorado después de la implementacion de
la estrategia enfocada a la mejora continua, es decir si presentan una mejora significativa
contra los resultados que se venian presentando. Si el resultado es contrario, o bien no es
totalmente satisfactorio se deben aplicar medidas correctivas a las estrategias
implementadas, de manera que la ejecucién se desarrolle de acuerdo con lo planeado y asi
lograr el cumplimiento de los objetivos planteados.

5. Estandares. Una vez que se concluye con la implementacion y evaluacion de la estrategia,
se logran establecer ciertos parametros que posteriormente serviran como unidad de medida
gue sirva como modelo, guia o patron con base en la cual se efectuara el control.

6. Seguimiento. Finalmente como un plan de mejora, del seguimiento que se le de a las
estrategias establecidas, analisis y medicion de resultados, dependera el éxito y desarrollo

gue se obtenga.



ANALISIS Y DISCUSION

Administracion de Recursos Humanos.

La administracién de recursos humanos es la parte de la organizacion que se encarga de la
administracion del personal, utilizando a las personas que laboran dentro de ella, como
recursos para el logro de los objetivos organizacionales. EIl sistema de Administracion de
Recursos Humanos integra las funciones de contratar al personal de acuerdo a las
caracteristicas, funciones y actividades del puesto; preparar al personal para que desarrolle
sus habilidades logrando el optimo desempefio en las actividades que deba realizar;
estimular y motivar al personal para que alcance altos niveles de desempefio, asegurando
gue mantengan su compromiso de colaboracion y cumplimiento de los objetivos
organizacionales, y realizar las actividades necesarias para retener a los empleados
productivos.

Planeacion de Recursos Humanos.

“La planeacion de Recursos Humanos es el proceso por medio del cual una organizacion se
asegura de contar con el nimero correcto y los tipos de personas capaces de realizar
eficiente y eficazmente las tareas que apoyen la misién y las metas estratégicas de la
compafia”™

Los pasos que incluye la planeacién de Recursos Humanos son: La formulacién de la misién
de la organizacion, establecimiento de las metas y objetivos, evaluacion del personal actual,
estimacion de la oferta y demanda de empleo, el resultado de este proceso nos da como

resultado el proceso de reclutamiento.

' De Lenzo, David, 2003 “Administracion de Recursos Humanos” Edit. Mc Graw Hil128, 129



Conclusiones
El departamento de Recursos Humanos juega un papel esencial en cualquier organizacion,
ya que mediante la aplicacion adecuada de todas sus funciones podemos obtener gran
ventaja del manejo del recurso humano.
Como experiencia laboral, se podria asegurar que la implementacibn de procesos de
recursos humanos, Encuesta para Analisis de Perfil y Descripcion de Puestos, Realizacion
de Perfil y Descripcibn de Puestos, planes estratégicos enfocados al recurso humano,
forman parte de un factor determinante para la obtencién de los objetivos organizacionales,
ya que al contar con estos procesos optimizamos los tiempos y se estandarizan la
actividades permitiendo asi una mejora continua.
Asi mismo ya dentro de la organizacion podemos asegurarnos que los procesos se lleven a
cabo de manera adecuada logrando una armonia en las funciones de recursos humanos lo
gue permitird incrementar los niveles de productividad.

La implementacion de procedimientos para el area de_recursos humanos en la Empresa
de Telestar del Pacifico SA de CV., para la Administracion del personal han permitido realizar
la planeacion de la plantilla necesaria para llevar a cabo las actividades que cumplan con la
estrategia organizacional, apoyando en la definicion de tareas, responsabilidades lineas de
comunicacion, identificacion de clientes y proveedores tanto interno como externos, logrando
la adaptaciéon del personal contratado bajo el perfil requerido para cubrir las vacantes en
tiempos establecidos y cumpliendo con las leyes en materia laboral.

Los indicadores son parte primordial en la mejora de los procesos ya que permiten la
medicion de lo que se hace y lo que se debe realizar, estableciendo estandares que reflejan
informacion cuantitava de las desviaciones que hay en lo establecido y poder aplicar

estrategias correctivas mediatas.
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