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EL Turnismo forma pante de nucstaa socicedad y de nucsZra ceonemta,
foama parte del estilo de vida contempordneo, forma parte de La culiu-
na de nuestro tiempo, ademds como una cstrategia de desarrolle scelal
u no sclamente de crccimiento ecconbmico.

fediante el Zunlsme interno se Logra La Lintegracifn naciconal, cf
fortalecimiento del conocimicnto de nueatra propla patria, v 2l forla
Lecimiento de una cultura naclonalista y def conoeimicnzo de Las va--
nladas culluras negionales que son La caracterfsatica espeefiice de La
culiura mexicana nacional,

Yo obszante que ''xico tiene todo Lo necesarnio para corveniitse
en una potencda tunlatica, se ha ohservado que dnicamente ha disminul
do el ndmero de tualstas extranferos que regresan a nuesdtro pals y «-
ello es debido a La ineficlencia de La organizaclén de 203 prestadores
de servicios tunlaticos, a La {alta de pernsonal capacitado v vreparade

que representa un d€ficit muy Jmpontante en personal de foxnacibi dupe"
fesional para el senvicelo al tuniamo, asl como cf prohfema de  desempliee: 57

y subempleo,

Fa nor ello que mi intenls es el de proporclonar:una ”féALA" (
Zanto prdetica, que nos ayude a poder contar con el pcnaornl advcuada
para proporcionan el servicio requerddo. i

Por 2o oue en esta t€ais, en el primen capliule yeneﬁoa gancna££'
dadea como son: tipos de hospedaje, categonlas de Loa catabtqcinicntcA
de hospedafe, antecedentes hiszéricos de Los indeios def tunisme, P
2adfaticas, ecle, Iy S

cién, entrevistas, tipos i técn&cad, adcmdé dcﬁ conthato dv fnaha a [
Lnducedbn del personal contratado. c :




EL Zencen capftulo se acfliene a La capac—...auﬁn u m.uauan&en-
2o en La hotefeafa cr cue contenp’a conrecepltos, a.n,:cc,c..c.u»_o'
4icos, reglamento Zegab de Lo capaciiacifn, Sificedfn defa cnp:’:cé_'_
tacibn g adiestramicnlo cn 2 Lotelerfa, aciifudrs de fa mf}.ua [0
el personal arie £a capaciiaeibin ¢ el cdicsiraniento, il

En et sdgufenie, continuaremos con Los concepiod peiméciium'
et cuanio a remuncracdonrces, cr donde poadremos venr o!:je:i_udA'rlﬁ!. -
prograna de remuncracrienes, motlvacids y renuncracidn, niveles sa-
Landeles en L2 Tndusinic Yotelera n Las presiaciores’ cono; eentis

vos.

Continuando, veserod un tema oue regulaamenie. o seile dd nayor
inpoantancia pero que realnenle La reaudenre ,ﬂM"c' bucfueé—‘.u'ccaud
nicanende: fos crrores aue se LLegan a cenecler poa RO Ao e wle
cuado coninol de La enpxesa y el seguro soedal, co }nnam'lem.o' 4=
de ol salario Lintegrado, control de movinientos y ‘afusitesia Las 123

fencncsa, ee: s

quidaciones bincsinales, cldulfas de .

Pon 4riimo cereluikbnos con un cado prfictico r!é‘f La Gerencdlade
fecunsos Humapos de ur tetel, donde. podricnos ol-‘senuh‘n'toi ‘
nés peecaarnios parz 2L coninol del pemsonal sue:foanmalpanie
erneda, asl cono un Programa de Capac4:nu6|. ] aduaa.n.an e;..to :
algunos de Los principales puesios de un lroZel
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1. GENERALIDADES

1.1 'LOS DIFERENTES TIPOS QUE INTEGRAN LA ESTRUCTURA DE HOSPEDAJE
NACTONAL ¥ SU DEFINICION

En La actuatidad el sistema de hospedaje de nuestro pafs se
Antegra bdsicamente con Los siguientes tipos:

Hotel

Hotel

Apantamento

Casa de Huéspedes
Campo para Trallens

EL primeno de Eatos en aparecer 3abemos que fué el Hotel alo-
Jamiento, en derredor del cudl se han configurado el nesto de Las
variedades como una resdpuesta al cambio de composicibn, operado en
Las connlentes tunlaticas en Los dLtimos aifos, sin embango, debido
a La elasticldad que existe en Lo que se refiere a Las formas de -
efercer La vintud de La hospitatidad pon un Lado ¢ a La complefdi-
dad cada dfa mayor de Las exigencias que presentan Las connilentes
turnfsticas, Llas soluciones que ofrece nuedtro pafs son escasas en
comparaclén con Las existentes en othos pafses.
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HOTEL

EL tipo de eslablecimiento denominade hotel, es el nds desanng
Llado y popular er nuesiro pals, se puede concepluar como una eé- -
Lructura fLadlea {construlda para necdbin viajencs en calidad de  --
huBspedes}, dentro de 2a cudl una "ganizacibn Téenica ¢ Espeelali-
zada que mediante una retribueifn econémica, se cncaraa de satisia-
cer Las necesidades fel viafeno provoeada por su estancia Zemporal
en un sitio deteaminado,

EL hotel es el tipo de cstableciniento que alofa a La maworfa
de Las cornientes funisticas nacionales y extranfenasd que recornren
el pafs (el 90% de Za coaniente extranfera}, EL hotel ofrece af -
hulsped diferentes modalidades de contratos de hospedaje nediante
el "Plan Eunropec" en el cudl La cuota no incluyge Los alimantos; e
"Pean Amenicano”™ en el que dentro de La cuota sc Lneluyen fodos Lo
alimatod; el "Plan ConiinenZal" en el cudf La cuota incluye el dea-
ayuno exclusivamente, ¢ el "Plan Continental lodificado” que inclu-
e el desayuno o cena a cacogen,



MOTEL

EL Molel es un tino especial de hotel que deriva sus canac-
tenlaticas paincipalmente de su Localizacifn en primer téamino,
y de sus sexvicios en segundo,

EL loZel sc encuentna sifuado generalnente sobac Las onilflas
de Zas carreicras, o bien er La periferia de Zas ciudades,

Faitd pensado para atenden al turiste que se traslada en su
propdo automfvil, En nuedtro pafs se utiliza indi{erentemente -
por el Ltunista nacioral y ol tunislia extranfeno, prircipalrente
norteamenicanod i cn nmenor proporcifn canadienses.



APARTAIENTOS

Er el caso de Los Apantamentos, se traia e cd!44.c¢oa cL‘Lw.:oA
aue no tienen diferencias fLsicas de L0s que utilizan Las (an,.tzr i
nesidentes en Las Localidades; se utilizan generalmente poa et fus -
rdata que viene acompaiade de su familia y sw estarnela ¢8 mup vas 1
bte pero muy atta, pueden fluctuar entre quinece dfas y dos meses,




CASAS DE HUESPEDES

De hecho, son muy escasdas Las casas de hulspedes o pensidn
de cardeter tunlstico que existen en nuestro pals. S&n embanrgo,
se alofan frecuentemente en ellos, sobre lodo Los viajeros de mo
destas poaibitidades econdmicas asl como estudi{antes., Se ifrala
de estructuras generalmente pertenecientes a casas particulanes
adaptadas con el {in de alojar; edlf{icios mds bien antiguos y de
bajas Lnversiones, EL viafero que se hospeda en ellas tiene un
promedio de penmanencia mds prolongada que en el hotel o motel ~
que varla de diez a treinta dlas.

13



CAMPOS PARA TRAILERS

tL tipe de establecimiente denominado Campe para Trailers -
("Trayler Pank"), cs una explanada adapiada para recibin af via-
jero que se traslada con su casa nodante; sus caraclenlsticas ey
tdn perfectamente difercnciadas def nesto de fod estableciniop-
tos de hospedaie: por Lo general cada explanada dispone de wr dg
teaminado ndmeno de platafoamas pavimentadas, provisias a su ve:
de tomas de aguaz, Luz y gas, con drepaje coro yeavicios anxi
nes; se cuenta ademds con dervicios sanitandos: bafos, acoaenas
y en algunos casos cxeepelonales con eampos de coparcdimiciie v -
senvicdos cspeclales como Lavandernla, tinloreria, cic.,

L0-

En nuestro pafs es ef tipo de esiablecdmicnto menon desatng
elado v Los viajeros que se hospedan en ellos, ademds de sen ne-
tamente norteamenicane o canadiense, tiene ef promedio rds als:
de estancia jfunto con Los apantamentos.

L
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1,1.1, LAS DISTINTAS VARTEDADES DE ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE
QUE SE PUEDEN ENCONTRAR EN EL PAIS.

A su vez cada tipo de cstablecimiento de liospedaje mencilonado
aomo componente de nuestro sistema de hoapedaje, puede presentar una
varledad La cudl sunge con una ublcacdidn detexminada, una caracterls
tica prepondenante, algdn hecho sobresalicente o mecepeibn de un £ipo
definido de cornnlente. La vandiedad asl contendda, resulia sen una
determinada cuall{dad de condicifn que hace ver un esfablecimiento --
diferente a Los demds - de su misma esapecie, como ejemplo de ello en-
contramos en nuestro pals por su ubicacifn: establecimientos de mon-
tafe, de zona texmal, de cl{udad, que a su vez pueden perieneccer a -
una zona turlstica comercial; por su candeien encontramos cstabhlecd-
mientos tlpicos, de descanso, para padetica de deportes; en nazén de
su coanlente, fenemos establecdmientos de afluencla contlnua, perib-
,dica o de {4n de semana,



7.1.2. CATEGORTIAS DE LOS ESTARLECTHIENTOS OF HOSPEDAJE NMEXICAINGS

Las Lnataleciones y senvicios que presenta cada cstablecimien-
Lo de hospedafe, onigina difenencins cualitativas que prinedralner-
te con fines administrativos y de informacifn sc hace sierpre rece-
sanio ordenan., Sin embargo, La gran cantidad de critenios e infene
s4es que en un momento dado interviencn en fa actividad tunfstica; -
ha deteaminado que en todos los palsed del nundo existan mdliinles
dificullades pena Llegan a cstahfecer £as escalas de niveles de ca-
Lificacibn.

En nuestro pafs, La Secretanfa de Tunismoe con propbsitos concre
tos de contnol v fifacidn de tanijas ha esialilecido para use inietno
de La Pependzneia, una graduacifn que catd integrada por una escala
de ndmenos de estnellas, La cudl a nedida que desciende ef nimero,
descdende fambifn La calidad de €os sernvici{os prestados, Cxiaten -
Los que son cinco esinellas oue connesponde n Los catableciniontos
de Lujo, Pa de cuatro estrellas que cornesponde a Los estahlecinici-
toa de oninena, La de Znes estnellas pana Los de scgunda clase 'y L8

de gran tunismo oque se asdigna a Los establecindientos de Aupzueiu'a; S
9 : g -fuje.

Los cnitenios que ae siguen a fin de deteum&uan aL gnada'dc YR
Lidad a que conresponde cada establLecimiento sons : :

Ubicacibn y estnuctuna de edifdicios, asie md
gencrales. SR
2, Instalaciones del Inmueble en geuena&
3. Instalaciones de Las hahitaciones. il
4. Instalaciones y servicio de coedne, ban i J nebtuunan*a, asl
como senvicLo de timpieza, nopenia y atencifn general, :
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5, EL esmeno de Los serviedos y en genmeral condlclones higlénl-
cas, sanitarias, de scgunddad y de moralldad del establecd-
miento,

6, Las tanifas cstablecidas por cada edtablecimiento.

1.2 [CVOLUCTON DE LOS ESTAGLECIFIENTOS DE HNSPEDAIL EN VYENICO

1.2.1 STNTESIS HISTORICA

La mayonla de los Lnvestlgadores que han profundizado en La ma-
Leada turfstlca, colncelden en afiamar que Los palmeros desplazamlion~
tos de viafernos que se hicieron en forma organizada, continua y con
prop8sditos concaetos de placer o divensifin, se contemnlan en palscs
europeos hacia La mitad del siglo pasado,

Er nuestro pals Los movimienios migratorios con estas caracterts
tleas se presenclaron mucho tiempo despuls, en Las paimeras décadas -
de &ste sl{glo durante Los afios posteniones a La revofuctSn axmada, pox
Lo cull Las Instituciones de hospedaje Lo antecedleron por muchos ados,

A medlados del siglo XIX, un afio antes de que sunglera el servi-
cdo del primen fearccarnll, se creaxon en Lo Cludad de "&xleo Los pri
menos Hoteles, efemplo de eflfo Lo fueron Los de TAunhide {1885), el -
Hotet del Bazar, el de La Gran focledad, Del Jandin y ef Guarndlola.

Despuds de 1885 Los viefos mesones de nuestro pals comenzaron a
sen sustlituldos por Los Hotefes, Los cudles se fueron Lncrementando
hasta La LLegada de La PRevolucddn,



lo es aino hesta Los Lnicios de Los 27's que comlenzan a LRagax
Las primeras cornlentes de viafenos de tipo 2unfsiico; se Znataha de
gaupes de viaferos extranrfercs que visltan el pals con deseo de coqg
cerlo, interesados en sus recursdod natunales, cultuxales y sociales
con el deseo de buscar formas de descarso en sus ocupacdones habitug
Les. Estas razones JLstintas dof vzajeaé sc neflefan en la aetifud -
arte L ltotelenfa ya cstablecida, La cudl sicnie 2a necesaddad Ae Arang
formar sus Dbases catructurales en atfencifn a Las nuevas exigencias i
servielos que demanda el nueve huésped,

Entre fos aifos 1920 y 1940, La dntferalficacifn de cetas corriep
tes de visltantes ya en su candeter de Zunlszas, deieaminan 8a Lneon
roracifn definltiva al tunismo de Los estableedmienzos de hospedafe -
{en au maporta hotetes) que hasta entonces habfan permanecido afenas
a este nutevo aconteelmlenio socdal,

Dunante Lod affos que corren entre 1947 y 1958 especialmenic en
La etapa posterlor a La Segunda Guernta Mundial, se neqlatra en forrma
exploadva La aparicldn en nuesiro pals de una cornfente de visdianies
de considerables magnitudes, como consecuencia de 2llo, surge una eta
ra de La histonla de tualsmo, en Za que Lod serviedos de hospedaje se
desarnollan en foama acelesada, De 10,700 habltaclones que habla en
1945, en el aflo de 1951 Héxleo disponla ya de 56,538 habltaciones de
catidad tuntsiica.

Las edlrncunstanclas peculianes bafo Las que se desarnollaron aslos
aconteedmientos, sorprendieron a Los empresarios naclonales, que s -
vieron en La necesddad de Levantar apresunadamente una red de hospeda
Je, La cudl no tuvo- tiempo de plancarse adecuadamente debide a Za rari
dez con que se construyd; hoy en dlfa Los establecdmientos de hosnpedaie
del pals nepresentan un renglfn fundamenzal del fendmeno furfstlico, of
cudl se comlenza a encauzar y regufan habilmente poa Las autorldades
tanto del sector pdhllco como del prilvado a través de programas de ola

heacldn para su mejor funclonamiento, organizaclfn y crecdmiento,

1 MawDoreld Evpenio, ks de de te Maxicane,
tiang, Svoluaidn y setuaiiders, Sscreter io do Tueiamo, Cap. 1, i




l.2.2. EVOLUCTION PE LOS ESTARLECTHTENTOS DE ALOJAMIENTO TURISTICU
VE LA REPURLICA MEXICANA DURANTE LOS ULTI"0S AFOS,

Vesde 1929, aflo en que se Lncoapora ta hotererla comercial a ta
floteLeala tunfoilea, hasta nuestros dlas, Los establecindientos de
hospedafe naclonales han ido en aumento consante, salvo algunas -
ocasiones en que acontecimientos, de Indole polizico principatnen-
{e, han deteaninado fuenrfes fLuctunciones, bajas esvectaculancs o
rronunclados Lnchementod, nismos que se reflejan en su histonda cd
Zadlstica.

Entne 1920 y 1945, se observa como La apertura de nuestros csta .
klecdmicntos crece en foama muy Lenta., La expronicedldn petrolena
(1038} y la Segunda Gueara "undial, ocasioran este netrazo,

Futne 1946 ¢ 1951, sc reglstra el avance mds espectacular en el
creedmiento de Los establecdmicntos de hospedaje naclonales. En me
nos de edneco aflos, se ahren al senvicio def turismo 51,900 nuevas
habitaciones.

En ef Lapso de tiempo que va enire ef affio de 1950 a 1962, La --
construceldn ¢ apertura de nuevos estabfecimicntos de hospedaje tu-
rlaticos mantlenen un aitno ascendente, en este féimino se Lncorpo-
ne al slstema de hospedaje naclonal wun proredio de 3,007 hahitacio-
nes anuales,

i el afto de 1263, sc negdsinra por paimera vez una fuernte baja -
en el ndmeno de habitaclones dilsponilles pana el tunismo; La nazén
e cate deereedimdento tiene un ordigen de candeten administnativo ta
que el Tepartamento de Tuniamo realiza en esta fecha, una reclasi-
fdeacibn de Los estableeinientos, defando fuera del censo todos -~



aqueflos centros que no nednen cientos requisitos de onden funcionat
o monal, quedando eliminados prnincipalmente 204 hoteles 2Lamados de
raso.

Con postenionidad al aic de 1963, y desde entonces a fa fecha, -
Los censos de caiablecimientos de lLospedaje manifiestan wun jucxrte -
eneeiniento anual en el nfmeno de nuevas habifaciones con calidad
tunlsiica que prescnta en La histornie estadfsiica una tendencia s4<
milar a La que aparecid en Los afios de cuforia posteniones a La fe-
gunda Cueara !undial. :

1.3 ANALISIS ESTADISTICO

L STSTENA DE NCSPEDAJE -
ENIEXTCOL - S

1.3.1 TURLSHG RECEPTTVO

Dinante ¢l afio de 19%6; se necupenb el §lufo de. )tun.iafab
jenos que no se eapid dunante el ailo apterion, y con cu.o de: e
Lidanon Los niveles nccond de 1983 y 1984, al aleanzan 406 m.L-Concd
l!f N

de visitantes, cifra que representa una affucheda Aupelu‘an. m~ i
a La registrada el affo antendonr,

"Los {ngresos pon turnismo ascendicnon dunante 1936 -en 4"“:1/‘ cag
tanse 1,707 milloned de d6Lancs; ain embango, el gaste madio’disri
nupd en 5,2% al cnen a 387 dblares pon viafe, derivado p/unu.r‘a/mct :
te del efecto subvaluatornio de nwesira moneda que hizo nds auac,.z- A
vo ef wivel de precios de nuestros servieios tunfsticos en 2l exte
nion y adicionalrente, propicid una prolongacibn en La esiadin e/

visitante que ascendd{d a 9.9 dlas, 8.8% supendion al afo anfetir




"EL Mexcado de Fstados linidos nepresentf ef 84% de La affuencia
total de tunlstas at pals, alendo Los cstados de Texas, Californdia u
Florida Les principales generadores de tunistas en ese orden de Lm-
portancda, pa que Las acciones promacionales del sector siguen slendo
onlentadas hacla ‘este pafs. EL tunismo procedente de Canadd reafirma
su poncentaje de participacifn de L0s8 dLiimos afos, mientras que el
2urismo procedente de Europa conservs el nivel de participacibn ob-
seavado en 1985." 2

Por puerto de entrada, La Cludad de MExico, recihe cerca del 279 .
de Los visitantes que se Lnternan al pals por via alrea, y actla como
centro distrlbuidoa de visltantes a otros destinos nacionales que ca-
necen de vuelos directos procedentes del extenior, o biencon destinos
complementarios en su viafe. En onaden de importancia le siguen Cancdn,
Acapuleo y Puerto Vallarnta; y por via teanestre Los prineipales puen-
tos de entrada son ‘luevo Laredo, Nogales y Neunosa.

2 Secretwe(s de Turisno, Enudisticas bticas de ke actividad tutistice 1988 Dk. Gral de Polltice’
Turisticn p. 12, t



TIRISNS MECEPTIVO POR ORIGEN
~Alles du Prroonas-

‘0 ESIANIS  CANABA EUROPA  AMERIEA  DIRAY GO T A
1008 LATINA
B
m 2102 57 3 5
irors 784 110 "2 183
i 272 1y 122 163
1w 2734 153 153 17t
1978 3073 210 201 Fes]
to7p ¥ 15 219 . M
1990 M3 170 240 ™
1 173 170 267
1 1208 ] 173 20
1183 170 100 arn
1984 7S 1w 214 ol
1 1 1 14 1
1986 o/ s E 149 bt

1970 7.4 2.8 1.4 3 0.4 100
1973 . 34 3.3 3.7 0.8 100
1974 0.0 3.0 1.¢ .2 .0 100
1977 24,3 49 4.8 Be3 " 100
178 n.. 5.4 3.4 &2 1.0 100
177y 83,0 44 3.3 (B} 1,2 100
1700 3} 41 5.8 det 0.¥ 100
1981 5.4 3 A2 88 0.7 100
1992 86,0 2.3 Ak [ B} 0.7 100
53 0%.2 3.6 3.8 S.9 0.4 100
1994 " 40 b 8.2 0.4 100

4.2 Ak 3.4 7.2 0.6 100
1986 9/ 04,2 5.3 32 8.9 0.4 100

%' 'nll-lnr

A3 Las swnss percisies pupden ao coincidir com Banco de Myico
debida sl redenden,

FUENTES Sanco de Béxice

Diraccion Genpral de Politics Turlstics

BECTUR s

ta



TURISMO ﬁECEPTWO POR - ORIGEN

-Miles de Personas~

.23

1987
Aflo ESTADOS CANADA EUROPA - AMERICA OTROS TOTAL
UNIDOS LATINA
1987 3915 250 148 310 28 4651
DISTRIBUCION PORCENTUAL (%)
1987 84,2 5.4 3.2 6.6 0.6 100
p/ Datos preliminares
Estos datos fueron investigados en el Banco de México.
NOTAs La gr&fica de Turismo Receptivo por origen correspondiente a

1987 no se incluye por haher una diferencia mInima en la dis
tribucifn porcentual correspondiente a 1986.



TURISMO RECEPTIVO POR ORIGEN

Miles de Personas
1986

ESTADOS
UNIDOS 84.27%2

Klldd— OTRAS 4%
i~ EUROPA 3.2%
CANADA 5.3%

AMERICA
LATINA 6.97%

FUENTE: Banco de Mexico.
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+i1.3.2 TURISHO HACTONAL

EL eatudio sohne ef Tunismo lacional ahanca fos dijerncntes men-
cados nue condforman La eatructura hotelenra rnacional, que comprenden
a centnos de playa, grandes cludades, centros coloniales, eludades -
~ecomenciales, centnos de fin de semana, cludades frontenizas y centros
arqueolLdgicos, Con este estudin se ha Leogrado lidentificar el voldmen
que aepresentan el movindanto tunlstfico v Los difenentes hdbizos i mo
tivos de viaje-que e observan en Los vialtanted pon drcas de destdno. . -

Se cszudianon 138 plazas que cucnian con una ojerta de alofamlen ™
to supenion a 250 habitaciones, pon Lo que se fia podido ohsenrvar que
el movimiento total de tunisme nacional asciende a 32 millones de pen
sones con una estadfa media de 1.9 dlas y una ocupacidn promerdio dr!,w”
42° anual,

"Por entidad federativa el magon nfmeno de cuariosd:se’ cancen*na“
en ef "istaiio Fedenal con cereca de 34,100 nab&taczoucb c ! -
cafegorlas, Lo que rcpresenta el 1345 Zotal; Le ALnucn en znponuancxa-}k
Jafisco, Yemacruzr ¢ Gueanero con ef In, 10 u as naApecztuanc =

3 Secretarti de Tutisme, op. cit; p, 42,
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Prinedpales cludades tunfatieas del pals dn acucrde akf nfincio .-
de habifaciones disponilles. ’ v

aja Catigoania

EL nesdo de
£os: estados
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Tnetuye categunlas de clase sconfnica, del e
arar twiisne, clase ecsrecdal n:ahé‘ca abicednien

fenentes a La hotelenfa convencional
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1.3.3 OFERTA ¥ FINANCTAMEIENTO A LA THOUSTRIA HOTELERA

En 1984 La ofenxta hotelena L2eagl a 273,543 cuartos distnibuldos
en 6,822 establecinientos; esta ofenta de habitaciones ncpresenta un
2% de Zncremento neapecto al aifo antenion, ademds de una ofenla extra
hotelera temporal de 30,000 habitaciones que no cuenian con Las carac
tenlstlcas de la hotelenla convencional,

En cuanto a estructura lotfelena por categorfa, las categonlas de
clase espeeial, gran turdamo y cinco estrnellas consiituye el 12,.4% de
La oferta tozal de cuantos y 1.9% de Los establecimientos de hospedaje.
Existe una nueva categorla denominada "clase capecial” que van desde -
hoteles de gran Lufa hasta cstahlecimientos como monumentos histéricos,
complefos tunfsticos y otros eatableedmientos que no de apegan a La -
ftotelerla tradicional.

En materia de financiamicnio, en 1986 se Lmpufad La Lrvenadién pro
duetiva a trhavés del apoyo cneditielo, con Lo cudl se autonizanon 172
operaclones de enédito pon un monto de 81,569 millones de pesos, gene-
wando una {nvensibn total de 137,773 milfones de pesos.

Con eate apoyo se Inicif 2a construcedibn de 5,545 cuantos nuevos
v La nemodefacibn de 3,969 hahizaclones Lo aue gereraron 13,107 nuevos
empleos, de Los cudles 3,745 son dinectos, aAtimdudodcqueﬁ@gwalﬁﬁ.lgn"

directos.*

4 Secrwtnria do Turismo, op. cit, p. 185.



OFERTA DE CUARTOS POR CATEGORIA
1986

(4x) 17% .

) (3+) 19.5%

L £

(1*) 18.3% é (CLASE ESPECIAL ¥
3 G.T.)3.7%

(S/C) 5.4%

(29) 16.7% P (5+) 8.8%
(C/E) 10.6%

og



OFERTA DE ESTABLECIMIENTOS POR:CATEGOR[A
1986

G.T.) .6%

FUENTE: Secretaria de Turismo

£
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EL PROCESM DE RECLUTAMIENTO V SELECCION DE PERSONAL: -
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;ll; EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO V SELECCION DE PERSOMAL

2,1 EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

"Es La accdfn de atraen candidatos idfneos para cubain Los pues
Zos vacantes de La onganizaclifn, con oportunidad, eficiencia y a un
costo adecuado".’

Para La neallzacifn eficlente del rectutamiento de personal, de
ben LLevarse a cabo Las siguientes actividades:

1. Deteaminacidn de Las pollticas de reclutamiento y selecclién
de personal.~ se nefdiene a delinear de una manera general Los gran-
des rasgos del tipo de personal que La onganlzacibn nequiere parda -
consequin sus obfetivos, efemplo:

« no contaatar personal mayon de 40 aitos
- contratar sd88o muferes solteras
contratar s6Lo hombres casados
- no contratan heamanos o parientes del personal
dan preferencia a Los panlientes del personal
36L0 se contratand personal a tilempo completo
no ¢ podrnd contratan al personal que salid de La empresa,
cualquiera que haya sido la causa,
y otras muchas que reflefan el tipo de pensonal que dedea la ongand
zacd6n como el mds adecuado para conseguir sus obfetlvos,

7. EL andtisdis y desenipeibn de puestos dentro delf reclutamlien-
to de personal.~- es £a Labor que sc nealiza con el §in de determinan
La ubicacibfn del puesto, fenanquizando Los ohjetives, Ffas funciones,
2as tarcas, Las responsahitidades y fas condielones de trabajo que
{ntegran cada uno de Lo$ puestos en una organdzacddn,

1 Monroy Enrlqua mln, Selaccidn y de personel,
Por computadors AP, :
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Resulta necesanto contar con un andlisds y desenipeifn de pues«
tos bien estructunado, que nos proporcione de manera Lntegnal la sl
guiente Injormacldn:

A

(2]
.

<3
.

E

F

Ea

Tdentificacidn del puesto , nequiene de la sigulente infon-

macifn:

1, TLtulo del puesto.- debe sen Lo mds preeciso posible

2, Lugan de trabafo,~- se define ecf centro de openraciones con
su neapectivo depantamento donde sc -
efectuardn Las Labonres,

Deserdpedfn Genérica del Puesto, ac detalla claramente el ob

fetlvo total para el cudl {ué creado el puesto.

Ubleacds8n Jeadrquica del Puesto, nivel ocupacional del pures~

to, nespecto del reslo de La estructura ferdrquica; como puc

de senr nével operatdvo, mandos <Lntenmedios, nivel efecuiivo.

Responsabilidades, aquf se detalla Las nesponsabilidades en

resultados, equipe, valores, ele,

Aptitudes nequenidas, experiencia y escolaridad neeccsarnia, -

asl como Las habllldades o conocimlentos especializados pana

el buen desarnotlo de La funeldn,

Relaclones del puesto, cada puesto manilene relaciones que -

pueden den intennas 6 externas, segdn Las funcilones asiguadas,

Lndudablz aque La descnipeidn de puestos, nos preporciona una

idea bastanie clara de Las canacterfsticas que debend neunin ef can
didato, tales como escolanidad, eonocimientos, cxpeniencias, apiiiu
des, cualldades, ete, ;

De ta? modo que La desecrdpelén de puestos no nesulta sen otra -
cosa que el documento que contlene toda La Lnfonmacidén obtendda como
conseeucncia de La Labor de andlisls del miamo, )



DESCRIPCION DE PUESTC
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T. Tdentigicacidn del pucsto w refaclones
Tdeniificacibn

I.

o

1.1

1.2
1.3
1.4

Yombre ¢el puesto
tinera de plezas
Itbicacibn

Equipo especial

Puestos innearatod
Provicene dae B
Ascaente ue :

teraclones de Auforidad

2.7

.

"

.
.3

2,4

DECE T

Jefc inmediato

(\Lnos reponried
Subgrdiratos
Conractos permanentes
mlennos

a) rtesenos

b} capditanes

D) Arudaniesde atmacéi

Candinere
1 {una)

 Gerencda de Alinenios u Bebidas

Ndquina para hicto
hieteras, ricuaaora, médquina
rava-vaeses, extractor de fugos

Aygudante de tax
Jefe de bares

Jjefe ae bares
Cerente de ALimentos y Bebidas
tte tiere

Para reeibin Las comandas para
rreparan of. senvicio

para autorizan salidas de hole
as o oebidas que re han sido
aeporiadas por of meaorno,

Para soricitar jinxmas de auto-
rizacifn de nequisiciones g <
aclaran Lods Lo redecionado afl

senvicdo,
Para que surta fas hequisicico-

rnes de bebddas
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Exteanos

a} Clientes en generat Para proporcionarles el sen-
vielo de bebdidas que ellfos -
dolicitan,

1. Vedseripeddn delatiada det pucsio
1. Propbsdto del puedte.- Preparar loda clade de bebidas soli
clitadas pon Los cticnites. N
2. TNeserdipeiln Genbaica.~ Surte un ber con Zodo Lo néceaalc.{o -
para et seaviceo, prepara y arnegla todas fas bebidas que
re soficiten durante su faano manticne su bar Rinpioss ..
3. UVeberes capeclficos L
3.1 Actividades dianias
a) Checa su tarjeta en el nelof checadon
b)) Se presenta en el bar Limpio i unifornmado’
c) Revisa 8& tiene fugos {Limbn, naranja, 0tc;)

tencdia.

d} S£ no hay jugos, Los raepara

e) Saca hiefo de fa rdquina, y Lo pone ey
denvicdo

{1 Tecoge del almactn Las bebidas que solicild w
antes, por medio de La Imqu-tldici.dn,{
de barces para suntin ef han

g) Debe tener todo su tar preparado

dan servicio

4) Recdbe fas comandas de tos meser

parnar Las belidas soficitadas po

3.2 Aetividades rveniuales L

a) tonta el bar para Los cveniod

0} Cofabora con el servicio al:

4, LImite de autoridad,- Tiene {aculla
de bares Lo nelacionado con el AcndxléLq"'l



I1T. Eapecificacién del Puesto

1

3.

5.

Conocimdentos
1.1 Acadénicos
1.2 Vel Hozel

1.3 Espeedficacibn del puesito

Aptitudes

Cxnendencda
3.1 Previa

3.2 En el Puesto
Complefidad
4,1 Critendic

4.2 Tona de dealsiones

4.3 Iniclativa’ .-
Fbﬂucﬂiq.dgdlcb
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Requiere enseflanza prinmania
Requicre conocen La ubicacifn
flaica y adninistrativa de -
funcionarios dentre Jef hotel
asl como nocioncs de sw onga-
nizacifn y sus politicas
Requdiere Zener conocirientos
especlficos en preprracién de
behidas y cocteles

Requiere tener aptitudes ent
anitmética, tnato al pdhlico
y nociones de ingl€s

Requdicere una experlencdia pre-

via de dos afios aproximadamen
te, como ayudante de cantinero
ltn mes

CL pucsto exige L{nfearrelar y
aplican bien Las Sndenes neel
hidas denino de una nutina de
traltajo previamente establectd
da.

EL puesio
ras en La
sentacién
o Zoma indelaidiva

EL pucsto exige permanceer de
pie dunante ef 100° de su for
nada :

exige sugeain mefo-
preparacdbn Y npre-
de atguna bebida
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lo tienc

s responsable del buer frato
a” s equipo de trabajo

EL traie cor Lermceros es con-
" slderado impoatente, dado que
un trale Lnadecuado dificulte
" nla el Logro de Los objetivos
generales del heotel

7. Condietones de”Znabajo -

SIT701 Meddo anbiente T . Exdazen condiciones 4avonables
i L ’ para el desempeiio de su traba
: : e , jo
7.2, Riedgos ER ‘Por ¢l trabajo que deaenmpeia

eatd expucsto a cortadunras 8
explosiones Jde botellfas even-.

Zualmente
8. Pequisitos de seleceiln
8.1 Edad B fe 25 a 45 aFfoa
8.2 fexo ) Masculire .
8.3 Estado civil . Soltero ¢ ‘Casade

8.4 Sakud “Buena:

ureidn de

puestos, pantiendo clano estdy de La’dese
propbsito de eatablecen nangbp e Sue, dos 0
dan o cada uno de Los puestos con-el objnt
dad de nueatro ‘atuladon dnierino. :

ronsenvan Ba equi
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2,1.7 REQUTSICION DE PERSONAL

"EL proceso de reclutamiento de pensonal se indela con La nequi-
aleddn para cubalr un puesto vacanie, La nequisicién de personal debe
contener Los datos fundamentales delf puesto, de tal manera que el de-
pantamento de Selecelfn de personal pueda indeian su actividad conve-
nientemente,

2,1.1,1 SELECCION DE FUENTES NE ABASTECIMIENTO DE PERSOHAL

La descripcddn del puesto o cuando menos el conocimiento que fem
gamoa del mismo, nos permitird declidin La 5uent¢ de abastecimiento ~-
mas adecuada?

Las Suentes de ahastecimiento de personal se clasifican en:
1. Fuentes Inteanas
2, Fuentes Exteanas

Las fuentes Inteanas, son aquellas que se encuentran dentro de
La miama organizacibn y son Las sigulenics:

A. Pensonal que puede sen fransfendido o promovido af puesto va-
cante (Tnventandlo de PRecuraos Humanos)

B, Fam{liares o amistades del personal de La onganizacifn

C, Anchivo de sollfcitudes de empleo presentadas con antealoridad

Ventafas de 2as fuentes intennas:

a) reducen Los costos de neclutamiento

b) premian La ambledbn y empuje del trabajador
c) nos garantizan clento grado de Lealiad

A Grorco A, Jorge Enrigwe, huwn préctico de Reclutsmiento y seleccion de personsl, (COPAR
MEX, Fondo Editoris] 1980, p.
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Desventafas de Las fuentes Lntennas:

a) cubren un hoyo abatfendo otnro
b) posible desorganizaclidn

e} fomentan Los nrencores en conira de La empresa

Las fuepntes externas de abastecimiento de personal son fundamcn-

talmente las algulentes:

A, EL sindicato - .

B, Las Facuefas técrnicas, profesionales y oiros centros de i{nd-
truceddn :

C. Las agencias de empleo

D. Pensonal Llegado espontdneamente a ia organi{zacifn en demanda-
de empleo

E. Otras empresas

Ventajas de Las fuentes externas:

a) elimiana Loa mouvimientos excesivos del perscnal actual

b) proporcionan perdonal ne vieiado con Las prfeticas comunes de
La empresa y porn Lo tanto con nuevas Ldeas, que pueden redi-

tuarnos mayor witilidad,
e¢) pueden reducén Los costos de entrenamiento

Pesventafas de Laa fucntes externas:

a) nos ofaccen personal que deberd familiarizanse con Ia& 4aama4:

de. operacidn de La empresa ;
b) Limitan La posibilfidad de ascenso para el penaonae actual

¢) su costo es mds clevado
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2.1,1,2 SELECCION DE NEDICS UE RECLUTAMTENTO

"edios de neclutamiento son qquellos medios de comunicacifn que
podemod utilizan para convocar candidatos, dicho de otra manera para

hacen

LLegan nuestro mensdaje de neclutamlento a La fuente de ahaste-

cimiento selecedonada,”?

Entne Los prnineipales meidios de neclutamiento que podemos en un
momento elegir, de encuentran Los sigulentes:

Pequislcedlbn de pernsoral al sindicato

Anuncios perlodlsticos

Anuncios en tablernos de avisos de La organizacibn

Enviar solicitud a escuelas o centros de informacifn
Sollcitud a Las agencias de empleo pdbficas 6 privadas
Anuneios por radic

Convocatorias a concursod pa sea Lnfernas o externas
Circular nuesina petieifn a nuedtras amistades en oira empre-
sa.

La seleceibn de un bucn medio de neclutamiento tiene que hacerse
~en funcldn de Los sigulentes caiferiosd:

a)
b)
c)
d)
e)

presupuesto disponible

urgencia de La contraiacibn

impontancia de la contratacifn

dificultad o escacls del candidato que necesitamoa
rdmeno de candidatos que contratemos

Existen medins mds cosiosos que oiros, o m&s népidos; algunos
Leegan a un volumen mayon, ofnos a una categoafa especffica de per-

sona,

3Monroy Enrtquez Agustin, op. eit, p. 12,



2,1.2 SCLECCION DE PERSONAL

La seleceidn de pensonal es el procedo mediante el cudl se husea,
se obtiene y elige al candidate, dentro del total de aspinantes que -
mds se acerque a Los requisditod demandados paa el puesto a cubrin.

Este objetivo puede Lograrse mediante La aplicaci{fn del proceso

de reclutamiento y seleccidn de personal que es un sistema para medin
" tas hahitidades de fa perdona, conocer dus Lnquietudes, calificanla cn
nelacidn al trabajo que desempedard, detectar sus aanpinaciones y Limi-
taclones y colocanla finalmenie en el puesio que 24 el nfs adecuado;
desde luegc ouc este sistema varnla e sus paaoévde acuerde al *amafio
de 2a empresa, {Anexo 1), '

2.1.3 LAS EMTREVISTAS OF SELECCION, TIPOS Y TECNICAS

La entrevista de selecedidn tiene como objetivo eapeclf{fico, el -«
clegin al individuo que pon sus caracterliticas, 'abilidades ¢ éxperden
cdas satisface meforn Loy nequenimientos del pucsto a eubnrin,

La entrevista de scleceibn enfoca dos puntos primoardiales:

1. ELf de obtener del candidato La Luformacibén sobre su experlen-
cla, cuatidades, aptitudes, nasgos de pensonalidad, Lintereses, eic.

2. L de informar al interesado Las caracterfsticas, ventajas y
desventajas del puesio que va a ocupar, asf como Las oporitunidades fu
tunas que se Le pueden brindan,

2,1.3.1 TIPOS DE EMTREVISTA

1. Entrevista inlelal o previa,- es el primer contac
que tiene el candidato pana ser entrevistado- cnila-empresa;




PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

=
o
°
<
=
H
{ D€ PRE SELECCION J
e 1 /
__________l' SOLICTTUD DK EMPLED I
ps I /
- —{ PRELIMINAR

MECEPCION OF SOLICITANTES /
Y

/ RECLUTAMIENTO /
R J
REQUISICION DE PERSONAL
ANALISIS ¥ DESCRIPCION DEL PUESTO

{Anexo 1]
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es recomendable causar buena imagen, ain exageracionesd pon.que a !.u. e

Larga resultan perjudiciales,

Los obfetivos de La entrevista previa son:

al tener una {mpresldn personal del individue

b) censaionarse que dca compatible con Los requidditos del puu}ta
y con Las polliicaa de La empreda, como.son: horaric, edad,
suetdo deseado, domicilio cencanc, impediméntos ffaicos y men
tales para el desanrollo del taabajo

aclaran y confirmar Los datos por el expuecsto en La hefa de -
sollceltud, tales como: escolarnidad, profesibn, domicilic, ete. .

c

2, Entrevista formal o profurda.- se efecitda con el {in de cono-
cex mds a fondo a La persona sobxe Los aspecios profundos de asu perso
natlidad saobrer familia, trabajos anteriores, carndcrter, morivaciones y
actividades, intercses, cultura,

Esta entrevista eas sumamente <Lmpoatante, na que es uan facton de~
teaminante en la deelsidn que se fome nzapecto al candidato, por Lo -
aue dehe ser realizada por entrevistadonres suficientemente entrenados
y capaces para ello.

2,1,3.2 TECNICAS DE LA ENTREVISTA

Las téenicas de la entrevista, aor Los {nstrumentos com Lod cud-
Les se Lognan Loa obfetivos de Pa misma. Sin tlenica, Zoda entrevista’ '
se convertird en un Lnterrogatorio, ; :

A, Preparacifn de la entrevista.- antes que nada, es: Zmy
que el entrevistador conozea claramente que desea sahen de Laentre-
vista y cudles son sus obfetivos, Los heneﬂz.clod que oﬁaace La prepa”
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racién de La entrevista son ohvios: ahorna tiempo y permite planean
con exactitud las zonas de La entrevisia que requierne atencifn penso
nal y especial,

Por Lo antenion mencionaremos Los puntos mds impontantes nara -
una preparacidn de La entrevista mds adecuada:
1. Ambiente {Laico
2. Ambiente pailcoldgico
3. Acercamiento inleial
4. Papont
5. Presioncs de tiempo
6, Cima de La entrevista
7., Cleare de La entrevista

B, Obtencifn de datos.- Uno de los propbsitos de La entrevista
es obtener informacifn en La entrevista psicolbgica., Los medios que
estudiaremos ¢ que ae utilizan para obtener Lnfoamacifn son: escuchar,
observar y preguntan,

La mayorla de Los entrevistadones consideran convenlente segulr
un patadn § esnuema pana healizar La cnfrevista de selecelfn, A con-
tinuacibn mencLonaremos Las dneas a investlgan por el entrevisadons

Histonia Labonal,- Mos indica la capacidad del candidato para -
afustarse a condiciones Lahonales, conociendo aw experiencla ¢ adap-
tacidn en frahafos anterdones, ademds Lnvestigard:

a} expeniencia de trabajo y su relacién del pucslo que solicdita

b) estabilidad 4 continuidad en Los empleos

c) evolueldn u nesponsabilidad en Los purstos desempefados, asl

como en el aspecto econbmico
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d} foama de nefaclonarse con jefes, compafenos y subondinados
el enfoque de sus inteneses y molivaciones hacla el Zrabafo
§] motivo real de su separacifn en L0 Zrnabajos anteriones.

La &nformacidn antenion noa proporciona un cuest.ionranrio sohne
La pensona, adi tiene poscbilidades de desarnollarsc y sentinse con-
Zenta en La empresa, nealizdndose como individuo § &4 pon el conira
nio 48Lo aceptd el tnabafo pana supfin una necesidad econfnica Lnme.
diata,

Histonla educacional,.- La escolaridad es un nequisito 4formal que
varfa para cada puesto, nos peamite saber 8L el sclicitanie redne La
eacofanidad necesarnfa para desemperiar un deteaninade puesto con posd
biLidades de Exito. '

Es de Lntenfs Lnvesiiganr, en esfa fase Lo sdiguierie:

a] Niveles escolancs aleanzados

by Continuidad con Los esiudlos

¢} Interrupelones y afos aprobados, ademds de sus motivos

d} Relaclones sociales con maesthos y compaiercs

e) Eatudios complementanios, capacitacidn en cunsos, seminanios,
ete,

Es impontante nevisan Las fechas en Las que-el-so0llcitante Lnd-.
cL8 y teaminf cada clefo escolan, con ef obfeto de Lndicannos sotne
208 allos que hepdtif, ya que 84 son vanios, nos puede Lndicar un ni-
vel de comprenadlbn medioene o infendor, o bien Lransfornos emociona--
Les que pueden manifestanse en un bafo rendimiento cotidiano. :

Histonia famifian,- Enthe fas causas mds frecuenies rfa_ tluaja;s-

te de fa pensonalidad, se encuentran Los problemas emocionales ep =
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‘nefacifn con el hogar gy 2a familia; es por cato que La Lnvestigacibn
en esta drea es de gaan Lmpoatancia, ya que nos sdrve para darios --

cuenta con que tipo de persona vamos a trabajanr.

A este nespecto nos interesa conocen:

a)
b}
e)

d)
e)

4]

g

n}

con quifn y céno vive el solieilante

cudnto tiempo {iene de habitan en el domicirio que indica
a qué ae dedican y dbénde trabajan aus famitiarcs mis cerca-
nos

cudl es Au altuacidn socioeconbnica

cudntas nerscnas viven con &L y que grado de parentczeo Los
npen

84 sus padres fallecieron, que edad tenfa el sujelo y con -
quilnes vive desde enfonces

en case de Iener atennanos, cufntos y qué Lugar ocupa el so-
ticltanle entre ellos

qué fipo de nefacidn sosiienen Los miembros de La famiida y
er sokicitante

Afuste ambientat v social,- tos inicresa coitocen cl grado de -
adaptacifn del candidato at amblente que fo nodea, asl como Las ac
tividades que reaf-za en su 2iempo Libre, Lo cudl nos proporediona
una Ldea de ta capacddad del solicitanie para dlafrutar de sus - ra-
Zos Libres.

Es
al)
i)

e)
a)
e)

en esta drea donde s¢ investigand:

su-ambiente social . NS T
clasde de amistades que §recuenta -y cbno Lnflwiren.en su . con-
ducta : :

Au sociahitidad

a qu€ dedica sus dias u honas LLbhres . )

planes que ficne para el 5uzuno,'ndtiyaclonad e {nterncses;
debemos conocen cualed son sus planes tanto en funelén de
trabajo, como socdales y famifiares, ete,, asl como nlimero
¥ ghado de obstdculos que et Lndividuo vencif en el pasado.
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Preguntas clave para una entrevisia.- Con frecuencia afguna de
estas preguntas nos mosinandn aspectos intencsantes de ta persona-~
tidad det entrevisindo anatizando tas respucstas y atgunad de £as
preguntas que sdiguen, el entzevistaucr podrd Lener bases mds 46L4i-
das para juzgan tas noiivaciones, madurez ¢ perseverancia, asl co- -,
mo Las caracicrfaticas de personatidad ¥ cardeen el Aauutan.«‘z i
en generat,

A. Preguntas nensonales:
- PLaane eapectficamente, atgdn caso en el qu
Lnfluenciado a ataouna pensona, 6 modificado aus "{bﬁn
8 de pensamiento. : »
- 0uf caracterlsticas de peuauaudad‘cén’
sandas para el €xito de su trabafo?
- Qué€ clases de fefes preficref
- Ou€ clases de personas Lo han (lugua;‘.a.d v
- Cudlf ha sido ta enfermedad nds gaauc qu
0ué ta ocasionb?
Ha sido iniervenido quirdrglcamenice alg

Con ouf frecneneda fiene kreunfones en casa?
Cudfcs son Las cosas por Las que se pn.encupa
Mecum-ua"
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~ Cudles son Los grados o affos escolares que consdidera usted -
que hayan tenddo mayon desarrollo en su carfeter?

- Ademds de eate trabajo, qué otro trabajo Le gustarfa desem-
pedan?

-~ Qué€ es de Lo que mds se enorgullece en su vida?

- Oué plensa su csposa del trabajo de usted?

B. Preguntas sobre el histonial de trabajo:

- Qué ful Lo que mds Le ayudf a obtener su dLtimo trabajo?

~ Cudndo estuvo mds padximo a sex 'despedido?

~ Por qué€ motivo?

- Alguna vez ha sido riquidado totalmenlef

- Cudl fuf el perifdo de desempleo mds lLargo que haya usted pa-
dado? jeudl ful el mds coato?

~ Qué aspecto de su trabajo ful motive de erftica en su empleo
anteriorn? jqué€ aspecto fu& motlvo de elogdio?

- Qué cnree usted que Le faltf hacer para logaar un ascenso em
su trabajo anterlon?

- Laa oportunidades neales de progreso en su cmpleo anterdlon,
leran Las que usted esperaba?

~ En qué fonma Lo trnatd su dlitimo jefe?

~ ué aprendif en su dALtimo trabafo?

- De sen posible, votverla a trabafar para La misma empresa?

.« Por quét

C,. Preguntas sobre cscolanidad:

- 0ué ventajas educacionales ha tenido?

~ Porqué cunsl 6 no La universidad?

- Porqué thrunel sus estudios?

- En qué€ materia sohncsalif 4 en cudl ohituvo Los peores resul-
tados?

- 0ué Lugar ocupa cntrc sus conpaiiernos?
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- Qué materias Le gustaban mAs y cudles Le disgustabant

- Se sdlente usted satisfecho de Los estud{os que realizf?
« Considera que eligif bilen su carrera, ipor qué?

~ De poder xealizar otra, cudl escogerla y por quét

COHENTARTO

Los cfemplos de preguntas para una cintrevisia antes meneirnados
¥ que no e encuertran generalmente en Las solicitudes de emplec, nos
aportan datos relevantes que nos peamiten detectar clenas situacio-
nes que nos Lndican sl el candidato redne las caracierfsticas necesdariasd
paxa Lngresar a Lla enpnca«;

Pox Lo que gereralmente se hace wna evaluacidn de Zas nespucsias
del candidato, y 3L estas son adecuadas hasta en un 702 tiene bienas
posibitidades de pertenceer a ella, de Lo contrario quedard cono pen-
diente para otra oportumidad.

Se hace menedbn de que Si fas respuestas de Los candidatos no son
satisfactorias hasta en un 51%, estos quedardn auiondiicamente. fuera -
de La aselecelfn de personal,
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La fatta de una definicibn, Lnterés o metas futuras en detexmina
da €poca de La vida de ta persona, es significativa e indica un grado
de nmaduxez,

Teaminacldn de La entrevista.- La Informacidn de una entrevista
asl como su duracidn, varfan segfn el grado de obhtencidn de La infor-
macldn misma asf como La facitidad para captarla,

2,1.4 LAS PRUEBAS DE SELECCION DE PERSONAL

“Es Indlscutible que necesitamos verlficar de algdn modo Las capa
eldades que el taabajador posee para ocupar el puesto at que Lo destl
namos 8 que €L pretende. Las pruebas son necesanias tanto para La 3e-
LecclSn como para el acomodo del personal y podemos dividinlas de la
sdgulente maneras

a) Pruebas de aptituds son Las cualidades en potencia pexc no desa

xrolladas, que el trabajador posece.

Pruebas de capacidad: son Las cuallidades ya desarrolladas que -

tlene, capaces de sex apllicadas a un trabafo,

e} Pauebas de temperamento y personalldad: estudia La dindmica --
psloulca del sufeto en muy divensos niveles con el f4in de encon
tran Llas tendenclas generales, Los patrones de reaccibn mds co-
munes, la estructura de Las motivaclones, Los conflictos de des
cendencias, ete.”

b

—

EL §4n de £stas dALtimas es tratar de predecir La conducta del in-
dividuo en relacdbn con su adapiacibn al trabajo y su promocibn poste
xloa,



2.7.4,1, L0S EXANENES 0 TEST PSICOLCOGICOS

Los exdmenes piicolBglcos, por su efectlivddad, fian Logrado afean
zan un sitio {inme y neconocido en La empresa, sobre-Zodo en Las --
prandes {ndustrlas ¢ en Lo que actualimente sz Le conoce come Banca
HALtiple, ya que se aceplan ecome insfrumentod inpontantes para fa -
seleccddn de prasonal,

Dichos exfmenes complemeniar Los datos oblerndidos en Las {ases an
Zenioned del proceso, y sus xesuliados al scr cotefados econ Bns fa-~
ses posteriones, peamiten obhtenen un “retrato hahfade™ deof candida-~
Lo, Lo nds ceacano a au realdidad,

in auxifiar valioslsimo en el conocimicnio de La personalidad, -
Lemperamento, aptlitudes y hadbifidedes, scn Las teals o pruchas pdi-
coldgicas. (in Leal no es mds que un experdimento en donde 4e procu-
ra que Lad cordicirnes de Ziempo del ambiente ro varfen mienthas Lo
dnlco que cambia aon Las respucstas, la conductd de 203 sujelos, cp
Locados en ecstas condiciones,

FL §4n que persiguen cdtas pruchas psicolBgicas ca el de "peanid-
£in seleccdionan at mefor candidato entre N admero detfenminade, y
de sern posihle acomodanlo al puedto mfs adecuado para &L, Ademds Lo
prueba psdcolfgica neafiza una funciln espeelfica, que es La de pre
deein quicnes van a producinr mds, quienes van a dax mfs calidad, --
qudiened poseen Lad mejones habilidades, aptitudes y capacidades pa-
nra que posteniormente puedan ser desarrolladas plenamante hafo un -
buen programa de adiestramiento y capacifacién.”*

Este mftodo es ¢l mds adecuado y efdcaz para deteaminar o anzchkf
elonan al personal Ldéneo para La empresa en cuanio e‘&c;znc‘a, ca—f
2idad de tratafo asl como posibfes Ldeas que proporecione, : 3

B Orozco R, Joowe Earique, o0, cit., p. 178,
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£.1.4.2.° LAS PRUETAS DE TNTELIGENCTA
" Entre Las pruchas de 4nteligencia poderos mencionan:

1. EL Teat de Koab.- Esza paueba sinve para el diagnbstico def
candeten i el desarnolio de La persona., EL test def dibujo del £r-
bol, se utiliza como prueba de Las reprcsiones del desarnollo de -
Lta Linteligencia y de La personalidad total, asl como Las negresdio-
nes de oniger neunftico, tambiln se aplica como iesa* gnrajoléglco,
ya que peamite el andlisds-Linterpretacibn de Za simb6Lica del cspa
elo y de Los objetos contenidos en el dibufo como: {Lonr, hoje, §au
to, namafe, paisaje, nafces, ete.

2. EL Test de Domdnds.- Su aplicacidén puede Limitanse a 30 ménu
2os y esrd compuesto por un confunto de fichas de domind, que Le -
son presentadas al examinado, cn onden de dificultad cnrcedlente, en
un cuadernillo de prueba, debilndo anotar en otna hoja aparie Los
nldmenos que connespondan a Las fichas que en cada senie aparecen -
en blanco,

EL test de domin6s es 4recuentemente utilizado pana el exdmen «
de La inteligencia en adofescentes y adultes, flay que acfialar que
en nuestro pals padecemos de La impontancia de cste tipo de tesi,
que no ha sido adaptado en su totalidad a nuestre medio, » por Lo
tanto su validez no sdlempre nesufta del todo conflabte.

C2no aspecto que cs neceanrio recalean, es que Las panchas pade
colbgicas deben sen aplicadas, valoradas e Lnterpreiadas, de prefe
nerela por un perdito en La materin, que bien podala sen un Padic6lo
'ga Industnial, Por oino Lado, para obtencr un diagnbstico mds pre
eiso sobre Pa pensona del examinado y Logaar un "wetnato hablado”
Lo mfs cencano a La xealidad, no eos sufleiente aplican tan 4620 uno
o dos tedt, s.ino utdilizan tode una gama Je Test propdos para cada
uno, complementando y comparando £a infoamacifn y Los nesultados.



INTELIGENCIA
VERBAL

NOMBRE: '
PUNTOS: RANGO

A continuacién hay variss preguntas de conocimienios generales
Absjo de cads pregunts esté su contestacién correctas y ls maners de
indicaria es subrayéndols © escribiendo 198 nimeros que faltan,

Estudis las preguntas y contestaclones.

1.—¢Cudl de estos colores no pertenecs sl grupo?
E - Em = Em

2~Lo contrsrio de viejo es:

nuevo foo barato antiguo decents
3.—En’la Serle:

1357 .. 1n 11

El nomero que falta es:

89 101 12
4~£| perro es un enims! y s manauns es una:

cosa _fruts sustancia llllnl plents
5.—El arroz es un alimento' y ol café es:

joys ralz objeto licor bebids

Encontrard 30 preguntas s continuacién, Si no sabs cdmo resol-

ver unp pregunts, pase 8 la siguiente. Trabaje répidaments pero con cui-
dsdo, No pregunte nads ol examinsdor una vez que 50 omplecs la prue
ba.



1.~—El burro rebuzna y el gato:
Maulls  Dice Canta Hsbla Ladra
p——
2.—¢Cuél de astas palabras es diferents en o! grupo?
Azul Calor Verde Amsrillo " Rojo
3.—El opuesto de este espacio blanco ) es:
B E A .
. S .
d.—Las plumas cubren a la gallina y la conche cubre &:
El burro Eloso Ln.torlug- El ave El gato
5.—Lo contrario de frio es:
Rojo Oscurided Sudor Desnudo Caliente
em——
6. —¢Cudl da estas palabras no partenacen sl grupo?
Pisto* Cema Sills Cémoda Mess
L
7~Pars barrer se usa Ia escobs y para ascriblr of:
Mano. Lépiz Ojo Dedo Goma
e )
8.—Los.piss sirven pars ceminar y los oldos para:
Ver Tocar Trepar Oler Escuchar
9—~Enlaseriel 3 9 23 81 243
El niimero que falta es 1) @ 12 18 36
10.—¢Cuil de estas palasbras no pertenece al grupo?
ingenisro  Harrerg Abogado  Médico  Profesor
11.— 4Cufl de los siguientes colores es diferente?
12—La calma viene después de la tormentay l2 paz despuds da:
La alarma Ls_guersa El reclutamiento El torbellino La felicidad
13.—La longitud se mide con el:
Gramo Peso  Metro Termémetro Barémetro
V4.—El recténgulo esté formado por: )
8lados 4 ladds 2 iados 3 lados 5 lados
lS.—-Ln:voca es un' snimal y Ia manzans es:
Un minersl Un objeto Una flor ng--frute. Una coss

(voLTER LA HOUA Y 810A)
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16.—¢Cu#! de estas palsbras no pertenecs al grupo?
José Josefina Cariota Esperanzs Gloria
-
17 —Lo contrario de alegre es:
Feliz ‘Malo Triste Seno Despreccupado
18—Entaserie: 5 10 16 23 .3/ 40 50
El ndmero que falte e3: 30 33 . 28. 31 59°
19.—Quincs es ol triple de: )
Disz Nueve Seis Cinco Tres
: T—
20—De ls lans se hacs ropa y del cuero:
Carémica Pspel Calzado Lans Algoddn
21.—~1o contrario de absjo es:
Afvers_ Lejos Adentro. Cerca Arribs
. ' . N —————
22.~—Lo contrario de negar es:
__A_fm; Despids . Antes Duda Riépido
23.—¢Cuél de estas palabras es diferente en ol grupo?
Cops Agus Té Café Licor -
p— -
24.--Lo contrario de violento es:
Agil w Inteligente  Fuerte Delgado
25.—Lo contrario de estsr dentro es estar;
Lejos Rodeado Fuera Atado Cerca
26—Lo contrario de terminer es:
Continuar - Ayudar  Retrasar - Parar - Empezat
27—€Enlaserie: 64 32 16 B, .4 2 -
El némero que faltaes: 1 6 @10 12
58.—¢Cu$l de estas palobras no pertenscen al grupo?
Descontento  Triste Molesto Preocupado _Satisfecho
29.—Lo contrario de he'lerogéneo es:
Indiferente Homogéneo  Concrete igual  Especial
30.—En la siguiente serie: 1 11 3 9 § 7 7 4. 9,
~. L
El nimeroque faltaes 5 6 8 7 3



57

INTELIGENCIA
ABSTRACTA

NOMBRE

RANGO

PUNTOS

wrs (RN OO OOJOO

HAGA UNA CRUZ EN EL DIBUJO QUE SEA DIFERENTE
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PRUEBA DE HABILIDAD NUMERICA
INSTRUCCIONES PARA EL TEST 1: Observe los sfemplos que siguen y complete Ios que no esten hechos. Tiene

Ud. que comparar ias cifras en ia’columna de ia fzquierda con fas de [s columna de la derecha; silos dos juegos
de ctiras son EXACTAMENTE iguales, ponga uns palomlu {v) en Ia linea. Si las dos cifras difieren en cualquier

cOsa, ponga una (x) en la linea, Obseive ol esta ! do con una (x). Cualquier diferancia debe
sef marcada con una (x). En el 1 en que sele indiq P 2 tantos pares de numeros como
pueds en 5 mi Yy susp ol o 88 1o indig

AT aan _i_.

3265 33256 +

$625 3625 U A

24 a2 —#—
173 73 — 8 4275 493.2715 —. ) 81 76.449 764.49 —_—
2 419 914 i 42 425 2.5 —_ 82 8765 8765 J—
3 730 7390 43 $81.84 $ 81.94 —} 83 A% 45% —
-4 86241 86421 —_—| 44 999.97R 99.997S |84 9856 9865 —
5 $14.94 S$1815 145 2058 2356 ——— | 85 83215.6 8321.56 ——
6 69.2 . 6902 — | 46 413.569 413.580 —_—— 06 36741 364V —
7 4% 43% — | 4T $ 9237 $ 8273 e | 87 1829 1830 —
8 625% $ 825 —_—] 4 2.4 24034 —88 7631/2 - 3142 ___
9 4972 4972 —_ ] 49 6835437 6035437 —— | 89 2245 2248 —
10 9673826 9673826 ____ )50 64% 84% —— (D0 45-5643 455643
11 867325 86732 - —_—] 51 20.5% 2.96% — 91 1/B79 1/8.79 —
12 250694 258694 —_—) 52 —43.25 4225 — |82 37.79 31.79 —
13 96843 98403 —] 53 2137 213.4 — |93 86453 87453 —
14 $91.25 $91.25 |54 19654 19654 — | 84 1260 1620 —
15 14.50% $1450 _____[55 23.671 23.62 |95 9884 8664 J—
16 865421 865421 — |56 41,248 41,426 —_— | 96 75823 75832 —_—
17 91,343 91.34 —_— {57 S 24.94 $ 24.94 ——| 97 88,888 88,888 —
18 21.304 211304 —1 58 18659 18.650 — |98 B87.7654 87.654 —
19 49 o4 —_— 5 1.9 1.96 —]99 4514 45 112% ..
20 8IX 87X —— | 60 2B43.21 28432.1 — {100 80.0 80.1 pe——
21 211.45 21145 — ] 81 4444 44,44 —— | 101 450-A 450-A —
22 685.291 685291 —_]62 $239.66 $39.66 — 102 7349 7349 —
23 —~42 43% —_ 63 43.24 43.42 —— (103 23 23 —
24 854.901 845.901 ——- } 64 89.643 89.634 ——— | 104 B42-F 843P —
25 1260 1206 — |85 .023 023 —] 105 8 21 21 —_—
26 9864 9864 —— | 68 § 438.49 $ 483.94 —— | 106 894561 894561 —_—
27 7582 7528 —— | 67 934.454 943,454 —] 10T 4% ane —_—
28 4123 4123 ——. |68 89.4% = 89.4% — | 108 V999 90999 P
29 328 378 — [ 69 43.9943 439.943 — 1109 878 887 ——
30 699666 699666 —_— 70 —425 —42.5 — | 110 4413 4413 —
31 200.02  2000.2 —_— {71 8103 819.3 — | 111 1818 181.8 ——
32 235A 235A — 72 439254 439345 — | 112 41376 41378 —
35 904 98.4 —— | 73 .4859 4859 —— | 113 1897481 1807461 ___
34 16 61 — |74 691111 6911.11 —— 114 11,1113 "3
a5 1.008 1.008 — | 75 B878.213.442 B779.231.442 ____ {115 9O7 1/4% 971 112% .
36 6590.32 650.935 —— ] 76 —88.49 —£8.49 | 116 —0878153 ~078135 .
37 7066 7606 — | 77 87.9% 8.79% e | 117 435M469  4A35ME49  ——
38 11307 11035 — |78 459 1/4 459 1J2 w1118 B89 358 89.356 —
3B .56% 58% ——] 79 887.757 887.575 —1 1 ML I
40 4412 © 44012 ——. | 80 45.682 45.682 —] 120 $0899 ° $89.99 .
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2,1.5 LA TNVESTIGACTON SOCIOECONONTICA

EL obfetivo paincipal de La Lnvestigacifn socioecondmica cs el
de comproban y conoecer La veraeldad de Los datos proporcionados por
el candidato en La aolicitud de empleo v en La entrevista, asf como
Los proporcionados por referencias y trabafos anteriores,

"ina eshaustiva y bien planeada investigacidn socioeconbmica del
prospecto, nos peamitind cornoborar el pearfil que del mismo hemos ve-
nido obteniendo en Las etapas que La anteceden, cspecialmente de sus
caracterlaticas y actitudes detectadas mediante La observacién en La
entrevista de seleceldn, "t

2.1.5.1. INVESTIGACTON DE LAS REFERENCTIAS PROPORCIONADAS

a) Las cartas de recomendacifn de trabafos antericres aon comun-
mente poco veaaces, ya que en ocasdfones scn oloagadas ante Pa presifn
del trabafadoa que ae va, quec es despedido-para conformarlo 6 quitdn-
delo de encima,

b) Las Referncnelas por teléfono.- La manonfa d~ Las empresas no
acostumbran proporclonar datos confddenciales de sus cofaboradones -
pon tellfono, La nazdén que frccuentemente se dd es precdsamente por
politica de La compailla,

¢) La comprotacifn de referenclas mediante visiias personales es
La tdcnlca mds efectiva y necomendahfe, ya que permite conocen dinec-
tamente 2as opdiniones sobne el candidato, a &a vez que edtaremod er
pdsibilidad de complementar La {nformacibn o profundizar mds en aque-
LLos puntos que no han quedado clanros,

8 Drozco R. Jorge Entique, op. clt, . 232
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2.7.5.2 ESTRUCTURA GENERAL VE LA TNVESTIGACION SOCIOECONONICA

Rasdados en Los datos oblenidos a través de La solicitud de empleo
iy sobre todo en fa entrevista que hayamos Lenido con el candidato, -
se realiza uir andlisis e invesiigacifn de acuerdo a La siguiente ed-
tructuras

1, Conocer a Los miembros que integran a La familia
Z, Situacifn econbmica y organizacifn de La misma
3. Antecedentes escolares del candidalo
4, Penifdo de inactivddad escolar y motivos
5. Antecedentes laborales del candidato
6. Penifdos de inactividad Laboral y motivos
7. Retaciones interfamitiares y exirafamiliares
8. Condicidn y ubicacidn de La vivienda, en influencia sobre La
familin
« Liempo de habitarta, 84 es corto: donde habitaba antenxior-
mente
- zona de ubicacdién
- ambiente de La zona
- estado del inmuchle
- tipo y nfmero de habitaciones
- moblliarnio
- salubridad
~ confort
- facilidades de comunicacién y Traslado
9, Antecedentes de vivienda, para conocer el progreso ab:teru.da :
10. Estado de saltud del candidato y senrvicios nédicos que recibe”
11, periodos de ausentismo pon safud
12, Paopiedades y ahornro
13, Parientes cercanos y relaciones con £0s mismos
14, Clubes, asociaciones, sindicato y partidos a que pertenece
15, Atender cualquier situacdbn imprevista
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La Znvestigacifn de Las 4dreas mencionades, proporcionan una ha-
de 88Lida de conocimientos y datos pana formulan una hipSiesis nres
pecto a la persona, sus actividades y compontamienioyde £as drcas
a Lnvestigan denino del estudic socioecondmico destaca ura que hien
vale La pena desglodan, ya que serd ta que nos proporcione el eptor
no Laboral, slendo csic el que onmdlgiud nuediro inten€s por el car-
didato a contratan,

2,1.6, ESTRUCTURA DE LA INVESTIGACTON LASCRAL

La Znvestigacibn laboral, nos s7rve como Linformacin complLemen-
taria para conocer todo Lo nrelaclonado con nuestro candidato y des-
pués de analizar Los nesultados ae procedend a La toma de desdicio-
nes pana La seleccidn de La persona adceuada para el puesto adecuado,

Er esta Lnvesiigacifn deberemos conocenr:

1, Clmo dindginse a La persona indicada pana obtener ‘feda La in-
goamacifn.,

2. Puesto que desempeif el ecandidato

3. Fecha de ingacso

4, Ascensos y promociones que fuve

5, Fecha de satida

6. Causas de La separacibn

7. Estado de salud, enfermedades profesionales, aceidentes, ete.

8. Er 205 casos de eveniuales, conocer porn quf no ohtuve La planta

2, Sueldo indeial y final .

10, Actitud de cooperacidn, taatajo en equipo

11. Estuvo agfianzado

12, Eficiencia, nesponsabilidad, honestidad, puniualidad, asdidul- :
dad, etec,

13, Pelacdones con fehes, subondinados y compaiicros

14, Costumbres o hdblitos

15, Pentencedd al siéndicato y comportamiento

16, Empleocs anterlores
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2,2 LA CONTRATACION

Er obfetivo de La contraiaciér es, principalmente, formalizar --
con apego a La Ley fa futura reracidn ae Irabafo, tanto dél Ltrara~ ¢
jador, como de ra emprcsa, garantizande asl ros inieneses, donccha$ §
o deberes de ambos,

Ls de suma Lmportancdia contar con ed-contrato esanito nos82o naE
ra et tratajadon, sino para fLa empresa, ya que ta {atta de esrta 5 :
matidad en todos ros ecdses es inmputabfe at patndu. .

la Ley laborat eatfablece La existencea der conirato y‘de:la‘hézﬁ
cifn de trabajo entre el que presia un trabajo perdonal 'y el que’to -
recite, eniendi€ndosce por refacifn de faahajo cualquicra que sed el
acto que £ d€ origen La prcatacifn de un trabafo personal sutcadi-
nade a una perdena, mediante el pago de un safario,

2.2,1 TIPOS DE CONTRATOS

1, Contrato Lndividual,- Cuatquiera que sea su forma o denorin-
cibn, es aquel que pon vintud del cudl una persona se obliga a pres-
tar a otna un trabafo personat subordinado, mediante el pago de un
salanio {Art. 20 pdan, 2° L.F.T.)

t. Contrato coleetivo.- Es el convendo cctobnado entao una 0 nﬁd
sindicates de trabajadones y uno o varios putnanea o uno o uaA'nA _ ;
sindicatos de patroncs con ohjeto. de estahlecer, fas cand&c&owaA 0= -

gdn tas cudles deba presentarse ol frabajo eu una o ndb enpacAaa 18

estahrecimientos (Ant, 386 L.F,T. l
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3. Contrato Ley.- Es el convenio celebrado entre uno o varios -~
sindicatos de trabajadores y varios patrones o uno o varios sdndica
tos de patrones con obfeto de establecer Las condiciones segdn Las
cufles deba presentanse el trabajo de una rama detenminada de 2a 4n
dustria, y° declarado obligatorio en una o varias entidades fedena

Zdvas,

en uha o variasd zonas econémicasd que abarquen una o mds de

dichas entidades o en tode el teanitonlo nacional (Ant. 404 L.F.T.).

2,2,2, RELACTIONES INDIVIDUALES DE TRABAJO

Axnt, 2°

Ant, 21

Avt, 22

Arnt, 23

Se entiende por nelacidn de trabafo, cualquiera que sea el
acto que Le d& origen, La prestacibn de un trabajo penrso-
nal subordinado a una persona, medlante el pago de un sala
rlo. Contrato Andividual de trabajo cualquiera que sea su
forma o denominacifn, es aquel en virtud del cudf una per-
sona ae obliga a prestar a otra un trabajo pensonal subon-
dénado, med{ante el pago de un salario.

Se prcsume La exdstencia del contrato y de La nrelacibn de
trabafo entre el que presta su frabajo personal y el que -
Lo recibe,

oueda prohibida La utilizacibn del trabajo de Los menorecs
de 14 afos y de Los mayores de esta edad y menores de 16
afloa que no hayan teaminado su educacifn obligatonia, sal-
vo Los casos de excepeldn que apruebe La autordidad conrres-
pondiente en que a du juicio, haya compatibifidad entne fLos
estudios y el trabajo.

Loa mayores de 16 aflos pueden presdtar Libremente sus servd-
clos con las Limitaciones establecddas en esta Ley, Los ma-

- yones de 14 y menones de 16, necesitan autondizaeibn de $ud;-.
padres o tutones y a fjalta de ellos del sindicato a que: per ES



Art, 24

Axt, 25

Art, 26
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tenezean, de La junta de conciliacidn y arbitrafe, del ins-
pectoa del trabajo o de La autoridad pelltica.

Los menores trabajadores pueden peacibir el pago de sus sa-
Larilos y eferncitan Las accliones que £es coanespondan,

Las condiciones de trabajo deben hacerse constar, por eseai
2o, cuando no exd{sfan contralod coleetives aplicables se ha
xdr ponr duplicado por Lo menos, de Los cudles queda una co-
pia en poder de cada parte.

EL escaito donde consten Las condiciones de trabajo deberd
contenen:
1. Nombre, naclonalidad, edad, sexo, estado civil, domici-
Lio del trabajador y del patrén,
11. Si ta relacibn de trabafo es para obhra o tiempo determi
nado o tiempo indeteaminado
111, EL servicio o servicios que deban paeataaae, Los que se
deteaminandn con La mayor precisibn posible
IV, EL Lugar o Lugares donde deba prestanse el trabajo
V. La duracibn de La fornada
VI, La fonma y monto del salanio
VIT, Le indicacién de que ol trabafador serd capacitado o a-
diestrado en Los términos de Los planes o programas es-
tablecddos o que s¢ esiablezcan en La empresa, conforme
a Lo dispucslo por esta Ley.
VIT1, O0tras condiciones de trabajo, tales como dlas de descan
80, vacaciones y demds que convengan al trahafador y al
patrén,

La falta de cscnito a que se refieren Los ants, 24 y 25, -
no priva al trabajador de Los denechos que deriven de Las
noamas de trabajo y de Los servielos prestados, pues se im
putard af patnén La falta de €sta foamalidad,



Arnt,

Ant,

Art,

Art,

27

28

29

31
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Si no ae hubiese deteaminado el servicio o servieios que de-
ban prestarse, el trabajador quedard obligade a desempedar -
el trabafo que sea compatible con sus fuerzas, aptitudes, --
estado o condieibn, y que dea del mismo género de Los aue -
foamen el objeto de La empreda o estableciniento.

Para La prestacidn de servicios de Los trabajadores mexica-
nos, fuexra de 2a Repdblica 4e observaron Las noamas siguicn-
Zest

Las condiclones de trabajo e hardn por escrnito y coniendrdn

para su validez Las estlipulaciones siguientes:

al Los nequisitos sefalados en el art, 25

b) Los gastos de transporte, reparacifn, trastado hasia el -
Lugan de orfgen, alimentacibn del trabajador y su familia
en du caso, y todos Los que se onigdinen por el paso de -~
Las fronteras y cumplimlento de Las disposiciones sobre -
migracibn o0 por cualquiera ofro concepto semefante, serd
por cuenta excluadiva del patafn; el trabajadon necitind
Integno el salario que Le coanesponde, din que pueda des-
contanse cantidad alguna por esos conceplos,

Queda prohibida La utilizacién de menones de 18 afios para La
prestacidn de servicios fuena de La Repdblica, salvo quc ae
trate de tlenicas, profeslonales, artistas, deportistas, 'y
en genenal de trabajadones especializados.

Los contratos y Las nelaciones de Lrabajo oblLigan a fo expre
samente pactado y Las condicdiones que sean confoames a Las
noamas de trabajo, a La buena §€ y a La equidad.



-1

©2.2.3.°PURACTON DE LAS RLLACTOMES DE TRARAJO

Art, 35 Las nelaciones de trahajo pueden sen para ohna o ticmpo. de

Zeaminado o pon tienmpe indeterminado, a falia de estipula=’'.

cdones expredas, Las nelaciones sendn pon tiempo Lndeteams .
1}
nad.e., b

Art. 36 EL sefatamiento de wn tienpo deteaminado puede dnicamente
L estipulanse cuando Lo exifa La naturaleza.

Art., 37 EL seRalamicnto de un .tu'mpa deteaminado puede dna.caneu.to
es ..Lpulaue en Los casos sigudentes:
1. Cuando Lo exdfa fLa naturnaleza def trabajo que sc va a
presian
11, Cuando Lenga pon objeto sudtiiufn Zemponalmente a otno
tralafadon.

Ant, 39 S{ vencddo el téamino que se hublese fijado subsiste La ma
tenia del trabajo, La nelacibn quedard proancgada por odo
el tiempo que perdure dicha eincunsiancda,

2.2,3,1, PERIODO DE PRUEBA
AEA Rieito o posible celebrar un contrato pon ‘t«c’.empo Lndlf. amL-
nade con un perifde aspeclfico de prueba? ‘ :

Lr Ley Fedenal deb Trabajo no requia tos contratod: Lrddviduares
a praeba, La Suprena Corte de Jusiicia de La Yacdbn ha ﬁijadn et -
enftenio junisprudenciat de que Los conthatos de prueba, panticulan
mente tos de 28 p 31 dfas, carccen de relevancia jurnfdica, en wir-
tud de que muehos patrones, hesguarddmlose en dichos coniratos, pre
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Zendlan burlax Las disposiciones de La Ley de La matenia, y asl se
daban casos de que trabajadones con mds de diez afios de antigliedad
en clentos eatablecimientos, estaban todavla sufetos a un contrato
de prueba o de 28 dlas,

2.2,4, LA INDUCCTON DEL PERSONAL UE NUEVO T!GRESO

Postenfor a todo el procedimlento de reclutamliento, scleccidn y
contrataclfn de un Individuo, la empresa espena que &sie pronto em
plece a producir. 84n embargo, salvo que sea Lntegrado rdpida y a
decuddamente en su ambiente de trabajo, en ocasiones diffciles de
Lograx, puede retrasarse gravemente La aplicacibn de su capacidad
de produceddn, 8< antes no se lLe proporciona una onientacifn y ubl
cacddn dentro de la empresa y ante su proplo trabajo.

En muchas empresas a este aspecto no se Le ha dado ta Impontan-
eda que requiere, y e han pasado por alio Los problemas que ccaslo
na, eredndose un elevado Indice de rotacidn entre Los trabajadores
de diversos niveles,

Los praimeros dfas en el trabajfo de cualquier persona son caltl-
cos, y por Lo tanto es Impontante preever esia sltuacifn, tenléndo
un programa de Inducelén debidamente pLaneado y organizado, con el
§in de ayudar al nuevo trabajador que e adapite y ubique ante su -
nuevo empleo. )

2,2,4,1, OBIETIVOS DEL PROGRAMA TE INDUCCION DE PERSONAL

1. Conflaurar y cstablecer Las nelaclones que mantendnd el nuevo
trabafadon con La empresa. T ;
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¢, Ayudarce a que se afusdle a su nuevo ambiente L
3. Infonmarle de tas potlticas, Los reglamentos, Ld&fpié@&q

nes y Los benedicios de fa empreda, e
4. Crear una actitud favoravle hacda ta cnpneda j Sud
. Heducih fa holacidn de persdonal

P
.

2.4 0. ASPECTON BASICOZ VEL PROGRAHA VE lHﬁUCCIGH

a} Patabras de tienvenida
b} Histondia de La enpresa
¢} Polfticas de te empresa
a) Productos o servicios de La empresa
e} Organizacdidn y funcdiones de La enpresa
£} Polliticas de personal
g} Nealamento interior de trabajo
i} Servieios y prestaciones para Los tnabajadoae&
L) Pollticas de nigeene y segunidad
{) Ondentaciln hacda el trabajo, deberes y normas
r) PLanes de capacitacidn

2.2,4,3, FASES VtL PROGRAIA DE INDUCCIUN

Prdmena.~ Recunsos aumanos podrd crean el programa de Lnduceddn,:
Amplerentdndofo con clertas Llendcas, fares como: ‘

1. Confenencias, discusiones de grupo, funias, ete.
2., Hediante especiales como: tdminas fotogrificas con 4°"ﬁ4an,i,'
exhibieiones ecspeciales de productos, dlagramas de La disposi
eifn de £a empresa, filminas, notafolios, pellfcufds. :
3, LiiLizando titenatuna Lnpresa de La compailr, gufas paha or
empleado, fofletos que detatlfen Los proghamas de pneatacLOnea
etle, e
Hotificando por esenito La contnatacidn;,eépcciﬁzcanda1can&£- ,‘

ES
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dad de pago, koxa ¢ fugar paxa presentarse a su nuevo irabafo

5, ¥ de pareferencla acompaMamiente perxsonal desde el departamen-
Lo de contratacifn hasta el drea de trabajfo 6 en su defecto ¢
en el Altimo de Los caseos, una carta de presentacifn del nue-
vo empleads al jefe Inmédiato,

Segunda,~ La responsabilidad del resultado final de La Lnducelbn
del nuevo empleado, recae claramente sobre quiln serd su fefe Lnme-
diato, a través del cudl recibe Lnmedlatamente su entrenamiento, el
cudl suele conslstin ens

1, Descalllln especliica del taabajo, deberes y normas

2, Presentacddn pox el jefe Lnmedlafo a sus compaileros

3, Explicactdn de La nrutina disxla del Individuo, La disiribuctdn
§lslca del trabajo, caailleros, Las entradas y salidas que de-
berd utilizan, ete,

4, En su caso disponibilidad Linmediata de Las hennamlentas o ufen
cltlos de trabafo, gafete de Ldentiflicaclén, ropa y equipo es
peclal o de seguridad, ete.

5, Recoanddo a La empresa o depto, segdn el caso ya sea antes o
despuls de haberse hecho caxgo del trabajo,

Para serclorarnos de que el programa de {nduceifn ha s8ido debida
mente explicado al nuevo empleado se suglere que en cada caso La pen
sona encargada de La Lnducelfn en La empresa LEena La sdigulente LLs-
ta de comprobactén,
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A contlinuacifn haremos refercncia en una foama breve de Los dife
aentes sdstemas y métodos existentes que nos ayudan como herramientas
de apoyo y auxilio eficaz en La aplicacifn de una huena administraciln
de. Recursos Humanos.

2.3, VALUACION DE PUESTOS

Entendemos por valuaedbn de pucstos, un sistema téendeo para de-
Zeaminan La impoatancia de cada pucsato en nelacifn con Los demds do -
una empresa, a fin de Lograr La correcta contratacidn, organizactén y
remunneracdén del pensonal,

2,3,1 STSTEMA DE VALUACION

"Cuatro son Los métodos {undamentales seguidos pana Plevan a ca-
bo La valuacibn del trabafo de una empresa Los culles son conocicos -
con Los siguientes nombres:s:

1. Hetodo de alineamiento 6 de valuaeidn por senles
2, MBtodo de gradacibn previa

3, Nétodo de comparaci@n de factores

4. '¢todo de valuacifn pon punios.

2.3,1,1 HETODO DE ALTMEANIENTO 0 DE VALUACINN PCR SERIES
fu canacterlsrica genonal es La de ondenan Lo& piiestos de ura em
presa, valilndose pana ello de La promediacién de Las serics de oadar,
formadas por cada uro de Los miemhros de un comité de valuacifi, ros=
pecto de Los puestos bdslcos,

1~

@ Reyes Ponoe Agusin, Administracion de personsi, mgunds parte, £d. Limuss, p, 45, .
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2,5.1.2 METODO DE GRADACTION PREVIA

Su caracterlstica general consdsie en clasificar Los puecstos en
niveles, clases 6 grados de trabajo, previamente cstablecidos; Zoman
do en considenacidn Las caracterfsticas de Las Labores que sc desarno
Llan en La emnresa, dc fifan deleaminados gradod 6 nivelea de Zrabajo;
generalmente de elnce a ocho, en Los cuales rueden auedan clasificados
todos Los puestos de La empresa,

2,3.1.3 HETODO DE COMPARACION DE FACTORES

Fundamentalmente consdate en "ordenaa® Los nucsos de una empresa,
en funcifn de sus factores rainelrales como son fhabilfidad, esfucnzo -
§LsLeo, mental, nespondatllidad y condiciones de trnabajo) y parte, de
acuerdo a. mn valonr morefanfo que e asigna a cada uno de Los cilados
factores,

2,3.,7.4 HETODO DE VALUACION POR PINTOS

"Entre Los nétedos de valuacifn, este es el que ha Lograde maior -
aceptacibn, en !€xico es quizd una de Las Zéciicas que mds se utilliza”,

Eate m8todo podemos caractenizarfo diclendo que consdste en onde~
nax Los puestos de una empresa, asignando cierto ndmene de unidades de
valor, Zlamados puntos a cada uno de Los factores que Lo forman,

2.4 FVALHACTON DTEL DESEMPENO

No puede eludirse el evaluar a Los trabajadores, pues el €xito de:
pende de aque cstos nealleen sus Labores de acuerdo con Las noamas esia
htedidas, Bo cudf implica el fuzgar aquellas cualidades que inflagen =
en La efecuedbn del trabajo.
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La evaluacifn del desempedio conatiiuwe pues, una valorlizaeldn -
separada de cada una de Las caractenlsticas del trabajadon, con Lo que
e eldmina La apreciacidn conjunia y por Lo mismo, vaga ¢ {mprecida,
Un empleads puede ser excepelonal respecto de alguna cualidad y media
no 8 hasta defielcnte er relacifn con oiras. :

2,4,1 SISTEMAS DE EVALUACTN'! DEL DESEHPERO

Existen di{enentes sistemas para evaluar al pensonal, pox Lo que
es posible clasificanlas, desde el punto de vista de La posicibn que
guardan Los cvaluadonea con nespecto a La de Los evaluados, en dos ads
temass?

1. Siatema Vealical
Es aquel en cue el que evalda y cl que es evaluado, ocupan dife-
rentes niveles deniro de La cscala ferdrquica de la ohganizacibn y --
consta de dos variaries:
a) descendente: el empleado recibe La evaluacién de su je(e § fe
fes inmedialos. : :
b} ascendente: er esta vanlante Los subondinados evaldan a.&uﬂai"
penior {nmedinto. -

2. S{stema Horizonial E
EL evaluador v el evaluado tienen &L mismo nivel fexdrouico
deedn, cada versona es cvalfuada por sus propies compaieros de. thabajfo,

La evaluaciBn de’ desempeilo peamite conoccer, en:cf ﬁomin?o
nio, a quienes deben darse prefercncia en Los ascensosd, . a quaeue
dran escogense para ocupar puestos de mayonr conflanza, 4 que. cu 24d
des pucden sen aprovecthadas y desarnolladas en el personal

2,5, HIGIENE ¥ SEGURTDPAD FH EL TRABAJO

Es ain duda unc de Los aspecios mds Lmporiantes enfla’¢dmlﬁ{6iﬁd-} 

7|Reyes Ponce Agustin, op. cit, . 168}
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cifn del pensonal ya que su:objeto paineipal, es el establecer procedl
mientos apreplados para preservar La Lintegridad {Lsica y fa salud Lnite
gral de Los trabafadores, y para evitar sinledtrnos que provoquen dafos
al equipo de 2a empresa.

2,5.1 FACTORES DEL ACCIDENTE DE TRABAJO

"Para conocer Los mefores medlos posibles de prevenin Los acceiden
tes de trabafo, es indispensable tomar cn cuenta Los factores que Ln-
‘ tervienen en el proceso que Lleva hasta la Lesidn, con mengua de Lla sa
Lud du 2aabafador y daifo econfmleo y administrativo pana La empneaa."'

A continuacifn se detallan cinco factores,
2.5,1.1 HERFNCIA ¥ MUERTE

Clentas peasonas como resultado de La herencla tienen clerta Len-
dencia natural al desculdo, dificultad para La preclsibn de movimien-
tos, etc, en ocasiones el ambiente Influye en ellos; el nal efemplo de
sus compaiferod § L4 que es peor, de sus supervisores,

2,5.1,2 DEFECTOS PERSOMALES

Muchas personas tlenen tendencdla a La nerviosddad, a La timidez,
a ta exitabilidad, etc. elementos que pueden favorecer también tas cau
sas de 2os accldentes,

2.5.1.3 ACTOS INSEGUROS Y/C CONDICIONES THSEGURAS

Segdn estudlos nealizados, et 88% de fos accidentes sc dehen a ~
actos insegures, talecs como toman Las herramicntas de una manera ina-
decuada, EL 10% a condlclones inseguras pon efemplos La falta de pro~
tecelBn de Las mdquinas 6 del uso de Los dispositivos de sequrddad.

9 Reys Pouce Aguetfn, Adminimrecion o Personsd, Primers Parts, Ed, Lionae, p. 131. |



74

CEL 2% nepresenia los accidént@a‘iﬁev;tab@ea,béjemplaé ui clelbn,’
temblon, ete, R e . LA

2,5.1,4 ACCIDENTE

Efemplo: fa calda de un obfeto o persona, La ruptura de una pa-
Lanca, ete,

2.5.1.5 LESTON

Efemplo: {racturas, quemaduras, heridas & adn La misma muerte,

2,5.2 ACCIONES CORRECTIVAS DE ACCTIDENTES

Podemos mencionar poa ornden de L{mpontancia Los slguientes medlos:

1.

Seleceidn adecuada del personal,- investigan ai redne Las ca-
ractentlsaticas {Lsicas y palouicas, en relacddn con sus carac-
tenlaticas de neavioslamo, excitabilidad, <mprecisifn de mo-
vimientos, ete.

Educacién Sistemdtica.~ La Higléne y Seguridad en el Zrabajo .
son matenias que deben perduran, desde el momento en que &2 -
dd 2a primera orientacdfn al trabajador 8 empleado, hasta su
aalida de la empresa, Por consigulente, se ve La necesddad de
estructurar programas permanentes de prevencidn de accidentes
y no adoptar 80Lo medidas atlsladas.

Recolocacifn del trabajadon.- ai el trabefadon manifiesta pngr
pensllr a accidentanse, Lo mds conveniente sernd colocarlo en
otre puesto que de acuendo a sus necesidades y caracteristicns
pueda desasnollarlo sin niesgos.

Nevlsibn “fenica pendddica.- debe hacerse por Los téenicos en
unidn def Genente de Recursos fumanos para ohservar aquelfas’
eireund tancias, medidas de proteceibn inadecuada 6 actlvidndes:
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dnseguras que se estdn necallzando con el §in de coarcgialas.
Tratamiento m&dico.~- en muchas ocaslones, La propensdfn a -~
aceldentes es conscecuencla de deteaminadas causas fLalol8gl-
cas, por consigulente, deben combatirse estas, por ejemplo:
debitidad, nerviosiamo, ctc.

Orientacldn Pslouica,.- La ocurrencia de Los accidentes suele
colneddin con descontentos del trabajador, ansiedades de este
por situacliones en que de halla en aelaciSn con La enpresa 6
au famitla 6 frustraciones que ha tenddo.

Dlsedpiina.- La falia de oaden en La manera de reallizar el -
trabafo, el defar fuera de Lugar herramlentas, matenial, ecte.,
duclen ser causa de accidentes.
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TIT, LA CAPACITACION DE PERSONAL EN LA INDUSTRIA TURISTICA

En La industria turnlstica exlste un grupo de actividades encami-
nadas a preparar, mejorar y perfeccelonan La actividad del individuo
dentro de &sta, por Lo que ed8 necesarlo distinguirlas a {in de no -
hacerlas obfeto de confusisn dunante el desarrollo de cate capliulo,
ya que es necesardlo mencionar que dentro de esia indusinia se presen
Zan Los aspeetos de capacitacibn, entrenamiento y adiestramiento de
ahl que 4e consldere necesario inicdar con sus defin{ciones.

3.1 CONCEPTOS BASICOS

Capacitacidn,- Por medio de La capacditacién de muestra que el in-
dividuo adquiere conocimientos de orden téenico, cdentlilco y adminis
trativo’y La capacitacldn abarca Los téiminos citados con anterlori-
dad {nvolucrando una preparacifn de cardeter téendco, y el complemen
Lo prdetlco para el dominio de una habilidad, una actitud adecuada y
una disposicddn mental, permite al Andividuo poner en prdetica el cd
mulo de conocdmientos adquinidos durante el proceso de capacitacifn,

Entrenamiento,- "Sdignifica prepararse para un edfuerzo fLadlco 6 -
mental, para poder desempelan una Lahor; como se vE, ¢l entrenamien-
to forma parte de La educacdtbn”, podemos decir que es el proceso por
medlo del cudl Los LIndlviduos aprenden habilidades, conocimientos, -
aetltudes y conductas necesanlas para cumplin con Las responsabildi-
dades del trabafo que se Les asdgna.

1 Arlss Galicls Fernando, Adminlstrackn ce Rucurson humaros, Edn, Triles, 1960, . 220,
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Adieatramiento,- "Es proporcionar una habilidad adquinide, casdi
siempre nmediante una padctica prolongada de trabafas de candcter mus-
culax o motniz"? tambifr se entiende como La habitidad o destreza ad-
quitéda por regla general en el trabafo, preponderantemente fLaico, -
desde eate punto de vista, el adiestramiento esrd dinigido a Los em-
rleados de menor categornfa y a Los obreros en La ulifizacién u empleo
y buen manefo de mdquinas y equipo.

3.2 ANTECEDENTES HISTORTCOS DE LA CAPACITACION

Cornfoame el hombre fué Znventando aus hexramicntas, armas, nropas,
viviendds y Lenguaje, fa necesidad de entretenimionto ae convintid en
ingrediente esencial en La marcha de fa civilizaciSn ya sea que el hom
bre kara Lnventado estas facetas de La elvilizacibn 6 aimplemente tho-
rezando con ellas, ol asunto no tiene significade, Lo que es mds impor
tante ea que fuvo fa capacidad de prsar a ofnos Los conoeimientos v ha
bilidades obtendidas al eninentarse a deteaminadas circunstanciad.

Esto Lo Llevs a cabo por medio de ejemplos deliberados pon medio
de sdianos y por medio de palabraa.

Utilizando estos elementos admindisind el pmoceso de desarrollo que
ahona se LlLama capacitacidn, cuando este mensafe fué recihido porn otno
liombae de una manera completa, es cuando decimos que tuvo Lugar un a-
prendizafe ¢ que Los conoelnmientos o habifidades fueron trnansfenidos.

Los aprendices.- Dabemos necordar que en Lasd elvilizaciones primd
tivas La alfabetizacifn nunca Llegé al artesano 6 al campcsino, Las ha
tiridades u conocimientos de Los eqipelos, 86Lo podadn sen Zranamitidas
ron {nsnncelones directas. To aqul qur se desannolla un sistema de --
aprerdizaje, er el eudl tra perdona experimenia 3us. conoeimientos v bha
bt lades; aiemnafo un novato que despuds de un Largo nrndeo de estu-
‘108, ¢ prfetica, sc conventfa en un ohreno.

2 Arles Galicle Fernendo, op. cit., p. R0,
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Loa gremios.- Otno desaraolle en esie campo, cstas asoclfaclones
cuyos grupos fueron unidos por metad o Lnteresdes comuned, EL proplsd
to bdsdlco era La proteccddn muiua, La ayuda, ete. En escencia este -
Tipo de asociaciones constliiuyen las primeras empresas y al mismo =--
tiempo estahlecen Las primeras normas de calidad al establecer eler-
tas polliicas de mano de obra, Estan compucstos por tres clases de -
trabafadones: el "maestro" que era praopletario de Las herramicntas 8
de La mateadla paima, fungla como directon de.los trabajadones que -
efecutaban el trabajo mismo, y Los aprendices que noanafmente vivlan
con el maestro, no recdblan ninguna nemuneracldén sino 88Lo comida y
entrenamlento,

Por oira pante, estaban Los trabafadores proplamente dichos, --
quienes aunque ya hablan pasado por La etapa de aprendizafe, adn no
Lograhan dominan totalmente el oflcfo de que se trataba, pon supues-
to que Za esperanza tanto de aprendices como de trabajadones ena Lle
gar algdn dfa a sen maesinro.

3.3 ANTECEDENTES DE CAPACITACION EN LA THDUSTRIA TURISTICA EN MEKICO

Pon med{o de La capacitacidn y de La educacién, el honbre asclen
de en la escala social del pals, atlende con sentido propletario La -
educacidn, complementando La accdfn que sobre el particular efence La
famitia y el grupo aoclal cada uno en La medida que fLc es Lnherente,

Siendo La educactfn un factor de movilidad social, ¢f Estado crea
y proporelona sisdtemas educatlvos que atlenden desde el adlestramlen-
to hasta el conoedmiento de Las mds avanzadas teenologlas y desde Las
prdimenas Letras, hasta Los mds modernos conoedmientos de {nvestigacldn
edentlilca,
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Eate fenfmeno ocurre en iodas Las ramas del quehacer humano y a
edtos proplaitos no podrla ser ajena la importante actividad tuals
téica que convoca a La participacibn del caeceido ndmero de Recunrsos
Humanoa. ELLo explica y fustifica cuando el titular de La Secreta-
xla de Turiamo, predenif su Programa de Trabajo en diciemhrne de --
1976, dedicl un impontante capliulo a La capacitacifn tunlatica --
que condufo a que en abril de 1978 el Lic. Joaé Lépez Pontillo, fu
viese a bien finmar un decreto y publicanlo en el Dianio 0ficial,
el 18 de abril del mismo afo, mediante el cudl ae cred la Dinecedldn
General de Capacitacifn Tunfstica de La Seecretarnla de Turismo.

Esta Direccddn General no es una entidad educadora ni capacitadg
ra, 8ino promotora Jde capacltacifn y de ensefanza tunlstica paaa -
cumplin con sus ataibuciones; proporciona y procuna vincular f coor
dinan Lo disperse, opiimlizar el uso de La capacdidad instalada y per
suadin para que en La tanea de capacitacibn concurran todos Los or-
ganismos responsables de esa funcién,

Con el obfeto de que opene entre otnas funelones como coondinado-
ra de esfuenzos antes dispersdos y desvinculados para planifican y -
racionalizan La ensdefanza y La capacltacibn al trabajo articuldndo-
se con Las dependencias del secton pdblico concurnente a dichas ta-
reas.

AL crearse esta Direceifn, entrne otras atraibuclones contaba con ~
Las de cnear, fomentan, autorizan y promover en coondinacifn con 2a
Secretanta de Educacibn PdbLica, escuelas y centros de capaciiacibin -
naelonales y negionales, con base a Las necesédades del penaonal .
téenico especdabizado. S

Destinada a prestan serviclos en matenla tunisitica, aatfmlsmo
ne entre aus funclones, el disedar Los programas de AznAébL o
del tunista en torno a sus derechos y sus ubLLgacLoneA,
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elfn productiva, la comunicacibn y La sollidaridad social.

3.4 REGLAMENTACION LEGAL DE LA CAPACITACION

A partin de 1978, fa Ley Fedenal def Tnabajo incluye deniro de su
contexto, en el artlfculo 153 conceanlente a fa capacitacifn y adies
tramiento para Loa trabajadores en una empresa determinada y en sus '
fracelones A y B en forma confunta menciona Lo sigulentes

"Organizar permanentemente cunsos de capacitacidn a profesdenales
&8 adiestramiento para Los itrabajadonres, de confoamidad con fos pla-
nes y progaamas que de comdn acueado elaboren con Los sindicatos §
trabafadores, injormando de ello a Lla Secretarfa de Trabajo y Previ
840n Social, estos podrdn Lmplantarse en cada empresa 8§ fuera de --
elfa por conducto del personal proplo, instructores especlalmente -
contratados, Lnstiltucfones, escuelas u organismos especianlizados®.

Asl el srt, 153 cubre todos Los aspectos de dexechos y obligaclo-
nes tanto de fLa cmpresa como de sus trabajadones, ademds especffi-
caciones de Las bases particulares que inteavienen en la capacita-
cibn y adiestramiento como son: La estructuracifn de planes y pao-
gramas de capac{tacLbn, la integracdén de La Comisifn Hixta, La de-
signacddn de Los irstructores, Las condiclones del lugar y lLas cons
taneias de habitidades Laborales.

Todos estos efementos que conforman Los denechos y obligaciones -
de fa empresa con sus trabajadores, deberdn ser cumplidos o de olro
modo sanclonades por La Seeretanfa de Trabajo y Previsifn Soclal,
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SR AVTL ASPECTO LEGAL Ut LA CAPACITACICN

La capacitacddn por L miama, Idene wna gran imporiancia y vald-
dez, S4n embargo, legalmante aumenta mds y es por cso que actualmen
Ze eaia funcifn de ecapacitacidn se ha Legalizado y se han foamado -
ongandidmos gubernamentales propios pana esta aciividad,

La Industria MHotelera, af igual que todas Las demds enmprcsas me-
xicanas debeadn cumplin con Lo Legalmente cstablecido y apegarse a
Los requisitas que sc Les demande, Los cudles &c¢ vresentan a conti-
nuacddn,

La Secnetarla del Tratafo ¢ vrevisifn focial ha realizado edti--
dios para conocer fLa 3ituacifn del empleo dentro de La industric 'o
Zelena y analizan ef mencado de frabafo con el {irn de impulsarn La -
ocupacifn en esta nana, De esta forna se ha Lograde aumentan Las-o
portunidades de empleo, foamando profesionales hacia Las frecas de La
hotelerfa y procurande La colocacidn adecuada de Los demandantes del
trabafo hacia aqueflas pensonas que requieran de sus servielos,

Por otra parte La Secretanfa misma, ticne La ohligacidn de vigi-
Lar que. Los hofeles cumplan con Las obL{igaciones aue Les Lnmporga La
Ley Tederal del Trahaje, y nealizan todas anuelles funciones que Las
Leyes y reglamentos enconiendan a dicha institucifn. :

Tapto por parte de Los hoteleros como de La Seeretanla, exisle un-:

qran interfs en La capacitacibn de empleados de esta nama actual
mende ac estdn realilzando grandes csfuerzos por aue cada ue‘ Aca
efectiva ¥ mejon,

Para Lograr csios §ines, La Secretanfa del Trabajo y~PiEu£A£6n:$£]
edak, se ha visto cn La necesidad de encan La Comid 26}
citacibn y Adicstraniento que Lmpulsa La eneaedidn de
mas de capacitacdidn, otorgamiento de constancias:y e

liZxta de: Capa~ -
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habitidades Labonales y regular a Las personas fLsicas y morales-de
dicadas a impartin La capacdtacifn,

- 3.4,7. COMISIONES KIXTAS

EL primer paso que se debe darn en todas Las cmprcsas del pafs pa
ra dax cumplimicnto a La Ley Federal del Trabajo en materia de capa
citacdibn y adiestramicnto, y de esta manera dan indeio a Los proce~
808 de formacifn de Los inabajadores, cs La integracidn de 2a Comd-
846n Nixta de Capacifacibn y Adicstraniento.

Esta Comisifn se foama al interlor de cada unidad productiva, La
Dirneceddn Genersld de Capacitacifn y Productividad es La cncargada de
promoven, supervisan y avalar Los planes y programas de capacitacifn
y adiestramiento,

Los scctonds productivos del pals, trahafadores y empresanios han
callflcado a La Comisién Mi{xta "La piedna angulan" del Sistema Haedo
nal ce Capacdtacibn ¢ Adiestramiento, ya que derd a través de elfla -
que Los jaciones de La producedifn, a nivel empresa Lograndn Los obje
tvos 2 actuallzar y penfecclonan Los conocimientos de Los nabaja-
doncs en sus puestos de trabajo, prepararlos para el ascenso, dismi-
nuin Los aceddenies de Zrabajo, y en suma elevar £a productividad.

3.4.2.1, CRITER1I0S BASICCS

1. La Comisdbn Idxita de Capacitacibn y Adiestnamiento se Lntegra
rd penfeetamente confoame a fos slguientes Lineamientos genenales:?

a) En empresas con ndmeno de trabajadones no mayon de 06 per-
sonas debead haber un nepresentante de Los trabajadones y
uno del patabn

b) En empresas que cuenten de 21 a 100 trabajadores debead ha

3 Secretaria de Trabea y Prevividn Soclal, Criterios administrotives y formes de reaistro sobre|capacitecion y scvestramiseta, g i
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ben tred representantes de Los tnabajddaaea y thes el pa-

on,

e) tn empresas con mds de 170 trabajadores, deberf fLaben cin-
co xepresentantes de ros Lfratajadores y cineo del patrbn

tsle ndnmeno de representantes porn scctor, poded aumentarse de
acuerdo a Ltas. necesldades de Las empredas.

¢, Llos miembros de Las Comdisdiones !Nixtas sendn peraonas que
rednan Los siguientes nequisiioa:

- Representante de Los trabafadoncs:

al
b)
cl
d)
e}

§)

den Zralajador de La empresa

aen mayor de edad

daben Lech y eschlbin

tenen huena conducte

sen desdignado condorme a Las disposiciones edratucring
act sandlealo Litulan del contrato colroctive o a La -
falza de este, sen electo en asamblea de Los Zralafa-
dones de Za enpresa,

aoucllos otrhos que acuerden Los trabajadores

- Representantes def patrbn

a)
b)
(3]
d}

-_4.4.2.2; FINALIDADES DE LA COMISTON u'zxrk EN,LA_z'uvuéTm,‘

vonxaa dc La TnduAIACa Haxetena, at lgunl qua of
lndquutaﬂea [ ac;tuidadad ecauﬁm&cad £a Con¢4£5n
tas 5£uaz£dadebx‘

.ces08 Lecnolfigicos propios de La empresa -

sen mayor de edad
saben Leen y escaibin
fener tuena conducta
Zoner conoeimieintos téeinicos sobre Las laboneé ¥ pmo-r

L NOTELERA:
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"« 1, Prestan el apoyo necesandio en la detecciSn de necesidades de
capacitacibn y adicstramiento en La Lindusiria hotelera.

2. Pax sugerencias o recomendaciones al Comité Macional de Capa
eltactlén y adiestramiento en Za nama hotelena, a fin de ayudar en
2a elaboraci@n de criterios y procedinientos que beneficien a Zos
programas de capacifacifn y adlcstramiento que para csia rama 4e es
tablezear,

3. Promover la participacdén activa de los trabafadones en Los -
procescs de capacitacdfn y adlestramliento del hotel, mediante las
dugerencias gme hagan al patrbén para su desdignacibm como Lnsiructo-
nes Lnternos habilitados,

4, Establecer un negdistro actualizado de sus aciividades y de Los
acuendos que haya tomado en cada sesifn ondinania que celetnre.

5. Recabar de cada uno de Los Lnsiructores inteanos y/6 exteanos,
La centiflcacibn de Los nesuliades obtenidos por cada trabajadon par
2iedipante.

6. Vendlfican e? funcionamiento de £0s agentes capacitadores con
foame a Lo establecddo en el plan y Los programas de capacitacién y
adiestramicnto del hotel.

3,4.2,5., TNTEGRACION ¥ FUNCTOMAHTENTO VE COMISTONES MTXTAS EN LA
THDUSTRIA HOTELERA,

T. La Conisdln Mixta sc integrand con neprcsentanies propictandios
de Los thatajadones e igual nfimero de representanies de Los patnones.
"Pon cada ne;mesentante propictanio, se desipnanfh un suplerte, ademds
se podrd tener tantos representantes por cada secton cormo se consddde
e eonvendende.

2, Las pensonas gque Lnfegren La Condsdbn I'xta, reprcsentands al
patnén o a Los Zrakafadones del foetel, deberdn observan Las siguier-
Zes neglas:

a} tnabajadornes sindicalizados.- kn fiotesfes con conzrato coleg
tivo, el sindicato titufan de la misma es el que desdgna o Los fnte~
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grantes de La Comisifn Mixta, pon pante del secion de Los tnabajado
res.

b) Trhabafadores no asindicalizadod.- En hotefed que no tengan
contrato colectivo, deberd sen La asamblea de trabajfadores quien -
ntifa a Los integrantes de La Comiaifn Nixta, el Ziempe que se de-:
Leamine en el neglamento intenno que para su funcionamien?o se esd-
tablenca. Sugiriéndose que su perifdo de geatidn sea de dos afos,

3, La opeldn de integrar en cada hotel una o mds Comisiones Mix~
Zas de Capacitaecibn y Adfestramliento, debe tomar en cuenta Los 3.i-
gulentes puntos; '

a, S84 el hotel tiene contrato colectivo celebrado con un sin-
dicato o varnios.

b, S& el hotel funciona en ur 36Lo establecimiecnto o cuenia
con matriz y vardlos establecimientos.

e. Cuando el ndmero de trabafadonres de confianza sea signifi-
cativo respecto a Los sdindicalizados.

d. Fn Los casos que se integre una s6La Condisif 'ixie, nodrfin
exlstin en foama Lnteana, subcomisiones o enlfaces con cada una de -
Las Areas de funcionamiento del hotel 6 con cada uno de Los esialle
cimientos que Lo Lntegren.

4. La faculiad para cambian a £Los integrantes de 2a Comisifn Mix
ta, serd de aquellos quienes Los desdgnaron o eliglencn,

5. Se efegind un presddente de La Comisibu y un secrelario de. ae
tas. TicHas desdgnaciones tendnén La duracifn que Za propnia Condsién
deteamine confoame a su reglamento,

6. La Comisdfn Hixta neallzand una sesifn ondinania mensualrcite,” 7

cstahleciendo el dla, Lugarn y hora de su celebracifn,

Se nealizandn scsiones en §onma extraordinaria cuando La CGomi-
840n Lo cstime necesardo. =
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3.4.2,4, REGISTRO DE LA CONISTICHN NIXTA

Todo hotel deberd cumplin con Los requdsitos para presentar a -
reglatno La Comisdbn Hixta de Capacitacidn y Adiesiramiento ante La
Ddreccidn Genenal de Capacifaci8n y Productividad, conforrme a Los -
sLgulentes cadienios oficiales publicados:

1. Foama PC-1 por Zniplicado debldamente requisitada, con £rs da
tos que en ella se solicitan,

2, Docunento que acredite La cleceibn de Los hepresentanies de -
Los trabafadorzs, Lncluyende nombre, y firma de cada uno de Los tra
bafadores que participen en £a misma.

3, Nocumento que acredita fa desdignacidn de Los representantes -
de Los trabafadones por parte del sindicato, firmado por el Secereia
rio Genendd.

4. Documento que acrediia La designacifn de Los nepresentantes -
patronales, debidamente §inmado por el painbn o su gepreoentante Le
gal,

5, Aeta consiitutiva de La Comisibn liixta de Capacitaci{fn y Adics
trnamiento, debidameite finmada por Los nrepresentantes de La misma, -
Ancluyendo sus bases generales de funcionamlento.

6. En su caso, copia del contrnato cofectivo de trabajo o trana--
endpeidn de Las cldusulas nelfativas a capacitacidn ¢ adiesznamionto,
debidamente firmada por tnabajadonres y patrones,

A continuacdén se presenta un ejemplo de La documeniacdén requerd
da pena reglstrar Los programas de capaciiacdbn y adiesiramdento an-
te La Dineeeddn General de Capacitacién y Productividad,



SECRETARIA DEL , TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA OE Wa :un;AoA WO LLENAR

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 1
1.~ DATOS DE_LA EMPRESA. '
WOMBRE O RATON SOCUL. 3£ HO LLENAR REC 1M 55 W
HOTEL DORAL, S.A. IE C.V. HD 87.01 30 { 220 5614 10 )
CALLE Ha EXT. No INT COLONA LACION COUTG O POSTAL
AV.RODOLFO T LOAIZA (21)
0.0 GELEGACION POLITICA NO LLENAR ENTIDAD FEDERATIVA Iuo LLENAR TCLEFORO (S)
CUAUHTEMOC . F : 3 ~174 ~ 80
SI £L OOMICILIO DONDL LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDENWCIA ES DIFERENTE DO ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLO
["ACTIVIGAD LSPLCIFCA O GINO G LA CMPRESA l"u LLENAR
L -/
1.~ DATOS DE LOS TRABAJADORES
No. TOTAL DE TRABAJADORES Ko DE TRABAJADORES REFAESENTADOS No- OF vmmunou:s REPRESENTADOS
OE LA EMPRESA EN LA COMISION WIXTA CON CONTRATO
CAPACITACION ¥ Aou:smmu:nm
e 169 ST | | B
B . SR INDIVIDUAL - CORECTIVO - LEY-
N
“1i1.- DATOS DEL SINDICATO
[~ LENOMINACION
[ IR T Wo T [ 7. cowom
_POBLACION ; E /| MPIO.0 DELEGACION POLITIFA; NO'LLENAR
“TNTCD FLOERATIVA o T N0 LLENAR LLEFONG (5}

FORMA DC-I - E A ; R - WOJA 1 ANVERSD -



Vs CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

**EL’ NUMERD OE REPRESENTANTES DE LOS TRABAUADORCS DEOE SER E)éACfAMENTE IGUAL AL NUMERQ DE REPRESENTANTES
¢ DEL,PAYRON'

{ REPRESENTANTE DE LOS TRADAJADORES ’ ( REPRESENTANTES PATRONALES )
: NOMBRE REC FIRMA NOMBRE R.FC. FIRMA
J.ALFONSO OSUNA SALAZAR | OUSA 630128 | |_I0SE OCAMPO_BANDA ‘ .| oont 470213
RANONA PAEZ CAIVILIO . .| BACR 59122 | ISMAEL PTETRA GONZALEZ | PIGI-483023
LUIS M.GAMBOA VALENZUELA| GAVL 630803 - | JOSE IUYS AGUILAR ARTAS | AGAT. 541123
FRANCISCE GARCIA conzm_, GAGP 65070. JORGE CORRALES E",pkrrww CORT_£20828
| ISIDRO TORRES RODRTGUEZ | TORT 64042 ) {_ELENA FERRANDEZ GRACIANO|FEGE 580509

DURACION EN EL CARGD ICONFORME A LAS BASLS GENERALLS DE FUNCIONAMIENTO)

INICIO DE ACTIVIDAOES DE LA COMISION MIXTA ol 01 wes 08 aR0-3507—
51 LA COMISION MIXTA RIGE PARA MAS DE UM ESTADLECMIENTO IHDICAR YOTAL ——Fee ¥ ooMIciLIoS

v: DOCUMENTACION ADJUNTA

[ BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO { FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA) - ) -

HELACION CEL TOTAL DE TRABAJADORES REFRESENTADOS CON LA FIRMA OE CERTIFICACION DE LA “Amﬂlk (CUAKDO WO HAY SIHDICATO).

VI='CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CARACITACION Y ADIESTRAMIENTO

POR LOS TRABAJADORES POR LA EMPRESA
NOMBRE _ ¥ MBRE Y FIRMA
JOSE A.I.FONSO OSUNA SALAZAR LIC.HECTOR E. TREJO L3TUDILIO
DEL SECRETARK GENERAL DEL SINDICATD O RCPRESENTANTE LEGAL DEL PATRON O REFRESINTAMTE LEGAL

CUANDD ND HAY SINDICATO BASTARA CON ANEXAH LA RELACION

wwcar v reena MEXICO, D.F., o 1 AGOSTO 2987,

LOS DATOS OUE SE PHOPORCIONEN SON BAJO PHOTESTA DE DECIR VEHUAD, APLRCIDINGS DL LA RESPONSABILIGAD LM QUL INGURRE 1000 AQUEL
QUL NO SC CONDUCE CON VCRDAD.

FORMA DC -] HOJA ¢t REVERSO
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3,5 PLANES ¥ PROGRAMAS DE CAPACITACION v ADIESTRAMIENTO SEGUN
CRITERIOS DE LA SECRETARIA DE TRABAJO V PREVISION SOCIAL

Dentro de La capacitacifn es de suma {mportancia establecer pro-
cedimientos que ayuden a organizar y desarrollar cventos de {nstrue
cifn en Las empresas, lUno de catos procedimicntos es foamulan cf --
plan y Los programas de capacitacibn y adiestramiento paha enthenar
a Los trabajadonrea,

. L}

La 0,6,C.P, ha establecido una definicibn para unificar cniternios
sobre Lo que debe conalderarse como plan y proghrama de capacitacibn
y adiestramiento.

"Plan de capacitacifn y adiestramlento".- Es el documento que con k
tiene Los Lineamientos y procedimientos a seguin en materla de capa
cltacidn y adleatramiento, respecto a cada centro de trabajo y que
dupone una ordenacidn genenal de actividades, para presentan una vi
846n general de Los programas que Lo componen,

Parte de un plan que contiene, en téaminos de tiempo y de recun-
408 y de manera poamenorizada, Las acciones de capacitacién y adies
tramiento que el patrdn efectuard en refacibn con Los Zrabajadones
de un miamo puesto o caiegorla ocupacional,

Dentrho de La Industrdla lHotelera, castos planes y programas se LLe-
van a cabo por medio de ur curso de capacitacibn y adiestramiento,
dleho cunso Lo ha defirido La 0.6.C.P. de La forma sigulente:

"Cunso de capacitacibn y adicstramiento es el confunto de activé
dades de enseflanza-aprendizaje, para La adqudsicidn o actualizaciln
de £as habitidades y de Los conocimientos nelativos a un pucsio de
trabajo y cuya reunidn confoama un programa de capacitacifn y adles
tramiento”,
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3:5.1, REQUISITOS PE LOS PLANES Y PROGRAMAS
1. Referdzse a periodos no nayores de cuatro aios
2, Compaenden todos Los puesios y niveles :xisientes en el helel
3. Precisar Eas etapas durarie Las cuales se imparitind fLa capacd
tacdfn ¢ el adiestramiente al Zotal de Los *nabajadonrcs del -
hotel
4, Sefalar el procedimiente de seleccifin para capacitar’a £048 -~
trabafadones de ur mismo pucsto o categenfa
5, Especdficarn el nombre y registno en Leo Scerelarfa del Trabajo
y Previsdién "ocial de Lcs insiructones externos
6, Aquellos othos que ecstablezecan Los cnitenios generales de La
Secretarfa de Tratajo v Previsdén Social, que se pubfiquen en
el Diarnio 0fieial de 2e¢ Federacdibn.
Foama 0C-2

"Foama para predeitacifn resurida dez plan y de Los p/wgnamas de ea
pacitacibn y adicstramiento”.



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

FORMA PARA PRESENTACION RESUMIDA DEL PLAN Y DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

GTe1aTAO PATRONAL DIL 1M13

l};ﬁ;lillg"l-lol{n}uoulln.
[ 25588

“1- DATOS GENERALES

JLL ]

(" NCMBRE O RAZOR SOCIAL DL LA EMPRESA O PATRON

HOTEL DORAL S.A. LE C.V.
CALLE N EXT. NOINT. Y(LEFDNg "
AV. NODOLFO T. IOAIZA 21 3 74 60
COLONIA PGBLACION [
ROUA MEXICO D.P.
WUNICIPID J-nsuul TWT. FEOEAATIVA CrrT
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPHESA NOSLLLEN
HOTEL
TIPQ OE CONTRATO ZECHA DE CELERNACION No TOTAL OE 189
wonrouse () Gt e o TAABAIADORES
126 63
OLECTIVO LE: HOMBAEY LOTTrEY
g cncervo () wer [ —
1l- CARACTERISTICAS DEL PLAN
{ * N° Ot TRABAJADORES A CAPACITAR POR: A
NODE ESTADLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN o190 111 3L l FROSAAMAS GZNERALES
PERIODO TOTAL OUE N Ot PAHNICIPANTES EN NIVELES LDUCATIVOS D€ ; -
ABARCA EL PLAN oeL 0,110 818, ’I| AL |0 1 10819, 0] i
L S e ad iy oas AL FART 123N Jmnm. ] )
- =
HOMBRE ¥ Vllll OEL FATRON O llFl(!l!ﬂ‘lY! MOWBRET FIAMA OFL IWO. GNAL. OEL SINDICATO
ESAL DE LA FMPAL: REAPREVINIANTE LEQAL OEN U CASOQIL O LD AEPRESENTANTDS
JOSE A OSUNA SALAZAH OC LoS TRASAJADORES ARTE LA COMISION MIXTA
RANONA PAEZ CALVILLO
LIC. HECTOR EDGAR TREJO ESTUDILLO LUIS M. GAMBOA V.
NOMBRE PRANCISCA GARCIA GLZ. HONBRE
ISIDORC TORRES GARCIA
FIRMA FIAMA y
- €M HOJAY POR LO3 GATOS AZFLRENTES AL R.F C.,LACLAVE OFL IM33 Y EL OOMICIIO OF LOS ESTARLECIMIENTOS
HOJA! ANVERSO €M LO% QuE RIGE €L PLAN FORMA-0C-2 .8



- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL DE LOS TRABAJADORES

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE L.AS CUALES SE WPARYIRA LA CAPACITACION O EL ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE TRABAJADORES )
HACIENDOLO POR PUESTO OE TRABAJO M

Mo DE TRABAJADO Na DE TRABAJAS 'S | No OF TRABAJA| $] No. DE TRABAJADO!
ACAFACITAR EH LA_AE ﬂm CN LA A CAPACITAREN LA ACAPACITAR EN LA
FIAPA ETAPA ETAPA

DENOMINALION DEL TOTAL OF e JOTA
PULSTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA €N CADA
PuESTO

INICIA = TERMINA INICIA-IENI“NA IRICIA= TERMINA INICIA—TERMINA

WES Jako Tues Jano | ues | ano [mes Tato [ues [afo Tues Tano [ues Taro Tues Taro
7 &'55'55l3955!39i“]90 B .

GTE. DE RECEPCIOR
fITE. NOCTURNO
JE¥B DE TURKO
RECEPCIONRISTAS
¥0z08

CAMARISTAS
SUPERVISORA

et

-4
-

B

CAPITI\N DE MESEROS
CANTINERO
TLLEPO“I

ERO DB RBCEPCIOR
CAJ:.RAS DEPARTAMERTALES
CONTRALOR DE COSTOS
HESER VACIONISTA
GERENTE DIVISION CUARTOS
JEFE DE BARES

-k b b b b D O OV B N
ouswNaO
a
=1
a
g}
o3
o
-
-t d A OOV P\ et AT =Y g s PO

Ry
B e 2 L. SR CHEEY SN

GERENTE GENERAL

\_ # EN CAS0 DE QUE EL PLAN COMPAENDA MAS £TAPAS, ANEXAR CUANTAS HOJAS SEAN NECESARIAS

HOJA | REVERSO



)

IV~ NOMBRE DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS, NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES
POR PUESTOS DE TRABAJO #

DENOMIRACION OE LOS
PUESTOS

ogaviriout 108 PROJNANAR

o
ml lo RoRAKAS | €U
SENER,

E4IVO Y HOMSAE 0L LOY
08 ; /0 NIVELER
auciTivos v /b MosuLos

OBJETIVO (S)
DE LO3 CLASOS Y/O EVENTOS

CONTENIDO TEMATICO
DE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS

C00160

o 82 LLeney

-\

FTB. HROCTURNO

VEFE DE TURNO
RECEPCIONISTA

k’OZO

ETC. ASI HASTA DES|
CRIBIR TODOS LOS=-
PUESTOS.

.

GERENTE IE RECKPCI(F GERENCIAL

GERRNCIAL

RECEPCION

RECEPCION

AREAS PUBLICAS

te

Be

Be

.

SUPERVISIOR DE
LA RECEPCION EN
GERERAL

SUPERVISION EFEC
TIVA

SUPERVISION
RELACIORES HUMA-
FAS.

LA LIMPIEZA ES
1U IMAGEN

APLICACION DE TEC~|

RICA DE SUPERVIS.
MEJORAR RELA-

CIONES JEPE/SUBOR~|

DIFADO.

EL PARTIOIPG%TB SU

ION INRANTE EL
DIA HAYA SIDO EL

CORRECTO.

EL PARPICIPANTE
DISTRIBUIRA Y 8U-
PERVISARA LAB TA/
REAS ENTRE 8US SU-
BORDINADOS
EL PARTICIPAKRTE DE{
BERA CONOCER LA
DISTRIBUCION IEL
HOTBL Y LA CORTECT/

HUESE!
DAR A COROCEB 1A
PORTARCIA IE SU LA
BOR PROYECTAR UNRA
BUENA IMAGEN.

TECNICAS IE SUPER
SION; TECRICAS O
RATIVAS§ RELACIO~
RES HUMANAS.

FREVISION DE TARJE
TAS DE RRGISTRO.
-SﬂngIBION DE FO~

LI

+VERIPICACIOR Y LI
PIEZA DE RACKS.
+REPORTES IE TIPOS
IE SERVICIOS QUE

TESEMPENE EL DEP20

+CONTROL .

| 10CALIZACION IR
CUARTOS Y PRRCIOS
|MANEJO DE RACKS.
MTRATAR_CON CORTESI
AL CLIENTE.
_LIEPXEZA DE CUAR-|
708, 10S INTERIO-
RES, I0S FASTLLOS
105" BaR0

HOJA 2 ANVERSO

4t ANEXAM CUANTAS KOJAS SCAN NECEBANIAS

PORMA

- »
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V.~ MODAL.IDAD Y DURACION OF LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS
NIVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

(e rmoanzaivos LA CAPACITACION DEL TRARAJADOR SEHA PROPORCIONADA POA MEDIO DE:
QURACION O LOS
CURSOS, EVENTOY,
Al PROGRAMAS ESPECIFICOS PROGRAMAS GENENALES
AT
2‘:3,',':: ouRacon INSTRUCTOR INTERNO T IO CAMCITADORA” : NOMERE DEL
2 No. OE REG. | AgenTE CAMCITADON
[ I T  NOMBRE o, OE A.F.C.| PLESTO HOMBRE No. OEAED,
1 20 JOSE LUIS AGUILAR | AUAL - BUBGTE.
ARIAS. 541123
2 20 HECTOR E. TREJO TEEH GTE. GBAL.
ESTUDILIO 540601
3 20 HECTOR E. THEJO TERH ,
ESTUDILLO 540601 DTE.GRAL.
4 |20 |ELENA PEBRANDEZ | FEGE FTE.REC.,
GRACIARO 580509 HUM.
5 20 JORGE CORRALES COEJ BTE.DIV,
ESCALANTE 620828 [UARTOS
.
.

.

ETC. |ASI DE{ESTA MANERA SE IRAN AROTANDD TODOS
105 DATOS DE 1OS INSTRUCTORES [YA SEAN INTERNOS
0 EXTHRNOS,.

"HOJA -2 - MEVERSO . ANEXAR HOJAS SEAN
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3.6 AGENTES CAPACYTADORES

lin agente capacitador es aquella persona ffalca o moral dedicada
a {mpartin capaeltacifn y adlestramiento, Se puede considerar como
agente capacilador a Las siguientes pensonnd:

ITnstnucton de escuela de capacitacisn y adiestramiento
Inatructonr exteano de Institucibn capacitadonra
Instructor externo <independlente

Inatructor Linterno especlalizado

Instauctor Lntenno habilitado

3.7 CONSTANCIAS ¥ COMPROBACION UE HABILTDADES LABORALES

La implantacibn de Los procesos de capacitacibn y adiestramiento
en cada una de Las empresas, Lnledan con la constitucién de Las Co
mistones Mixtas, Lnvolueaan Lo nrelativo al disefio y openacddr de -
Los planes y programas y ae apoyan en Los elementos adminlstrati-
vos que tanto al patabn como Los trabajadores deben desarrollaxr, -
con el propbaito de elevar su efectividad,

La culminacibn de fatos procesos es La obiencidn por parte def -
trabafador, de un documento que Lo acredite para desempeian. un pras.

to especlflco de trabajo, BT ,ﬂ;

En €ate sentido, La obtencidn pon pante del xnabajadon de‘una -

La Ley Fedenal del Tnaba;a establece Los ALg

borales (ant 153 - V).
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~ Lay constanciad de hahilidades son cxpedidas por el capaciadon

~ Las constancias snatindn pleros efectos nvara fines e ascenso
“ Ll dentro det hotel en que se haya proporcionado La capacltacidn

- S& en el hotel existen vanias especialidades o niveles en ef
pucdlo a que La constancea se refinierna, Lta Comisibn Hixta acre
Wtard mediante exdmen que Le praciiquer al trabajador, para €-
cudl de eflos es apto.

La empresa dehe cnviar a La ¥.G,C,P. para sw aeglsiro y control,
Listas de tas constancias cxpedidas a sus. inabafadores,

Foaxma 9C-4

lina vez que ha sido totarmente entrenado un Lrabajadon, se deberd
expedin una condiancia de habllidades Laborales La cull serd sancio-
nada por el § Los <instructores -yf autentificada por La Comisifn YixZa
de La empresa.

Para La expediciOn de esta constancia se utilizarf La forma NC-4
fa cudl es Lndependiente de cuatquier otro documento de cardceter --
simbh6Lico que Los agentes capacitadonis deseen otongar a Los trabaja
dornes capacitados o adiesiradoa,



SECRETARIA DEL TRABAJO Y 1SION SOCIAL
SUBSECRETARIA "B" ~ °
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION ¥ PROCUCTIVIDAD

CONSTANCIA DE HABILIDADES LA&ORALES

m:mqpul-mu

OIA  MES a0
i

EXPEDIDA AL C.: ( NOMBRE DEL TRABAJADOR

RES. FEO. DE CONT.

QUIEN LLEVO Y APROBO EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CORRESPONDIENTE AL

PUESTODE: [

EN: LNOMBII!O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON

| REQ.FED.OE CONT,

| L

—— ———
CALLE Nd, EXT. No. INT,, COLONIA
. 0 '
me_‘aon (X MUNICtPIO ENT, FEDERATIVA
ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA ORIGEN DE LA CONSTANCIA

No. DE REDM DEL. PLAN DE CAPACITACION Y AXXESTRAMIENTO OF LA

{ OE LA 0 DEL TRABAJADOA
FECHA DEINNO0 DEL. PRIMER CURSO. FECHA DE TERMINACION
MES ARG DEL ULTIMO CURSO 113} ANO

PROGRAMA R3PECIFICO

O

LOs- 8.
w

ADHEBION A PROGRAMAS
AQENERALES

EXAMEN OX SUPICIENCIA O
COMPROSACION DOCUMENTAL

ACTIVIOADES ESENCIALES DEL PUESTO DE TRABAJO A QUE ST REMERE LA PRESENTE CONSTANCIA

J

 N—
ANVERSO

FORMA 0OC~4



RELACION DE AGENTES CAPACITADORES QUE IMPARTIERON LA CAPACITAGION Y EL ADIESTRAMIENTO

AL TRABAJADOR A QUE SE REFIERE LA PRESENTE CONSTANCIA,

(S — e PROGRAMAS GENERALES ciama OEL )
Mnmwmm--w INSTRUCTOR _INTEN) | INBY. RXT. IND. O INST CAPACITADORA AGENTE CAPACITADOR ‘;;:;,‘ AGENTE
— NOMBRE RF.C. NONBAL Ny DE REGITRO HOMBAE No_DE REBISTRO CAPACI TAOOR
. w,
AUTENTIFICACION DE LA COMISION MIXTA OE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
COM Ne. D€ REGISTRO
ACPRESINTANTE DE LA DNPRESA MAMA OEL TRABAJADOR REPRESENTANTE OE LOS TRABALDORDS

ANTE LA COMISION ANTE LA COMISION

NOMBRE,RFC. Y FIARA HOMBAL, RF.C. Y FINNA
VRSO FORKA=DC=4
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Foama DC-5

Una ver capacitados varios trabajadores, deberd envianse un Li8-
tado de constancias a La Secretartfa def Trabafo y Previsdifn Soeial
para su hegisino iy control, para Lo cudl se utilizand Ra forma DC-5,

Estas Listas deberdn entreganse por Lniplicado ante La NDineceldn
de Capacitacifn y Adiestramiento o ante fas deiegaciones de esia’ Se
cretarla en el {nterion de La Repdblica,



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIA
SUBSECRETARIA "B" :
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES

FECNA

DIA wes Ao

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPREBA O PATRON

REG, FED, D& CONT,

REG. IM8S

Ccm.u: No EXT.  Ne.INT.  COLONIA

—J

( POBLACION C.P MUNICIPID

ENTIDAD FEOERATIVA )

‘ ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA

J ( e DS RES.0LL vunnumcmnonmﬂlm)

RELACIONE A LOS TRABAJADORES AGRUPANDOLOS POR PUESTO DE TRABAJO

’
PUESTO DE TRABAJO C.N.0 [NOSE LLENE) NOMBRE DEL TRABAJADOR

REQISTRO FEDERAL
OE CONTRIBUYENTES

FECHA EN QUE SE EXPIDI0
LA CONSTANCIA

FORMA=- DC~3



PULSYO DE TRADAJO

NOMOAE DEL TRABAJADON

Of CONTAIBUYENTER

REVERDD

TMAMABEL PATRON O DKL

NOMBN
REPREDENTANTE LESAL DELA RWPRESA

" FORMA=DC-8
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3,8, SITUACION ACTUAL DE LA cAPACIfAcrow'v ADIESTRAMIENTO EN LA
HOTELERTA : :

Para poder conocer La sdituacifn actual de La capacitacién y adies
tramiento ful necesario realizar una Lnvestigacién de campo, de tal
manera que nod peamitiera tener un panoroma mds ampllio de La situa-
cifn que prevalece en £a hoteleala, utitizando Los sdlguientes ins~
trumentos: cuedtionardos y entrevistas, aplicados al personal opera
2Lvo y al gerente de rccunsos humanos respectivamente, en donde el
personal operativo por tener una nelacidén mds eatrecha con el turis
ta es La base de La empreda, de €ste tipo de pensonal se considera-
ron Los sdguientes pucstos: necepcionistas, felefonistas, mescnos,-
camaristas ¢ botones o edecdn que son Los que Zienen un contacto mds
directo y de ellos depende ef gaade de atencibn que estod proporcie-
nen tanto a tunistas nacionales como extranjeros, no incluyendo ef -
nesto del personal operaiive como son: cocinero, stevard, almacenis-
ta, vallet, ete, debido a que no tienen una relacibn tan dinceta con
L0s turistas, ca pon cso que sc¢ Les presil nayorn fntenbs a edtes -
puestos para La realizacién de Pa Lnvestigacibn, sc Lomf en cuenia
el ndmeno de cursos de capacitacifn y adiestramiento que han Zomado
ya sea dentro o fuera de La empresa, ademds de conocer La actitud -
que tlenen hacia csta, ya dea positiva o negativa.

A La vez se consdidena, pana conplemeniar La finvestigacién, a fe-
nente de Tecursos fumanos que tiene a su cargo Licvar La noamativi-
dad de La capacitaeidn y adiesinaniente, slendo Gste un inteamedia-
rio pana que de Lmpanta o no dicha cnseflanza al Lipe de personal an
tes mencionado, para tal morivo se LLevd a cabo La entrevisia dinec
Za para conocer cudl es su opinibn ante La capacitacdln y adiestna-
miento que se Lmparte en el hotel Adonde Lahoran. '



90

oy

1{vel socdoculiural. del perscnal operaiivo.- Se hace nolan aue
gran panie de esic personal proviene del interdiorn de La Repdhlica,

Lo cudl ros mepresenta up 41% de esie nivel., La mayorfa de cstas
pensonas sop quicenesd ocupan Los puestos de renor ferarqula, come b
el caso de Z0s mesenos, boiones y camanisdias; mieniras que el 51° -
periencee af disinlio fedenql, oue como sc ve son Los que ocupan Lod
puestos nds atios dentro del nivel openativo, como es el casdo de las'
recepelondsias ¢ opercdoras de rellfonos,

taZo nos dindiea que Las perscnas’ ncL v ok zaenen naudn'oﬁch:u
daa e nnq)a1anac ‘6cn4cuncntc a “tha nc! dnca hntcrena, dehir

o 31Y etieit
Jonfaqleser

Aupahinn : ey . X :
Lo :anto o goy fenenquie, . pok
et . ea

Ao,
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Los porcentajes nesiantes cormo ya Lo mencionames pericnecen a bo
tones, camanistas y mesenpos y son Los que tienden a pawmanecer nds
lenpo dentro de La indusinia hoielera, debido a su bajo nivel aca-
démice que Los rimi*a a tenen un desaarrollo ascendente dentro de fa
empresa,

Mivel de capacitacifn y adiestramiento.- De acuerndo a Los resul-
tados cstalilecidos en La Lnvestigacifn ta mayorla def personcl ope-
rativo entrncvistado considena que Los pocos curdos que han Zonmado ga
sea denino o fucna de £a empresa no han satisfecho Las necesidades
del puesto ya que dichos cursos *ienen un contenido generas, aiendo
que deherfa contemplar aspectos capeclficos del nismo,

fn6Lo algunos emplLeados consideran que Los cunrscs que se Les ha -
Ampantido han sido conpleos, es decin contienen puntos bdsicos de
La actividad que desanrollan, Lo

Nos enconirarmos también con personas que desean tonan cunsos de
otnas Arcas, debido a que ellos catlman que ya conocen pen{pcfamrn-e
Las actividades que necalizan en su pugb

Posx otan pante, aqualtoa qutenz deAcau'cdnAoA sobne su misma -«
dnea, se debe a que aun: ro- conocen adecuadamcn~c como desarnollar
sus activddades. Porn otno Lado dvpende muchas veees de 2as erphesns,

ool nivel de capacdiaeibn.y ad&cb nnntcnta de. st personal, ya que ca-

da una tictie dLsilntos - ddvensos: prograrasd i Los inparts de acwesdd
a fas pollidcas Litennas e cada wie de ellas.

!guuab dmrnean& fa:étehaa Ceuentan con buenos programcs e capa

actdn if ad4c4fnam4vr.c arl eono instalaciones aﬂvcuada; pana im-
paautnzaa LenLc,do ura aagan¢7ac¢6u 4mp£an¢ada pon Las nnpnoaaaf.nai
: "aclunuleb cona‘anu Las nnandaa cadonaa hn.clnnaa. '




3.9 ORGANISHOS OHE IMPARTEN LA CAPACITACION Y ADIESTRAMTENTC

En nuestro pafs La educacién turlatica a nivel b&sico se encucn-
tra atendida pon diferentes organismos ¢ Lnstituciones del seciton
pdblico y de ta inceiativa privada, Ambos sectores Lnvolueran ia -
mayor parte de sud esjucazos pana preparar y adiestrar al personal
de nlvel aperativo cue Labora para el servdicio holelere.

Su funcidn prnimondial es 22 baindar a Los rna'mjadores de la ace
tividad tunfaiica, La opontunidad de capacitarse en su drea especd
fLea de trabajo, se orienta prineipalmente a £as personas que ya -
e encuentran trabafjando dentro del amblente tunlstico, ademds per
mite au aplicacidn en prograras de formacién de xecunscs Humancs.

Se cstablecen contratcs pon medio de los cudles estcs crganismos
ofrecen &us dervicios para capaciian y desarrollar al nersoral ope
ratdvo, prineipalnenie ef que Labora en 2as fread dde senvicio al’-
pdbLico. o

S4n embango, csios centros tambifn se cneuentran abiesros para -
needbin personas gque deseen capacitarse para ingresar o Zrabafan---
en La actlvidad tunfstica.

Dichas institucioned tambin inpanten cuisod pdnn'pcnéonhl’openg”’
tivo como son Los necepeiondlstas ¢ meserod quiencs neccattaurmagbn“
grado de preparacién pare atender al tunismo adzcuadanenzc,vya‘JQa
naclonal 6 extranjeno.

La mayonfa de estos organismos se encueniran cancchttadod?en«gﬁ

D.F., Lo caff nepresenta una opontunidad mayon de: prcpaidedfil para:: o

Las pensonas que frabajan en nuestra eludad comparad
del pals. |
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3.9.1. ORGANISHOS DE LA IMICTATIVA PRIVAVA OHE ASE"O?AN E IWPARTEH

CURSNS DE CAPACITACION

Confederacibn Nacional de Cdmaras de Comeredo

tseuela Mexdeana de cspeciatidades Lfenicas

Cdmara d2 ta Tndudirdia de Restauranics o Alimertos (‘onrl.mcufax‘oé
Asoclacidén de Hoteles p Moteles

Certno de Adiestranicnte para La Industria Turfalica

Centre de Capacitacifn iy Desarnrollo

tL sector PAbL{ce Lambhi€n ha creado una sexie de dnstifuedlenes en
cargadas de apoyar cn ratenda de capaciiacifn y adiesZramiento a Las
empresas tunfsticas y al personal LAntencsado en capeclallizanrse en su
trabafo, entne fas que sc encuentaan Las siguientes:

Pependenciass

Conaler

Tisiituto exicano del Seguno Socdlal
Sccnetanfo de Educacdfn PAbLica
Seenctanfa de Tundsno

feenetanla del Trahafo y Previsdidn Social

Centros de cavaciiacibn:

Auhos ongandsnos, Zante pdkfLicos como nnwm(n.s,

Coleglo Macional de Tducaci6n Profesdonal Téenica
Centro de Capacitacifn pana fa Indusiria l’ai‘e.!ma. :
Cenino de Capac/tacdbn Turlstica

Dinecc, Jenenal de Monmatividad y (‘npautau&u n_unuuca
rinece. Generdl de Capacifacifn y Productividad <

pretenden-conedien

tizar al pensonal que fabora en fa empresda de Acauci,‘oa .tlﬁth"chaA,
de conocen projesionalnente fas nesponsabilidades Lihenertes a su -

aes

%0, para brinder i famefonahfe scnviedo Lurisiico,



INVESTIGACION DE LA CAPACITACION y ADIESTRANIENT) pEL 0%

PERSONAL OPERATIVO DE LA INDUSTRIA TURISTICA

T. Aspecios Pensonales

Entrevistade H® Cuestionario

Fmpnesa

Pucsto

tugan de Nesidenela

Sexos L Edad

cnado de Esudiod o

1. A‘.Apzéiaa Lai;onalu'

1. ﬁCudnto t.t.ampa «tLene ubted de Lahonar r’r'n'..lw ((e I.a ampnuu’ :

‘qu.am a la empncaa’ st

s —ﬂudl‘.u ?
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3

. sLos cursos que usied ha tomado consldera que lan sido completod?

st No~ Porqué
10, ;0ul heneficios tiene para usied La capacitacifn?
11, 3Qul henefdcios obiuvo deapuds de haben: Tomado uu‘cnuan

eliacdon iy Adicashemicnzo?

12

- 14075008 oks#deittos s

“Lko desus aetiv
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7. gPOh oué?

8. 10u€ carihios ance
de haben.

Zowado: esios



3,70 ACTITUDES QUt SE PRESENTAN ANTE LA CAPACITACION Y ADTESTRAMIENTO

] 1) La tnpresa.- Como toda empresa independientenente def piro at que
se dedique ya sca Lndustrial, de serviclos, ete., es neccsario cue
imparta capaeltacifn y adiestraniento at personal,

S embergo, Las que se dedican a fa actividad Innlstica, esie as
peeto es de viial {mpoatancia, por lratarse fundamentatlrmente de em-
presas pirestadoras de servielos, con la cudt a través Jde La capaecita
cdén y adiestramiento se Logra aumentar fLa producitividad, Jdisninuelbn
de enroncs en La Labor de Los empleados, aciualizacifn de conocimiep
tos y otnas ventajas que dan como nesultado efectos dinccios e Linme-
diatos en el servicdo que se proporciona, es Lo Lmagen de La emprcsa
a8l como rn La productlvidad de Le misra,

Pon fo Zanto, para coitocer La actiiud de fa emprcsa, ante La capa
edtacibn y ~dlestramiento, se LLevaron a cabo una seric de enirevis-
2a8 con Los gerentes de necunsos humanos, Leegandose a obtener Los -
reswltados que a continuacifn se deseribens

a) Las empresas en genernal mandfivstan una actifud favorable res-
recto a a inmrarticdidn de La capacdlacifn y adiesiramienic ya
que cstdn concinntes de su utiliddad. La nayonla La considena
come una {invensibn que ¢s convendiente nealizan y que neditde
a ta cmpresa henefleios a Largo plazo, Los cudles sendn de do
bte prdavaelio tantae.para cf personal ponque sc Le ofnece o -
opondunddad de wn- desanrollLo personal y prufesional, asl coro
para La empresa, ya que al contan con perdonal altamente pre-
panado dara como nesufitado que se proporcione un meforn servi-
clo al tunista y aue ohtenga mayores Lnarcsos,

Atno aspecito cue sc consddena Impontante en La capacdtacidbn
adicsthandienio, es que a La vez que &0 realliza una Lnverslfin,
tanblén nepresenta un altonno consddenable a La enpresa, dis-
mlnuycndo La seleceddn y contratacdbr de nuevo pensonal, ya
que al presentarnse alguna vacante, extste La altennatlva de -

b
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cubrinlas con el misamo pensonal que intfegra La empiresa.

Todos Loa gerentes prefienen que Los cunsos de capaciiacién y

adicstramiento sean de cardcter voluntanio para ef personal,

ya que plensan que es mefon que La gente que se intexese por

Los cursos y programas Los Zome por convencimlenio propio acer

ca de Los beneffcios que traen consigo eatar mefor preparado,

en caso de que esata fuera Impuesta en forma obligatoria, el ~
personal a su vez elegird a cambio promociones ¢ Lnecrementos
en sua aalanios.

d) Sin embargo, Los directivos de personal de Las empresas inves-
tigadas reconocen que 3L ea observable un camblo de aetitud y
disposicddn positiva del personal operativo en el desarrollo -
de sus. funciones, poco despuls de teaxminar La capacitacién y
ad{estramiento sin embargo el entuslasmo se desaparece al paco
Ziempo, porque por una mala coordinacifn no Le es reconccido -
su esfuerzo, por Lo que se desinteresan compleiamente nox La

[

misma.

Cn Los hoteles investigados se considera La capacitacibn y adies-
tramiento con La importancia necesarda, sin embargo, es muy notonio
que en Los de origen extranjero se cuenta con una mayor onganizeczifn
¢ {natxumentacifn de La capacLilacifn y adlestramiento, situscibn aue
no ae presenta en Los hoteles de cadena nacional.

Como puede verse La actitud de Las empresas es positiva ante la
capacltacidn y adiestramiento, sin embarngo estas no conslideran un -
aspecto muy LImpontante, como es el neconocimiento def esjuerzo de su
personal al tomar esie tipo de ensefanza,

2) EL Persdonal,~ Es sumamente importante que ef personal a quién se
Le Impantind capacdtacibn, esié conciente de ella, puesto que &/ es-
2d presenta una actitud favornable, serd mda fdeil proporciondnsela
puls pon un Lado af estar el pernsonal intenesado, aprendend mfs rdpi
do y con mds entusdasmo, por otro Lado La empresa {nventird menos --
tiempo y dinero.
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La. Jnvestigacifn nealizada por medio e cuedtionanios al pense-
“nal operativo, arnoié cono nesuliados que esios demuestaan Zenen una.
actitud posditiva anie la ecapacifacifn y adiesitaniento, ya que con-
sdderan que nécninay esién mejon preparados dardn un mejon serviclo
al tundismo, Lo cudl traerd consigo beneifleiod tante para ef iunisia
como para Los presiadencs de servicios furfsticos, pen Lo tanto para

ellos mismos.

Por este medio, el perdenal operativo busea una superaciéi: pense
nat, ta segunddad en fa realizacibn de su trabajo, asf como su desa
rrnoflo dentre de fa empncsa, cs pon ello oue manifiesta una nagon -
Lngudetud pon Zoman estos cunses y no s6Lo presenta esta inquiedud
en cundos de su drea 8ino aque buscan y se Lnteresan aprender Las fun
clones de otrnos depariamentos, asl como en toman cunrsod de Lnglls y
de retaciones humanis, que fLe amudan a baindan ur mejon senviedo y
al misme tierpo a aciualizarse en Lasd nucvas itlendicas e innovaclones
propias de La aetlividad.

EL peasonal operativo estd concierie que el hecho de esian hilan
preparado y Lrdndar un bucr servicdo, se heflejard dinectamente en
La inagen de La activided tunlstica, tanfo nacional tomo Lniennacdo
ral, contaibuyerde este a La cconomfa del pais mediante La cantacldﬁ
de divisas, ‘ g

Sin enmbargo alguros. empleados no asisien a Los cunsos pnnauc [
tes no son progranados dentro de su horanio de trabajo no- ohstar o
a este cllos siguer rarsando en La inponiancie que ‘La-capacliocién v

adica*aeniento ticne,

Iy cspeeto regative de Pa actitud de eéie pexsonal es aque’ unob e
cuantos no Lo acepia - del-tado,csto es mds comdn en s nznbonal da e
edad avanzada ¢ gue $2 ha heaho a base e prdetica, Fendendo badtan-A
te tiempo denine de Lfa actividad que eLlao cheen conoceh «ado z
tacionado con su Inchaja, Pl

*ne-,'jt
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Otna siiuacibn que afecta La actliiud positiva del pensonal, es el
ltecho de que La emprasa no hace nada por proporcionan La capacitacddn
y adicstramiento, por que el personal pilensa que edlo no es necesandio
expondiendo que es obligacifn de Los hoteles Limpantinla y &4 ne Lo ha
cen ¢s roaque no la requdercn,

Mo ohatante, a estos puntos, que pudienan sen desfavorables a la
capacitacibn y adiestramiento, La actitud del pensonal cs sumamenie
posditiva, puesto que La mayorla posee una acepiacifn hacda La misma.

3,11, PERSPECTIVAS DE LA CAPACITACION ¥ ADIESTRANIENTC EN LA NHOTCLERTA

La ftotelerfa al no tenen necursos humanos capacitados, ya que poa
Lo genenal Los desempleados no tienen preparacdbn se propicia La con
Znatacibn de pensonal con experiencia para que ceupe puesics sinila-
nes como s el caso de La mayorla de Los mescros y camandistas que -
como mencdionamos antendloamente, don quiencs mfs Liempo filenen Lraba-
fande en La actividad y se han fonmado en base a La expeniencia,

s convendiente mencionrch que ep poeas actividades como Ca s ol
tunisno, es evidente . el alio grado de movilidad: de garnotero a
seno, de meserno a capitdn, de ayudanie de coedina a cocLuz/w, edel, il
no pccos son Los casos o pernsonas de nivef dineetivo, que: Lntunh.ou 5
su cartera desde Los nds modestos pucstos. :

Siempre se ha dado capacitacibu ¢ adicsinamiciuto, peno
natural dentrno de La escala gue se estahlece enine Los nodcé
galos lasta Los compifieados senrvicios que ofrecen Loé .m«‘.el :
estacllas de manera emplnica, para La visualizacién y plr.dc.t;(,ca. (lc -
trahajo, bajo La supervisibn de Los propieiardos,: ML [ t',l’ ano ‘de
aLaunosd noteres que 3¢ Lnvesddganon en aoide La cllpat‘.L aclo'n i azlaceb 8
thamiento de df en esta fonma con el fin de evitar Ld\inyc)u;dn,gn
este tipo de cnseranza. PRt R L
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Ahora ae plensa que es una oblLigacidn realizar una fnversifn, -
hacitndola a fondo, de'manera eficaz, como alternativa para solucio
nar el paoblema de La preparaci®n del recurso humano, La mayonlfa de
Las empresas plensan que 3i vale fa pena esdtfa Lnversidn, mds sin em
barge, no fa han Llevado a cabo, ya que algunos hoteles ni siquiera
dan 2a capacdtacibn y adiestramiento a su personal adn contando con
programas adecuados.

No obstanie esto represcnta una gran epontunidad para Los trabas
fadores, ya que representa para ellos mayor productividad, menos --
aceldentes de trabajo, mayor opeifn de adcenso e ingreso, cs decdn,
mefor nivel de vida.

Seaxfa conveniente que a todos Los niveles se incrementara el 848
tema de becas pana el estudio y prdetica, prestando mayor atencifn
a laa dreas que mds Lo requieran y haclemdo un verdadero andlisis
de Loa poasibles becarios, tal es el caso del nivel operailivo, que es
el que zequiere elevar su nivel académico, que como se vif en Los co
mentanios antenlores, su nivel educative es muy bajo, y esto ayudand
a tener una visibn mds amplia del serviecio prestado.

Es asf como La hotelenla debe estar conciente de La problemdtica
de ro contar con el suficiente pensonal capaeitado que responda a -
La demanda tunlstica en beneflclo del pats, y Logrando una vez mis
el neconocimiente a México.

TamEL€n es xecomendable que tanto Las empresas hoteleras, asl coro
Los divensos organismos que Impanten La capacitacién, den programas
adecuados a Las necesdidades de cada empresa.
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1, ﬁtﬂﬂHEEACIOUES:YPErfﬁrfTYVK ECUR C’ M"WA

La Demuneracidn ac consddena como of dineno nvcib/ﬂa n
LLzacidn del? trabajo, mds fodas aquellas nresxacLouob Y
que. Las onrganizaciones Le ddn & sus cnpleados,

en segundo Zéamino se considerondn a Laa presitaciones corn nﬁrll;;lc"zﬁ‘
clones Lndineetas, que podndn fncluln seouncs dn vidas eontaa aceis
dentes y sohne salad, Zas apontaciones del ratndn al Fondo -de Pep-"
sdones o para aeliro de trabajadores,. pago pon concepe de vacacde

nes 8 enfeamadad, y todos aguellos rages o ligatonics a cango.ded
patrbn, nelacionades con cf hicnestan def empileado, tafes cono Los
relativos al seguro social.

Fn necalided Las prcstaciones no son "penucfios cxinas®, son muy
impontantes y pensamos que no halnd de Zuenseunnin un farnge pendbdo
de iiempo para que se LLeguen a fguafar a La remuneracifn direcia, '’

4,1 NTVELES Y ESTRUCTUTIAS 7T SALANTOS

Las fucnzas ccondnicas owne afectan directamente a !a.A M.
des de Los necunsos lumanos, actfian a trhavés de La odm‘
randa 2 Eatas fuenzas Lnflwen en fas -’cc~anac.£on04 nes
puestos son Los imponiantes u hacda donde dobe do
caeidn, deteaminando a su vezr Los niveles v o.smucfun.
nlos de Pos taatajudones.

Lea niveler Jdo salende, desde 2l dubilo necional-fhasta k-,é L'bm .,,:
hepresenta La cartidad de dineno ae un Zrabnfadon pnorvc(h,o aana en
una drea geogrdfica o en su organizacifin.

1 Efmer H. Borack, Smih Roberta. BDl0tece de Adminlstracion de parsonst y rescionss humaine, Ed. Lece, p. 382 |

2mit,p. 394 |
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EL termino de eatructura de salanios es wtifizado para dedealibin
relaclones entre asucldos 8 salarios dentro de una agnupacidﬁ especl-
fLcay eatd agrupacidn podrd hacerse por ocupacdibn, u onganizacifn, -
por Lo tanto podemos hacer refenencia a una esiruclunra de salarios -
para difenentes ocupaciones: recepelonistas, telefonistas, cantine-
ros, ele,; a nivel nacional o concretamente en La cludad de Héxico.

Los niveles y Las estructunas de salarios pueden sex empleadod
para deserdlbir relaciones aalarlales dentro de una organizacifén, el
nivel de salartfos podrd deseribin el promedio de salarle que se pa-
gue a un grupo especlfico de persdonal, el cudl podad ser el caso de
persdonal operativo en la lotelerfa. En cste casdo La estructura de -
salarlos podrd definia Los niveles de dalarios para fodo tipo de per
donal opexative, dependiendo de Los sigulentes calterios:

1. La capacidad de pago que tiene una emprecsa § el gran intenés
que se tiere en fa productividad.

2, La Lnfluencia que Lienen Los Lldenes para fijan Los salarnios

3, La tandifa vigente 6 c¢f salario promedie general para fa {in--

dustinia,

4, EL cquildbalo entre La remuneracibn y La productividad del -
LndLviduo,

5. EL valor del producto 6 scrvicio sobre el esfuerzo del traba
Jo.

Tanto Los negocladores slndlcales, como los individuos que s0li-
eltan trabafo y Los administradores, cstudian muy de cerca estas con
sdderaclones. Lo anterlon es verldico tanto para Las empresas como
para el sindlcato y La administracifn, asl como en Las pldticas di-
nectas que Los ind{ividuos tengan con el painfn,
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Las fuernzas de La ofeata y La demanda, operan dentro de diversos
contextost a nivel nacional y Local; representan el campo dentro del
cudl Las organlzaclones y Los Lndividuocs Lnteractdan,

Algunos efemplos especliicos de &atas fuerzas son Los sigulenied:

1. La oferta y La demanda de Los bienes y servicios influyen so-
bre Los prccios de Los serviclos: 84 2a demanda de un produc-

. £0 decrece, habad que desalentarse fa entrada de nuevas empre
&a8 y por conslguiente, disminuye La necesidad de trabejadoxres.

2, La ofeata y La demanda de trabajadores sirve pana salisfacen
salanios y niveles de salarios: Las oportunidades de salarnios
elevados o percepclones de ingresos, como en el caso de aldu-
nod puestos en la industrla hotelera, han atralde mayor cantd
dad de personas que pudleran ser absorvidas a ltas tanifas ele
vadas de nemunenacdones,

3. Las restricedlones impucsiad por Los grupos profesionafes, han
reducddo 2a cantidad de pensonas quienes ingresan a Estos 844
Lemads y por tanto han conservado nlvefes clevados de remume~
raciones,

4.2 LA OFERTA ¥ LA DEVNANDA

La relaaifn enine la oferta y La demanda de productos o servicios
con redpecto a las personas es complefa e Lnterdependiente, Las per-
sonas son consumidones de Dienes y serviclos que Las organtzaciones =
proporcionan, pero a su vez aon empleados y producitornes de Los bienes
que consumen.? Exidte un Lntexncambio fundamental, entre La producedbn
y el consumo de unidades, Los bienes y servicdlos son Lnterncambiados
¢ vendidos a camblo de dinero, Lo cudl penmite que Las empresas con-
tinden operando para crear y poseer una rederva de fondos para usos
futuros, £as penrsonas que prestan sus deaviclos de trabafo también -
Leevan a cabo un intercambio, dedican todos sus conoeimicntos,, tiem-
po y enengla a cambio de safarios y prestaciones, )
3 ibid., p. 395.



15

4.2.1 EL INTERCAMBIO® ENTRE LAS ENPRESAS ¥ SuUS MIEMBROS

Lla idea entre {ntercambio se encuenira entrelazada con cl paoce~‘
40 de La oferta y La demanda puesto que Znvoluecra fa motivactfr Lndi-
vidual y La actuacifn. EL intercarblo modela Los sucldos y Los sala-
rica, y constituve La base de 7a desdeifn que foma un empleado de in-
gresar o de abandonatr una organizacién.*

Laa organdzaciones y Loa ecrpleados existen en el mundo asl come

208 camhios {[competencia, cambios soclales, ete.) influpen come nreac-
clonan ante Los niveles ‘e salarifes y catruciuras npero serla ur ecrtve
caron el pensan que cata dedicidn hubiera de Zomarse csfaictamerie so
bre tases econdnicas; diversod &iros re consddesaclones de Liudole ezo
nfmico (drea geogrdfica, clina eraendzaclonal u oportunidad de son --
promovido) fuegan un papel cada vez mis importante en Las cuedtionesd:
salariales.

F2 anexo "x" Llusrtra algunas de fas prineipales caractenfsticas:’
de intercambio que afectan Las lesicdiones de ingresan, de peamanec iy
{aeguir rextenccdendo a 2a organizacién} g pAoduc&n dentinse - motivade
paan alcanzaa ndveles de actuachn i éaqao. Nunaina que cl

y JnCLntquco. i genen:
v dateaminado salanio bnAado a au j
que por'ala sea una-persona:

EL intencamhio aon !ad uan_artc
de. £+ gaeoan a tnabafar cn una. ergar.
aa @ wne empresa sc verd Lh{tuldc

o-una’ penaoun /narz-
‘namcaa de: cnnAzinna-

de £a ongaHLzaCLén,podzd
upenV¢AonL4, por La pheéﬂnulm
atAAAachdv‘ :

tafando, su ueAzclﬁn de pahnunenc/
dependai Aol buen thato qun Le:. d

4ibl, p 402,



Desfedbn de Iingreso a 2a Fmpresa

- {Anexo X)

PERSPECTIVAS TCONONICAS DE’ COMPORTANTENTO DEL TNTERCAMTIO

La empresa ofrece:

~ safarive

- h.c..xpanu.
e el lrahajo

idades Lnielales

0))0’L-‘..lllu,nt'.l~('.6 Je liweed cannera

- paquete rl('. pn.ed.thci.oucd :
pag 2 one

~ ubieaedibn

- n.epu.tau&n rlt'. «.a_‘ulln [

elima aianuL"ﬂcx

L'{aééﬁn
i

hollo'

o Yognos académicos ]

desadeidn de peamanceer en fa emnresa y producdr

SLlenpo . - equidad relacidn con Los demfas

—y - sentido de Logros, sentlnae involuerado con
La enpresa

——f—y - d0ué cs Qo ateanzado? Cudnto ac ha avanzado
en La caarcra?  p0ul pou!uudadu exdiste de
desarnollo en olaas carnenas?

PR - (‘nAw palm La ongandizacidn ¢ valoa parc el
Lndivdidue

———e - {aeiual)

ZLonpe - lreasdidad)

——— - aR40s conpaienos de t/:.o.ha;o, supervisdidn que
se sden en cuanto a: exdgencia de calidad, :u
nandisna,, apoyo, provecho, edtabilidad, Aagulu.dau

Percepeddn

como vE wro Las .
cosrs, o4 Lo que 6’%“"“”["5
vate - ;
L+ - avauce Zogrado enla carreha, posible desarnollc
" - capacidad - que. ae: ha :((vmoumdo ar el desarrollo
del Znabajo, poiene aL ﬁu*uh.o
— - (T4 onfrgdco?” 3‘."4.0.11
—_1 - apnavq.cham:nn:a de £ xpouenc«a 4Pos Ltiiddad
: de adquinin mievos-conoednientas? .
e = Andefaled’ v Hequenddas ha demoAtraro £Lden.a.z
Lewpo .o, capacu'ml r(o ;’arlqu/n.du Low chLac.wuu?
< La Reatida
N



4.3 ENFOQUES SATR

Para_ La mayonda de n
nuestnos salanics ap“nanf g
deducedbres pon concepte de 5Lguna SoctaL I.Q.P T J d
ies a ta pondna. Pere puxa La enprasa odo- ¢8.i0 ncrrca
en eseuto, muchos C]CCMQLUOJ nau LndLQaHo quc [T} w

Lante eomo sc ALAtaLhuqa cn~an AafaALoA J pncama
muchas diferencias cntre Fos pnoguanaA de 1
une de tales pnognanxs padnd aen ndA apnapLAd

valon

fon nucho& 'os*caac, ! n 1 ¢ flo. e

ca aa5tncn Loa 4/» ! ) ac Al g Ac
3 5 ! et coaplel
tamente equivoce nsos hunands;'tndm

enplaados paﬁnrcia-r

oraainizacion
Les, mantench
de trabajo
non-todos Lo

alidenen tnsifuniza
: radas”
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4.3,1 ASPLCTOS ESCEHCTALES PE LOS ENMFOOUFS TE NENUNERACIONES

EL disefio Msico de Los programas e xemuncraciones habad de sun
girn de Las desiedones bdsicas que deben de Zoman Les adminisrado-
res redpecito as

1. Le cantidad tetal de dinero que se fabad e Jeslinan a nermu~
neraclioncs

2, EL momento er que sc Rafad de pagan dineno al empleado, {2ujo
de efectivos -preseites o futunos, cuando un empleade tiene de
seche a una pensdbn y segunos de vida y salud, covertuna va-
riablte a través de toda fa carrera del empleado.

3, Contnraste del salanioc dinrecto ncspecto a prcstacdones y La -
forma cono estas sc distribuyen entre vacacicnes ypagadas, ser
vicios mélicos, pagos de dlas fesiivos, coverturna de srguno,
provisddn nara retino, ete.

Mediante el empleo de 2a pexspectiva de Necunsos 'umaros, un ge-
rente do nemuneraciones ifuntentarf acoplar Las opeiones de fa onga-
rizacibn respeato a Las necedidades inddviducles de manena que cada
tna sinva para nceforzan La ofna, EL sentido de valor que pueda tenen
un enpleado, su desco de mavilidad de desarnollo de canrena ¢/ son
2ido le capacddad, podndn cstar Ligades a programas que Jnvaluenen
difencntes carnenas, Las opelones e renunenaciores podadn sen Los
med{os para motivar Pa ac*uaeldr v La cncatividad do Loa empleados

Lo cudl neecsdta La ongandizacibn como un medio pana poder proghe-
san,

ﬁhi"k

A) ‘la Funedlfn del dinero en Los planes de nemuncraedéni-
mena visia:se pnﬂnd povéun aue. Los enpivndab ununnar o, dznauo “po
) ,enann dc aﬂo Lo




SRz o ad S Sdnchezr enun momente ‘deieaninado,

'Er‘poden armcciaa ta meanrancia nua':ien

- to a Loa actaa peuonatu.
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La estrategia de salanios Y prestaciones Zan s6lo constifuve
ura foama como una empresa piucde mejonar Los resuliados y que se
aleancen 3datisfacciones en el trahajo. Poa tanto, no debead son-
prendernos que el dinexo no Lo es rodo y que cuando un aindicate
aleanza para sus agremiados un Lncremenio salarial o un paguele
de prestaciones, algunos empleados podrdn afin seniin que muchos
de sus descos eatdn insatisfechos.

Los salatios y Las prestaciones tan s6Lo represenian dos fac
Lores que influyen en La actuacibi de un empleado y en La satis~
faccidn que se pueda derivar del trabajo. EL tipo de trabajfo, -
de controles y de supearvisidn podrf hacer que Los trabajadores -~ -
aindan o no. Todo individuo fiene un sentido muy pensonal de Lo
que ea un itrato juste y un sentido de movilidad que podrd nefle~
far edad o educacddn.

4.3,2. MIVELES SALARTALES EN LA TNDUSTRIA HOFELERA

Los niveles salariales para todos £os empleados del secton -
hoteleno, ya fiquaan en ef convenio colectivo correspondiente. -
Mo obstante, al igual que ocurne en muchos otnos sectores, dichos
niveles no responden a La realidad y Los efeciivamenie aplicados
se nigen mds por La 2ey de 2a oferta y 2a demanda que por Las noa
nas del convenio®

8 Neil Arthur, Orpenizscion y gestidn hotalers. Ed. him Ewopes, p. 188,



Por conaigulfente, al condiderar Los divernsos niveles salaria-
Les resulta convendiente coniemplar la empresa como un todo i ana-
Lizar, sobre csta basc, cada uno de Los empleados que desarrollan
una Labor de mayon responsabifidad al dan oxigen a desemboléos im
portantes, como ocurre en el caso del chef. Conviene no peader de
vista el hecho de que un bucn chef, aoue se preocupa no s6Lo de con
seguin alimentos de calddad, sino Zanhién wiilizanlos de modo ceo
némico, puede ffegar a neutralizanr condlderablemente Los gastos ded
negocdo,

La veadad ca, por supuesto, que todos y cada uno deperden de -
Los demds y que cualquier empleado ed imporrtante en du Labor. Ade-
mda &< feremos en cuenta que un buen empleado vale mds que ofro que
sea deficiente, y que es mueho Lo que se gadta en publicidad v en
entrevidlas asl como en capacitacidr indelal cuando exidte un tra-
siege constante de perdonal, quizd resulte mds larate, a fa Lanrqa,
tratan de eliminar fLa causa de é€sta anbmala siiuacién, .parcce con
veniente proceden, de vez ern cuardo, a una eveluacibn salarial, -
Constituye una buena padetica, asf nidmo, contar con un programa
definido de mefonas ccondmicas en el dero de la oaganizacién, ua -
que. de esta forma Pos enpleados saben que, en deeamirada Epoca sc

procederd a rneconsidenar Los salarios con cf nropbsiio de L{ntrodu-
ein en ellos un rcafusdte.

Tamhiln es conveniente ofrecen La oponrtu
do_de discuiin su remuneracibin;:pucsds-sienpe
que peanitin que se vaya de Taten 1t

wdad a cualqniea ernlea

peisado n desanne Shas
osasi

I

. A) AZofamiento: u Alimentacid
afnecido a:wiienple
Lneddedos corplenentarios

to y to alimeitacibi..

cond He oA 0ate sidtema



Talcs fereficios, constituven, como es obvio, una adielfn valio-
sa a Zos ingresos Jel enpleado, oue fale, nuchas veces, no apreeda
debidamer e, Fr %onor de fa veadad, diremos que muy a menndo ef va-
Lor e sta visto disminufdo por La cscasa atencifn prestada a La cc-
modidad y a Los descos def personal,

letualmente, La Indusinia hotelera cuya Lmportancia es cada vez
nayonr, esid aeconocicnido ta nes, onsabilidad que Le Jneurmle en pro-
porneionan alojamiento y alinenios adecnados cuando £al elrcunsini-
cla procede ¥ destaca Zales factones come exiremo a fenex cen cuen-
te pet L0s presunizos cnpleades, Anante de cllo y rcconocicndo Las
dificulrades que enirclia una situaeddn en Lo que cé precdso oue el
rensonal coma cen ef Lugan de trabajo y pesiblemerte dueara ek el es
Zablecdmiento, muchos de Pos granmdes gaupos ojrecen todos nstes sei
vielos cnr puntos scparadvs. '

Como consccuenciz de ello y nesronciendo a esta ténica ftan cones
zado a sungin ncdiaunantes e igual estilo que Los Lndfusiniales, -
asf cono a’fcrgaes dotades de tedas Las instalaciones adecuadas.

£} forasio Labenal.- Ceno es nafunal, ol horarnio Labonal viene
estatlecddo en ¢l cotvenic corrcanondicnic, "/u enbnage, ¢l eLevado
rfinene de 'wn.rm durants fasb cud o8 fos. c.. t'n~vb ;mocuan n!c aenw’czﬁo;, 2

"/ucu-

ra:‘a elneunastancdia, pok 'mu‘o, !Pl?c‘ﬁ-(.gtmm'mx

’nurmaclﬂu que. v)Mc/bULd por el J’o. :



Tambi€n constard cudles sendn aus dlas Libres, a cuyo {in aparece
aconsefable establecer un turno rotatonio en cada departamento que
peamita saber cudndo dedcansard cada une de Los empleados y ajustar
de a dicho turno con La mayor exactiiud posible, EL nefexdido turno
rotatorio ha de fijarse de forma que todos Los servicdlos queden su-
ficientemente cubleatos y poden LLevar a cabo el Zrabajo diarndie sin
agobios excesdlvos,

Otro aspecto a consdiderar es el de 2las vacaciones por Las dificul
tades que enirafla armonizan su disfnuie con el trabajo que La aeti-
vidad hotelera supone, Existe, pon (Liimo el factor desconccido ¢ -
Imprevisible de La enfeamedad con el que ne queda otro remedie que
enfrentarse a4 se predenta, por Lo que serd necesario disponen de -
personal suficiente pana salir ainoso cuando se presenta una emelgen
eia, aunque dea Esta de breve duracdfn,

C) Prapinasd o Seavicdio Incluldo.~ Adn cuando La mayorfa de 2os
empresanios y trabajadores no simpatizan con ef sisiema y son muchas
2as firmas impontantes que sc onientan hacia un procedimiento de in-
tegracibn de todos Los conceptos que peamita exclulr cualquier foama
de propina, Lo clento es que el cliente, en miliiples ocasdones, no
estd muy seguro acerca de 2o que de &L se espera y, en La duda, opta
por dar una graiificacibn.’”

De cualquier modo y aunque como ed L6gico Los ingresos que de esta
forma se consiguen se afaden al safario para incrementar La remune-
racdfn del pensonal, €ste método presenta algunas dificuliades en su
aplicacdfn debido a que, por razones hisitfnicas, algunes miemhros de
La plantilla perciben un porcentaje supenior al de Los demds. Pre--
viendo pues cualquier obatdculo o <Lnconvendenle es por Lo que, previo
acuerdo entre Lod jefes de Los diverdos departamentos, ha de hacerse
pabLico un aviso en el que e detalle el funcionamiento del slsatema
adoptado, y evitar asl que sunfa cualquien problLema postenion.

7 Neil Arthur, op, ckt., p. 198,



EJENPLC DE LA DISTRTBUCION DE LAS PROPINAS EN NN HIOTEL

Suporganos un eslahleedmicnto hotelero que opera sotac La base
del neto y que para La obteneiln de sus cdleulos reilefa por sepa-
rado el 152 por concepto de secrvicio que se cobra al eiiente en -
everios, .

Nonmaluente Los diferentes hoiefes repanten el posceanriaje e
nondiente a su wensoral e Lz asiguiente nanchra: ;

102 lesernos

2 capllancs ;

1.5 % Pensonal de cocina.- fste poncentaje no
ye al Ched4, va que este disfnuia de wn sueldo’
supenion, e :

14 Gerente de Alinentos y Bebidas

5% Chdief Stevand

Por oira parte 2xisic una comlsifn por venia de hebidas a capita
nes y lalrtnz D! que geneadlnenie Lo reparntent en pantes fquales, cs-
2a comisidn consiste cin Los siguienies poncentajes poa bolella ven-
didas

& En vinos {mporntados
19 3 en vinos naclonales



4.4 LAS PRESTACTOMES COMO THCENTIVOS

Quizd hepan 8ido Las emprcsas hoteleras, en cor; ‘an.nc‘./(ﬂ: con I‘aa e
de otros scctores, qudiznes durante nucho Lianpo han: azlclcr.u’o '
una falta casl completa de presiaciones adecnadas para Susie
dos. Blen es verdad que desde el punto de visia ley
2os nequlados por Loy noames Labonales, pero 44_:-npne dzﬁ~
dmpropios para un personal que por muchas: c«mcun.s):anua
Les, iipo de irabafo, ete.) nccesdita de atencioned a facxt
que Le esiimulen nara desarnollan un trabajfo ea’ccuvc.

Hades

4,4.1 COMEDOR ¥ CAFETERIA DE ENPLEADOS. = =

Es muy deprinente y hasta podafanos decin 4’.:-ju$;
einientos ioteleros con nuclm.s cétrellas ‘en tad "nes

va a {ndedan su mabn;o en unas dn.ea.é p(.!u:/.caé sun
mente deconadas  con toda clase de fujos widetall
eemida en un Loerd nuchas veces Ldgubre, . inifs)

conudenamus que fste Lugan dcbe u.n.‘ at mes

sea acogedon,

(’t/r.a prohlena oue Acr;n’.ru'

udad) que sedi, aupu:.a £a canudad e
de asigna,

TamblEn hemos comprobado, en algitnos
elfn de su personal a cualouier ‘hora’de
nananfada, Quizds esio sea un exira que
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ur Lueremenio nds tos “gastes del perxsonat', pero Zantién cvifa
cdeatas feplfaciones cdidledoed e coniaolar, pere que prohablemenie
zod superarlan, En cuctouien caso, coro une jacitlddad nfs nedenos
eltan tas ctisicns ndquinas de beoddas rcfrcacanses, café,sandwi-
ches, ete., que proveen a unr precdo xeducddo, c3’od artfeulos e
habiliuel conswno, ’

Adends deil cldsico Comeder, sucke nxlaiin ura Uefotenfa do ti-
po funclonal douce ros empleado dedeansan en ¢t <niennmedio de: su8
actividades y puedacr consumin ciecxzas behidas a rr.cias e d
dos. Fale tipo e Local, funio conr un pequeiio sarfn sccial qwc dLA
peprga a’z neids de una sdnple felevisdifn, sLave rfara one nuchos que

viver en zenad alefarfas des centro de ra cludad {nes nelerimos a
ras grandes capiieles) g eatdr obtigados a Arabajar jornadas pan~ -
tt.aa algunas veces permareccalar disfawiands de un rnerecoedor ded
cansoen vez e verder ol Zienpo en el viaje do crsa-lolel-casa,

4o, ; dfnv1c'o HEPTCO

}AzguudA empazsas que sobrerasan de un nfimero deleaninado de em

chadba; Lan esialfecddo un servinso médico inlenio, oanmalnoente,
esto Ao neduce a una comsulia neriddica [diaria o alleana) de 8a
que nmuy vocas veeces s hace udo de ella, quizds sca por desconflian
zd, por falia de negufaridad o por falin de conociniento Jde Los
‘propics tacibojadores. Fun cnalquier caso, un servicio m&dico eficdien
te puede suponer no 36L0 una ventaja rara Los ampleades del flotel,
“s4no para ¢l proplo cesrahiecdmiento. Se ganarlan a’l aiio nuchas ho-
ncs de inabajo perndidas non Pos peandsos cue se dan para asilstin a
Las consulias de La Segurnidad Social o de Segurcs prdivados.

En cuanto ¢ Las revisiones médicas obfLigatonins anualed, esita-'':
mos finmenante convencddos de cue no deben nueda14e neduelilas a La
nad&oacopia, anf£lisds de Aanqnc j nmlna, efc ,,ALVn quo tendnlan -
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14,4.3 SEQUROS DE

’ ki Los fitiimos ailos y a través de una pubiieddad’ e ante e

todos 208 medios de comunicaci6r se han ido 4:’~404¢c/e:!/o on uuchrn
pals Los Seguros de Vida, Exisila y todavia sdgue ex:LsELen: fo.una "A :
cpeade de prejudedos a prevenin para cuando: wno: se r:ucna 0 cuaudr ‘(.g._,‘
fe. de tazdafan. 24n embargo, cn otrned. pa.t.su, ca'_m ‘co)

me algo noamal y corndlenrte

Actualmente, sen ya ruciad empresdas 4.a4 qu-“.
erploadas cene un fncerivo mis que grmm'
unas cantidades nfs o menos attaA, Acqm' 2a p‘
dector Melzlero an pariiculan ﬁl" }’oa.e‘.cnla .
cod 2os que jozan de estas vendaf ¢
tienen cosied relaiivamerie ,ibajb

ct naoblcn't Ae ve. (m'j

tuizds,

44,47 PECAS 9F ESTUPIO

Son riuchas Las empresas de 04n08 sectones cconGmcaa las qun ‘
contatbugenr al desarnollo de La formacidn de Au-s ermh-adna o do dus
1ifos con hecas do magor o menon cuanifa, T el sectok: fmtﬂl‘Mn rzud
den muy pocas que dediquer en sud rmoAupuM tas camtuladu p(m t.A e
concepto, Blen ¢s verdad aue La AdminisAraeifn a Lnavéa deid? A‘/n»
tos organismod asdgna anualmerte caniidades considenallos paxa qr_zc .




sean Invertidos en La foamacifn de Los que tienen menos poslbitida-
des, perxo tamblén es ciento que 88Lo una pante de Los mismos alean-
zan esfas concesiones.

Una vez mAs, existe La posibifidad para Lus empresas y nos refe-
nimos a Las hoteleras, de motivar a sus empleadosd concediendo o -=-
asignando ciertas cantidades en concepto a ayuda, bien a aquellos em
pleados que a traves de una foamacdln desean superarse o a sus hifos.
Estas becas podafan ser para escuelas, Libros, ete., fendiendo cn -~
cuenta Las calificaciones obtenidas, posibitidades econbmicas o sa-
Larlales de La familia, antigliedad del empleado en 2a empresa, eic.

4.4.5. PRESTAMOS

En muchas empresas y dentro de Las prestaciones sociales que ofre
cen a sus empleados existen Las cornespondientes a préstamos, que -
son cantidades que La empresa de modo voluntario [puestfo que no nos
referimos a adelantos salaniales que son obligatonios en cderto por
centafe cuando ya de han cumplido determinadas fonnadas Laborales),
pone a disposicifnr de sus trabafadores ddndole Las facifidades co--
nnespondientes para que Las devuelfvan en perlfdos mds o menos amplios.

Estos préstamos suelen caractenizande por no Lener intercsed y su
cuantla suele estan en funcidn de La categorfa del empleado, nivel #
salanial, antigiedad, comportamiento, etec,

En Las empresas hoteleras de clenta envergadura de sucle practi-
car esla prestaclén, aunque con cientas resenvas, dependiendo casd
sdempre del momento que estf atravezando y, por supuesto, de quiln
Lo pide,



4.,4.6 VTVIENDAS

En este lema debemos distinguin dos aspectos:

1. La vivienda que ta empresa hoiefera por obligacién presdia.a
4us empleados, blen por estan el establecimiento alefado de
La cludad mds cercara, bien como {ncentive § por propia con
vendencia,

2, La vivienda cue fa enpresa hotelera faciliia a sus enmpleados,
bien por poseer edificios proplos, alquilados, efe, :

En el primer caso, se practica mucho cn Las cosras, puesdio que
derlfa muy difleil para la emprcsa conseguin empleados de temporada -
84n o4recer vivienda.

En el segundo cado, Las cosas han sido y son un poco distintas,
aunque fodavla no se ha hecho mucho en este campo, alquras empresas
hoteferas se han vreocupado de busean y facilitan viviendas a sus enm
pleados, unas veces en adgimen de alqudiler, otras cono parie de Laa
condiclones salariales y otras facilitando y fomentando La creacidn
de cooperativas para adquininlas en propicdad. Este dLtimo sidtema -
de suefe Lr practicando en aqulflas empresad con escada rotacifn y -
donde Los empleados mantienen vineufos muy cstreches con La emprcda,

4,4,7 OTROS IMCENTIVOS

Las ayudas para transporte, podnlan sen un servicio mds para Los
establecimientos hotelenros, hien {ifando cantidades en aquellos casos
que e deaplazamfento al centro de trabafo Le suporga al trabalador -
un gasto sustanciosdo, o blen, facilitando el transporte pon medio de

-microbuses, conclento con empresas prlvadas de transporie; por supues
to, que nos refenimos a aquelfos casos en que £a empresa no eatf ohlf
gada a ello,
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Tanbiln en el caso de enfeamedad o aceidente La empresa puede
agudar af taabajador, completdndole Las prestaciones obligatonlas
pexcibidas de La Seguridad Secial u otros auxilflos que elenden Loa
verfuicios que estas cireunstancins siempre ocasionan.

AaL mismo, los subsidios por defuneifn, complementos por jubila
ciffx, premioa de nupcfabilidad y natalidad o aubvenciones para el --
ctub de La empresa sl existiese (deportes, acelones culturales, efe.),
no son almo pequedas muestras de Lo que La empresa puede i debe hacen
en esfe campo.



CAPITILO Vo
LA EMPRESA ¥ FL SEGURC SOCTAL



V. LA EMPRESA Y EL SEGURO SOCTAL

5.1 OBJETIVOS ¥ POLITICAS

Ihptantaa un alatema prdetico, que peamita La simpligicacdbn y
precdsibn del manejo del Seguno Social.

Las potlticas sexdn efercer un control efectivo en el page de Las
cuotas obreno-patronales que se hace bimestralmente al Seguro Social
ya que Las diferenclas en Las cotizaclones, de mds 6 de menos, sendn
sdlempre en perjulcio de La empresa.

5.2 INSCRYPCION DEL ASEGURADO

Cuotas.- La obligacibn de pagar Las cuctas al Sequro Soclal se --
formaliza a partix de que se paesenta el aviso de insenipelén del
asegurado al £fnstltuto, pon Lo que es Lmportante que &ste documento
sea nequisditado correctamente,

Salanfo Dianic Integrado.- EL salanic diando {nfegnrado para cfec-
Los de cotlzacibn al Segunro Social y de aportaciones al INFONAVIT,
se determina de La sigulente manera:’

Tenemos el salanio diando general vigente en el Distnito Fedenal
a pantir del 1° de Octubne de 1987: £ 5,625.00 que senfa La cuota - .
diaria, a esta cantidad debe {ncrementdnsele el aguinaldo y La pri< "~
ma vacacional mInimos que marca ta Ley Fedenal del Trabajo:

15 dfas de aguinaldo = 5,625.00 x 15 & 365 = 231,16

25% pnima de vacaciones » 5 ,625.00 x 6 x 25% % 365 = 23.11

6 son Los dlas de vacacdones que conresponden a una persona ponr
el pnimen aflo de Labores, de acueado a La Ley,

1 Couxtiflo Torns, Manua] de Procedimisatos, Seguro Saclal, Ed, Pec. p. 33, |
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De 2al marera que ef salanio diario integrado de (um penavna au.c

ganara el mlinimo gencral del Pistnito Federal senfa : :

Cuota diatria .

Ms1 Paric proporcional diaria de aguinaldo

Id3: parte proporcional dicnia de prima v'acac’,
fafanie VPiandlv Tntegrado

Con objeto de determinar cualquier salario. diario integrado, se
ha obtentdo un Jacton que Lncfuye el aguinalde v La prima de vaca-
efones de 1 a 29 afios de antiguedad, mediante 2a siguiente *ahla:

! aiio de ariigticdad 1.345178
2 aiios de antigifedad 21046535
3 aitos de antigiiedad 1.947892
4 aifos de antigiicdad 1.043285
De 5 a 9 aiios de antigiiedad J1an526a02 .
De 10 a 14 aifos de antigiledad Sl pkaaen.

1,0%53302

De 15 a 19 aites dc antigiicdad
rins4r80

e 20 a 24 afios de antigiiedad
De 25 a 29 aflos de antigitedad

E2 procedimicnte simplijicads es’como Aig'ué‘

$.5,625,00 x 1,045172 = 3% .:,87‘:‘ 27

cua!.qulzh.a que sca ef sucldo, ba5~and n(lbtlpCLCﬂ'L Lacunta: dum.(.a
nor el facion que corresponda-a ta anu.gllc« olAendnd o’ -

satanio diaria Lni egnado.

Cabe AciiaZan aue en ia prdetica, ’p:’iia dezenninar ob salanio. din-..
o intearardo de cualquicn cuoia (u.ah..én, mu,.a. nul‘thucan. M!a )m/t
el facton 1,0452 : ;
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5.3, CONTRCL VE IOVINTEHTOS

Le mefon manera de coninolor Los movimientos que sc presenian al
Seguno Soclail, es mediante fa foxma rnl 1 que sc prescn’a come cfen-
pLo.

La pante "Ceninol del Scouro Soclar”, se ufilize pana rzgistran
2os nmovimicmios fet ‘rabajador ante el insiiluto, como son aftas, -
cambivs de salanic y bajas, asl como Loa dfas de cotizacibr cn cade
Fimestne.

¢ debe utilizar una foama por Zrabajedon, ya que fa empresa es
resvonsanle de Las cotizeceiones ante ef Seguro Social, durante 5 -
aroa.

Las cofurnas e altas y Lafas, tienen ambas una divisifn (' y D)
para e mes y dla nespectivanmente, La columna [SPT} es para regls-
tran el salario dianio integrado base de coitizacifn de acuendo a La
Ley del Seguro Seeciaf, en fa columna (FNS) deberd xegisirarse las
fechas de modificacibn de salarios. En cada una de Las columnas de
Les bimestres que van del 1% al 6%, se ncgisiranan en el ndmeno de
d7as que ae pageron al Segune focial,

Los movimientos presentados ante el segure y regdsfnados en of
control, deben codreidin con Las altas, cambios de salaric y hafas
negistradas en La némina.

La pente "Contnol de Inecapacidad®, servirnd pana negisrran Los cen
2L44cados de Lrcapacdlad que el seguno expida a favor del asegunado,
con ef §in de hacer el descuento de fos idLas y Las cuotas en el no-
nento opoatuno, {forma n? 7}



FORMA No. -
CONTROL INDIVIDUAL DE COTIZACIONES

Mo, DE AFILIACION NOMBRE DEPTO:
ARO ALTA BAJA $.DA FMLS, GrO. BIMESTRES
M D L) D B DE CO. 1/12]3]4|5]6

CONTROL DE INCAPACIDADES

@wp -0
o>

Sa>»
L XX ]
oa>»

wy -9




'5.4. AJUSTES A LA LTOUTIJIACTO BINMESTRAL

En priner Lugan, se debe nevisar que en 2a Liquidacidn enviada -
poi el seguno, todas Las personns sean realrmente faabajadones de La
empresa. Eun segundo térnmino, aue hayan sido capradas 2as incdder--
cias que ocurnderon dunanie cf bimedire cono son allas y lajas, en
amhod casos, dehe tenense presente que e objeiivo fundamental def
ajuste es que cada persona coiice 208 dlas cornectosd

Respecto a Las modificaciones de salanio, e Lnportanie aecoa(aa
aue cstas suaiindn cfecto, ante para el pago de cuoial como para
Las presiaciones en dinero a partir de La focha en que ocurnid ol -
cambic {art, 41 de Za Ley del feguro Social).

En 2o que corresponde a Las ircapacidades, el sequro nunca fas
Zona en considenacidn al emitin 2a Liquidacién bimediral, por fo -
que dehe tenernse especial cuidado al hacen el ajuste cn descontan
todas Lat que heyan s.iédo expedidas al pansonal durante o bimestne,

Alta de una persdona capiada en £a emfsidn.~- En nealidad este a-
juste es a6Lo para verificar Los datos del trabajadon de acuzndo a
fLa tarnjeta individual de conirof, y ver a4 csidn cobrando correctu
maonte Los dlas y hase de cotizaciln.

Alia de una peasona que no fué capiada en La emisidrn.- T4 cl qa-'

40 de up trabajador que al trnalar de fLocalizarlo por su npcctido”aL
servamos que su nembke ne se ercueninra, por Lo que procedenod’a nes
gistnanlo dinectamente en el sdiiio que Le corresponde, aua:audp.iu
ndmene de afifiacifn, nomlnre, gaupo, percepeddn diaria, base Hc‘éh-
Adzacdln, fecha alta, nidmero de dias a coilfzar y Las cuatad cornesn::

pondiertes, KRN

nuand apareciendo &4 no toman medidas para vv4tan£a
200, 0. %) i
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La manera de hacerlo es dinigin un oficio al Seguro Social, anexan
do copia af carbbn de La baja, sclicitfndo que centiflquen La misma y
que supriman a La persona. de que se trata La Liquidacifn, en el mis-
mo eserito se soliciia devuclvan ef documento donde condia que el ase
gurado caunss hbaja, pucs cate debe conservanfe el patifn,

EE ajfusie se realliza consignando 2a iafa y La fecha de e mibhﬂ,at.
grupo y nimero de dfas asl como el Limporie coarcapondicnie a deducdr
et Las ramas c¢e cnfermedad y meternidad e dnvatidez, vefez, cesantia
6 muerze, (T.0,C.MN.}

ITncapacsdades.- Lo aeducedbn de tos dlfas por incapacidad sc.reald
za de’'ta scguicnie naneta:

tin trabajador inicid su incapacdidad el ? ae febreno de 1937 y ai~
culf Lncapacitado sin interrupedfn hasia ct 17 de marze del mismo ailo,
e;r total fuecnon 54 dlas,

EL primen Limestre fuf de $ semanad y conprendiG det 3 de enero al
27 e febrero dehifndo desconiarse 19 dlas en et primen himesine y el
resto ci et segundo bimestre,

kst La tiquidacibn el ajfuste Ae hoce Lndicando cl ndmenro-de ince-
pacidad, el ndrero de dlas que se van a descontar y el Imponte en La
columna de deduccionesd.

Afusres a Las bases de cotrizacibn.- Una vez que se han realizado -
todos Los ajustes a La tiquidacilnr, cf sdguicnte paso serd deleaninan
el imporie de Las cuotas a pagan, para to cufl es necesario:

a) Para Los afus:les pan-dcduccidn sead suman ta columna de E y !
en todas Las hofas y apficarte ok percentaje. para el céleulo binva-
Ctrab que eifablece el 1es ﬂ el nesultado poncrlo cn te (GLiima un;a -
de L&nu4ﬁac¢6n, donde vznua el Lrpaa&e total por narmas el scguno, --
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precisamente ei: ol ncnglbn dice "'lencs deduceddn a La 2misife enigi-
ral?, y el cuadro que correaponde a "Engeamedadcs ¢ Hateanidad", st
mar La columna - de T,V,.C.M. en todas las hofas y aplicax Lus porcens.
2afes ¢ el nesultado anoifanlo cn el misro xenglén, pero.en el cuadro
J.que dice "Ipvalidez, Vejez, Cesantfa 6 !ucnto”, ;

B) Ajustes pox aumerio.- Sumar fa colunna de F oy il en tedaslod
“hojas, aplicar cb. porcentaje y anoiento en el nengf6r "HAa camunt
en La enidldn oniginal’ y en. el cuadro respectivo, sunmar La, co}:umzd :
1.V.C.H. en todas Las hofas y el resuliado ponenfo en el m.i.mou:"u:u:-
aldn y en el cuadro coarespondicente t!é.A;méa de habenle aplicad ]
porcentaje correspondisnte, SR

e} Afustes por niesqos de trabaje.- Laa cuotlas de u.ugb oA
jo se determinan aplicondo a 2as de 1.V.C ., el porcentafe:
esid clasificada La enpresa, Segdn el grade de uugad‘;‘ :

d) Sequro de Cuarderfas.- EL mpo/zzo. para:sequs p
se detenmina apficando el 1% al total de- Aucl:la.s !

ria se paganon durante el binecsinre.

¢} Incapacidades por Saternidad,- LoAldb&iHlo :
nru‘cn.nuiad sen )mgado.‘s ak 1008 deL Aalaua wa‘.eah.

Segqunro Soclal,

3.5, AGUTNALDO. Y PT

Cuando una pu.
el aguinaldo y La

Fi caso 'd\;i e
cionai; pa‘ll»l

" suspendey’
se Integno
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.~ Reapecic al riesgo de rabejo, exdiste jurisprudencdia en La Ley
Fe:leral del Trabajo, mediante la cudl se Aesuelve que La incapaci-
dad proveniente de un niesgo fal, dcbe conputarse para Los ejectos
del page de ageinaldo, asl mismo y refinifndose al reparto de uti-
Lidades, el artfeulo 137 v {raccibn IV, de La propia Ley estipula
oue "fas madres trabaiadonas, dunante Los perildos pre y pesi naia
Les, i Los trabafadones vietinas de algdn aicsgo de trabajo durante
et pernifdo de incapacidad Zemronal, scndn considerades en servicio
welive”,

E2 antleulo 170 4naceifn VI1 de La nisne Ley, cstabloce que de-
ten conputarse en 2a antigiiedad de Las madres trnabajadonas Loy pe-
ribdos de pre y post natal,

La fraceifn V del arifeufo 123 consiitucdonal, dice que "Las nu
lenes durante el embarazeo, gozardn forzosamente de un descando de
3edds senancs anteriones a La fceha fijada aproximadamente para =L
parto i sedis aszmanas posteriores al mismo, debiéndo percibin su sa
tari: Litegro y conservan su empleo y Los derechos que hubiera ad-
quiridc pon La nelacifn de trabajo”.

Pudicra pensarse que 84 el aegure Le paga a ta persona Lincapaci
“ada rox nateandidad o niesago ce itnabajo, ct 1002 de su selanio In-
zegredo, ya Lincture cf cqudreldo i fa prdina de vacaciones, f es -=
elonto, 86Lo que La Ley del Sequno Secial en sn antfeulo 119 psida-
hrece este pano cone ure presiacibn, pero de alhl nro ae infiere que .
ta empresa quede relevaca de fa obfigacidn de cubrir estos ccncap-:
o4 a sus tralajadores ircrpacitados. S



5.6 CEPULAS DE DIFERENCTAS

Uno de Loa objetivos de cate tema, es Logran el equdifibaio -
en el pago de cuotas, es decir aue estas se prguen correctamente,
tratando de reducir a au nminima expresidén, las cédulas de difenen
clas que no aon otra cosa que enrores en Las colizaclones de Los
asequrados, deade Luego Los ennones pueden oniginarse, tantfo pon
pante del seguro,. como de La empresa y aqul 86Lo nos intercsa Los
de La empresa, pues son 204 que eatdn dentro de nuestro aleanee -
evitarn, de ahf que debe realizarse una vigilancdia rigurosa e indd
vidual de Lfas cuotas que se pagan por cada ascgurado, pues Lnevi-
tablemente el 1,11,S,S. detecta cualquier falla y al pago habad que
aumentarsele Los recarqod.

5,7 TDEVOLUCIONES

Los erronesa de una empresa en el pago de Las cuotas del Segu-
no Soeclal pueden sex de dos clases:

1. De meros,- Lo que dard Lugan a una cédufa de difexencias y
cuyo pago podnd ser exigido por el Seguno, dentro del tén-
mino de 5 afos, con sus hespectivos recargod, Por Lo que -
se recomienda <nmediatamente que de detfecte un exnxor de e
fa natunaleza, hacer el pago complemenianric en la agencia
administrativa, para de esta manera evitar mayonres nrecargos,
que 84 esperara a que la notifique el Segunro,

2, De mds,- el Tnstituto devolvead Las cuotad pagadas injusti-
fLcadamente, ain causar intereses adempre y cuando sean re-
ctamados dentro de Los 5 afos sdguientes a la fecka de pago
corncapondiente y en caso de que se hubleran otorgado pres-
taclones, el Seguno podnd descontan el costo de Las misnas,
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CAPITULO VT
cCAso PRACTICO

- OPERACION Y CONTROL DE PERSOMAL EN LA GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS DE uM HCTEL.

~ PROGRAHA DE CAPACTITACION PARA LA TNDUSTRIA HOTELERA



OPERACTON ¥ CONTRCL DE PERSONAL EN LA GERENCTIA DE
RECURSCS HINMANOS DE UN HOTEL



Mombre

Funciones bdaicas

Reporta a

Le aeportan

Se cooadina con

Autoridad

Resaponsabilidad

Descntpeldn de Labones
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Gerente de Recursos Humanos

Centralizan Los servicios de neclutamien
to, seleccdbn, contratacibn, Linduccifn,
econtrol de asisienedias, atencién a Lod -~
problemas en nelacibn con Los empleados,
elaboracibn y pago de néminas del hotel,
nelaciones con el Sindicato y Seguro So-
clal,

EL Gerente del Hotel y el Contralonr Ge-
neral funcionalmente.

Todo el pensonal de su departamenio.

Todos Los Jefes Depaatamentales del ho-
tel y con La Gerenela General,

Lineal sobre su &rea, estd autorizado -
para tomar Las medidas necesarias para
2Levan a cato las funciones que Le asig
naron sdempre que susd deeisdlones estén

de acuerdo con Las pollticas establecidas.

Es el nesponsable ante el Gerente Genenral
culdando que su drea e apegue af manual
nespectivo, Ante el Contralonr General eca
responsable de que sl{gan fielmente Los -
procedimientos administrativos, contables
y §Lscales de ese departamento,

Las funclones que a continuacdbn se des-
eniben, son (nicamente enuncladas y no e
Limitan a Las mismas, por Lo tanto el Ge-
rente de Pecursos Humanos aplleand su --
creatividad pana su dreas
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1. Coondinar Las actividades de su drea coir Los Jefes Depatamen - '
tales, '

2, Supeavisar el buen funcionamiento de au Gernencda

Hantenen buenas aclaciones con el personal en gencral,- y.con

Los nepresentantes de fes Sindicatos, dentro y fuena del Hotel -

Hantenerse al corxdente de Las disrosdelones vigenies u modi-

3

[
-

.

fLeaclones a Za Ley Feleral 4ul Trabafo, y conocen a fonde =

Los contralos 4 neglamerniod de taabajo exdsterntes del heted -
5. Vigélan 2a disciplina en todas Las dreas de La widdad ¢ ha“&gn‘

cor Los fefes de depaniamento de Las Lreas donde se suscd

Innegulanidades =
6. Apficnn Los castigos y sanciones a que haye fugan de. acueidogf

con reglamentos apllicables L

Atenden 2as solicitudes de los Jefes de dvpaatanentn pana ob=

Zenedldn de pensonal evoniual o peamanente
8. Fomentan el espinitu de grupo a Lravéa de ac~LV&Hdd2A socintes

y deportivas, asfl como La cordiatidad entre enpresay Hnaaa;a-',:
denes w o ' 

9, Vigitan que 80 cumplan Los indmiles scialados en Loa wauuafcd’ :

de procedimiendo de conirol interno aplicables a s Gereredn

10, Revdsan Las Listay de asislencda y elaboran La némina. 3

“11, Tralonan fas fiqudlaclores de Jmpuestos referentes a nfin. :

12, Elaborar 2as Liowidacicnes do Lrpues.tos de IMSS 54, Ig»y;aith'

quUe graovan £os AGLARLUS ' . i

13, Foamutar Los avisos ne&ycc tivos de altas, hafas mod;ﬁédacaa-j

~

nea de empleados : e e e s 0 L
Integran Los expndiertéA rcsﬁecziunb =

15, Formular Las Zarjelas de CA&A&QHCL&

14, Claboran Los avisos de accifn:- dLACIpﬂLﬂdhLa cuando nnacrda
17. Controtan 4 hequerir Las Zarfetas de salida ’
18, Controlar Loa contratos cuen;hdlgg y. pon:tiempo desenminado
19, hsenvar Lo sedntade e el raﬁdaif@e;pcctiun

20, Contnolan y soticiian Las tarjetid de salud,

14
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La Gerenedla de Recurdod umanos depende

def Gerenie General del Hotel y sus fun
ciones deben eslan acordes con Las poll
ticas cstahlecidas por La cadena.

Proveer a ta unidad del elemento humane
necesario vigilando que su scleceibn, -
colocacdidn y capaecitacdfn, sea La ade~--
duada para ob*enca de €2 eficiencic y -
colaboracidn.

La onganizacifn inteana de La Genencia
de Recursos llumanos de presenta en el
ongandghama siguiente:



" ORGANTGRAMA ~ DEL ™~ HOTEL



RESIDENTE |

GERENTE GERENTE GERENTE ’ GERENTE - GERENTE GERENTE
DE RECURSOS DE DE DE DIVISION DE ALIMENTOS OE
HUMANOS MANTENIMIENTO VENTAS CUARTOS Y BEBIDAS FINANZAS

ORGANIGRAMA GENERAL




QERINTE DX

AECURLOS
HUMANCS
DRPAATAMINTO DEPARTAMENTO OEPARTAMINTO OIPARTAMENTO DEPARTAMENTO . QEPARTAMINTC
DU HLECCION Di CAPACITACION ¢ W1Loow ot OLHIGIINT ‘ot
v A SALARIOS ¥ ALUNTOR CONTMR.
CONTRATACION CLSARRCLLO PRUSTACIONES LARORALES WAURIDAD D PERSONAL
' [ xccion
i s, s — | e i
Dk PUESTOR : AV
PROCAAMAS OF MERITOS : . fropdt ACCIONTES
AUKILIAR ‘ . AUXILIAR
o : ENFRRMERA 3
PERIONAL : . PERSONAL

ORGANIZACIDN FURCIOMAL



A, Seleccifn y Contratacdbn

~Departamento Solicitante
1) Cuando exista £a neccsidad de contrater personas para un

depantamento, el Jede de 8sie debe foamular una requisdi~
cifn de personal foxmal en ordiginal ¢ copia, *unnando fa
primera a Recunrsos Humanos y condervando La copia para su
control,

~Pecurnsos Humaros
e} FL Gerente de Recurses Humanos recihe ta soficitud auto-

3

rizdndola directamente cuando sc trate de reposicién de
pensonal en puesios ya csiablecddos; en caso conirario de
be obtener La autorizaciBn def Gerente del Hotel, &l La
solicitud de pensonal es nechazada, debe enviarse con es-
ta anoiacdfn al Jefe de Depantamento que La formulf,

Con fa solicitud de personal autornizada, necurre a Las -
fuentes de neclutamiento en busca de un candidato s sc
nefiene o pensonal sindicalizado deberd solicitanlo al -
sindicato a trhavés de un oflcio.

Cuando se trate de personal de confianze, dehe revisan Las
solicitudes que obran en su poden, para venificar si hay
aspinanie idéneo para el pucesto nrequenido, en caso contra-
rdo necurrin a cualquiern fuente de reclutamicnio como sons
Bolsas de trabafo, agencias especializadas, escuelas, cilc.

-Candidato
4) Se presenta en Las ofieinas de Pensonal del hotel, con ef

obfelo de fonnulan su solicitud de empleo (forma 7}, ante-
ndormente a que An Le proporcione La salicitud de empleo,

tendendo una entrcvista econ cf Oerente de Reeursos fHumanos
con el objeto de que Lo evalde en cuanto a su personaflidad,
desenvoliuna y capacidad para ocupar el puesto sollcdtado,



-Recurdod Humanod

5) Obtienre y estudia Las solicitudes de empleo, selecclondn-
do Las que rednen Pas apiitudes neeesarias para el puesio
y procede a comprobar Los datos de dichas solicitudes, 84
el nesultado de la investigacifn es prsitive y sa’islceto
rio, conedlenta una cita entre Lous candidaitos ses’2enioaades
y el Jefe de depantamento solicitante, tuanando a Ssie (8-
Limo Las solicitudes de Ltos candidatos er la fecha de Lfas
entrevisias.,
Las solicitudes ncstantes Las archiva en un expediarite oz
solicituczs pendientes.

6) [L Jede del departamento sofdleiiante seleceiona al candi

daio apropiado, con base en La solicitud y en Za catrevid

la LLevada a ecabo, 3¢ Le notifica a Necursdos ('umancs 1y Lo

redlitegra 2as solicitudes,

Una vez que ef Jefe de Nepantamento solicitante a2 sclce-

cionado al candidato, Rectrnsuvs Humanos fo envia a que se

Le haga exdmen nédico, 84i el resultado de este exdren lan

biln es satisfactondin procede a fonmular Lo sigulfente:

a,~ Conirato de Trabafo.- que podad sen provisicnal poi
28 afas o por temporada, nependiendo de Las cire e~
rfsticas de contratacifin, se formuta en original r;/ '-‘,
copea condcavando el oxrdglral para fines de areiivo-.
y comprobacifn y eninegando La copia al —ttabundom ha
ra sus propios fines.

hew A¥gr en el TUSS,- Foamula et cuu.ao da

Insatitulo Hexseano del “cgulm Soed

forrmas que el p/wpta umu/.tu;q 7{;

7

—

4o proporeiona ta S(L('lce«.!lILla d(' I!ac.c mta y
belco,

d.~ Tarjeta de tdenuucauo‘n, [ﬂa/«ma 4)
- Tarfeta de asiatencla , (forma 5)
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f.= Tanfeta de Alimentos (forma 6)

‘g~ Nemordndum de Ingreso [forma 7)

k.« RPesumen de datos del trabajfador [foama &)
4.~ Orxden de uniformes (forma 9)

8) Entrega al trabafadon su tarjeta de Ldentificacifn y su
gafele

9} Archiva en el expediente del Zaabafador el oniginal del
contrate de trabafo, copia del aviso del 1.M.8.S., copia
del memonandum de ingreso y el resumen de datos def faa
bafadon.

10) Turna al tomador de tiempo el original del memorandum de

ingreso y ta tanfeta de asistencia.

171) Con 5 dlas de antieipacibn al vencimiento def contrafo ~
ﬁnoviaionu, envlea al Jefe de Depantamento solicitante,
La forma de Evaluacifn de Perscnal, para que sea devuel-
ta debidamente conteatada, dentro de Los thes dlas si--
guientes.

-Jefe de Departamento

12} Califica al empleado siguiendo cuidadosamente las Linstruc
cloncs Lnsertadas en La foaxma y fLa tunna a Recursos Huma-
noa

-Recursos Humanos

13) S¢ La calificaciBn obtenida pon el trabafador{a) en La --
forma de EFvaluactfn de Personal es satisfactoria, foamula
un contrato de planta en oniginal y copia, conservando el
raimeno y cntregando La copla al trnabajadon para sus pro-
plos fines.

Anchiva en el expediente del trabajadon La callflicacifn -
del empleado y el onxdlginaf def. contrato de planta,

14

B, Inducclfn al Personal de 'uevo Ingnreso

1.~ Empleados
a) Una vez que se ha decldido aceptan a un cand{dato el



b

L3

d

e]

§)

]

h

t_.

Gerente de Recursos Humanod ordena que se Le notd-

§Lque por medio de un tclegrama o una ZLlamada tele

{6nica, indicdndole Ra fecha para que se preseniz a

Zrabafanr,

EL dla de {ndielacifr de Llahones, el Geaerte Ae Ne-

cundos Humanos reeibe al empfeadn, sostienc una hre

ve plAdtlca con &L en La cudl Ln ordlenta acerca de -

Las Labores que va a desarrollar e Lnfoama acerza -

det depantamento al cudl va a Lngresar,

Se Le entrega la digudfente documentac/dn:

~ Folleto de Ricnvendida

-~ Reglamento Intenlor de Taabajo

= Manual de beneficios def I,4.8.S.

« Tnseadipeddn ante ol I1,1.8,S,

EL Gerente de Recursos Humanos fe comunica al emplea

do 2osa adguicntes datos:

~ Nombre del Gerente Gencral

- Nombre de su Jefe Tnmediato (nostendonmente Lo pre
denia)

- Nombre del departamento y del pucsio -que va a ocu-
par, cxplicdndole sus responsabilidades.

Le conduce cor su fede Lnmediato

EL jefe inmediato Lndica al empleado:

- ef Lugar de trabajo

- el equipo de trabafo

- el grupo de persdonas con Las que va a colaborar

Huestra Las instalaciones, haciendo Las presentacio-

ned necesarias, cnseiia Las dreas que el cmpleado pug

de utilizan como son: baifos, comedonrcs, teléfonos, -

nelof cheecadon, ete.

PLatica con el nuevo clemento y Lo aclara Las dudas

que tenga sobre sus neaponsabilidades vy debenres

ASL mismo, Le onienta en forma genenrar acerca des:

- manefo de asfatencia y tiempo de tolerancia que uL
ne en las horas de Llegada ;



dfas de descanso y wacaciones

horario de trabafo y de comida

foama de pago, Lugar y fechas de cobro

pollticas de tiempo extraa

noamas de peamisos y ausencias

polLticas de Lncentiboa

prestaciones

foama de presentacifn personal al trabajo

aclara 34 es que tiene aue Llevar uniforme, Yy en ea
80 aféirmativo Le dard una Orden de Uniforme {forma
N® 2} vf a la nopenfa y Le entrega su ropa de traaba
fo. EL oniginal de ta oaden de unifoame queda en el
depantamento de Ama de £laves, resguardando 4 enire
ga del unifoame y Lla copla en Personal, en el expe-
diente del trabajadox.

al §inal, el empleado turna La gula de Lnducclfn -~
{Foama N® 11),

2. Induccdfn a Ejecutivos

Gerente Gereral
a) Et dfa de iniciccibn de labones, recibe al nuevo efe-

b

[

d)

cutivo y tiene una breve pldtica, ddndole La blenve-
nlda.

Le Zndica La forma como estd integrada La empresa, Lo
que se capera de €2, Llas prestaclones, ef sucldo y su
honario de trabajo.

Recornen Las instaltaciones del Hotel y al mismo tilempo
el Geaente Lo presenta con Los Jefed departamentales,
Le entrega el manual de operacidn de su Area para que
Lo estudle, con el §in de que fenga un mefor conocd-
miento del funclonamlento def depantamento a su caxrgo,
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C. Control de Asistencdas

1, Trabajadoxr
a} se presenta a trabajar y marca su tanjeta de asistencda
b} a La aalida de sus Labores marca su tarfefa de asisten-
cda,

Dado que de las dos operaciones anteriores se obtiene el
control del tiempo traabajado y La comprobacifn de fLa adistencia del
personal, debe haber un tomador de fiempo, qui€n se encarga de culdan
principalmente que tanfo a La entrada cono a la salida, el trabajadoxr
tome y manque una s6la fanfeta, ademds que minguna persona con excep-
cidn del Gerente de Recunsos Humanos, Lfome alguna tarjeta que no sca
2a suya, incluyendo a loa Jefes Departamentales,

2, Recursos Humanoa
e) La Gerencia de Ree, Humanos, cada quincana debe entre-
gar una forma de control de asistencia {forma 12) a Los
Jefes de Depantamento
3, Jefes de Depantamenio
d) Diarniamente y a paimean hora de cada turno, deben Lle-
nar La hoja de control, de acuerdo con Las claves.
4, Recunrsos Humanos
e) Cada quincena recaba ta hoja de control de La quincena
anterfon
§) Cotefa Las hojfas de control de aslstencias conina Las
tarfetas de asdstencda, y al no concuerdan toma Las me~
didas conneetivas necesarias,
5, Jedes de Depantamento
gl Con el obfeto de solicitan La autorlzacdfn para que su
personal trabaje tiempo extraondinarlo, formula La au~
tonlzacldn del midmo y ornas percepclones {forma 13),
en ondgdénal y copla, enviando el primero a Recundos Hu
manos y conservando La copila, previa autorizacdidn,
k) Vealflea La autorizacifn de tlempo exira quincenalmen-
Ze contra Lad tanjetas de aslstencia,



D, COn:xoz da ?ancioneb 1 Cestigos

E

1. Eéuﬁ "funcifn ae debe-apegar a to eézxpu!ada en’ ez neqtu-‘i

mente <{ntenion de snabajo ¢ La Lley Feﬂonal dct Tnabajo

2. Cuando se suscite una ceelén que amehiic Aauc¢6u, clylzﬁq

de departanendo xeporza pon csenito al Garconte le Necuwn~
A0 ‘umanos

3. Reeunsos Humanos debend ebaboran La forna de-ccclién dis-
eiplinania {fonma 14) en oniginal y copia, La primera pa-
na el cexpediente def empleado ¢ La segunda pata el Jefe
de departamento., En esta foama se accaban Zas {ixmas del
,Jefe de depariamento y de Los testigos

Contnol de Peamisos

1. Para el 'manefo de csta funcifn, el itrabajadorn y el Jefe de
depantamento, deben apegarse a Lo estipulado en ¢l Regla~-
mento Intendlon de Trabafo ¢ a La Ley Fedenal de Trabajo

- Trnabajadon
. folfedta al Jede de depantamento el permidos para fallan.a
aus Labonres
~ Jede departamental ;
3. Tlabora La fonma de "Permdido para auseniarde (5onma 15) en’
oniginal y copia, tunnanlo el paimers a La fercned
cunsos llumancs, para su conoeimicnto y archive,: quedd
con La conia para sus propios fines [
Er. easo de seldleitan penmiso con goee e 5ua£da
calan fa antonizacibn con el Genente de nccunao4yﬂqmanda

Programacifn i Contuof de Vacaclones

1. T8%a progranacibn La deteamina cada Jefe dénahtameptal-eu:
coond nacibn con el Gerente e Recwrsos Humanos




a mdquina ta,

‘_'tuuun BH

catse aniun
L Jedndes

e eunsa,: pana aue el
nites cur.lccapond.«.en;.u. .
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u.xt /Lei.ngnuo
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4. Turna a contabilidad La némina y Los recihos para revisidn

-Contabilidad
5. Envla 2a nbémina autoalzada a La cafa para La foamulacién
del cheque y pago

-Cafa General

6. Efectfa a Los trabajadores el pago con previa fdentifica-
cidn, obteniendo Za {iama de neeibido en el oniginal de
Loas recibos, para cualquier aclaracién de Los trabajadones
en relacifn a su page, acudir a Recursos fumanos,

-Recunsos Humanos )
7. Archiva La némina y Los necibos de sueldos

Renuncias y Despidos

Las bajas de Los trabajadores, se originan por dos cansas:
- xenuncia voluntaria

- despldo, rescisilbn, abandono v teaminacifn de contrato

1. En el primer caso, el trabajador se presenta a La Gerencla
de Recunsos Humanos con su carta de renuncia y en el segun
do caso se Le comunica su bafa por medio de un memondndum.

~Recursos Humanos

2, Foamula al Zrabafador un giniquito (foama 16}, en oniginal
y dos copias. Para la elaboracidn de este finiquilo se econ
sdderan todas Las pencepclones que se Le adeuden al raba-
Jadon, tales como el sueldo de La (Ltima quincena, hoxas -
extra, vacaciones y cualquier oifra presiacibn a que tenga
derecho, debibndo deducin todas Las cantidades que adeude
a La empresa.

3, Envla el onriginal del finiquito a Confabllidad para su re-
vLaibn,



~Contabilidad

4,

lina vez revisado, Lo envla a fa caja pa-a que see pagadoe
al trabajadon, prewia finma de reeibide

~Recunsos funanos

5.

-3
.

Flabena un nceibo provisional {forxma 17) por conecepto de
sueldos de La dliima quincena y se proccde igual que con
el findiquito

Cntrega La hoja de responsabitidades [forma 18) a2 trabaja
doa pana que vaya con cada Jefe deparfamental {Auditorla,-
ima de LLaves, ete.} y que Le {inme de que ns adeuda nada
a La cmpresa

Fonnula e memordudum de haja {foama 19), a 'fecto Jde Ln-
formar &l trabajadorn

Arcliva en et expediente del trabajador La canta de nenun
eda La dltima tarjeta de asistencia, La copia Jdel {iniqui
2o, La copia del neeibo provisional, copie de La hojfa de
responsahilidades i ta copia del memoadndum de taja u se
clasifica al expediente como dade de baja
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I, Seaviclos al Pernsonal

K

L

.

.

Alimentacifn.- el pensonal que Labora en el Hotel, y que tep
aa denecho a alimentos pasarf al conedon especli{ico para ea-
Ze caso, observando siempre Lo establecido en el redlamenio
Lntenion de trabafo, Cuando un trabajadon inicia Labones, of
dle que Le entregan ta farnfeln de identifleacdén i1 el gafete,
sc Le entregand tambifn La tarfeta de alimentos que debe aen
nenovada cada mes en un dfa de pago. '

Califlcacidn de MNénitos

~Recunsos {'umanos

a) NHensualmente anvla a Los Jefes del depantamento £a forma
de. Evaluacidn de Personal [foama 10} paxa que con hase en
Las insthuccedones de La misma, califdique o cada uno de Los
empleados aue esidn bajo su mando.

Necoge de Los Jefes de deparntamenio Las foamas enviadas y
Las anchiva en Los expedientes de 20s Lrabafadones connes
pondientes.

b

Exdmenes Hédicos

~Recursos Humanos,- es el encargado de envian a £os trabajfa-
dores a Los exdAmenes médicos perifdicos que sean necesanrios,
necabdndo cuando sea necesanio, La Ztarjeta de salud corres-
pondiente.

Capacitacifn de Personal

La coondinacidn de todes Los cunsos que se den al pensonal -
para capacitanfo, debe sen efectuada pon Za Gereneda de Recun
808 Humanos procunande que catos cunsos se Smparian en forma
continua, para Lognar quv. el pernsonal que Labore en el Hoiel
alnda wds en sus Lahones dlanlas o ascl{enda a puestos dupenio
Res con una mejoh hemunehacdldn,



‘Forma

Ferma:
~Foama N

‘Foama
Foxrra

- Fonma

_ Foama
Foama
Foama
Foama
Foama
Foama
Foama

Foama
Fonma
Forma
Forma
Foama
Foama
Forma

=
<
A B LT, B S )

1&0

rND I CE DE - FORMAS

Requisielén de Perdonal S e
Soliaitud de Empleo BUEEE S
Contrato de Thabajo
Tarjeta de Aslalencda -
Tenjeta de Tdeati{icacidn (T I
Tanjeta de ALimentos i 78
Hemonfndum de Tngreso

Resitmen de Datos del Trahajfadon
Orden de Uniloames

Evaluazibn de Personal

Gula de Irduceibn de Personal
Contiol de Asistencia
Autonizaelfn de Tiempo Extra y
Otras Pexcevedlones

Aceibn Disciplinaria i
Permiso para Audsentarde del Trabafo
Finiquito S
Recibo Provisdonal

floja de Responsabilidades
Memondndum de Baja

Canta Renuncia




_REQUISTCTON DE PERSONAL [Forma H® 1)

Es La forma que debe £Lenarse para solicifan a La Genencda
de Pecunsos Humanosd que ur pucsto sca cublfento,

Con base en La Requisicifr de Pensonal debidamente autordi-
zada, La Gerencda de Pecursos Humanos i{nicland el Teclutamiento,
mediante La utilizacddn de 2cs diferentes fuentes y mediod.

Para el pensonal que deba sen sindicalizado, Teecursos Hu-
manosd dolicitard al Sindicato una sende de candidatos para cubalr
La vacanie,

La Gereneda de Tceunsos llumanos ro dard trdmite o ningdn -
requendmiento de pensonal que ro dc presente acompaiado de fa Re
quisleibn correcapondiente y con La autornizaclén correspondiente.



REQUISICION DE PERSO+AL

Fuesto: Fecha:

Departamento: Sueldo por dia $

Nueva creaciér Reemplazo Sueldo por mes $

Li~ite de edad: Sindicalizado___ Confianza __

Tipo de contrato: Sexo:

Educacién:

Experiencia:

Descripcién de labores:

Descanso semanal: Horario:

En caso de ser contratado por obra deter—inada, favor de especificar
la ampliamente:

Nota: Considere Ud. que mientras mds informacidén proporciohe, m4s
facil ser4 conseguir al candidato idéneo al puesto.

Gerellicia GeMeral Jele Departamento Gela, Recursos Humafios
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SOLICITUD DE EMPLEO  (Forma N* 7)

BIETTIVO:

Obtener informacidn general de Los solicitantes para conocer
sus antfecedentes pensonales, escolares y Laborales, adl como para
deteaminar 3L nednen Los requlisifos minimos del puesto.

La soticitud de empleo unlcamente se debead proporcionar a -
Los aspiranies cuya entrevista previa resulte satisfactorin, con
el fin de no despextar esperanzas indtiles en Los aspirantes.

S£ Los resultados de La "Sollcitud de empleo” y de La entre-
ust ofrecen poco interés, se le Lnfoamard de Lnmediato al aspiran
te su situacifn, agradecilndoie La atenci6n de haber LlLevado a -
cabo estos trdmites.

WNTROL DE SOLICITUDES DPE EMPLEO

Hantenea un contnol sobre fLas solicitudes de empleo para 4u
eficlente madefo y oportuna tramitacién y Localizacidn,

A toda soticitud de empleo que no se Le d& trdmite Lnmediato
deberd archivarse de La slguiente manerat

~ por puesto, profesdén, oficio 6 especialidad y a La vez,

- pon orden alfabético
cada sels meses 8¢ destruindn Las sollcltudes de empleo que no -
e hagar tramitado,



HOTELES ARISTOS

Misico, D.F.
SOLICITUD DE EMPLEO
IMPORTANTE: Antes de llenar 1a presente solicitud, por favor Kala detenidamente,
Proporcione lodos fos datos qua se le plden con Ls mayor exactitud posible, todos
wllos s0n muy Importantes para su posible contratacion v serin considerados en forma
sbsolutamente confidencial,
Esta solicitud deberd llenana #n forma manuscrits anotando su nombre ¥ direc -

L (13

FOTOGRAFIA
&6n quae deberin hacersa con letra de Imprenta. RECIENTE
Focha
Puesto qua Solicita.
DATOS PERSONALES
rNombtl Completo A
Direccidn,
Colonia Ciudad. Zona Postal
Tekfono Coss Teléfono Trabajo
Lugar de Fecha
£dad Cumplida Abos
Estado Civil Sexo
Peso Estatura
Profesitn u Oficio
No. Afiliacién del Instituto Mexicano del Seguro Soclat
No. Reglstio Federal de Causantes
No Cartilla S.M.N, No. Pasaporte
jo
| No. Licencia de Mane| Clase J
DATOS FAMILIARES
Nombre de su Esposa (o} )
1 Cudntos hijos tiene
Nombre £dsd, Nombre. Edad
Nombre. £dad Nombre. Edad
Nombre Edad. Nombre. £dad
Nombre de su Padre. Edad (o]
LNombn desuMadre Edad. (o] -)
PRETENSIONES
gldo Mensual Deseado $ )
1 Cudndo podria empezar 4 iebajar?,
4 Estarta dispussio 2 & exd médico y por cuenta de la Empresal 5i No el
df‘ol quél. J ;

NO UTILICE LOS ESPACIOS DEL MARGEN DERECHO

0

JoB 0880

0 oo




SOLVENCIA ECONOMICA

gw‘ poblacién ha pasade la mayor parte de su vida?

pagsdat

§ Posse casa propls 1

Marca

Modalo

2 Poses sutomévil ! e Totalments pagado t

1Tiene Cla. de Cheques T, No. 1En qué Banco?

No., 1En qué Banco?

AMCIL*M!
10ebe dinaro? 1A boién,

0000

1Viva e su sudldo 7.

 Tiene Ud. otrou Ingrasos 1,

1 De dénde ?

{Cudntas personas depends
1 Quidnas sonl

i Thene Uid. Seguro de Vidal,

Suma s.

Nl

ANTECEDENTES ESCOLARES

0o

r Slrvuxapum

una X sobre
o Gitimo sfio
que cund.

Nombre y Domicllio del
Pantel

Documento
Reclibido.

PRIMARIA
123456

SECUNDARIA
12

PREPARATORIA
123

YOCACIONAL
112

PROFESIONAL
123456

COMERCIO
1234

oTROS
|

1DIOMAS

0 ooooooo0

r~
ESCRIBE HABLA

{8) BIEN {R) REGULAR

- (o]
- (-
(&) (-]

INGLES

-
(]
o

TRADUCE
(M) MAL

000

.

Jooo



ANTECEDENTES DE TRABAJO

smuﬁwdnw do trabejos ok Por s Cuseda, smpetendo por ol teks recients.
Fumu-u-n— Toldlone, )
. Cudad. Fatado
Puesto t5) )
Fecha de Entrads. Fache de Salida
M ¥ Ao Mes y Al
Susldo tnicle §. Susido Final §
Nombea ¥ puesto de su Jele
Mothvo de sagar
\ s
rm-nbnd:h-nm- Talllons. T
Domicilio. Cheded fstado,
Puesto (1) do (1) -
Focha de Entrada Foche de Salide.
Mes y Ao M y Allo
Sueido Inkdel §. Sunido Final §.
Nombee y puswro de s jefe
Motivo de
\. J-
-
Normbes de et Totétona )
Oomidilio Ciudad, Extado,
Puesto s} do (s),
Fecha de Entrada Focha de Saiide.
das y Ao Maes y Ao
Sveldo Inkial § Susido Final §
Nombre y puesto de su jefe
Motivo de
./
( Norbre de s emprese Tesdfono, -)
DomicHli Cludad, Estado,
Puesto (3} D do (3}
Fecha de Entrads Fecha de Saiida.
. Mas y Allo Mety ABo
"Sueldo inicial $. Suaido Firal §
Nombre y puesio de su jefe
"Mothvo de

(om. -.

L

g

0o o



DATOS COMPLEMENTARIOS

=~
ru'h solicitado Ud. emplea i en esta emp ! St No.

2 Cudndo !

1 Por qué razén presenté solicitud en esta emp. t

1 Qué otros leos le gustarla d 0 para qué puesto se siente usted mis capaciado !

t Aceptarfa usted cual turno?

pAceptarla descansar cualquier dfa de la semana t

1 Ha estado usted sindicalizado?. Nombre del Sind

1 Ha sido af do alguna vezi +Qué ¢ lo afianzd?

2 Cudl es su principal meta en la vida ?

,

. OTRAS ACTIVIDADES

Mencione Ud. los clubes, asoctaciones o agrupaciones de carkcter deportivo, cultural o religioso a que pcrlenect-.__.]

L)Cuil e su o favorito? )
REFERENCIAS PERSONALES
{Ni Parientes Ni Patrones Anteriores) j
NOMBRE DIRECCION TELEFONO OCUPACION

\_

¢ Trabaja en esta Compatia algén familiar 0 amigo suyol En caso af dé su nombre

Parentesco
Esta solicitud no podr4 ser tomada en consideracién a menos que todas las hayan sido debi conies -

tadas. Cerciorese de que las ha contestado todas. Nos reservamos el derecho de investigar toda 1a informacién que nos

ha proporcionado,

SIRVASE ADJUNTAR A ESTA SOLICITUD UNA FOTOGRAFIA RECIENTE.

FIRMA



CONTRATO DE TRABAJC (Forma N° 3)

BIETIVO: -

Formalizar Legalmente mediante un contrato, fa relacifn de
trabafo entre el nuevo empLeade y fa empreda,

AORHAS ¢

Ningdn empleado <inieland sus Labores sin haber {irmade un
contrato individual de tratafo de acuerdo al Lipc y condiciones
de su empleos

a) Contrato de trabafo por tiempe detceaminado,- o8 ef conve-
nlo que celebran patadn y trabafador dnicamente cuando lo
exif{a La naturaleza del trabafo oue se va a presian, cuan
do tenga por objeto suatituln temporalmente a ofro traha-
fadon y en fey demds cados previstos por la Loy Fedenal -
del Taabajo.

b) Contrate por obra deteaminada.- c4 el convendio que cele-
bran patrén y trabajadon @nleamente cuando se rate cjec~
tivamente de €ata clase de nelacién Zaboxal.

a} Contrato pon tiempo Lndefinido,- es el convendio que cele-

bran patrfn y trabajador slempre y cuando no se cstipule
eil el mismo que ea por obra y tiempo delerninado.

Reqularmente nuneca se contrata pensoral pon Zienpo Lndefinido
en -foama Linmediata, cs deeln, L{nvariablemente se celelnain contra-
tos pon tiempo deteaninado; fos hay de 22, 67 y 92 dlas, sicndo
el prlmero ef mds comdn, Este tipo de contrato es muy wrifizado
en Las costas cn dénde se contrata personal de temporada, ya que
hay temporadas en que Loa hotelfea se encuentran liasta en un 1002
de ocupacifn y otras en que &sta disminuye hasta en menos del 50%,
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S{ dunante el pexldd¢ cornespondiente el desarrollo del em-
pleado fuere satisfactorio se procederd a claborar un contrato
pox tlempo Lndefinido.

En caso contranio, se dd por terminada La relacifn de trabafo
o ae renueva el contrato por otro perifde determinado a fuiclo =
det fefe Lnmediato,



BOTRLES ARISTGS, S.A.,

mmmumo.Aommuurrmrnaws-
osleledn por waa parte la Bwpresa BOTELES ARISYOS, S.A., con dowisilio
on las ocalles de Paseo de la Beforwa No. 278 de esta Oiudad , a quidn
:lbbmtnuuu-nd‘hm-a' ¥ por otra parts y por su pro

de ) 1idad
Sexo Edad Betado Civil
Domicilio

¥ qQue paz fins: bw Wmulmrpodalmmum
m'nmww al tener las Siguientes:

= CLAUSULAS *

FRIMERA.~ Bl trabajador se obliga a poner al servicio da la Bwpresa, toda
umiﬁynhmhaqﬂnclzrdzjomdqmuww

ocontratado y que e ewpecifica con -
dentro del hovario y departamento li. '*"pozla

2 ESPECIFICICIONES D8 ZANGRES®
STUEDA. ~La Beaprey al Dafadk wWouquu

dlumtlmnrvlclumhcaulm

TERCERA. - b por el ino ds dlas a
pazirdcla!whbl'tm6uuqn-m dard automati
terwinado sl dfa Wil{dadmlaw

de
-bnhpam-l trabajador en las obras antss citahaydmuctpcrfab:

M‘. nnwiowmmﬂclmwrmmm&mud
tiewpo que watw diarioa,mlainuhm{ada-
que en dichas “’u das las p de
uuth{abl&mm!mu.
wm.-ﬂmbddwunblmawlirwnfadnlmdﬁpaiciw- esta-
blecidas en el | r)

bﬂn,documtodxxwal..' jaclor declara asf como en las leyes
labarales y en las disposicionss qus con relacibn al trabajo sean dictadas p
parlam-adporlanmwndidnwmun.

SEXTA. - La ds 1 serdde 42,45 5 48 horas, y su distribu
c{hurdﬂ.indawlam d-uauadaalaamdddadllam,-
sspln  sea Nurmo Divamo, Mixto 8 Boctuano.

SEPTDA.~ El trabajodor ﬁum-ddammc{aua dca:uadamlonti
pulado e la Lcy Foderal del a-nbuja.

OCTAVA.- K1 dfa ds descxoneo obligatorio podrd ssr combiado cucndo lo requiera
las necesidades de la Bapresa.

BOVERA.~ B1 lugar en-que sl b ok

res serd on la casa Ko. zumdclamfom d‘neauudad umaobu?
gado a desampefiar an otro lugar si la Brpresa asf 1o ordma.
MM--PABAtodnlawupcdﬁaudamutdlmm,uucanfaloquc-

establecs el #n pigor y en lo previsto por la
Ley Federal del nubado.
UNDECINA.- Entercnios lss dsl pator del presente Contrato lo ratf

ficomos en todas y eada ww ds sus partes, y Yo fimra en la Cludad de Nécioco,
D.F.
a tos dfax dal mes de de 19

* KL TRAIAJADOR * "L amREnE "



TARJETA OE ASTSTENCIA [Forma M° 4] - =~

0BIETIVO: : — REe e i

Llevar un control de Lo asldafencia y puniuqlidadfdeL pd;gi--~g'~
nal con el propdalito de que af {4n de La qudincena se compiucke’
et tiempo trabajado, e :

Exceptuando al comité efecutive, todos Los emplendos 4ébcndu
marcar su tarfeta de asistencdia, S6lo con La npaabaci&h‘icL,GeAegy,
te General se podad eximir de €ata obligacifin a Los empleados.
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{PEVERSA]..

PERCEPCIONES

Normal
Prima Dominical
Desc. Trabajador

Prima Vac.
Otros
TOTAL
DEDUCCIONES
Otros $ S

s. s, -

[ $

NETO §. PR

Hago constar que 1as checadas de la presente
tarjeta las he efectuado personalmente y es ia
constancia de ia asistencia a mi trabajo para
tener derecho al sueldo convenido.

Firma

o et




TARJETA DE IDENTTFICACTON. (fonma H*'5)

CORJETIVO: -

P/mpoh.ci_auan. a Lo enpl’.cadoé Wi e 41 memo d dentifica=:.. o

requinind su tanfeta de {dentificacdbn.’ -



TARJETA DE IDENTIFICACION

No,

Mombre:

Departamento:

Firma del empleado:

Gte. Recursos HumaNllos

(anverso)

~IMPORTATE~

El personsl estd obligado
a marcar la ehtrada y sa-
lida en el reloj control,

Ademds deberd mostrar es-
ta credencial cada vez que
le sea solicitada.

Los salarios se pagarédn -
mediante la presentacién
de ésta tarjeta que es per
sonal e intransferible. ~

Fotografia

VALIDA HASTA

(reverso)

174
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~TARJETA DE ALTMENTOS [Forna 4° 6]

OBJETIVO:

Facilitar a Loa empleados ef beneficio de foman 204 alimentos.
que sc lea otonguen, y controlar La cantidad ¢ calidad de Pos mis
mos asl como Lot costos que fate rengldén nepresenia,

Esia farjete ac adquiene cada din de wes y ae proporcionant .
un alimento por turno de thabafo al perscwf. en genenal.,



"0 L]

{ANVLRSO)
w| 9 fio]11[12]1a]1a]15 [16]17]18] 3
~reY HOTELES ARISTOS, SA. [n
o ‘ SERVICIO DE COMEDOR [ |
EMPLEADOS =
© TARJETA INTRANSFERIBLE | &3
ARSIES i -
< INo. 'nsuvuuolcwml cznal N
Departamento | —]
o [de Per | 5
= |vior [a1]30]2e]28]27 (5

a) Del mal uso que se haga de ella serd responsable
{a persona en favor de quien se hubiere expedi-
do, por lo que no se hard reposicién en caso
de extravio.

b) En caso de extravio, la personaque [a encuentre
debe entregarfa a la gerencia de personal o al
interesado, pues si hace ilicito de ells, serd
{sancionada),

c) Al separarse de la empresa, el empleado deberd
devolveria a la gerencia de personal,

{REVERSN)
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HEHMORANDUIt DE TMGRESO  (Foama * 7)

Esie memorandum forma parte del programa de inducedifn ave ¢ °
Le debe de dar al empleado de reciente {ngreso.

TNDUCCTON GEMERAL:

Es 2a Lnducedbn que se d4 al nuevo empleado, proporeionade -
generalmenie por La Sencncdia de Recursos Humanes, que Lnefuve fLos
aspectos generales del hotel,

IRDUCCION ESPECIFICA POR AREA V PUESTO:

Este fonmato er algunas ocasiones sirve de presentacidn enine
el nuevo empleado ¢ du fefe inmediate, ya que cd el que fe proper
cionard La induccibn especfiica, .incluyendo Las inbxatacicuca,ﬁt- -
sicas def hotcl, postealonmente Lo ubicard en el puasio a deson-;
peflan, g



MENORANDUM DE INGRESO

Fecha:

A: Jefe Departamento de
DE: Gerencia de Recursos Humanos
ASUNTO:

Co® fecka de ha sido ingresado el Sr,

con No,

quié” iniciard labores el dfa con turno de las

a las , con dfa de descanso .

ATENTAMENTE

Gerente de Recursos Humalos



RESUMEN DE DATOS PEL TRARAJADOR . (Foxma 1* £}

NBIETIV0: °

Yos permite LLevar un coninol mds sencillo de olod
tos pensonales aque ac-encwentran archivados cn Lod ¢ p

del personal,

Estos dalos debendn ser tratados en forma nsiriels

sonal, ademds esia forma Austiiuye en gran panie laeart
’ 4 ! s

une tanfeta de hardex,




RESUMEN DE DATOS DEL TRABAJADOR

DIHECTCTION

RF.Co wg, IMSS. ESTADO CIVIL

Ay N

A, Y V(s Cl &%,

ESCOLARIDAD [Afigtar el grado =adximo de estudios)

PUESTO QUE DESEMPENA DEPARTA-ENTQ

T SALEWIC DIMRIO  FECHA DE ISCRESG  IDIOME QUE HABLE

u0-BRE Y EDADES DE LOS HIJOS:

OBSERVACIOES :




ORDEN DE UNTFORMES - (Forma. t* @) 5.

EJETIVO:

Facifitar al nuevo empleado La,entﬁag
rnespandientes de pante de ropenfa.

misno oue Le sond pnauancLanado pon. el huful.

EL deparitamento de Ama de Llaves mantcndﬂd el con«nat de cn«H
neqas y cambios de unifonmes, ’



ORDEN DE U~IFCRMES

Fechas

Departamento

Sirvase proporcionar a:

Cantidad de uniformes:

Para el puesto de:

Observaciones:

JeTe de D’P‘EO. VG, Bo, Gte. Rec. HuW,

EntTegt RecIbid



CALIFICACTON DEL EMPLEADO (Foama N*® 10)
BIETIVO:

Proporcionan al Jefe de departamento, elementos de fulelo

obfetivos que permitan medin el desempeiio del empleado en un pe-
rid8do de tiempo.

Esta evaluactdn nes peamite deteamianr Lo que asucederd con
el empleado devendiendo de su actuacién,
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CONFIDE~“CIAL
CALIFICACION DEL EMPLEADO

Fechka:

sombre del Empleado:
Bepartamento: Antigfedad en el Dpto.
Qué otros departamentos conoce ade~ds del que ocupa?

IMDICAR SI ES BAJA “UEVO COMTRATO DIAS
I#strucciones.~ bea cuidadosamente

La hoja de calificaciores proporciona un método prictico a través
del cudl el individuo puede ser juzgado con un razonable grado de
veracidad, Ponga una *x* en el cuadro que colteNga las caracteris
ticas del calificado en cada factor.-(POR FAVOR SIGA LAS INSTRUC=
CIONES CUIDADOSAMENTE).

1) Use solamerte-su propio criterio.

2) Mo haga caso de su impresié® general acerca del erpleado y sé-
lo colcéntrese en el factor particular que estd usted cal:lfi—
cando. Ejemplo: cuando califique calidad atienda dnicam—ente la
*Calidad¥,

3) Al calificar urn empleado haﬁa ~emoria de los aspectos tipicos
que estd usted valorando.- No se influencfie usted por situacio
nes poco frecuentes que No son tipicas, Ni por hechos sucedi=
dos antes de la dlti~a calilicacién,

4) Haga su calificacién con cuidado; esté seguro de que estd re-
presellita su m4s frahca y leal opinidn ~No permita que sus ser-
timientos personales afecten su apreciacidn,

5) Después de que usted haya calificado al empleado en todos los
aspectos deberd escribir er 1la parte posterior de la hoja, -
cualquier informacién adicional que sea indispensabtle para ob-
tener una calificacién adecuada.



L

Calidad de
trabajo

Cantidad de
trabajo

Adaptabilidad

Cooperacién

Iniciativa

Capacidad para
tratar a las
persolas

Capacidad para
ascender

Muy
descuidado

Desigual lo
=mismo trabagja
bien, que mal

Buena calidad
Necesita pccal
supervisién

Buena calida#
se puede con-{
fiar en su

traba jo.. |

No 1lewra los
Requeri~ien-
tos mini~os

Eficiencia
-y,
variable

Laborioso ha-
ce esfuerzo
por estar al
dfa

8in esfuerzo
estd al dia

No adaptable

Muy le"to pa-
ra adaptarse

Se adapta a
nNuevas situa-

Se anticipa a
Nuevas conidi-
ciones inteli

°i°2$51§22 f2| gentemente,
Tiene capaci-frata de coo-{Coopera por |Interesado en
dad pero no [perar pero no propio prestar
coopera kiene capacid{convencimient. ayuda
Carece total~ Tiehe iniciad Tiene Iniciativa —-:
=ente de ini-] tiva No aprod iniciativa [constructiva
ciativa vechable aprovechable jasu~e ~anhdc
Recelosg pccd Amable |Amable y con
amable, y aptitud para
Repelente introvertido Cortés |hacer a~igos
Trabajando - | Trabajando y
con enhtrela- | con entreha- Egvggegg §§§
Ninguna ~miento en 6 | miento en 3 te momento,

~eses o m4s

meses

FIRMA DEL CALIFICADOR
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GUTA“DE INDUCCTON DE PERSONAL [Foma H° 11)

. OBIETIVO:

Verlilear La Lnformacdbn que Le fué proporcionada al emplea
do pon el Gerante de Recunsos Humanas y por el Jede del depanta-
mento donde prestard sus senvicios,

S4n exaepeldn, fodo empleado que Lngrese a La empresa dehe-
nd necibin el primen dfa de trabajo ta {nduccifn peneral, asf co
mo pldlicas de onierntacibn v el manual de hienvendida,



L)

GUIA DE INDUCGION DE PERSONAL

nombre: Fecha:

Departamento:

1. Después de la firma de documentos, recibi:

~ Contrato de trabajo (copia)

- Folleto de Beneficios de Trabajo

- Folleto de Beneficios del Seguro Social
— Folleto de Bienvenida

~ Reglamento Interior de Trabajo

- Plan de Previsidn Social co

2. El Gerente de Recursos Humanos, me proporciond la siguiente
informacién: :
- Nombre del Gere®te
- Nombre del Jefe IMmediato
-~ Nombre del departamento y puesto a ocupar
- has funcionNes a desarrollar
- Descripcién de labores )

- Responsabilidades del puesto o :

3. El Jefe inmediato me proporcions la sigulente inforwacidn'
- Sueldo y forwa de pago : : U
~ Politicas de tiempo extra
~ Lugar y equipo de trabajo
~- Grupo de trabtajo
- Manejo de asistenNcias
-~ Dfas de descanso, horario y vacaciones
- Conocimiento de instalaciones
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© CONTROL DE ASISTENCIA  (Foma 1° 12}

COBJETIVOr:
S{stematizan el ncepornte dianio de asistencia,

EL Jede de cada depariamento debend remitin a Za Gereneda -
de Recurnsos Humanos cada quincena 2as formas de coninol de asis~
Zeneia delidamente recquisitadas, con el §in de cotejarfas cor Las
tanfetas de asistencdia y en caso de que no concuerden tonar Las
medidas neccsarias,



HOTEL ARISTOS MAZATLAN.S. A.DEC. V.

hotlies
REPORTE DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
DEPARTAMENTO, QUINCENA DEL DE AL DE DE (9,
No, NOMBRE PUESTO

ABREVIATURAS

¥. asistencia

R, retordo

F . falta injustificada
P. permiso

E. incapacidod

s

. Suspensidn

OBSERVACIONES
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: AHTOPIZACIOH DE TIE"PO EXTPA V nTPAQ PEPCFPPIﬂHr<

( Tolma : u' 13 )

_ @IETIVO:

Tenteren el adecitatdo control
Los empleados,

Conservar xeglfstno del xLenpo exunn aue. Labana cada emplea
do en su expedienie pexsonal,

Asegurar el pago correcto y oportuno a Los empleados por -
conceplo de téempo exitira,

EL reporte de tiempo extra delenf de efahoranse v sen auto-
nizade anies de aue £as Labones del misno se Indeden.

E? Pago cornespondiente a tiempo exina debend efeciuarse con
el pago de La quincena {nmedi{ata al tiempoe extaa inabafade.



AUTORIZACION DE TIEMPO EXTRA Y
OTRAS-PERSEPCIO~ES

Fechas

Departa=ento:

Empleado: No,

Tiempo Extra Autorizado:
Fechas 20, horas De las A las

Trabajo a desarrollar:

Jefe Departamental " Gerente General:



ACCIOM DISCIPLIMARIA  (foama '°* 14)

OBJETIVOs

Se comunica al empleado La aceibn discdplinaria motivada --
porn una falia de su pante, a {in de que este enterado debidamen-
zte de ella, asl como legallzar esta acelfn,

S6Lo se debe proceder a sanclonar una situacién mediante La
accibn disciplinania cuando no se pueda tomar oira meddda y La -
faltta sea demostrahle come una violacifn al Reglamenio Inteaion
de Trabajo, al Conirato Colectivo o a La Ley Federal de Trabajo.
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ACCION DPISCIPLINARIA

Hotel Fecha:
wgmbre Bo,
. Eepartamento -Puesto

Detallar la falta:

Faltas: Primera
Segunda

Tercera

Medida Adoptada:

Art. Reglamento INnterior
Art. Contrato Colectivo
Art. Ley Fed, del Trabajo

Llamada de atencién
Suspensién Temporal
Suspensién Definitiva

Comentarios:

Testigo

~——Tpleado

Testigo

ef'e del Dpto.
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PERMISO PANA AUSENTARSE PEL TRATAJO [Foama N* 15}

Es nesponsabilidad del Genente de drea, otorgar Los peamisos
- su persoral deteaminando ai exdste cauda fusiificada para su =
concesadidn,

Los Zipos de pexmiso que se pueden conceder asl como el tiem
po mdximo cn cada cndo son Los siguientes:

- Peamisc con goce de sueldo: dos dias s6lamente en casos de
defuncibn de familian en paimen grade, naciniento de hifos
¥ matrimonio., -

~ Penmisos sin goce de sueldo: *nes dlas al sencsine,

- Peamiso a cuenta de vacacicnes: el nfimero de dfas a que -
tenga derecho el empleado en fLa fecha que Lo solicite.
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PERMISO PARA AUSENTARSE DEL TRABAJO

agm, Nombre completo

Departamentos

Solicito permiso para faltar a mis labores el{los) dfa(s)
del mes de de 19 .

A causa de

(con) 8 (sin) goce de sueldo (marcar con X)

México, D.F., a de de 19_ .

Fir®a del Trabajador

Jete Depto. Cerente Hecursos Humahos Cerefite Gefieral



(CJETIVO:

FINTOUITO - [Forma Y° 16}

Porporcionan al empleado que teamina su relacdbn Lahoral un
comprobante que contenga Lnfonracifn pormenorizada de Las cantl

dadea que recibe.
Proporcionan a La emprcsa hennamienta que Le ampane ante cual

quier contingencia de tipe Legal § contraciual.,

EL {iniquito

Resclsdlbn

Pespido

Tenuncla

Abandono

sc elfabona pon lLas siquienies causas:

sconsdate en defar sin efecto el contrato de
taabafo,

tes La nescisifn pon parnte de La empresa del
contrato de taabajo (ant, 47 L.F.T,)

1es dan pon teaminadaa las nelaciones de taa
bafo por parte del empleado con sofo presen
tan ura caxla renurcia debidamente {ixmada,

tconsdste en dan por teaminada La nelacdién de

trabajo por pante de La empresa cuando ef -~
trabafadon, adln pexmiso de €ala o sus repre-
sentantes, {ncurre en nds de thes faltas de
asdstencia en un peniodo de 30 dlas.

TenmlnacldnxconALAfe en dar por teaminada La nelacdén La

boral, una vez que faye concluldo La ohra 6
el tlempo parna el que hubhlenc sddo Inlelada.
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FINIQUITO

RECIBI de:
la cantidad de: §$ (
), por conhcepto de finiquito.

Sueldo $
Parte prop. vacac. $
25% prima vacacionhal $
Parte prop. aguinaldo §
Prima dominical 3

Subtotal : §

Menos:
I.5.P.T.

I.M.S.8.
Otwos

Neto a pagar : $

Se firma el presente como recibo de finiquito, en la inteligencia
de que no se me adeuda cantidad alguna por cohcepto de salarios,~
vacaciones, aguinaldo 6 cualquier otro concepto derivado de mi --
contrato, y que No me reservo en cohtra de ésta empresa accidn §
derecho alguho.

Lugar y fecha:

RECIBI
Nombre
NDepto
R.F.C.
Ingrecso: Baja:

Salario Base:



CRECIR® PROVISTONAL {Forma M* 17)

Eate necibe ea elaborado ern forma provisional en los casos
de que cl trabajador de nuevo ingreso adn no haya 8ido captado
por el sistena de nfmina, 6 que pon algdr moiive se hublere ond
tido atadn empleado, Ademds en el caso en que el finiquifo no
sea pagado en La {echa noamal del mismo (cada dfa 15 ¢ 4in de

meal,



RECIBO DE PAGO PROVISIONAL

BUE"O PCR: $

RECIBI de: ' la cantidad de : - -
$ (

Por concepto de: dfas trabajados semana
horas extra
turnos extra
descansos trabajados
70. dia proporcional
Prima dominical
Subtotal: $ seeevecrencane

Il

@ N B e

Melos ¢ 1 5. p,1.

T,e45,.5.
CxC
C. Sindical
Ali~entaos -
Neto « pagar ¢ $

|

Recibi de co"for~idad

México, D.F;, a__ . de .. de 1§_¥~ ‘
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HNJA DE: RERPONSARTLIPADES :  (Fo

OBJETTVO

Y08 permite venificar que el enpleado que se va de La em-
rresa no adeuda nada a La nisma. )

En caso conitrario en el momente de clahoran el finiquito
cornespondiente, se nealizanran Las deducedones corncapondienies.



No~bre:

HOJA DE RESPONSABILIDADES

Bepartamerto:

Puesto:

Clave:

AUDITORIA
Debe

UNIFCRMES

~Entregé
Falta

s1

81

No

g

UTENSILIOS

Ertregé
Falta

S1

No

CAJA AHORROS
AHorrd
Debe

GAFETE
Entregé
MANUALES
~ “EFtreg6
LOCKER No.
Teg

S1

No

s1 No

S1

81

54

No

No

Roperla Uniloraes

JeT'e Departame™to

Taja Khorros

Gerencia de Recursos Humanos

México, D.F., a

de

de 19___ .



HEMORANDUN DE BAJA (Foxma 1!* 19)

MIETIUN:

Cormundear al fefe Lumediato de que el trabajador ha dejado
de paesaiar sus sexvicios en la emprcsa.

Cuando se trate de renuncia, el Gencnie de Necursos Humanos
deberd asegurarse que esté claboaada en Los 2éaminos que se cs-
tablece en fa forma N® 29,

Frn 204 casos de deapido 6 abandono, el Gerenie de Necursod
furanos deberd ascgurande de dar aviso por esendto al irabajfadon
+o el oue contenga Pa fecha ¢ causa de La reseisdidn, Lndependlen
remente de Las actas conncapondientes.

Cuando de trate de Zeaminacifn de conirato, siennie se dand
avdiav pon esendito, cuando menos una semana antes de que surta -
efecto dicha terminaeddn.



MEMORANDUM DE BAJA

Fecha:

A: Jefe Departamento de
DE: Gerencia de Recursos Humanlos
ASUNTO:

Co® fecha de , ha sido dado de baja el -

Sr. con No, =R

turno de a coft dfa de descanst 1zg

Atentamentte,

Gerente de Recursos Humafios
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CARTA REMUMCIA ({Foama M* 20)

Eslandarizar cf contenido de Las carlas de renuncla para cum
v?ir con Los requisitos foamales reconerndardos ner Los asesdores -
Legales, a {in de evitar problemas de candcter Laboral.

S& se prevee un posidle conflicto con el empleade que deciie
tenmiran su relacibn, deberd lacernse su renuncie de acueado al -
formats recomendado.,

Ex caso coniranio, se podrd aceptar su renurcia nedactada L4
bremente.



CARTA DE RENUNCIA
Lugar y fecha

nombre del hotel
domieilio
Presente

Estimados sefiores:

e permito comunicar a ustedes cue por convenir a mis
intereses, con esta fecha renuncio formal e irrevocable-
mente al nuesto de.., que he venido desenpeifiando al ser-
vicio de esa Empresa, desde hace aproxinmadamente...
percibiendo un sueldo nensual de S ...

De acuerdo con su solicitud, nmanifiesto para todos los
efectos legales a que haya lugar, estar totalmente pagado
hasta la fecha, de todas y cada una de las prestaciones
derivadas de mi contrato de trahajo y de la Ley, por lo
gque no tengo accifn perdiente que ejercitar en contra de
esa Empresa por concepto alguno que se derive de los or-
denamientos citados.

Agracdezco cumplidamente las atenciones recibidas durante
el tiemno que presté nis servicios.

Atentamente,

finma

rombrn compfoto def emp/eado

“OTA: Debe procurarse que el empleado, despuls de firmar
esta renuncia, escriba de su pufio y letra:s

"RATIPICO MI REMUIICIA AL RHMPLID ¥ FPIRO NURVAIENTE DARA -
COUSTMICIA, ™ .
{inma
Lugan y frcha

205



PROGRAHA DE CAPACITACION PARA LA INDUSTRIA HOTELERA



PROGRANA DE CAPACITACTON PARA LA THOUSTRIA {IOTELERA

Con base a La teonfa acerca de La capaeitacifn er La Tndustnia
Hotefera, ae elaboad un plan de capacitacidn panra el pensonaf que
Liene contacto dinzeto con hulspedes y clientes en esta rama - -
servicios tunfaticos,

Se fomaron en cuenta todas aquellas funciones que sc nealizan «
er cada uno de Les puestos considerados, asl como ciertos as»ectos
de gran importaneda, £os cuflles catdrn manifesatados en 2as base: dol
Plan de Capacitacifn,

BASES DEL PLAN

A coatinuacién se prescnta el Plan de Capacdiiacidn propurste pa:
ra el personal que ocupa puestfos que Lienen cautacto duuzcatr' cnn -
tos hulspedes y cldientes dentro de un hoiel, : S

Los puecstos gque se tomaron en cuenta para n.e.auzan. ei. nguLctztc : i
Tian son Los slguienics: : - :

Reeepelondis<as

Botones

Operadonas de TetE{onoA :
“Meseras . - R R L
Camanis *as y Hozos de dreas pabucaa : v

[2 Hotel tednicamerte, &c ha propuesto £Zevar a cabo. el Tian de
Capacitacibn dunante o aiio de 1938, La cantédaid de personds. en ea
o depantameito, se caleuls Zomando en ctenta Las ‘necesidades ac~.
Fuales de un oel que cucnta con 420 lmhcutuanu 1( bum.n un,dvt :
vicio de prinera calidad, ’




ce

he

0.cineo qnupo,s 5cgau u.a el caAa.

PLan se disedd tomande en cuenta Las siguientes bases:

EL PLan e {mparnitind en el momento en que el ho’ef Lo crea -
convendienie para ponerlo en marcha

Se paeparan a todos Los trabajadoncs de Laa frneas oue tienen

contacto divecto con Los hulapedes y ciientes para 2ograr dar

el mefon seaviedo ¢ La mejon calidad posible dentao el hotel

Se procunand dan La eapacitacién v el adiestrandicnic nceesario :

en cada caso, asf como un desarnollo del personadl dentre de 2a '
empresa S
EL Plan se podad desarnrollan en cualquicra de Zcs Sdguienies

casosd:

a) En caso de oue el notel sea l'ucuo, La capau‘ncuin se-dand i

y sdmutacloncs
b) En caso de que ek hotel esié ﬁunuo

dand sor meddo de ctinicas, sinuta L4 .

aulspedes del hozed. : ‘
La capacitac.ién se danf a Zodo ot
conlacto direelo con cliented.’s
aue Esie tenga, fonando en: cuenta qu
de den anstaucton del cuiso :

LY:3
LnA

,cmzA .sc meantf a

Lab Z/)i panflcc.qmnfu, l‘almd

EL: £nstacton que- mpaaund La capau.tn.c;du sc n.scogcnd d
acumda a.exdgencias dek 4.erm goa Lo noquenaumtoa Fanalet



10,

14

i-proyecciones, se dandn conferencias

15,

16

"'aja. 6ucaa def 'mtu’, o dentro del muma, capaz dc inaﬂmn‘

‘Los mEtodoa que Se utifizandn pana La’ ca

;ﬂunnwnqmzux«.q de otha. mnucfm a0 aca&_*ahd ou 50/an1 e

geo.

AL 'mbtalc de uwen.uu,an, s consddera a-una pruonn qu.e, %

flentlw de La narneha de 2rabajo,

niados degdn sea el caso, .s.;’cf’.,f..cnq Lo‘

sdinubaciones, casos prfeticos,: ed
Algunos temas de intenfs genenal pax
kotel, no estdn inclufdos dau«,.w de
gulentes:

- cunsos de Ldiomas

En muchos cados dcnma de este ,plan
para peuonaz de difencntas p'uuﬁto,s

é"' i

mwdcn

el mismo puesio,
EL material que Se utilizand- en
en cada uno de cllos, esie (lep wlend:
cada departamento pudiendo-son: e [ ndak el A
-~ proyecelones. il : 5
- formas del depa tan 4‘.

“Requerindentos

auieite:

- equipo
- ,na_m;!'.eﬁ.—..'n A

céta..

Y M,W da cli ha-




7.

T8,

10

Todos 08 tenas que e mencionan en Los diferentes aunrsos son
generales y de ninguna manera Limitatlivos.
ling vez que una pcrdona Leanine el programea que Le cornespon-
de, segdn el departamento donde vaypa a trabajan se'Le inpon--
drd un exdman genanal, pevo afdn cuando este exdmen. sea aproba
do no quiere deein que el empleado asabe todas fas actividades
que debexd nealizar en un fuiuro, es por esto que dehe exdistin
una actualizacifn cn sus n€lodos e den necesarie se Lnparx-
Lindnr nuevos cunsos a Los enpleados,
Todos Los programas de capacitacifn det hotel dchenfn estan -
aprobadod pon Las siguicntes institucioncd:

~por La enmpresa

-por Los programas de Za Comiadldn Hixta

-por La nepresentacidn Sindical

-non La Nineceidn de Capacitacidn y Productividad de La

8,T.P.8,
Las constaveias de fabilidades Lahorales o Certificado de ap
2itud, come se Les ita £lamado en este caso, tienen validez -
unicamente en el inteafon deld hotel, donde trabaja el empfeado.
L total le personas a capacitar con el sigulente plan es de
109 rmpleados Los cndes ocupar & pursios diferentes,
Los cunrses 2{cnen dijenenite dunaesén, adiendo ¢ mds Large de
elles ef de mecepelbn, con durtacefn de 12 semanas o of pds -
conze el de caneristas ¢ nozes de dreas plihLicas con duracién
v 18 senanas, Con esto na &0 gquicte deelr que en up momanto
tado el tiempo ro durncelés de cada curdo, estd Limdilado-en el
Zn programa, ua oue e La prfelica puede Aca aﬂéctantn'en“az~:,
guros aspectos o puedn esian excedido en oinos, ’ 
Loa cwnsos so inpantindy’sinuwlifneamente. ei diferientcs aules
def hotel u en diferentes horenios. ' : / B
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+PROGRAUA- D% cAPchTAcxou RECEPCTOYISTAS

NEPARTANENTO

UBICACTON i Sl o
INSTRUCTOR 7 o7 GERENTE ¥ JEFE DE RECEPCTN
SUPERVISION v DIPECCION £V JEFE VE RECTACIAL
PERSOMAL A EMTREMAR PERSONAL  DETRECEFCION

Aetividades Fenéricas def Depantamento

1. Responsahle ditecto de proporcionan scnvicios de alofamieita. ..
de acuerdo a Los sislemas ¢ proceddmientos eatahtac4do:rduaag
ze. Las "4 honas del dle y durante fodo el aiio. . 3

2, Nedponsakle de fnielar ef clelo opernative desde que el c/iuﬁtéﬁ
se regLstrna como wésped hasta an salida. >

CURSO 1. "Actlvidades henén&caé f P°£L“°“dsﬁcnanﬂc¢A'det Depants-
nenta de aneF¢L5“" : ; o
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&, Procedimiento de Introduceldn a Las necesddades de Capacd-
taecl8n y Adiestramiento
7. Pollticas y Procedimientos de La empresa

0bfetive Principal

EL obfetivo principal de €ste cunao-es que el peuanal. de eua :
drea, conozeca Las actividades qenllu.cad de!. depa.h.t HEC=Y aus polldd
cas generales..

CURSO 2, "Asignaciin de Mab.ctaucv'tyxi

Temas?

1. Sistemas de asignacibn de cuartos
2, Manefo del Rack numénrico
3. Reporte de Ama de Llaves
4, Procedimiento de infoamaclones divernsos al hulsped:

a) Control del Nack alfabético (tablero)

b} Control de LZaves de Habitaciones

e) Con#nol de Pagueienla, lensajes iy coareapondencia
5. Potliicas en cuanto a Nefacdones y Seavieio a clientes

Obfetive Prineipal

Conoeen Las actividades mds dencillas que se Leevan a cako -
dentho de €ste depantamento pero que son de gran anantanua dentro-
det lotel_



CURSC. 3. "Registro de Salida de Mubspedes y-A*enciones Eapecdales”

Temas :

1. Pollfiicas en cuanto a la atenc{dn de cL&znted ¢npoatav‘na -

frvre's)
2, Precedimiento de
3. Entradas de Poco
4, Procedimiento de
5. Procedimiento de
6. Procedimienio de
7. Procedimiento de

dbfetivo Prineipal

Dunante cate curdo conccendn otras de Las. actividad
van a cabo en el departamenio de necepeibn,

CURZO 4, "Clientes Sarantizados y Aplieacily

Temas:

Pegistro de fulspedes

Foulpaje

Salida de Huéspedes

Ventas de Necepedldn

Atenciones Gapeciales y Corteslas i
Cambio de fabitacidn o

1. S4stema de apticacidn de "no sfiot

¢ no presentados)

2, Pollticas para. marzjan ,L : ‘ d .(huzapcdcb ELEEDY

tLzados sin otongan’ i
coSLatemade apchacLG
= precdiod de’ habitadio 2

[

.- dcacucntoA'

- pranes. qqpeczdtéd

0bjct4ka Pn&ncépa

Conocenel: nacchnzcnta pnha taatan Laa caaaA de, "na shors™y
apcicacldu de’ fﬂd&{ad. : R i

cllentco gazz

-



CURSO 5. "Hanefo de Grupos y ELahoracién de Estadlsiicas”

Temas:

1. Sistema de tadmite de necepelén de arupos de turlstas
~ remondndum de operacifn del gruwo
- fista de gruvo
- procedimicnio de pre-reglatro
- sistema de manefo de "Cuentas 'aesiras"
2, Procedimiento de elaboracifn de u,.'ldudcad dcl’ depah.mamenzto

“hietive Prineipal

Conocer cf manefo de grupos y la uabuaudn de utaduucaa
det depantamento de recepeifn.
CURSO &, "Sesiones para nesolver dudas i reafirmar Zdeas”

fhietivo Prinedpal

Centestar a cualouden duda que 208 panticipantes pudienan: tencn,
‘asf como nzafinman Las fdeas de Los F ocunscs anteniones;

Akiativo {inaz dez Pnonn.ama. de Capacin_aa.dn.r

) ,'i..rﬂesamauan tos 24 tenas en 24, Aenanaé
2, AL finallzar Los 6 curnsos de cawar_n‘au_a’n ae

“exdmen gereral a Loa panticipanies
3. Pe aproban Los 26 ferm.A, se zxpedud un- "Cclt.uﬂt.cado de pu

Lod,"




CPreaRANA VE

APALTTACTCLL PESROTONES

CPERSUNALL LS IFnALD -

TOHFS: 5

1 ”{avcc& la b&cvueutdu al’ huFAred lonientanke:ny ynhdaa e

cuvnfrc C
EL. tnad!adn de‘cqu
fcnguna J oAt Aaf&(ﬂ




CURSG 1.

clureos

YActividades Genlricas y Pollticas Gznenalea del ﬂevantu-'
mexto de Peasonal Unlfornmado® ot

Temasds

1.
2.
3,
4.

Nescnipedidn del departamento de Personal Uuznvnnado—
0Obfetivos prinednales e LImporiancda ) )
Onganigrama Intenno

Alcarce del Depantamenio

0bfetive Priucdnal

e

ohfetive de cate cunso es cue el personal correspondiente co-

nozea Las aciividades genéaicas def depanlamento donde trabafa y Las
polliicas generales del mismo,

CURSO 2, "Funclones Espeelfficas del Rotones™

Temast
t. Procediniento de Ingreso al. Zunno
2. Procedimiento de blenvendida y conducedfn del hubsped .= -
« Procediniento de conducelfn def hufsped a. st itae: :
traslado dc ecqudpaie
Ai
5. Procedindento dP nuﬂéfha dz 4ah€tuc
namicnto de todas fas Lnézatchqnca
fudsped, ) “ s
&, Procediniento de dzApediua
7. Procedimicnto de aonaeaa s
Al eqntdpafe,. dvAeon‘onme
8., Procedimlento de Aalida
2.

Hanefo. de grupas . -~



g

Obfetivo Prineipal

EL obfetive del curso es que el pensonal do hotones conozea sue
funciones ecspecfficas dentro de su puesto y Lot dedempefiarlas. co-
rrectamente,

CURSO 3, "Relaciones del Botones con Funclones Generales del Hotel"

, Temaa:

1. Procedimiento de seavicios al cliente en &reas pdblicas e.dn.
foamacifn gerenal :

2. Pefaclones Inteadepartamentales

3. HAbitos de sepuridad

Obfetive Paincipal

Conocer oZnas actividades de Impontancia pare desempefian su Zaa-
bafo, nelacionadas con actividades que se desempeiian dentno del: he-
tel aunque no especeliicamente dentrno def puecsto. :

cuRso 4, "Sesiones para nesobver dudad y Reaflaman ideas"”

AbJetivo Prineipal
. Peagirman ideas Fobn
tones ‘u contestan’cudlquien dude
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PROGRANA m. 'dAvAc‘xrAcr(’:;v::ve OPERADORAS

TELEFONOS

U gerelfuica inteanas
1. Responsaible dineco e e
naelonal e-Lnternaetonalr

CURSD. ided Pepanta--.

4, Funedores’ el depantancito:
5, Ateance el (depantanents



Ohfetivo Prineipal

Conocer fas actividades genéricas del departamento de zelt{anoa
y poifiicas generales que Lo xigen.

CuRs 2, "Funciones RAsLeas d ~2a “peradora”

Temas:. ) i :
/5 PAodcdihlentb dc.rane o adccuado dc connuuadach i Pl
2. .Procedimdiento devncnaAL:acLﬁu lc rdncﬁoA Y Locaté:acxdn Hn g

cexlensdones DI
2. Phoceddmiento de comunicacidn nactonal
4, Procedimicnto de comunicacibn internacional

Obfetivo Paincinal

La operadona conocend Las funciones bAsicas que fendnd que nea-
Lizar en su trahnjo, con eate cunso se evitardn crrores y el ‘penso-
nal tendnd La capacidad suficlente para mancjarn Los conmutadores o
para reallizar Las Reamadas que se Les solicite.

CunsS0 3. "Como hadindan el mefon sechvdicio af clicnte”

Temas:

1. Procedimicnto de atencifn adecuada a clacntcé u ﬁuﬂaun*na aue
s0liciten servicio telefdnico.

Z. Procadimiento de contrnol de tramitacion de menéaiah da cILon-
tes 'y hudapedes, :

fhiativa Prineipal

Logran que cf pensoral de dnca de %elffonos bainde ef mefon sen-
viclo posiblfe al hubsped, por medio de una voz agradable, procurande
dlempre evitar ennores tarto en flamadas como en-La- tranamiafoines de
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mensajes,

CURSO 4, "Controles intenncs del depantamento de Tcléfonos”

Temass

1. Procedimiento de elaboracién de formas de controf interno
2. Procedimiento de control y indmite de cargos por ef seavicio
de telé&fonos a clientes y hubspedes.

0bfetive Prinmeiral

Conocer La {orma del control inteano det depantamento de telf-
fonos,

CURSO 5, "Sesiones para resolver dudas y reafirmar Ldeas”

Obfetive Prineipal

Reafinman L{dens sobre Las actividades que se reallizan en el de-
partamento de teléfonos, asl como contestan fodas aquellas dudas --
que puedan sungir con respecto a temas tratados con antenioridad.

nbfetive TLnal del Programa

1. Desarnollar Los 14 temas durante 17 semanas

2, AL finalizan Los 5 curscs se aplicard un exdmen gcne@al

3, De aprobar Los 14 temas se expedind un "Centdflcado de. apii-:
tud” . R
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PROGRAMA DE CAPACTTACION- DE HESEROS

DEPARTAMENTO - i RESTAURANTE. - RANONETEF
~URICACTON 1~ ALTHENTOS ¥ TERTOAS St

CTHSTRUCTOR. v HATTRE D VOTEL _
- SUPERVISTON v PITECCTON: GERENTE 0 JEFF PFPAPTA”F"'AL -
- PERSOUAL A CAPACITAR ~ : MESEROZ

Actividades Gendricas def Vepariamento

I. PeAponsach tléineeto de proponcionan el senvieio de aﬁimnv¢ga: :
¥ betidas af hulaped g cliente en sus dreas de senvicio

~
.

Responsahle direeto de properncionan ef sanvicio de a’ LHC”«OA

o bebidas en La hahitacién del hulsped, asf como en Las &neas
de safones rara bhanquetes

cCuUrRSsSceCs

“ CURSO 1, "ActLdeadeA Genbnicas ¢ Polliicas Genenazoa heﬂ‘,rrrhfﬂ

l mcuto de. ALanutaA j Behidas".

Tcnuaix

1.
2.
3,
4,
5

',Objettvo prinedipel e 4mponfancza

~Funelones del deparianmenio
“Aleance’ del iepantamento’

ﬂcAanch6n Jc~ deparntarento de Af&nentoa o Sc

Ctrganighama’ Lnterna




Objetive Paimeipal

Conocex fas actividades genéricas y polltlcas genenales del de-
pantamento de Afimentos v Bebidas.

CURSO 2, "Preparacidn del mesero para logran dar un huen servicio al
Cliente”

Temass

‘1. Potfticas en cuanto a La presentacifn pensonal, amabilidad y

paotocolo en el olongamiento de fodo el personal

Procedimiento sanitanlio en recepeiln, atmacenafe y prepara--

eldn de alimentos

(ttitizactbn de equipo y mobilianio (Loza, cristalerla, plaqué

y klancos) .

4, Sistema de "Misc en Place”, preparacibn del salBn-comedor an-
tes del aervicio

5. Sistema de toma de Srdenes

6, Elahoractbn cornecta del cheque de consumo

7. S4stema de montajes

2. Etica profesional en el servicdo

9, Procedimicnto de manefo por cargos por consumo de cllenfes

?

[
.

0bjetivo Principal

Lograr que el pernsonal del restaurante esté bien capaciiado en
todos Los asprctos necedanfos para Logran dan el mefor senvicio al
cllenfe.



CURSO 3, "Conocimiento sobre aspectos importantes relacionados con
20s alimentos y bebidas que se mancfan en resgaunantes"

Temasr

1, Procedimiento de {Lameo de alimentes en general

2. Elaboracidén y zonas de producelln de vinos, Licores y aguar-
dientes

3, Desendpedildn y explicacdfn especlfica de Los alimentos asefiala
dos en el Mend

4, Concordancin de vinos con alimentos

Procedimicntos del servicio de vinos en Las mesas

Procedimiento de ingnredientes para: {ondos de cocina, salsas

falas y calientes, aopas, consomés, cremas, pastas, pastele~

alo y postres er genenal.

Preparacidn e ingredientes de cocleles nacionales e imponta-

dos,

W
.

-~
.

0bfetivo Prineipal

Conocen cientos procedinmsicentos y eiertos alimentos y bebidas gque
se senvindn como kase para dar el mefor scavicio

CURSO 4, "Sesdlones pana resolver dudas y reafinmar ideas®

Obfotivo Princiral

Oue el personal que Zakora cono ncAcPOA cn c! ucéfaunanue cxpon-: L
ga todas 3us {deas o pregurtas cerca de 2o ouv 8¢ vid en cua cunaaA
antoriones se neaflrmen Las Ldeas ueceAaALaa : i

fbfetive Final def Programa

Desarnollar £0s 20 temas duaaute " 4'

1.
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PROGRAHA OF CAPACITACION DE CAMARISTAS

¥ N0Z0S DE AREAS PULLICAS

JEPIRTAITITA d AN VT LLAWES &
EieLeT : AR LLAVFS

TeeTRUCTID

. SUPERVTSON:.

i

ATRECCTON

VISTCH

sabte’

Nespor
Sadones N
2. Tesponsatie. directo
- deﬁ7hoxezﬁldnchA @¢
3. tesponsadieiiirecto
al vensonal
4 Re@paubibie?

clnen 1, PAetividades Genbaie
L2ave.

mento de Are: de..
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Temasr

1. Pescripeidn del departamerto de Ama de Llavea
2, Obfetivos raineipales ¢ imrortarcin

3. Organigrama Interno

4, Funcdiones de? deparntamento

5, Alearnce del depantamente

Ohfetivo Princinal

Conocer Llas actividades generales y po!t~£ca5 quCALcaA del de-

partamento de Ama de Llaves,

CURSC 2, "Funeiones especlficas de 2a Camanisia”
Temas:
1. Presentacibn personal de La camandisia
2, Sistema de Limpleza en habitaciones
3. Sistema de Zimpieza en baios
4, Procedimiento para blogquean hahitaciones
5, Procedimiento de ohfetos olvidados porn Los hubspedes cn Lae

Obfetive Prinedipal

Conocen como deberdn neafizar su taabajpf‘
gran dan el mejor servicio al hulsped, -

HOTA,- Este cundo y eb sigudente

hahitaciones

Sistema de nepontes al ama de Praves

Sistema para cf culdado del equipo de frabajo
Procedimierto especlflco de "atencifn al hulaped". . .

Func&oned cApzczﬂacaa dcl -
Mozo", se meanttndn Atnultdnzamente.,



CURSO 3. "Funcioncd especlficas del Mozo"

Temas:

Presenlacddn pensdonal del mozo

Sistema de Limpicza en dreas pdblLicas

Siatema de Limpleza en hailos

« Procedimienio de objetos olvidados por Los clienies cn Las -~
drncas ndblicas ' )
Siatema para el cuidado del equipo de irakajo

Procedimiento especlfico de "atencifn al eliente”

e 2 R

™o

0bjetivo Principal

Conocer como debe nealizanae el trabajo, para Lognaa el mlan -
serviedlo al hulsred y cliente.
- CURSO 4, "Sesiones pana nesolver dudas y reafirman ideas”

Temaa:

1, Sesiones para camaristas
2, fesaloned para mozod

0bfetivo Princdpal

‘Pesolven dudas o Aeafinman idcas acerca ,jdek’.',g(mdjd.’ :

Ohletive Final def Programa’

1, Desarnollan 20 temas durante
T2AL Unal. en cru(a caso ae apbtcn

m! un "Cmuémado de




Pensonas a capacitarn

Lugan

Téenica de capacitacidn

Dunacibn de Las seslones

bﬂunacidn’det’cakbo¢

';Edalkdéldp“‘ SRR

Se capacitard a todo el personal

Aula de entacnamiento del hotel,

Lugan donde van a desempeiianse Las
Labores y todas aquellas instala-
elones que 8¢ requieranr para aue -
el pensonal tenga un conoedmiento
ecompleto del ambito de su trabafo.

Se 2Llevard a caho por medio de -~
préctica con su equipo de trabafo
y pon medio de simulaciones

Variado, dependiendo de La comple-
Jidad del cunso, pueden sen de 3
veces por semapa en desdonces de 2
honas cada una

Puede sen de 6 semanas hasta de 12
semanas depende def pensonal que se
vaya a capacilan

Se LLevard a cabo pon medio de ob

senvacionesd y casos prdcticos oue
se Les impondadn a cada-parileipan::
te. i
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EL presente frabajo de clabord buscando principalmente las di-
fenentes clapas que don necesdarias realizan para poden contar con
un buen inventario de Recurdod Humanos, Lo cudl anudard a aleanzax
Los obfetivos que se han plancado.

Estas eiapas van desde el reclutanmiento de penaonal hasie su -
capacitacidn, Lo cudl no ea {£cil ya que no e4 como programar una
computadora y ponerla a 4{uncionar, 6 armar un motor y hacerlo ca-
minar, se ha hablado def hombre como un den vivo, el cudl tiene -
sentimientos, emociones ¢ inclLinaciones haeia cierntos aspectos y
ed Lmportante nreconocen que un pregrama de capacditacifn bien esia
tLecido, puede fallarn para afgunas personas, mientras que para -=
ofras send excelente.

No se puede Llegar a entender La {mpoatancia que fiene fa apld
ecacidn de un programa de capacitacifn y adiesiramiente de penso--
nal, hasta el momentfo en que e vive una buena o mala expealencia
deniro delf hotel, y cuande el dnico culpahle o el mds atento es -
La propia persona que nos atendif.

Una pensona malhumoaada, s8in iniclativa y con baja moral en cl
trabajo, sdignifdica todo Lo malo que puede exisatin en un hotel, No
ae tiene que hahlan de Las instalaciones o La decoracifn dcl hotel
para que fate sea bueno o malo, como un efemplo se podafa-decin=="
que es mucho mds fdcil anneglar Las instalaciones de una aeccrcidu’
def hotef que efevan el nendimiento y La moral del pcnaonat ouL
Labora en &sta misma drea, CE

Hientras mds atencidn se Le dE al pznaanal Eaze 6unc£onan
jon, Las instalaciones cataadn me;on cuidadas iy o et movinie
nenal send mds cfectivo.




aquel callflcado como el mayor o el mAs Lujoso; por Lo que todos
Los hoteles, sin importar su categorla deben establecer planes -
formales de capacitaci8n para todo su personal.

Hemos hecho neferencia de aquel pensonal que tiene coniacto -
directo con Los hulspedes y elientes, que por Lo consiguiente u
en mi opinidn personal, requicren de una atencifn muy especial -
como es dedicacifn, motivacibn, capacitacién y cariiio para scn el
mefor y mds preparado personal en su géneno que haga del hotel el
mefor.

Actualmente La Capacitacifn y el Adiesdtnamiento comienza a te-
ner cambios radicales, los cudles de han heeho necesarnios debido
prinedpalmente al creciniento e Lmportancia que se Le ha dado al
secion turismo, &4in embargo no ha Logrado el desarrollo 6piimo -
para cumplin con Las exdigenclas del serviclo tunlsiico.

Uno de Los aspectos que ha influldo en forma determinante para
que no haya Logrado un nivel de capacitacifn y adiestramiento es
el bafo nivel educativo def personal operativo que Labora en Lod
hoteles de cince estrellas, Leegande a presentar Indices de educa
cifn primania y secundaria, no ohstante el ghrupo pertenccdlente a
204 necepclonistas representan un nivel académico supendor (T8eni
co 8 Licenciado en Tunismo), asl como el manefo de uno o varios -
idiomas, variando su edad entre Los 22 y 27 aifos, contrasiando --
con el resto del peasonal que vd de Los 37 a Los 40 ailos, slendo
personas que han dedicado La mayor pante de su vida a €sta activi
dad, pon £o que todos sus conocimicntos Los han adquinido a hase
de La prdetieca.

La ghran mayonLa de éd_ad personas: Llegaron a tnahajan denzao dc
Lt actividad tanisiica pon cncontnaa et Ebzﬂ una: mv;aa Aonma da .
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vida, sin temer en un prineipio una verdadera conciencda def drea,
&4n embango La mayorfa de ellos han modificado ésta condueta y ahg
ra se preocupan por estar preparados, porque han comphrendido La im
portancia que representa La Capacitacibn y el Adiesiramiento, ofne
ciéndoles con ello obtener un mejon desarnocllo profesioral,

EL Tundsmo forma pante impontante de nuestra economla y de nues i
tra sociedad, sin embarge, dfa a dfa suxgen nuevos cambios aocieles;
culiurales, econfmicos y pollfiicos contra Los cudfes ae dehe Zuchan
para evitan su decadencla. s

AsL, Lla Hotelerla a su vez, debe ven por su futuro diardio,
que la constancia y disciplina dentno de sta Industnia, es:Lo.que
hace que un hotel togne La captacifn de turismo necesario paira e;i
Logro de sus objetivoes, =

Por ser Los Recunsdod Humanos un efemento primondial de 2a indui;'
tria Motelena, La atencifn que requiene dentro de una okganizacdfn
de 8ste tipo es total, cen €ate me nejicro a que o se Le puédc dar
mis impontancia a un aspecto del personal que a otro, cada deialle
relacionado con €L, necesita un Ziempo y un esfuerzo muy eApcc£q£Q~

Es cierto que el tema que aqul de traia, sc puede ver en un s$4n
ndmeno de Libros por separado, din embargo considené necesario ela
boran Este trabajo con el fin de facilitarn au estudio a todas Las
pensonas intenesadas en Hotelenla y muy esdpecialmente para aquellad:
que trabafan en el dnea de pensonal, ya que &ste documento cuenia -
con Los Zemas necesarios para LLevar a cabo una adecuada Administra’
cifn de Recursos Humanos. )
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Ley Federal del Trabajo Coarelaclonada
Alejandro Seraad Fertrand

Thenis
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Reglstro sobre Capacitaciln y Adlfestra-
miento.

Seenetanfa de Trabafo y Previsifn Social
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Productividad '
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