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INTRODUCCION

La socledad actual ademas de exigir personas capacitadas en su ramo,
necesita de profesionistas consientes de la importancia de las personas dentro de
una organizacion, ya que ellas son un factor importante para el éxito o fracaso de
las entidades, por lo que es necesario formar una estructura académica capaz de
comprender las necesidades y comportamientos de los individuos que integren un
grupo social. Ei Licenciado en Contadurfa como profesionista y parte importante
de la sociedad debe de tomar en cuenta dichos aspectos, anteriormente al
Contador se le vela como aquella persona que servia solamente para pagar
impuestos, llevar la contabilidad de la empresa y esa era su funcién, en la
actualidad esto debe de cambiar y desarrollar en él capacidades que permitan una
mejor relacion con los individuos. asi como ampliar su campo de accion. La
presente investigacion se realizard en forma descriptiva y se llevard a cabo dentro
de la empresa Comercializadora PAME, S.A. de C.V., su objetivo serd conocer las
actividades de Administracion de Recursos Humanos que realiza el Licenciado en
Contaduria y asf verificar si en realidad el Licenciado en Contaduria teniendo la
preparacion académica y comportamiento adecuado podrad llevar acabo 1la
Administracién de Recursos Humanos dentro de las organizaciones de manera
eficiente y eficaz, de acuerdo a los resultados obtenidos en la investigacion se
realizard un disefio propuesto para el Departamento de Recursos Humanos de la

empresa Comercializadora PAME, S.A. de C.V.. La hipétesis a comprobar es la



siguiente: El Licenciado en Contadurfa cumple de manera satisfactoria con las
funciones de! Administrador de Recursos Humanos dentro de la empresa
Comercializadora PAME, $.A. de C.V. ya que tiene los conocimientos necesarios
para efectuar dicha funcion.

La estructura de la investigéclén implica el desarrollo de temas como: En el

e’ |os: puestos tvacantes-.de una organizacion,
sticas de una persona y los
refiere a la formalizacién del -

son:preccedimientos que facilitan el ajuste de los

ndé\ios t’rabrj do acién del Desempeiio: permite medir el

. rendimiento . 'gene esultados  del trabajador, Capacitacion y

AdiéstféMierﬁt&f,Segurida'd Higiene,'ademds de aspectos en el que é! Licenciado

como: lo son las Néminas, el Seguro Social,

en Contadurfa_s

l‘NF‘ONAV’IT y.Prestacione Sociales.
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En el Capituio Il ‘y IV respectivamente se estudiard e! Papel del Licenciado
en Contadurfa en la Administracién de Recursos Humanos, asl como la
organizacion del Departamento de Recursos Humanos dentro de las empresas.

En el Capitulo V se formalizara la investigacion de campo la cual sera llevada
a cabo dentro de la empresa Comercializadora Pame, S.A. de C.V., su finalidad sera
conocer las actividades de Admininﬁaaiéndé Recursos Humanos que realiza el

Licenciado en .Contadurfa dentro’de: la entidad. Dicha indagacién se realizaré en

forma descriptiva. ;.

bo entrevistas al encargado
de 50 a’ Comercializadora PAME.

S + S.A. de_C.V.‘ sobre las funciones de Recursos: Humanos réalizadés en dicha entidad.




CAPITULO 1
LA LICENCIATURA EN CONTADURIA COMO PROFESION.

Se puede decir que una profesion es la actividad que se desempefia
habitualmente y al servicio de la comunidad. en donde los conocimientos y
habilidades se obtienen en una Universidad.

En esté capitulo se estudiara la Licenciatura en Contaduria como profesion, el
vconcépt'o, los objetivos que cumb|e. las necesidades sociales que satisface, las
principales dreas que apoyan a la Contaduria. y el campo de accién en donde se
desenvuelve este profesionista.

1. 1 CONCEPTO DE LA LICENCIATURA EN CONTADURIA.

"Disciplina profesional de caracter cientifico que se fundamenta en una teorfa
especifica y que a través de un proceso obtiene y comprueba informacién financiera
sobre transacciones efectuadas por entldades econdmicas"(ELIZONDO,1993:5).

La Contadurra es d *vcarécter cxentff‘co porque sigue un método cientifico

es el proceso contable. Este proceso se

 por varias fases y-son las siguientes:



Sistematizacion.- Eleccion e implantaciéon de sistemas para alcanzar las metas de la

Contadurifa.

Valuaciéon.~ Se encarga de establecer valores monetarios a todas las operaciones

que se realizan.

Procesamiento.- En esta fase se capta, clasifica, registra y resume la informacién

para asi obtener los estados financieli'os.-‘:
Evaluacién.- Andlisis e interpretacion de‘la" 'inf‘érm'acnqn de\_lios’ Eéiultédos oﬁtenidos
en el procesamiento. | -
Entrega de informacién.- Comunicacion de la informacién financiera obtenida en
la Contabilidad.
1. 2 OBJETIVOS DE LA LICENCIATURA EN CONTADURIA.
La Contaduria persigue los siguientes objetivos:
1.- Obtencién de informacion financiera.

La Contaduria como profesidn satisface la necesidad que tiene la sociedad de

informacién acerca de'la obtencién y aplicacién de recursos materiales y de esto se

la.cual se le llama Contabilidad. Mediante esta

2. éémprobacién.

-La informacidn financiera que obtiene.la contabilidad debe comprobarse con

el fin de ofrecer-un testimoni



encarga la Auditorfa. Es evaluar la forma en como se llevaron acabo las operaciones
y si se apegaron a los lineamientos establecidos.
1. 3 NECESIDADES SOCIALES QUE SATISFACE LA LICENCIATURA EN
CONTADURIA.
Se puede afirmar que el Licenciado en Contaduria satisface a las entidades las
. siguientes necesidades:
1. Informaciény comrol ﬁnanciero.

EI Llcenciado en Contadurfa como parte actuante dentro de la sociedad

.:permlte satisfacer a neceﬂdad de: proporcuonar mformacuén financiera a las
io de esta informacién puedan

>bligaciones y llevar un control

Licenciadq :en ‘ Contaduria puede
iero “c_br'\;'vlo's;‘que cuenta la entidad.
‘direccién y control sobre el
n mag;ér contro! sobre los mismos
/'oppirtuna. confiable y relevante.

‘3. Admlnlstraaén de Recursos Humano

EI Llcenciado en Cont durl’a pue e. satlsfacer también ias necesidades que
tiene este departamento como las de contratar al personal, realizar los diferentes

contratos. realizar los trdmites para que este quede dentro de la empresa y tenga
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todos los derechos y obligaciones que marca la Ley Federal de Trabajo. Otras de las
actividades que realiza es la de capacitar a la persona para que este pueda realizar
su trabajo al 100%, esta al pendiente de que todas las instalaciones y maquinaria
estén en perfectas condiciones para que no ocurran accidentes. se encarga de los
pagos del Seguro Social, Sar, Infonavit, presentar altas, modificaciones y bajas en el
seguro social. ademads de atender prestaciones y contribuciones.
1.4 PRINCIPALES AREAS DE CONOCIMIENTO QUE APOYAN LA
CONTADURIA.

La Contadurfa como tal no es unica si no que necesita el apoyo de otras
materias para que se pueda realizar un trabajo integral que proporcione resultados

que faciliten la toma de decisiones. Y estas dreas son las siguientes:

1. . Administracin..

TESIS CON
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3. Economia.

El Licenciado en Confadurfa se va a desenvolver en un medio
socioeconémico en donde los factores econémicos se vuelven cada vez mas
importantes para su vida bersonél Y brofesional. y debe estar preparado para
entender todos los factores ecoﬁémicos que influyan en su vida.

4. Finanzas.

La Contadurfa al prop rmacién financiera, permitird con ello la

toma de decisiones sobre fa_les de'la entidad, lo cual determinara

‘Esta area estudia el mane;o de. Ia lnformacxén a través del disefo e

mplementactén de sistemas que generalmente son computacionales lo cual permite

n gran beneficio a la Contadurfa porque reduce tiempo, costo, espacio, etc.

..  7. Mateméticas.

Se utiliza para poder identuf‘car, COnceptualizar y solucionar problemas

'f'nanc:eros dentro de Ia entldad ¥ Todo esto mediante conceptos y técnicas

matematicas.
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Es una ciencia que se ocupa de las técnicas para recoger y analizar datos y
tomar decisiones sobre los resultados obtenidos.
9. Psicologla.

Su ralz etimologia define a la Psicologla como el estudio del alma. Su
relacién con la Contaduria se da por que a través de ella se puede conocer al
personal en forma individual, sus inquietudes, relaciones interpersonales, seleccién
dé ‘personal. motivacion del mismo. resolucién de conflictos, etc. todo esto dentro
- de erjtidédes econdmicas.

10. {Sociélogfa.‘

7 Se encarga de estudiar a grupos de individuos dentro de las entidades
econdmicas.

1.5 CAMPOS DE ACCION DEL LICENCIADO EN CONTADURIA.

Se entiende por campo de accion profesional a todas aquellas actividades
que un profesionista puede desempefar con pericia y razonable exactitud por su
preparacién y experiencia. Algunos de estos campos son los siguientes:
= Contabilidad General. -

El Llicenciado  en Contadurfa es capaz de acuerdo a los conocimientos

adquiridos ca‘pta‘f lasificar, y registrar las operaciones realizadas por una entidad,
obteniendo asf informacién oportuna, relevante y veraz.

= Consultoria.”




A través de los conocimientos y experiencia adquirida por el Licenciado en
Contadurfa podréd dar asesorfa en diversas areas, como fiscal. finanzas, costos,
presupuestos. etc.

* Finanzas.

Las Finanzas es una disciplina que se integra por conocimientos basicos
relativos a la determinacién de las necesidades monetarias de una entidad y a su
satisfacciér_\. El ‘Licenciado en Contadur(a es capaz de llevar a cabo esta funcidn de la

= méjbr.‘forma:bésibl‘e.

eﬁerefa:lo que nos cuesta adquirir algo o producir un bien o servicio.

‘Para‘esto’es necesario llevar una Contabilidad de Costos. la cual se encarga de

V?}_U?f- p,rocersér.'evaluar e informar sobre todas las erogaciones que se realizan para
‘: |:ir6ducir un determinado bien o servicio. El Licenciado en Contadurfa es la persona
adecuada para llevar esta contabilidad.
= Estadistica.

Es una ciencia que se ocupa de las técnicas para recoger y analizar datos y
tomar decisiones sobre los resultados th,enﬁdro's{; b‘ El. Llcenciado en Contaduria

necesita de esta informacién para tomar. decisiones sobre los estudios realizados.

= Docencia.
El Licenciado enContaduria es capaz de ensefiar los conocimientos
adquiridos en las diversas asignaturas que integran el plan de estudios de la carrera

de Licenciatura en Contadurfa.
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® |nvestigacion.

Se refiere a la busqueda de técnicas y aplicaciones concretas para el progreso
de la Contaduria.
*  Auditorfa.

Es la comprobacién cientifica y sistemética de los libros de contabilidad,

registros y comprobantes de una empresa. Se realiza para determinar el grado de

exactitud de los mismos. El Licenclado en Contaduria es quien realiza los libros.

"""l Licenciado en Contadurfa ademds de llevar a cabo sus funciones como

‘Co‘rvi‘ta‘délr. podré especializarse en fiscal, y esto se refiere al cumplimiento de las
d}spdéiciones fiscales.

Todas las actividades mencionadas pueden realizarse de dos formas:
1.5.2. INDEPENDIENTE.

El Licenciado en Contadurfa puede desenvolverse en forma independiente,
mediante la instalacion de un despacho propio o asocidndose con otros

profesionistas para ofrecer sus servicios al ptblico en general.

TESIS CON
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1.5.2 DEPENDIENTE.

Cuando el Licenciado en Contadurfa presta sus servicios a una entidad
econémica en particular tratdndose esta de una industria, comercio o de servicios.

Dichos servicios se pueden prestar en tres sectores, que son los siguientes:

A) Sector Publico.

"Se entiende como sector publico al conjunto de empresas. instituciones u
organismos que integran el aparato gubernamental de un pais. Ei servicio que
proporciona el Licenciado en Contaduria ademas de participar para el alcance de
los objetivos, permite que el trabajo realizado en estos organismos se lleve
eficientemente"(ZAVALA,1997:44).

b) Sector Privado.

"Son las entidades que son propiedad de los particulares, es decir la inversién
privada de un pafs. Generalmente persiguen un fin lucrativo"lbid.47.
a) Sector Social.

"Son aquellas entidades que no dependen del Estado. ni se les puede integrar
dentro del Sector Publico. Se encargan de realizar actividades que proporcionen un
beneficio colectivo. No persiguen un fin lucrativo. En este sector se pueden incluir 1a
Cruz Roja, asilos, orfanatorios, asociaciones o patronatos, etc." Ibid.

1.6 PLAN DE ESTUDIOS DE LA LICENCIATURA EN CONTADURIA.

La Universidad Auténoma de México asigna a la Facultad de Contadurfa y

Administracion la misién de crear profesionistas capaces de satisfacer las necesidades

de la sociedad mediante los conocimientos adquiridos en su preparacién académica.



Es necesario que la Facultad de Contadurfa y Administracién mediante sus
Srganos colegiados y administrativos, mantengan una constante actualizacién y
adecuacién del plan de estudios de cada una de las carreras de esta Facultad asi
como ampliar las alternativas de formacidn profesional.

1.6.1 FUNDAMENTACION.

El plan de estudios para el aiio de 1993 fue disefiado para cumplir con las
expectativas de la sociedad en donde va a prestar sus servicios el Licenciado en
Contaduria. Para que de esta manera pueda contribuir en diversos aspectos que
influyen en las organizaciones y desarrolle su calidad a nivel personal.

Es necesario conocer la metodologfa que se llevé a cabo para determinar el
plan de estudios a implantar asl como los resultados obtenidos, a continuacién se
hace una breve resefia de tales hechos.

1.6.2 METODOLOGIA.

La necesidad de mantener la vigencia del plan de estudios de las Licenciaturas
de Contadurfa y Administracién con lleva a realizar una serie de seminarios en
donde mediante el modelo de Figueroa se determino los objetivos a estudiar para
poder determinar un diagnostico. Los objetivos se refieren al propdsito de tener un
plan de estudios actualizado, adecuar el nivel de preparacién a necesidades sociales
y poder incursionar a los profesionistas de esta facultad en aspectos de turismo y de

caracter internacional.



Este andlisis se realizo a nivel interno, conformado por directivos, planta
docente y alumnos y a nivel externo en el cual se tomo en cuenta a cuerpos
colegiados, ex alumnos y empleadores reales de los egresados.

De estos foros de consulta se determinaron objetivos especificos como el de
realizar una revision periddica al plan académico, formar profesionistas con
capacidad de incorporarse al drea de turismo en México y crear profesionistas que
sean capaces de prestar sus servicios a nivel internacional.

También se estudiaron aspectos referentes al perfil de ingreso. el proceso
formativo y de egreso. los objetivos académicos tanto particulares como
especificos, teméticas, cronologfa y seriacién de las asignaturas, incorporar practicas
docentes, sugerencias didacticas, nimero de horas y referencias bibliograficas.

1.6.3 RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL PLAN DE ESTUDIOS.

Es importante establecer que esté investigacion se llevo a cabo para conocer
la relacién que existe entre las Licenciaturas de Contaduria y Administracién por lo
que a continuacién se dardn a conocer los resultados obtenidos de dichas areas.

a) Resultados del Diagnéstico Interno.

* Los alumnos que ingresan a la Facultad de Contaduria y Administracion tienen
deficiencias en mateméticas, espafiol, derecho y metodologia de la investigacion
asl como deficiencias en la motivacidn para la investigacion e iniciativa.

= La preparacidn sociohumanfstica que ofrece la Facuitad se da maés bien en teoria

que en la practica.
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» Dichas Licenciaturas responden a las necesidades sociales pero es necesario
adecuar el plan académico a los fenémenos que se desarrollan a nivel nacional e
internacional tomando en cuenta la internacionalizacién, la calidad y cultura
ecolbgica.

b) Objetivos generales para la adecuacion y elaboracion del plan de

estudios.

"Los objetivos a cumplir en la elaboracion del plan de estudios son los
siguientes:

e Estructurar las asignaturas respecto al semestre de acuerdo a la actualizacion de
su contenido.

e Organizar un troncq L:onjt_in ?6n o existente y propuestas.

e Adecuar objetivos e(-quaL&iopale; a niveles superiores del ejercicio intelectual.

e Efiminar temas obsoletos.

e Incluir temas propuestos y que se adecuen al entorno social, tecnolégico,
econémico, polftico y ecolégico.

e Adecuar el orden de exposicién a los temas establecidos.

e Actualizacién de la bibliografia.

o Establecer perfil del profesor.

e Asignar nimero de horas para los temas.

¢ Determinar observaciones y sugerencias de evaluacién de asignaturas.

¢ Ofrecer mas asignaturas optativas"(UNAM,1998:50).



c) Acciones para la implantacién del Plan de Estudios.

Una vez determinadas las deficiencias y los objetivos a cumplir es necesario
que se realicen acciones que permitan eliminar dichas deficiencias como son las
siguientes:

- Capacitacidn a profesores.

- Elaboracién de instrumentos para evaluacién.

- Seleccidn y elaboracién de recursos didacticos.

- Ajuste del sistema administrativo a los curriculares.
- Adquisicién y adaptacidn de instalaciones fisicas.
d) Comentarios finales.

Mediante la implantacién del plan de estudios 1993 actualizado el Licenciado
en Contaduria serd capaz de enfrentar las situaciones que se le presenten en un
futuro ya que proporcionard a la sociedad y a las organizaciones la seguridad y
calidad en su trabajo el cual se basa en:
® Su formacién académica.
= Conocimientos de las dreas de su profesion como lo son la contabilidad general,

costos, fiscal, finanzas y auditorfa.
* Asl como el conocimiento de &areas generales de apoyo como lo son la
administracién, matemadticas, informatica, derecho, economfa y humanistica.

Por otra parte, y para justificar el ditimo punto antes sefalado se

mencionaran en el CUADRO 1 las materias de Administracion y Personal, asi
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como su contenido las cuales son cursadas durante Licenciatura en Contaduria,

basadas en el plan de estudios de la Universidad Auténoma de México 1998.

CUADRO 1

PROGRAMAS DE LAS ASIGNATURAS DE ADMINISTRACION Y

PERSONAL

ASIGNATURA

TEMA O UNIDAD

ADMINISTRACION 1

l. La administracion y la profesion del Licenciado en
Administracién.

Il. Origenes de la Administracién.

111. Enfoque Clasico de la Administracién.

IV. Teoria Clasica de la Administracion.

V. Escuela Estructuralista.

VII. Escuela de Sistemas.

VIil. Escuela Cuantitativa.

1X. Neo-Humano-Relacionismo.

X. Otros enfoques de la préactica administrativa.

Xl. Necesidad de crear tecnologia administrativa en
México.

ADMINISTRACION 1t

I. La  Administracién, el administrador y las
organizaciones.

1. El Proceso Administrativo y su vinculacién en las
organizaciones.

11l Planeacién.

IV. Organizacién.

V. Direccion.

VI. El Control.

VII. Aplicacién del Proceso Administrativo en las
areas funcionales de las organizaciones.

ADMINISTRACION 11t

I. La Organizacion.

ll. Metodologla para el andlisis y diseiio de las
estructuras organizacionales.

tll. Elaboracién de organigramas y formatos de
captura de datos.

IV. La Reorganizacion.

V. Elaboracién del Manual de Organizacion.

Fuente: Plan de Estudios de la UNAM, 1998.
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ADMINISTRACI6N IV

l. Introducaén los

administrativos.

al estudio de

1l. Elaboracién de Diagramas de Procedimientos.

Il. Metodologla para el andlisis y disefio de
sisternas administrativos.

IV. Andlisis, disefio y control de formas.

V. Distribucién de areas de trabajo.

VL. Elaboracién de manuales de procedimientos.

PERSONAL |

|. Planeacion de personal.

1. Objetivos e importancia.
2. El proceso de planeaciéon.

1., Planeacién y contro! de plazas.

1. Plantilla.
2. Planeacioén de la plantilla de planeacién de
plazas.

1ll. Reclutamiento.

1. Definicién, objetivos e importancia.
2. El reclutamiento interno.
3. El reclutamiento externo.
4. Técnicas de Reclutamiento externo.

IV. Mercado de trabajo.

1. Definicién.

2. Los mercados de traba)o y el reclutamiento.

3. El desempleo y subempleo.

4. La participacioSn del Llicenciado en
Administracién en el mercado de trabajo de
especialistas en Administracién de Personal.

V. Seleccién.

1. Objetivos e importancia.

2. Principios fundamentales.

3. El proceso de seleccion general.

4. La requisicién de personal.

5. La solicitud de empleo.

6. las entrevistas de selecciéon.

7. los exdmenes de conocimientos.

8. Los exdmenes psicolégicos.

9. El examen médico.

10. La investigacién de antecedentes laborales.

Fuente: Plan de Estudios de la UNAM. 1998.
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11. La Administradén socioecondmica.

12. La adecuacién del orden de aplicacion de las
entrevistas, exdmenes e investigaciones a los
tipos de puestos.

13. La decisién en la seleccion: papeles del jefe
inmediato y del departamento o 4rea de
personal.

14. Evaluacion de los procesos e instrumentos de
seleccién.

VI. El Licenciado en Administracion como sujeto de
seleccion.

1. Examen introspectivo para determinar
puntos fuertes y débiles como candidato.

2. Estructuracién y presentacion de “curriculum
vitae™.

3. Comportamiento como candidato.

4. Durante las entrevistas. Y el resto del
proceso.

VIl. Contratacion e Induccién.
1. Contratacién individual.
2. Induccién.

Vill. Evaluacién del Desempeiio.

1. Objetivos e importancia.

2. Necesidad de objetividad, validez vy
confiabilidad de los métodos de evaluacion.

3. Funciones del &4rea de personal en la
evaluacién.

4. Métodos por estandares de produccion.

5. Métodos de comparacion.

6. Métodos de escalas.

7. Métodos de listas checables.

8. La administracion por objetivos como
método de evaluacién.

9. Otros métodos.

1X. Capacitacién.

1. Importancia.
2. Definicién de terminologia.

Fuente: Plan de Estudios de la UNAM, 1998.
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3. Normas legales relatlvas ala capacutacién Y

adiestramiento.

4. Elaboracién de planes y programas de

capacitacién y adiestramiento.
X. Seguridad e higiene en el trabajo.

1. Definiciones.

2. Importancia para el trabajador, las

organizaciones y el pals.

3. Seguridad e Higiene: funcién de la
administracion de personal y otros
especialistas.

Causas o factores de los accidentes.
Deteccién de riesgos.

Prevencién de accidentes y enfermedades
profesionales.

7. Ergonomia.

Fuente: Plan de Estudios de la UNAM, 1998.

PERSONAI. ]

ona

La asignatura de Personal se le a dado un mayor énfasis en la elaboracién de
este cuadro ya que es parte esencial para la realizacién de este trabajo. La
asignatura de Personal tiene como objetivo general el otorgarle al alumno las
herramientas suficientes para que pueda disefiar sistemas de planeacion, integracién,
desarrollo y evaluacién del desempefio de personal y seleccionar las normas de
seguridad e higiene en el trabajo.

Dentro de la Licenciatura de Contaduria es necesario que se impartan las
materias anteriormente definidas ya que el profesionista se desarrollard dentro de
una sociedad donde la Administracién es parte intrinseca de su trabajo y tendra que
relacionarse con las personas que integran la entidad para lo cual debe estar
preparado académicamente, se puede decir que son complementarias porque la

Administracién le proporciona a la Contaduria el sentido humano a su trabajo y el
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Licenciado en Contadurfa al realizar su trabajo proporciona al Administrador las
herramientas suficientes para la toma de decisiones.

En este capltulo establecieron conceptos bésicos de la Licenciatura en Contaduria asi
como el Plan Académico que se debe de cumplir para cursar dicha Licenciatura,
todo esto para conocer aspectos generales del tema estudiado y la importancia que
tiene la preparacion académica para el desempefno laboral del Llicenciado en

Contadurfa.
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CAPiTULO 1l
LA FUNCION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

A continuacién se dard a conocer conceptos bésicos de 1a Administracion
General y las diferentes funciones de la Administracién de Recursos Humanos para
poder determinar la relacion que existe con fa Licenciatura en Contaduria asf como
la funcién que desempefia.

2.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION.

La Administracién de acuerdo al autor ldalberto Chiavenato *“la
administracidn es la interpretacion de los objetivos propuestos por la organizaciéon
y transformarlos en accién organizacional a través del planeamiento, organizacion,
direccion y control de todos los esfuerzos realizados en todas las areas y en todos
los niveles de la organizacién, con el fin de alcanzar tales objetivos de la manera
més adecuada a la situacion™ (CHIAVENATO,1988:8).

La Administracién es la base de la organizacién humana ya que a través de
ella se pueden alcanzar los objetivos establecidos por el individuo o grupo de
personas, los cuales usan su capacidad humana para dicho fin. Se puede decir que el
hombre hace de la Administracién un proceso dindmico-complejo, es decir una
serie de pasos que conforman actividades estructurales integradas entre si, en donde
se toma en cuenta recursos humanos, materiales y técnicos para el alcance de los
objetivos planeados.

Dentro de una empresa se aplica la Administracidn para satisfacer

necesidades individuales y sociales.
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La Administracién se puede definir como la interpretacion de los objetivos
propuestos por una organizacién y la transformacion de estos en una accién
organizacional mediante esfuerzos, recursos humanos, materiales y financieros para
lograr los objetivos previamente dichos.

Existe una gran relacion entre la Administracién y la Contaduria ya que esta
es la responsable de obtener informacién financiera en forma veraz y oportuna
para que el Administrador pueda tomar decisiones sobre el rumbo de la empresa
ademdas de que permite el control de los recursos materiales y financieros de la
entidad.

2.2 LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

La Administraciéon de Recursos Humanos es “ la aplicacion de un proceso
administrativo por medio del cual se aumenta y conserva el esfuerzo, las
experiencias, la salud, los conocimientos, habilidades, etc. de los integrantes de una
organizacion™(ARIAS, 1989:27).

Permite también el desarrollo individual y organizacional de las personas que
integran la entidad. La Administracién de Recursos Humanos opera mediante la
Administracién en una empresa u organizacién que tiene objetivos que lograr
mediante un trabajo especifico.

La practica de la Administracién de Recursos Humanos enfrenta diferentes
retos como lo es:

a) Demandas historicas: las mas recientes se dieron en la Revolucién Industrial, la

cual condujo al estudio cientifico del trabajo y de los trabajadores.

.
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b) Desaffos externos: se originan en viarios sectores, se refiere a caracteristicas
tecnolégicas, econémicas, demogréficas, culturales, etc.

c) Desafios internos: se dan dentro de la organizacién y son los mismos objetivos,
competencia, relaciones con el sindicato, etc.

Si los departamentos de personal pueden enfrentar con éxito los retos
expuestos podran contribuir de manera efectiva a los objetivos de la entidad.

El objetivo principal de la Administracion de Recursos Humanos constituye el
mejoramiento de la contribucién a la productividad que llevan a cabo el recurso
humano de la empresa. Ya que si existe mayor productividad. se tendrd mayor
utilidad y como resultado se mejora la calidad de la vida laboral.

. La Administracién de Recursos Humanos le da un sentido humano y técnico
al trabajo mediante el cual alcanza la eficiencia.

El Administrador de Recursos Humanos debe tener habilidad para
relacionarse con las personas, para comunicarse, de percepcion, espiritu de
liderazgo, debe tener bases cientificas para administrar, capacidad de anélisis,
capacidad para trabajar en equipo, habilidad para ensenar.

Al Departamento de Recursos Humanos se le puede llamar también
Departamento de Recursos Industriales, Departamento de Desarrollo Humano o
Gerencia de Desarrollo Humano. pero lo mas importante es que se lleven a cabo
las funciones requeridas en dicho departamento.

Las actividades que se realizan dentro de esté &rea se dividen en dos etapas

una es la de Abastecimiento de Recursos Humanos que incluyen el reclutamiento,
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seleccion, contratacion e induccion de personal y la etapa de Desarrollo de
Recursos Humanos la cual se constituye por la evaluacién del désempeﬁo.
capacitacion y adiestramiento y seguridad e higiene las cuales se explican a
continuacién.

2.3 ABASTECIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS,

El abastecimiento de Recursos Humanos inicia con el reclutamiento de
personal y termina con la induccién de los empleados. Dichas funciones se
explicaran a continuacion.

2.3.1 RECLUTAMIENTO.

El Reclutamiento consiste en buscar y atraer candidatos que rednan los
requerimientos de los puestos vacantes que se presenten en la empresa.

Dicho de otra manera,. el Reclutamiento es la competencia de las empresas
por los Recursos Humanos disponibles en el Mercado de Trabajo.

a) Elementos de la funcién reclutora.
1. La existencia de un Mercado de Trabajo.

En el Mercado de Trabajo se van a confrontar tanto la oferta como la
demanda, y a raiz de esto surgen los diferentes empleos determinados para una
categorfa ocupacional, estableciendo un precio de trabajo representado por sueldos
y prestaciones.

2. La comunicacién de necesidades de Recursos Humanos de la empresa hacia ese

mercado.
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Para tener una comunicacién 6ptima es necesario identificar el medio

adecuado. Los medios mas utilizados son los anuncios, carteles, folletos, difusién,

etc.

a)

b)

<)

d)

e)

Para seleccionar el medio més adecuado es necesario considerar lo siguiente:
La magnitud del objetivo de Reclutamiento. Se refiere a las caracteristicas que
debe de cumpiir el recurso humano, como puede ser la cantidad y con qué
rapidez se necesitan.
El costo del medio a utilizar tomando en cuenta el costo-beneficio.
La condicién del mercado de trabajo ya que aquellas ocupaciones con una aita
demanda obligan a utilizar varios medios al mismo tiempo para tener una
mayor cobertura. Se debe tomar en cuenta también que el mercado tiene
variaciones clclicas, como ejemplo se puede tomar la temporada en que egresan
de las escuelas estudiantes que desean incorporarse a la fuerza laboral.
La situacion econdmica, ya que el mercado de trabajo forma parte de la
estructura econdmica del Pais. En un perfodo de gran demanda de Recursos
Humanos méas oportunidades de empleo y por tanto mas competencia por los
mismos.
Las caracteristicas de la empresa. Una empresa conocida y prestigiada compite
con ventaja en el Mercado Laboral. Una empresa ubicada en una zona con
problemas de transporte o alejada de las zonas urbanas tiene mas desventajas

que otras conocidas o céntricas.
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b) Fuentes de Reclutamiento.
1. internas.
a) Familiares o amistades de los empleados.

Es cuando los empleados recomiendan a sus parientes o amistades como
candidatos para ocupar los puestos vacantes y se puede presuponer que si son
buenos empleados nos recomendaran buenos candidatos. Este canal puede
presentar ciertas ventajas ya que se puede localizar personal dificil de encontrar,
como cientlficos o técnicos, los candidatos llegan a la empresa con conocimientos

de la misma y pueden sentirse atrafdos por ésta. Estd herramienta de reciutamiento

~ puede ser [a” men ‘c6§to'§ba pero hay que tener cuidado ya que se debe de tomar en

- cuenta que cada uno tiende a recomendar a sus iguales.

‘b) Aréﬁlvds de Personal
En‘0casioﬁ‘e; se- pueden economizar gastos recurriendo a la revision de los
archivos de personal de la compafila. Es posible que existan solicitudes donde el
posible candidato no fue contratado, pero esto no significa que no fuera
competente si no que posiblemente hubiera més candidatos bien calificados, o tal
vez solo existia una vacante, o quizas las aspiraciones del solicitante en materia
monetaria se excedian y en ese momento la compafila no podia satisfacer dicho
sueldo.
2, Externas.

a) Iniciativa propia.
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Se refiere a los candidatos que espontdneamente, por iniciativa propia,
acuden a solicitar empleo atraldos por el prestigio de la empresa.

Al hablar de Reclutamiento, generalmente se piensa en actividades que
resueiven problemas urgentes, la renuncia de un funcionario, el despido de un
cobrador y la necesidad de cubrir su puesto de inmediato para que la ausencia de su
ocupante no entorpezca el funcionamiento de la empresa, y esto no ocurre cuando
se planean los recursos humanos.

b) Medios masivos de comunicacién.
= Avisos. .

Es la manera mas comtin para el reclutamiento y esta consiste en poner
anuncios o avisos en los periddicos y en las publicaciones profesionales. Se debe de
tomar en cuenta el contenido, el tiempo oportuno y la localidad, es posible
obtener muchas respuestas que generalmente permiten contratar a un empleado. Es
pecesario que el aviso sea enfocado al tipo de personas que se desea reclutar, ser
explicito y la redaccién del aviso debe ser clara y directa. Se pueden contratar
agencias de publicidad para que redacten el aviso pero por lo general esto no es
necesario ya que la empresa conoce el puesto y es el idéneo para que redacte dicho
aviso. El aviso debe de contener informacién sobre el empleo o puesto, las
prestaciones, identificacion de la compaiifa, debe proporcionar informacién sobre
la forma de presentar la solicitud de trabajo y los requerimientos académicos y

laborales minimos para cumplir con la funciéon. Se puede presentar algunas
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desventajas como cuando se reciben demasiadas solicitudes o son muy escasas, su
costo es muy elevado por lo que el aviso debe de ser breve y conciso.
= Radio y Television.

Algunas de las ventajas que puede proporcionar este medio es que llega a
una gran audiencia en un tiempo muy corto y puede llegar a tentar a posibles
candidatos que no estaban buscando empleo.. La desventaja que se puede
considerar es que es muy costoso y es necesario que el anuncio se repita varias veces
para que sea eficaz. Se debe de tomar en cuenta la voz del locutor o la apariencia
del anunciador ya que es refleja a la compaiifa. Es conveniente que en lugar de dar
el domicilio de la emprésa se de el teléfono, porque asl se puede economizar
tiempo y dinero.

. Sistema Computarizado.

Este medio es uno de los mds recientes para el reclutamiento del personal y
este funciona mediante una computadora. Este sistema adecua empleos para
candidatos idéneos. en menos tiempo que cualquiera de los otros medios. Algunos
sistemas ponen en contacto a los candidatos directamente con las empresas o tanto
que otras actdan como intermediarios. Para utilizar este método es necesario contar
con equipos y programas necesarios. Como es muy costoso se debe de tomar en
cuenta el costo-beneficio que pueda tener. Algunas empresas desarrollan su propio
sistema de reclutamiento computarizado, otras compran a un proveedor de fuera

un paquete y luego proceden a ejecutarlo y controlarlo internamente. El pago del
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servicio se hace a base de una suma mensual o anual por el uso limitado o ilimitado
del sistema.
c) Instituciones Educativas.

El cual consiste en enviar representantes de la empresa a entrevistar a los
alumnos del dltimo afio, o hacer una ltamada a la institucién. Este procedimiento
permite una imagen atrayente de oportunidades de empleo. Suele ser la mejor
fuente de Reclutamiento para personal calificado sin experiencia. Al hablar de las
Instituciones Educativas hay que considerar la posibilidad de entrar en contacto con
ellas mediante el plan Escuela-Empresa y a través de los programas de practicas
profesionales, actividades que deben aprovecharse para hacer Reclutamiento.

d) Agencias de Empleo y Firmas Investigadoras.

Otras fuentes de reclutamiento son las Agencias de empleo quienes atraen a
todo tipo de trabajadores a diferencia de las Firmas Investigadoras ya que estas se
ocupan unicamente de vacantes en el campo profesional. Este medio suele ser muy
répido aunque también muy costo. Se necesita que la agencia o firma conozca muy
bien los requerimientos de la empresa para que pueda satisfacer su necesidad de
personal eficazmente.

e) Ferias de empleos.

En estas ferias los representantes de las empresas se reiinen para entrevistar a
muchos solicitantes durante uno o dos dfas, generalmente en un campo
especializado. Estas ferias suelen especializarse también en la colocacién de mujeres,

minorfas o minusvélidos. El proceso es el siguientes: se hacen primeramente avisos
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del lugar y fecha en que se realizara la feria, y se invita a los empresarios a llamar
por teléfono para obtener mayor informacion. A los entrevistadores que contestan
se les informa que recibirdn un cuaderno lleno de hojas que contiene informacién
de los candidatos preseleccionados. calificados para posiciones especificas. Después
de estudiar esta informacién, los entrevistadores se comunican con la compafiia
anfitriona e identifican mediante un nimero a los candidatos que desean
entrevistar, para lo cual se fija hora y lugar en los dias que se celebrars la feria. La
esencia de este medio es:la ehtrevis‘ta ya' que este debe ser breve pero con
profund‘ldadﬁiz'i‘;aip_pde ~aeterm ar .el}“vgrdadero interés. Si esto sale bien, tal vez

pueda contratar. va n:el.mismo costo de contratar una sola,

valiéndose de una 'f‘i‘fm‘a""i'nygstjlgza”dqra. El Gnico inconveniente es el alto costo.
f) AsociacionesVPrﬁfesyior'!.aiie‘s. L

Algunas VAs"Qir::i“z'ici'c:alnés‘ Profesionales establecen programas para promover el
pleno empleo éntré;' sUsiaﬁIi.ados. Con frecuencia el reclutador podra enterarse de
los detalles de'"est'és V‘p‘)rogram’as y buscard métodos para aprovecharlos. Las
asociacioﬁes llegaﬁ.a publicar secciones de avisos clasificados en las revistas y
periédicos que emiten. Los profesionales que integran la asociacién suele
mantenerse muy actuéhzados en su campo polr lo que se pueden identificar
candidatos para altos niveles jerdrquicos.
g) Sindicatos.

Los sindicafo; suelen llevar relaciones actualizadas de sus afiliados,

especificando . incluso su disponibilidad laboral. Cuando el reclutador esta
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familiarizado con las normas y los reglamentos sindicales este canal puede resultar
muy util para ia localizacion de técnicos, obreros especializados, plomeros,
carpinteros, etc. En algunos casos, especialmente si el reclutador se propone la
contratacion de mas de una persona del ramo, resulta indispensable contar con
asistencia legal.

h) Agencias de suministro de personal temporal.

Estas agencias operan proporcionando personal a las compaiiias que
requieren llenar una vacante por un determinado lapso. Entre las ventajas de este
tipo de agencias se encuentran su rapidez y las tarifas son relativamente razoﬁables.
El mercado hacia donde va dirigido son los niveles operativos y medios.

i) Secretarfa de Trabajo y Prevision Social.

De acuerdo al articulo 539-D de la Ley Federal del Trabajo. los trabajadores
podrén ser colocados gratuitamente por la Secretaria de Trabajo y Previsién Social
y otros &rganos de las Entidades Federativas. Pueden participar dependencias
oficiales, instituciones docentes, organizaciones sindicales o patronales, instituciones
de beneficencia y demas asociaciones civiles que no persigan fines de lucro.

2.3.2 SELECCION DE PERSONAL.

La Seleccién de Personal es el proceso por medio del cuai se establece lo mas
conveniente entre las caracteristicas de una persona y los requisitos para el
desemperfio exitoso de un puesto y el desarrollo de sus habilidades y

potencialidades.
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La actividad de seleccionar implica incrementar el valor del recurso humano
bor medio del descubrimiento de sus habilidades y potencialidades, para que tanto
las personas como la organizacion las aprovechen. Si una persona no tiene
habilidades para determinado puesto, es necesario que se investigue cuales de sus
habilidades pueden ser aprovechadas en otro puesto.

En la Seleccién se elige de entre varias personas posibles a aquella que segtin

la informacién que"tengamos de ella posee:las cualidade nécé's‘arias" para el mejor

organizacién. para esto debe fundamentarse en:
La Requmcnén de Personal.
" Este documento«es Ia‘nqtiﬁcacién de que el puesto esta vacante. Dicha

arequisicién deberd ser dirigida -al ‘drea encargada de llevar a cabo el proceso de

. seleccidn. Una vez reaibivd'a‘ivl‘a 'e_chuisicién de personal se recurre al Anélisis y a la
Evaluacién de pue;gos;
2. _Ar?é,li’sis‘ ae Pgaﬁb

i i'dn. yévaluaclén Yy 6rganizaci6n de informacién §obre los

‘ p.ué';té"s;'de'

EI ob;etxvo del: analisis de puestos es analizar cada puesto de trabajo. no el

de la persona que lo desempena.
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La Descripcién de Puestos es la forma escrita que explica los deberes, las
condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes de un puesto especifico.
Una Descripcidn de Puestos debe tener:
= Nombre del puesto.
s Clave del puesto.
* Localizacion del Puesto: departamento., division, turno.

= Jerarqufa.

éracterrstitas especiales: si el puesto esta sometido a caracterfsticas tales como
iajar, cambios de horarios, en sf, especificaciones que sean variables y sujetas a

condiciones.

! Val‘uacién de puestos.

Son procedimientos - sistematicos para determinar el valor relativo de cada

“puesto.’ Su’ objetivo es decidir,lvosgmvel “de salarios. El analista encargado de la

Valuacién de Puestos se auxilia del Anall‘s‘is",de Puestos. para conocer a través de él,

las responsabilidades, tareas y'las condiciones en que estas se realizan. y asf poder

determinar el valor relativo“‘a pﬁestbs mediante la eleccién de un método de

Valuacién de Puestos. Los:métodos més comunes son: Jerarquizacién, Graduacién,

Comparacién de Factores y Sistemas de Puntos.

La Seleiccyiéij\” e onalise:vale de un conjunto de técnicas para obtener

informacién sobr 'a'p sona, éstas son:

|1 solidtud de empleo. TESIS CON
S FALLA DE_ORIGEN
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el entrevistador debe poseer un mayor

llcittld 'de empleo, resuitado de las pruebas




el que se anoten todos aquellos puntos, tanto negativos como positivos que sean
relevantes.
Las &reas a investigar durante esta entrevista son las siguientes:
a) Datos personales: se confirma rdapidamente el nombre, edad, estado civil.
domicilio, teléfono, religién, etc., con el fin de que no exista error en la
informacién proporcionada.

b}: Escolaridad':.'aparte de verificar los datos escolares del candidato, se le pide a

‘pretende conocer el desenvolvimiento del solicitante

“Se’le blde al entrevistado que platique sobre sus

;'s‘qbqrdjnadqs‘.’ Séti&é‘cciones e insatisfacciones que tuvo con ellos, las razones de
separacuén en que se considera experto, que cualidades y habilidades tiene, su
actitud ﬁacia la auteridad, en sf ir abarcando la mayor informacién respecto a la

k esfabilidad de la persona en sus distintos trabajos.
d) Historia personal: la informacién a obtener en esta fase indicard el concepto
que la persona tiene de sf mismo y de sus familiares y de ta vida en general.
Daré la pauta en el manejo de las relaciones con las demas personas. En esta

area se explora en forma verbal las formas de distracciédn, pasatiempos y sus

TESIS CON
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e ‘la‘entrevista ‘se -debe-anunciar al candidato el fin de la

‘entrevista:unos cinco’ o diez:minutos antes de concluirla, con el fin de que no se

entrevista valié a‘pena,.estimularlo.'a " buscar un empleo en el que pueda

aprovechar mas -adecuadamente - sus recursos. A continuacidn se presenta una

gréfica en donde se visualizan las etapas o fases de la entrevista, que inicia ccn el

Raport, la parte esencial de la entrevista que es la cima y por tiltimo el cierre.

e a7 een e i e amm =}

r[n‘ e lt‘: [ala

NENETRI CAWA

FALLA DE ORIGEN
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CUADRO 2

FASES DE LA ENTREVISTA

CIMA

INICIO O RAPORT R CIERRE

FUENTE: GARCIA,1997:72

3) Informe de la entrevista.

Es importante que las conclusiones y resultados de la entrevista se redacten
de inmediato y de una manera clara y precisa. Este reporte generalmente es
enviado a los jefes que hayan enviado la Requisiciéon deAPersonaI, mediante el se
formaran una idea del solicitante. Este informe no solo sirve para el jefe solicitante
del personal, sino al entrevistador mismo, como una manera de autocritica y
retroalimentacién de su tarea.

4) Pruebas.
Las pruebas se pueden clasificar en dos grupos:

a) Pruebas de Conocimientos.

TRSIS CON
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Estas pruebas tienen como objeto wver si el solicitante posee los
conocimientos que le permitiran desempenar las actividades del puesto que se
‘pretende desempenar. Estas pruebas para que sena realmente ttiles deben ser una
“muestra” del trabajo a desempeifiar. Si en un puesto se requiere escribir a maquina,
para saber si el solicitante sabe hacerlo, lo mejor serd que escriba a maquina. Si se
requiere que tenga conocimientos de Contabilidad. lo mejor es que nos resuelva

algunos problemas contables, etc.

b) Pruebas Psicoldgicas.

Los fundam nsz psicolégicos en estas pruebas se reflejan en su contenido y

: medir Se aplican para medir habilidades. inteligencia,

;apécldad para soportar presiones, percepcidn, atencién,

5 destreza manﬁral.’ precisién para ciertas actividades. Estas pruebas se
ap|lcan Vdrerpgry\bdlen»do d‘e‘l‘ tipo de puesto vacante y del tipo y necesidades de la
empreia.
5) Investigaciones.

Otra de las técnicas para obtener informacién sobre la persona, posible
candidato, es la investigacioén, esta se hard por medio de cuestionarios y por

observacién directa del investigador.

Se pueden considerar tres clases de Investigacion: TRSIS CON

a) Encuesta Socioecondmica. - FhuhA DE ORIGEN

Tiene por objeto determinar el medio ambiente familiar en que se

desenvuelve el solicitante, s6lo debe realizarse mediante la visita de una persona

13



con preparacién adecuada al domicilio del interesado con objeto de comprobar
datos de la solicitud, observar la constitucién y organizacién familiar, su situacién
econdmica y verificar la documentacion del solicitante.

b) Antecedentes Laborales.

Su propdsito es el visitar o hacer una llamada telef6nica a las empresas en
donde el solicitante haya prestado sus servicios para averiguar el tiempo que estuvo
empleado, los sueldos que percibié, su actuacién y conducta asf como los motivos

vque dieron origen a su separacion. Se deben de verificar estos datos con los
' asentados en la solicitud, tratar de conocer la opinién de quienes fueron sus jefes
o respecto a Ias cualldades o fallas del investigado, haciendo notar que la informacién
prqufcionada serd considerada estriccamente confidencial.

: ‘A;\Ite‘céldéhtes Penales.

Si la persona sujeta a investigacién ha radicado durante poco tiempo en la
plaza cohviene verificar que no tenga antecedentes penales en aquéllas en donde
ha residido con anterioridad. Esta wverificacién puede hacerse acudiendo
directamente a la Policfa para que proporcionen informacién o bien pidiendo al
interesado una Carta de No Antecedentes Penales.

6) Entrevista con el jefe inmediato.

A los candidatos que hasta este paso hayan permanecido dentro del Proceso
de Seleccion, se les envia con su posible jefe inmediato quien mediante una
entrevista con cada uno de ellos, evaluaré y decidira quienes pueden ser aceptados

para el puesto.

-10.1

. \
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El jefe inmediato se apoyara de la informacién que el encargado del Proceso
de Seleccion le enviara por medio del Reporte de {a Entrevista y de las conclusiones
y observaciones obtenidas en las investigaciones.

Cuando los candidatos ya han pasado satisfactoriamente los anteriores pasos
y el jefe inmediato ya ha decidido quienes pueden ocupar el puesto se procede at:
7) Examen médico.

A través del examen médico se le practica al candidato una revisién fisica
general para proporcionar un informe completo del mismo. Tiene como fines
principales:

,é) Conocer st el candidato padece de enfermedades contagiosas.

“b) Saber. si tiene una enfermedad que pueda ser una contradiccién para

.desempefiar el trabajo.
Verificar si el interesado tiene el uso normal y la agudeza requerida de sus

sehtidcs.

Slrve de ’base para la realizacion de exdmenes periddicos al empleado, para
v"‘\rlligﬂar ‘su éstaao de salud, corregir males que pudieran iniciarse, corregir
enfermedades crénicas, etc.
8) Ewvaluacién.
Es muy comin pensar que la contratacién es el punto final de la Seleccidn,
pero no hay que olvidar que la seleccién implica un problema de prediccién: el
seleccionador trata de predecir si el candidato sera efectivo y obtendra satisfaccion

en el trabajo.
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Entonces, es indispensable establecer un procedimiento para no perder de
vista a los candidatos seleccionados a fin de verificar si las predicciones estan siendo
correctas © no para, en este Ultimo caso, introducir los cambios correspondientes en
el proceso de seleccién.

En ese procedimiento pueden emplearse las entrevistas de ajuste, realizada
en un lapso determinado después de la contratacion, en la cual se recaban las
opiniones del jefe sobre el nuevo empleado, por un lado, y las de éste sobre su

.-trabajo, su satisfaccion el mismo, sus compaferos, su jefe, etc. Posteriormente, se
comparan los resultados de estas entrevistas con las predicciones realizadas en la
seleccion y se hacen los cambios y correcciones necesarios.

2.3.3 CONTRATACION.

La decisién de contratacién marca el fin de la seleccion. Contratacion es la
aceptacion final del solicitante.

La contratacién es la formalizacién del trabajo, la cual inicia en el momento
que el trabajador y patrén convienen establecer un acuerdo de voluntades.

Para poder entender todo lo referente a la contratacion, es necesario definir
que es un contrato de trabajo y una refacién de trabajo:

a) Definicién de Contrato de Trabajo.

“El Contrato de Trabajo es aque! acuerdo de voluntades en el cual una

persona se obliga a otra a prestar un trabajo personal subordinado mediante el

pago de un salario™(LFT,1997:5).
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b) Definicion de Relacién de Trabajo.

“La Relacién de trabajo se refiere a cualquier acto que fe dé origen, la
prestacién de un trabajo personal subordinado a una persona, mediante el pago de
un salario™(LFT,1997:5).
<) Requisitos del Contrato de Trabajo.

El Contrato de trabajo de acuerdo a la Ley Federal de Trabajo debe de
contener los siguientes requisitos:

a) Nombre, nacionalidad, sexo. estado civil, domicilio del trabajador.
b) Si la relacidn de trabajo es por obra o tiempo determinado o tiempo
indeterminado.
¢) El servicio'o serviaos que deban prestarse, los que se determinaran con la mayor

i preclsién posnble

e Q)“’Luga'r o lugares donde deba pagarse el trabajo.

i e) La duracién de la jornada.
vf)b La forma y monto del salario.
g)‘ El dfa y lugar del pago del salario.
h) Laindicacién de que el trabajo seréd capacitado y/o adiestrado.
i) . Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vacaciones y demaés
que convengan el trabajador y el patrén.
“En el caso de que el Patrén no cumpliera con estas obligaciones serfa
qyéreedor de sanciones:
' . ‘: 1. Administrativas. TEng (1{‘}“
‘ FALLA Di ¢ U ",w
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Multas de 3 a 155 veces el salario mfnimo de la zona geogréfica que le
corresponde mas la multa impuesta por la autoridad.
2. Civiles.
Sanciones por daiios y perjuicios al trabajador.
3. Penales.
Se refiere a la privacién de la ‘Iibertad por Oalgﬁn delito cometido con referencia
a las obligaciones de los patrones.
d) Obligaciones del patrén. '
Las obligaciones del patrén de agu_;z"f:c/!é_al]\rtfculo 132 de la Ley Federal del
trabajo son las siguientes: Tt
a) Principales.

- Pagar al trabajador los salarios e indemnizaciones por el servicio prestado.

2a en efectivo..

- En dfas habile
- En el lugar indicado.

b) Accesorias.

Aquellas que acompanan a la obligacién principal. TESIS (;‘(\ml_“
= Prohibido hacer propaganda politica y religiosa. FALLA DE {_‘n?{"{; ;

= Obligacidn de otorgar Capacitacién y Adiestramiento.

= Prohibido la retencién del salario.
= Obligacién de cuidar las herramientas del trabajador, y otorgarle todo lo

necesario para la prestacion del trabajo.
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‘ 7 Obligacion de proporcionar al trabajador servicios médicos, descansos,
permisos, prestaciones fuera de las legales y todo lo necesario para una buena
relacién de trabajo.

e) Obligaciones de los trabajadores.

Las obligaciones de los trabajadores de acuerdo a los Articulos 134 y 135 de
la Ley Federal del Trabajo son las siguientes:

a) Principales.

Prestar el servicio en el lugar, la forma y el tiempo convenido.

Prestar servicio a las herramientas de trabajo.

.Deber’de eﬁciéncia en el trabajo realizado.

de la empresa.

uardar ecretqé de la empresa.
s.ta: prohlbxdb hacer propaganda politica y religiosa dentro de la empresa.

~'Manifestarle al patrén el mal funcionamiento de 1a maquinarfa.

" Portar ropa adecuada para el trabajo ( uniforme).

No presentarse en estado de embriaguez al trabajo.

En el caso de que ios trabajadores no cumplieran con estas obligaciones se
le pueden aplicar las siguientes sanciones:

1. Laborales.

Laboralmente hablando la tnica sancién es el despido del trabajador.

2 ‘Ci\)ilesy Penales.
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Los civiles se refieren a dafios y perjuicios a la empresa y de manera penal se da
mediante la privacién de la libertad.

Los requisitos para la existencia del contrato de trabajo son la voluntad de
las partes y que el objeto sea licito.

Se anulari el contrato de trabajo cuando se encuentren vicios de la voluntad,
como: dolo, error. mala fe y violencia.

f) Tipos de Contrato.

Los tipos de contrato son:

a) Por tiempo fijo o tiempo determinado. .

Es aquel en donde se establece un determinado periodo en el que el
trabajador va a prestar sus servicios al patrén. Llegando a dicha fecha la relacion de
trabajo concluye.

b) Por tiempo indefinido o tiempo indeterminado.

En este contrato no existe una fecha de terminacién si no de acuerdo al
trabajo realizado del empleado se podra decidir si sigue laborando en la empresa o
no. §i no se estipuia en el contrato que es a tiempo determinado se entiende que es
‘por tiempo indeterminado.

c) Por obra determinada.

En el contrato por obra determinada se especifica que la duracién del
contrato es por una determinada obra y se debe de especificar en que consiste dicha
obra, ademés de los requisitos inherentes al contrato. Una vez terminada la obra se

rescinde la relacién-de trabajo.
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2.3.4 INDUCCION DE PERSONAL.

La Induccién de Personal son los procedimientos formales que facilitan a los
nuevos empleados el ajuste a la Institucidn en la cual van a desempefiar su trabajo.
a) Objetivos e importancia de la Inducciéon.

Los objetivos principales son, establecer las relaciones que mantendrad al
nuevo trabajador con Iva empresa, auxiliar a que se adopte a un nuevo ambiente,
dar informacién sobre politicas. reglamentos, prestaciones, beneficios de la empresa

y ahorrar tiempo y esfuerzo en el desempefio de labores.

EI contenldo de cada programa de induccién dependerd de los objetivos de

‘Polmcas’de Ia empresa

,Productos o se'vicios de la empresa.

“Organlzaaén y funciones de la empresa. TEQIQ CON

6 Politicas de personal. FAL“'A DE “: iF N

7. Reglamento interior de trabajo.

8. Servicios y prestaciones para los trabajadores.
9. Politicas de higiene y seguridad.

10. Orientacién hacia el trabajo, deberes y normas.
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11. Planes de capacitacién. TEGIS CON
b) Tipos de Induccién. F A HJA .1 O BIGEN

Del programa de Induccién destacan aspectos fundamentales, administrativos
o de la empresa y de tipo humano o del individuo que marcan la necesidad de
orientar a un nuevo empleado hacia tres dreas diferentes:

a) Induccién Industrial.

. Es _aduella” que se realiza tanto a personal sindicalizado como no

§i['\'diéailiyza'd ,,y,trata“‘d'e' el conocimiento general que de la organizacion debers de

tener el nuevo empleado..Consiste en informar sobre el nombre de la organizacién,

<) lnd@ﬁéién?én e’I’Puesto de Trabajo.
A';El jefe inmediato dard la bienvenida al nuevo trabajador, indicdndole su
luga; de trabajo asf como sus herramientas y equipo. le explicard sus funciones y
obligaciones, asf como lo que se espera de su desempeiio a corto y mediano plazo.
Este tipo de induccidn es el mas especifico de los tres.

La induccién debe, por si sola, proporcionar beneficios econémicos a través

de evitar errores, desperdicios, improductividad del empleado, molestias a otros
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.‘en los que normalmente puede incurrir cualquier persona que entra

prihera vez con un trabajo o con una institucién.

'\:.:'p,uvn,to'de vista ’humano. la ad‘ecuada recepcién de un nuevo
es de guﬁa importancia y traséendencia en su vida activa, ya que
minimiza ei desequilibrio que puede Eéusér' sﬁ ":ina’daptacién a la institucion y al
trabajo. Las primeras impresiones que el "béfsqlna|," recibe determinan su futura.
actitud hacia la organizacién. ’ ‘

c) El programa de Induccion.

a) El &rea de Sta. (relacionés ,indﬁétriale o ersonales):pdqfé crear et programa de

- induccién implementandolo con clertas téeni

ék:r}to la contratacién, especificando cantidad de pago, hora y

lugar para presentarse a su nuevo trabajo.
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FALLA DE ORIGEN




5. De preferencia acompainamiento personal desde el departamento de
contrataciéon hasta el &rea de trabajo, o en tltimo caso una carta de

" presentacién del nuevo empleado al jefe Inmedigto.
La responsabilidad del resultado final de la induccién del nuevo empleado,

recée sobre quien sera su jefe inmediato.,

! ‘Il)'tizf‘e_ iinmediatov ‘do,n‘

) »_j»" Recorrldo Ad’erlra pla’ﬁfaﬂvd \d'epz‘mamento seglin sea el caso, ya sea antes o después
;.‘ ’;c‘:‘l'e h;icevrse cargovc/ie ese trabajo.
. Athos que requiere el programa de induccién.
"« El programa debe de estar aprobado y apoyado por la direccién y gerencia de
la empresa.
= El apoyo de los departamentos staff también se requiere. Es decir, de personal
de seleccién, de capacitacion o el departamento especializado en relaciones

‘industriales. -
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gLE También deberd ser aprobado y apoyado por la propia linea de operacion de la
. é‘mpresa.

« Para garantizar el éxito de un programa de iInduccidn se requiere
invariablemente en la realizacién del mismo. la estrecha colaboracién de!
personal staff y lineal.

2.3.5 EVALUACION DEL DESEMPENO.

La Evaluacion del desempefio se puede definir como un instrumento
administrativo por medio del cual es posible medir el rendimiento general y estimar
los resultados que obtiene el trabajador d»uraﬂnte)el desarréllo de sus funciones en un

tiempo. establecido. .

Esta actividad es niuy A‘mponante que prpporciona una descripcidn precisa

del desefnpeﬁo del é'rr)‘plgadp a,sadb.'o'vde su desempefio potencial en
el futuro. o e
Se puede decur ,qu g va‘uaCIén del desempefio permite mejorar el
desempefio medlante la retroalnmentacién. determina decision de ubicacién del
personal, se identifican necesidades de capacitacién, adiestramientc y decarrolio, se
puede establecer una planeacién y desarrollo de la carrera profesional y se detecta
errores en el disefio de puestos.
a) Métodos de Evaluacién del Desempeno.

"Los métodos que se pueden utilizar para la Evaluacién del Desempeiio son

los siguientes:

i
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1. Métodqs del pasado (correctivos) miden lo que ya ocurrié.

a) Individuales.

« Escalas dé puntuacién: método en que el evaluador debe conceder una
gvéluééiérfsuﬁ}etiya del desenvolvimiento del empleado en una escala de

' vba!or'e‘s que a_yald»e‘ bajo a aito.

raciones que describan el desempefio del empleado, sus

caracteristicas.

Siellei‘cxckiéjr:\‘fdr»'z'ada: obliga al evaluador a seleccionar la frase mas descriptiva del
dé;érﬁpeﬁo del empleado o cada par, trio o cuarteto de afirmaciones que
én?uer;tra.

;‘P’,é'glstrvo de acontecimientos criticos: requiere que el evaluador Heve una
bltécora de las actuaciones més destacadas positiva o negativamente.

Escalas “de “calificacién conductual: utiliza el sistema de comparacién del

: deg’ mbpeﬁql.‘ “,;'del' - empleado con determinados parametros

* conductuale

'(WERTHER.1996:248).
b) Grupal‘es. ‘
"Los métodos gru é'l_res son los siguientes:

e Categorizacién elisupervisor coloca a sus empleados del mejor al peor.

. Distribucié'r’ihfo‘rjzédé‘.;:él supervisor ubica a los empleados en diferentes

clasificaciones porcentuales.
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“'» . Comparacién de parejas: el evaluador compara a cada empleado contra todos

iék que estan evaluados en un mismo grupo"(WERTHER,1996:249).

En el CUADRO 3 se presenta un ejemplo de éste método en donde la base

‘de:.comparacién es el desempefio global. Las ocasiones en que un trabajador se

uestre superior a otro en la realizacién de su trabajo se puede sumar para asf

o W(':énsbtithilr un Indice. E! trabajador que tenga mayor numero de puntuacion es el que
se puede decir que desemperia mejor su trabajo.
CUADRO 3

METODO DE COMPARACION POR PAREJAS

EMPLEADO 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. JAIME GOMEZ 1 1 4 1 1 1 1 9 1
2. JORGE TORRES 3 4 2 2 2 2 9 2
3. CARLOS CAMPOS 4 3 3 3 3 S 2
3. JUAN RODRIGUEZ 4 4 4 4 9 4
5. AIDA JIMENEZ 5 8 9 10
6. JULIO C. ANDRADE 6 8 9 10
7.JULIO TAPIA 8 9 10
8. MAURICIO CASTRO 9 10
9. RAFAEL MIRANDA
0. MARIO GARCIA 7

FUENTE: WERTHER, 1996:250

En el cuadro anterior se puede determinar que el trabajador Rafael Miranda

resuito seleccionado 9 veces, y por lo tanto, es el mejor empleado. Este método
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puede estar sujeto a distorsién por factores personales ya que es algunas veces

algunos trabajadores deben recibir mejor calificaciébn que otros.

2. Métodos del futuro (desempefio potencial).

"Los métodos del futuro son los siguientes:

a) Individuales.

. Autoe\./aluacién: el empleado se autoevalia, se logra su participacién y su
dediéaéiérj al prbceso de mejoramiento.

 Grupales. -

Adm rj}sfrécién por objetivos: supervisor y empleado establecen objetivos de
' :;'cliesém'peﬁo deseables.
s -',vrvaaluaAclones psicolégicas: su objetivo es evaluar et potencial del individuo y no
. su desempeno anterior.
- _;entros de evaluacién:’ se recurre a asesores muy especializados para que
‘e\(alﬁe'n a( trabajador”(WERTHER,1996:251).

. "Los’ métodos del pasado y futuro generalmente miden los siguientes

aspectos:

')’,XCOr‘ioﬂ\clmié'nto del puesto.

TESIS CON
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"e) " Iniciativa.

‘ f) - Trabajo en equipo.
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g) Relaciones interpersonales,

h) Aprovechamiento de materiales.

1) Seguridad en el trabajo"(WERTHER,1996:252).
2.3.5 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

La Capacitacion y Adiestramiento de acuerdo al Capfltulo Il Bis de la Ley
Federal de Trabajo establece que es un derecho accesorio del trabajador recibir
capacitacién y adiestramiento lo cual le perm‘ka glé\)ar‘ su niQel de vida y
’ produ:tiyidad. égnforme a los planes y prograpi'as'férym"uilét;és.:

':La‘s:cérac't'erfstic'és de ta'Capacitacién y. Adiestramiento son las siguientes:

.'Es un derecho’ irreniinciable y, debe especificar en el contrato.

2 - Debe constar.de plar

escuelas u organismos especializados o bien mediante

generales que se establezcan y que se registren en la

gk t‘Sé‘cr‘e‘tarl’}a _déA'Tr‘a Previsién Sodal.
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5. ExistirA un documento denominado constancia de habilidades faborales en el
cual el trabajador acreditara una capacitacién o un adiestramiento.

6. Obligacién del trabajador de cumplir y acreditar la capacitaciéon vy
adiestramiento.

7. Obligacion del trabajador de realizar la capacitacion y el adiestramiento dentro
de su horario de trabajo.

8. En caso de que el trabajador quiera tomar una capacitacion diferente a lo que la

emprésa le exige. esta no sera responsabilidad de la entidad.

El pétrén tiene la obligacién de formar comisiones mixtas de capacitacién y

adiestramiento las cuales estardn formadas por representantes de trabajadores y

del - patrén ‘para llegar a acuerdos y convenios sobre la capacitacion y

'adie;trémierito.

vLa Capacitacion y Adiestramiento es un proceso mediante el cual se llevan a
cabo una serie sistemnatizada de actividades encaminadas a propiciar conocimientos,
desarrollar habilidades y a mejorar actitudes en los empleados. un beneficio propio
de la organizacién.
a) Objetivo e importancia de la Capacitacién y Adiestramiento.

Tiene como objetivo el desarrollar conocimientos, habilidades y aptitudes
para mejorar la productividad, disminuir la resistencia al cambio y desarrollar una
clima organizacional que facilite la cordialidad entre las personas.

El jefe inmediato es el responsable de que el personal a su cargo cuente con

los conocimientos, habilidades y aptitudes que requieran a sus respectivos puestos.
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E! encargado de la funcién de capacitacion ofrecerd los medios y Ias
tecnologfas adecuadas para facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Todo sistema de capacitacion, debera seguir un proceso metodoldgico que
contemple los siguientes pasos:
1. Detencién de necesidades de capacitacion y adiestramiento.
2. Elaboraciéﬁ de planes y programas de capacitaciéon y adiestramiento.
3. Ejecucidn de planes y programas de capacitacion y adiestramiento.
4. Evaluacién y seguimiento de planes y programas de capacitacién y

adiestramiento.
“jLo’is;cu‘rsos de capacitacién deberén ser planeados, controlados y evaluados

de éEUerdo é' las disbosiciones de la Secretarfa de Trabajo y Previsién Social.

Laimportancia de desarrollar programas de capacitacion y adiestramiento reside en

rganliacién debe tener sus cursos porque:

‘a)La:empresa tiene necesidades que ninguna persona externa a ella le va a poder

“satisfacer si no se conocen.

b) ffAdemés, se le debe ensefiar al trabajador la manera correcta realizar su trabajo

: ‘c‘.lel écuérdo a esosvcursos.
: E) ’Si hay capacitacién la persona va a trabajar mejor y con ello se elevara la
product‘ividad.
d) Si se le da capacitacién a los trabajadores, éstos operaran su herramienta bien, es
decir. que hay cuidado de la magquinaria y asfl se disminuyen “tiempos

muertos™.
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Si - hay 'cursos de capacitacién, se desarrollard el &rea de conocimiento del

tfd_bajédbr. habilidades, actitudes positivas, etc.

"’f‘yunaén.’ y.por l‘o_;’tan‘tc‘u.’ Vreducir el presupuesto y no gastar initilmente en cursos
innecesarids. debé ser ﬁorma de trabajo de todo instructor, especialmente de aquel
que sea directamente 'responsable ante la empresa.
b) Niveles de Capacitacion.

La Capacitacidn se presenta en tres niveles que son los siguientes:
1. Adiestramiento.

Es un procedimiento sistemético destinado a desarrollar destrezas y/o
habilidades del empleado con el propésito de preparario para desempefiar

eficazmente & un trabajo especial.



El adiestramiento consiste en proporcionar destreza en una habilidad
adquirida, cast siempre mediante una practica mas o menos prolongada de trabajos
de caracter muscular o motriz.

2. Capacitacion.

Proceso mediante el cual se llevan a cabo una serie sistematizada de

actividades encaminadas a propiciar ’conocimientos. desarrollar habilidades y a

mejorar actitudes en los empleados. unbéneﬁcio propio y de la organizacién.

3.:Desarrollo..

'Procedlrhlen:t'o que hace énfasis . en las habilidades personales e individuales.

Avp‘rt‘yapicia'rv\d‘o ‘Jas‘base’:‘ par lng‘;{li‘yld_:l‘.‘lo tenga éxito en un contexto social,
preparaciéri‘, para " que puecja extendgr éu, persona en general dentro de las
embresas. j '

Es un proceso de cambio orientado en lo mejor, de una situacion mala o
regular a otra mejo-r hasta la optima.

2.3.7 SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL.

Dentro de las organizaciones debe existir la Salud Ocupaciona! la cual
consiste en estar fisicamente, moral y emocionalmente bien. Es la forma en que los
trabajadores se encuentren saludables dentro de su trabajo o ocupacién. A la Salud
Ocupacional generalmente se le llama Seguridad e Higiene Industrial, ya que es en
la Industria donde se desarrollan més las condiciones para aplicar las funciones de

Recursos Humanos.
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a) Concepto de Seguridad Industrial.

Seguridad industrial es al conjunto de métodos y sistemas encaminados a
reconocer, valorar, corregir y tomar acciones preventivas en cuanto a riesgos de
trabajo se refiere.

Sus objetivos son principalmente:

- Ev.itar riesgos.

- Evitar enfermedades.

- Evitar contaminacién y riesgos ambientalés que dafien al personal, ecologfa y
medio ambiente.

b) Concepto de Higiene Industrial.

Higiene Industrial es la parte de la higiene en general, busca conservar y
mejorar la salud de los trabajadores en relacién con la labor que realizan.

El campo de la Higiene Industrial es:

1. El ambiente laboral.- Es decir, las condiciones del lugar donde se trabaja.
2. El trabajador.- Se refiere a la relacién con el medio y los habitos personales.

El propésito de la Higiene Industrial es reconocer, evaluar y controlar
aquellos factores que se generen en el lugar del trabajo que puedan ocasionar
alteraciones de la salud.
¢) Concepto de Riesgo de Trabajo.

Riesgos de trabajo de acuerdo al Articulo 473 de la Ley Federal del Trabajo
son aquellos accidentes a los que esta expuesto el trabajador al realizar las labores

que le corresponden.
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Cuando existe algun riesgo puede producir:

.. 1. \Incapacidad temporal.

! VQLL:e és,la pérdida de facultades o aptitudes que va a imposibilitar ya sea parcial

5’oltci>tél al trabajador para que desempefie su trabajo habitual. Esta incapacidad
tede durar no més de 15 dfas.

dad permanente parcial.

;Ia*'disr‘n‘inycién de las facultades o aptitudes de un individuo al
u Sra’ba‘jq;“'Puede‘durar méas de 15 dfas mas sin embargo la persona
o 'Vﬁélﬁé"a es‘t.arvén apfitﬁdes‘paré seguir trabajando.
3. Incapacidad permanente total.j
Es pérdida de las facultades o aptitudes de una persona que la imposibilita para
desempefiar cualquier trabajo por el resto de su vida.

d) Obligaciones del patrén.

El patrén tiene las siguientes obligaciones en los riesgos de trabajo:

-

Pago de hospital, durante la recuperacién.

2. Pago de material de curacién, medicamentos durante su recuperacién.

w

Pago de aparatos ortopédicos, muletas, sillas de rueda, etc.

4. Pago de salarios.
5. Reconocimiento de los derechos de antigtiedad, P.T.U., etc.
El patrén se libera de lo anterior cuando:

1. El trabajador se encuentre en estado de embriagues o drogado.



2. Cuando el accidente haya sido causado por el mismo trabajador, o por una
tercera persona.

3. Cuando el accidente haya sido causado por una rifia dentro de la empresa.

e) Accidentes de trabajo.

Los Accidentes de Trabajo de acuerdo al Artlculo 474 de la Ley Federal de
Trabajo es aquella lesidn organica o perturbacién funcional, inmediata o posterior,
a la muerte, producida ya sea en forma repentina en ejercicio, o con motivo del
trabajo no tomando el tiempo y lugar donde ocurra. Se incluye también los
accidentes que se produzcan al trasladarse el trabajador directamente ’de su‘

domicilio al lugar de trabajo y de éste a aquél.

f) Enfermedad de trabajo.
El Articulo 475 de la Ley Federal de Trabajo nos hablasobre lo qué'és V;Jna

Enfermedad de Trabajoy establece que es aquel estado patoltsgicd ﬁue 'se dérivé de

la accién continua de una causa que tenga su origen o motive en el medio donde

realiza su trabajo.

g) Aspectos legales de Seguridad e Higiene Industrial.

1. El Articulo 47 y 51 de la Ley Federal del Trabajo nos habla sobre la rescisiéon de

la relacidn de trabajo del patrén y trabajador respectivamente.
2. Las obligaciones de los patrones y trabajadores se encuentran estipuladas dentro

de los artfculos 132 y 134 de la Ley Federal de Trabajo.
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3. No se aplican las disposiciones anteriores a los talleres familiares a excepcién de
las normas de seguridad e higiene de acuerdo al Artfculo 352 de la Ley Federal
del Trabajo.

4, Los derechos que tienen los trabajadores que sufren riesgo de trabajo son la
asistencia médica, la rehabilitacién, hospitalizacion si  es requerida,
medicamentos, aparato; de prétesis y ortopedia e indemnizacién de acuerdo al
Artfculo 487 de la Ley Federal del Trabajo.

2.4 NOMINAS.

Entre las funciones del Licenciado en Contadurfa se encuentra la elaboracién

de néminas asf{ como st.‘|v‘pago Es;a::‘atdivldad la debe de realizar un Licenciado en
Administracion pero‘: po breba}acién académica que tiene el Licenciado en
Contadur[a es capaz de reallzar dlcha funcion eficaz y eficientemente.

En sfntesns esta funcuén consiste primeramente en recabar la informacién
necesarla. elaborar la némina y presentarla para su pago.

A continuacién se dardn a conocer el concepto de némina, sus elementos, el
origen o fuente de la informacién que servird para la elaboracién de la némina, la
integracion de estd informacién y su procesamiento.

a) Concepto de némina.
De acuerdo al autor Lic. Alberto Serrano némina es“‘una hoja de trabajo

donde se retinen los datos para controlar y venfucar Ias percepcnones y deducciones

de cada uno de los traba)adores dela empresa"(SERRANO 199] 1.
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Laném ; qlie ,;décumento en donde se hace una relacién de los
trabajadores y se_'détalrlan cada una de las percepciones y deducciones de cada uno
de ellos, asf como el importe neto de la percepcion individual. Estas se elaboran
para llevar un control y comprobaciéon de pago a los trabajadores del sueldo o
salario que le corresponde.

b) Elementos que integran la Néomina.

La ndmina se compone por una serie de datos que proporcionan
informacién sobre el sueldo o salario que le corresponde al empleado, estos datos
son los siguientes.

1. Un encabezado en  donde se escribe:

= el nombre de la empresa.

Lelel pgriodd que cubre y.

ién de ser una némina.

= salario cuota dlaria."




. 'i'mrpgne devgngado'por los dias trabajados,
) 'ni‘JmAeyrQ“aé horas extras laboradas,
. “imbgné'del tiempcﬁ extraordinario,
. Vc":ira"sv prestacione; y suimporte y,
* el total del ingreso percibido.
4.- Deduccidnes’-las‘cvu:a‘lés esféniﬁtegradas por:
» el credito ’a;i?alér:ib.‘ o
. 'reténcléirfc!;el ’l‘r‘xjpﬁé’sto sobre la renta,
- cuoté o‘lbarer“a del geguro Social,
e deducciones por el Impuesto sobre productos del Trabajo (ISPT),
= préstamos,
* cuotas sindicales,
=  otras retencionesy,
= ¢l total de las deducciones.
5. Finalmente dos columnas en donde se determina las percepciones totales
menos las deducciones que serfa:
® |a cantidad neta a pagar y por altimo,
= la firma o huella digital del trabajador.
c) Fuentes de los datos que integran la Némina.
Para obtener la informacién necesaria para integrar'la némina se pueden
establecer una serie de fuentes entre las cuales se encuentran:

1. E! Contrato de Trabajo.
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Dentro de una empresa al celebrarse un contrato de trabajo ya sea individual
o sindical nos permite tener informacién que servird de apoyo para la elaboracién
de la némina ya que mediante este documento se determinardn datos personales
del trabajador.
2, Tarjetas de asistencia.

Mediante el informe ya sea semanal o quincenal que proporcionard la
persona destinada a registrar o determinar las asistencias o ausencias de los

frabajadores se podra establecer los dfas laborados por el trabajador., asf como las

horas extras o retardos que pudiera

3. Prestaciones Generales.

. El objetivo d

2. Bonos de productividad. -

3 vPren'ivi‘os de asyilé‘tfericla. :

.4, Prestaciones de previsién social como lo son:

;a)‘/ Juib’ila.clones.

b) ‘Becas educaciovnale‘s. f,
c) lnvalidez; e

d) Fondcjs:de' ‘ahgsrro.

e) GUardefréi infé;ntiles.



: i) Otras prestaciones

Estos factores o elementos servirdn de base para la elaboraclén de Ia némlna

y son considerados elementos fundamentales dentro de |a organizacién

d) Procesamiento de los Datos.
El procesamiento de los datos se refiere a la"labor egistrar. clasificar y

resumir dichos datos para obtener informacién: necesarlapara‘la toma- de
decisiones. Para esto es necesario realizar los puntos siguiente
1. Formular la némina

2. Llevar una cuenta para cada empleado en la que se. registren todas sus

fpercepcnones Y deduccuones durante el ejercicio.

3 'Obtener el recibo del traba}ador por el neto de su percepcién.
4. Proporcionarle una liquidacion explicativa de la forma en que se llegd a la
cantidad que recibe.

2.5 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL.

La relacidon que existe entre trabajador y el Instituto Mexicano del Seguro
Social es muy estrecha, ya que por ley de acuerdo al Articulo 15, fraccion | de la Ley
de! 1.LM.S.S. estipula que el patrén estd obligado a “registrarse e inscribir a sus
trabajadores en el Instituto Mexicano del Seguro Social, comunicar sus altas y bajas,

las modificaciones de su salario y los demas datos, dentro de los plazos no mayores
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Instituto Mei}d;a,

trabajadores baf

a) Tramite.
El requisito
simultdneamente al co

no mayor decinco: dfas

*_aﬁ|‘[a;!§p dq patrone

‘ 3 ,Pq"é;ehta:t; I;sVay‘lsosna' I"a"slyoﬁcinas de Instituto, el mismo dia en que se contrato al

i tfabéjadorf ’é a méstardar dentro de los cinco dias siguientes obteniendo la
cépia con ely‘a‘cps"e‘de r_é\cib‘o correspondiente.

4. La copia QBn",;éi.:acgséy de recibo deberd figurar en el expediente personal del

trabajador.iDebe» ,a\)lsarse al departamento que se encarga de la elaboraciéon de

~néminas Ia:‘fe‘cjh’a 'de ingreso.del trabajador, asl como el grupo de cotizacién en
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' el,"Sr‘e'gur’o Social con el propdsito de que se hagan los pagos y descueﬁtos
réspectlvos.
b) i‘ipos de avisos para el cumplimiento de las obligaciones fiscales.

Los avisos que el patrén debe de presentar ante el Seguro Social para e[
cumplimiento de las obligaciones fiscales son el aviso de inscripcién, aviso de
modificacién del Salario, aviso de baja del trabajador, registro patronal y aviso de
clasificacion de Seguro de Riesgo de Trabajo entre otros.

c) Obligaciones de los patrones.

El patrén de acuerdo al Articulo 15 de la Ley del Seguro Social tiene las
obligaciones de inscribir al trabajador al Seguro Sodial, llevar ndminas, determinar
cuotas obrero-patronales. proporcionar la informacién requerida, entre otras.

d) Salario diario integrado.

El salario base de cotizacion para efectos del pago de cuotas al Instituto
Mexicano de Seguro Social a cargo de patrones y trabajadores; salario que
comprende la cuota diaria mas prestaciones y en su caso percepciones variables,
cuyo monto debe manifestarse al Instituto a! registrar al trabajador. é cada vez que
dicho salario sufra modificaciones en cuota diaria, por variacién a las prestaciones o
por percepciones variables no existentes con anterioridad.

2.6 INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA LOS
TRABAJADORES.
El INFONAVIT es un organismo publico social con personalidad juridica y

patrimonio propio. Fue creado el 24 de abril de 1972 y se dio a conocer en el



Diario Oficial de la Federacién de misma’ fecha déndole asi caracter oficial. Su
administraciénvei de manera tripartita, ya que cuenta con la participacion del

gobierno federal, de los trabajadorés y del patrén.

Cbmq vyé sé habfa rhericiohédé.‘.d'pa't"rénftlene la obligacién de aportar al

136;'menciona la obligacion que

‘ mlnera's,lés que se dediquen a alguna otra

74




a) Objetivos del Infonavit.
Dentro de los objetivos que tiene este. Instituto estan los siguientes:
1. Administrar los recursos del Fondo Nacional de la Vivienda.
2. Establecer sistemas de financlamiento barato para los trabajadores.
3. Coordinar y financiar programas para construccion de habitaciones.
b) Otorgamiento del crédito para la adquisicion de vivienda.
El trabajador podrd adquirir un crédito para obtener una vivienda nueva o
usada, ubicada dentro o fuera de un conjunto habitacional a un plazo no mayor a
30 afos.

Para el otorgamiento del crédito se toma en cuenta, los puntos de acuerdo a

la‘tabla de lo§ cuales se calculan mediante factores como el salario y la

co §idera idué las aportaciones al INFONAVIT son
o totalmente deducible ‘por.:ser gastos de prevision social y deben de incorporarse

en eI célculo deI subsidlo. del »Im’p‘uestos obre la renta a cargo del trabajador.
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2.7 PRESTACIONES SOCIALES.

Se puede decir que las prestaciones sociales o de previsién social es aquel
“conjunto de prestaciones destinadas a incrementar. el nivel econémico, social y
cultural de los trabajadores que no forman parte del salario y tampoco se otorgan
en funcién del mismo. sino para complementar e incrementar el desarrollo integral
del trabajador”(BECERRIL,1995:21).

Las prestaciones de previsién social se puqu decir que son aquellos bienes en

especie o en dinero, o las facilidades prépOrciqf\a la empresa en donde labora el

trabajador con el objeto de que répke i éresd al trabajador aparte de su

salario o represente un ahorro de alg ue pudiera haber efectuado.
a) Caracteristicas.

Las caracterfsticas inherentesa las prestaciones son las siguientes:

1. Es un beneficio que se;lé'b’r‘oporciona al trabajador de manera adicional al

salario.

Son una gran ;ventajapara el trabajador ya que le representan un ingreso

umento enla produccién, sino que se dan por el simple hecho de pertenecer a

4. ~Sori‘ﬁ|??1anciéaés'por una parte o en forma total por el patrén.
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c) Objetivos que persiguen las Prestaciones Sociales.

1. Uno de sus propésitos es la bisqueda de ingresos para que tanto el trabajador
como su familia se encuentren disfrutando un status aceptable dentro de la
socledad, permitiendo asi que el trabajador realice su trabajo con entusiasmo y
que en realidad se comprometa con los objetivos de la organizacion.

2. la aplicacion de un régimen de seguridad, abarcando los riesgos laboraies y
riesgos ordinarios que pudieran ocurrir entre los integrantes de la familia.

3. Proteger  al trabajador a través de recursos econdmicos cuando este

: desempleado, Incapaci

do o pof‘ su edad y condiciones fisicas no pueda seguir

'Pgrr'fwitivr :lquerel‘tral;ajador puede convivir con su familia y la socledad mediante
“;\cti;lidac‘ies culturales, recreativas y deportivas.
 5. Poder garantizar al empleado una vejez digna, sin necesidad de recursos bésicos.
c) Tipos de Prestaciones.
Las prestaciones de previsién social se pueden dividir en dos grupos que son
los siguiantes:
1. POR SU ORIGEN
a) PRESTACIONES LEGALES.
Las prestaciones legales son aquellas que de deben otorgar de manera
: bbli’gatoriatél trabajador y son las siguientes:
"= El salario,

» la Prima vacacional y dominical.
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= El Fonao N‘a_civonayl para la Vivienda,

. l’.ai Pabrt_i‘éipadén de los Trabajadores en las Utilidades de la entidad.
= la cdaﬁtfﬂcadén de la antigliedad.

« Los dé;cansos obligatorios,

. Capabc‘.ité‘c‘idn‘y‘ adlestramiento, y

. Lashoras extr:

b)

<)

= “Despensa familiares,

- A\)uda por nacimientos,
= Seguro de vida.
= Dote matrimonial, y
= Fondo de ahorro.
2. POR SU FORMA.

a) PRESTACIONES EN ESPECIE.
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Son aquellas prestaciones que se otorgan para cubrir aiguna contingencia que
se le presente al trabajador dentro de la realizacion de su trabajo y pueden
ser las siguientes:

e Asistencia médica. quirdrgica y farmacéutica,

» Servicios de hospitalizacién,

= Aparatos de prétesfg y,pnébedia.

Estas prestaciones las-aporta en parte el patrén ya que.las cubre el Instituto

Licenciado en -Contad'l.irfabuede realizar estas actividades eficazmente.

ESTA TESIS NO SALK
DE LA

Ked sl

TATTDT F o~ rrmes gt
PIBIIOT A
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CAPITULO It
EL PAPEL DEL LICENCIADO EN CONTADURIA EN LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS.

El comportamiento del Licenciado en Contadurfa en la realizacion de
funciones administrativas es esencial para que exista el cumplimiento de objetivos
organizacionales. A través de la formacion académica del Licenciado en Contaduria
se puede determinar que cuenta con las herramientas suficientes para satisfacer las

necesidades del recurso humano dentro de una organizacién. Ademds de los

conocimientos técni os debe d ntar con habilidades que permitan relacionarse

con el personal que:integra la nizacion. A continuacion se daré a conocer el

concepto de Conjpéljtamie anq,“lz‘:sr disciplinas que contribuyen al campo
del Comportamiento Humano. las fuhéic;nes que el Licenciado en Contadurfa realiza
al desempedfar su trabajéy las habilidades con las que debe contar el Licenciado en
Contaduria para una mejor relacién con los trabajadores de la entidad.
3. 1 CONCEPTO DE COMPORTAMIENTO HUMANO.

El Comportamiento del Licenciado en Contaduria se refiere a la forma de
proceder en determinadas situaciones o circunstancias. Es necesario hacer énfasis
que el Contador es un ser humano como todos y tiene la necesidad de relacionarse

con los demés. Se pude decir que el hombre como ser es:

A. Un ser de re_la‘clén.\",pbrque nace de una relacion y tiene la necesidad de

" relaclonarse con los demds.
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Unld;d de su ser, ya que el ser humano no admite una separacién, somos tinicos

‘e'irrepetibles y no se puede estar en dos lados al mismo tiempo.

Y viUn ser inacabado, busca la superacién de manera constante.

‘cD; El hombre realiza su proyecto en libertad, porque aunque tratamos de
" relacionarnos con los demas siempre buscamos la independencia y autonomia.

.-E.” El_ser_humano tiene angustias existenciales. como lo son las enfermedades, la

> /vejez y la muerte.

a ‘uygréy‘stamos con la angustia de querer y tener. Si se
; ,tie_ne‘:algo se.quiere ener..mé;’\'/:buscamos los medios para lograrlo.

. Se p"1>1‘éde,~cgzr)clglr,qu¢"el Licenciado en Contaduria como cualquier otro
profesionista, es lg>uAaIk é’ 6tro. viene de relaciones, quiere progresar en libertad,
cuenta con un pasado, presente y futuro, trabaja por diferentes razones, carga con
angustias y conflictos, todo esto en una sola persona.

3.2 DISCIPLINAS QUE CONTRIBUYEN AL CAMPO DEL
COMPORTAMIENTO HUMANO.

Para que el Licenciado en Contadurfa pueda tener un comportamientc que
le permita conocer a sus trabajadores es necesario que desarrollo las siguientes
disciplinas:

1. PSICOLOGIA.

La Psicologrla es impqrtante para el Licenciado en Contadurfa porque a través

de ella se puede cor}ocerb las necesidades del personal y asf motivarlo, para

conocerse a sf mlsmd. influye para su superacidn personal, permite tener mejores
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relaciones interpersonales, se logra la resolucidén de conflictos, ademds de contribuir

a realizar con éxito las funciones de la Administraciéon de Recursos Humanos como

lo es la Seleccién de Personal, la Capacitacién, Evaluacién del desempefio, asf

como la eficacia en el liderazgo. toma individual de decisiones, medicién de

actitudes, disefio del trabajo y tensidn del trabajo.
2. SOCIOLOGIA.
Centré su atencidn en el individuo, se encarga de estudiar el sistema social en
‘Vdgve los l’ndylvidu‘osb desempefian sus papeles. La sociologia contribuye en la dindmica

lizacién de trabajos en equipo, en la comunicacién, en el

Hecdr;‘onlifg_\ se séfi‘sfaéen necesidades, se pueden establecer sueldos, el rumbo
ecohémicort:‘le la empresa, las inversiones a efectuar y su factibilidad de éxito, los
mejores niveles de productivi.dad. se pueden realizar presupuestos, etcétera.
4. HISTORIA.

Se refiere a hechos pasados proyectados en un futuro (actualidad).
Permite conocer historias nacionales, locales, el perfil del trabajador, historias
organizacionales, y tener un conocimiento del medio ambiente que rodea a la

organizacion.
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5. POLITICA.

Es una ciencia que se encarga del arte de gobernar, se refiere al ejercicio del
poder en una sociedad lo cual nos permitird tomar decisiones.

Con esto no se quiere decir que el Licenciado en Contadurfa debe ser un
PsicSlogo, Socidlogo, Economista, o un especialista en cada una de las disciplinas
del Comportamiento Humano, si no que es necesario que el profesional en
Contaduria despierte la inquietud por conocer los elementos més generales y
fundamentales que brindan estas disciplinas., con el propdsito de desempenar
eficazmente su labor profesional.

3.3 FUNCIONES DEL LICENCIADO EN CONTADURIA.

Algunas de las funciones que realiza el Licenciado en Contadurfa en el

desempefio de su trabajo son las siéulentes:

1. Registrar el origen y aplicaciéon de los recursos.

2. Elaborar Estados financieros e informes para fines contables, fiscales, financieros
y organizacionales.

3. Prevenir y detectar errores y desviaciones en los procedimientos y registros
contables.

4. Analizar, disefiar, implantar y evaluar sistemas de Informacién Financiera.

5. Diseriar e implantar procesos de mejora en la calidad.

6. Diagnosticar, fundamentar, sugerir y tomar decisiones administrativas, contables

y financieras.
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9.

Administrar los recursos organizacionales, como lo son: el recurso humano,
financiero y material.

Analizar y evaluar la politica fiscal y sus implicaciones contables, financieros.
econdmicos y sociales.

Opinar e interpretar los Estados Financieros.

3.4 HABILIDADES DEL LICENCIADO EN CONTADURIA.

Las aptitudes o habilidades con las que debe de contar el Licenciado en

Contadurfa son las siguientes:

a)

b)

5]
d)

e)

f)

g)

h)

Debe ser una persona honrada., con calidad humana y poseer buenas
costumbres.

Poseer capacidad de razonar los problemas de forma légica y necesidades de
tipo contable y financiero.

Tener capacidad de observacion sobre detalles o situaciones relevantes.

Es necesario que tenga la capacidad de comunicacién, ya sea para intercambiar
ideas o para escuchar sugerencias.

Debe de desarrollar la capacidad de toma de decisiones, ya sean financieras o
contables que convengan a la organizacién.

Debe de desempefiar sus actividades de acuerdo al Cédigo de Etica de la
Profesion.

Actuar con independencia de criterio promoviendo la justicia distributiva.

Debe de ser comprensivo y humanc ante todo. ya que se debe tomar en cuenta

que el trabajador es la parte esencial de una organizacién, porque es quien va a
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permitir el logro de los objetivos de una empresa a través de la realizacion de su
trabajo.
En el presente capitulo se dio a conocer aspectos relacionados con el
Comportamiento Humano del Llicenciado en Contadurfa, ya que este

comportamiento influira en la realizacion de las funciones administrativas.
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CAPITULO IV
ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

El Departamento de Recursos Humanos es un 4rea que se encarga de
desarrollar y establecer programas para proveer a la empresa de una estructura
administrativa que le sea util para obtener trabajadores capaces, con oportunidad
de progreso. que se sientan satisfechos en la realizacion de sus labores, otorgar
capacitacién y una adecuada seguridad en el trabajo a realizar.

La importancia de conocer la organizacién del Departamento de Recursos
Humanos radica en se deben de identificar los aspectos relacionados con este
departamento, su ubicacién en un organigrama, las funciones que se realizan, el
tipo de autoridad, etc. para asf saber si en realidad el Licenciado en' Contadurfa
podra realizar dichas funciones adecuadamente.

La Administracién de Recursos Humanos conlleva todo un proceso el cual
requiere ser organizado dentro del departamento y de la organizacién o entidad.
En el presente capitulo se analizaran aspectos relacionados con el Departamento de
Recursos Humanos, como el requerir a una persona que asuma dicha funcién, el
porque en empresas pequefias generalmente el Contador es quien efectia dichas
funciones, el considerar al Departamento de Recursos Humanos con autoridad staff
o funcional, las obligaciones y requisitos que debe de cumplir el Encargado o
Gerente de Recursos Humanos y por uGitimo las funciones que se realizan dentro del

Departamento de Recursos Humanos.
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4. 1 REQUERIR UNA PERSONA PARA QUE REALICE LA FUNCION DE LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN EMPRESAS PEQUENAS.
Dentro de una Organizaciébn pequeiia en varias ocasiones se requerird de
alguien que asuma la responsabilidad de realizar las funciones de Administracion de
Recursos Humanos, tomando en cuenta que esta persona deberd cumplir con
requerimientos técnicos y de experiencia en esté &mbito. Por un lado se debe tomar
en cuenta que en una empresa pequefia no siempre existe un encargado del
Recursos Humanos dentro de la organizacién ya sea por que no se cuenta con los
recursos necesarios o porque la empresa por su magnitud no requiere de estas
funciones habitualmente. La Administracién de Recursos Humanos no la podria
llevar a cabo el Gerente General ya que perderfa su cardcter de actuacién y por sus
multiples ocupaciones no le darfa la importacién que realmente tiene dicha funcién.
Otra posibilidad es que fuera el encargado alguno de los jefes inmediatos inferiores,
como lo es el jefe de produccidn o de ventas pero tiene un inconveniente ya que
encargado de una determinada funcidn debe de opinar sobre otros departamentos,
originando envidias y celos dentro de la organizacién. La ultirna opcién y la maés
importante para este estudio es la que se refiere a que el Licenciado en Contaduria
es el mas apto para realizar la Administracion de Recursos Humanos ya que cuenta
con una autoridad netamente staff o funcional que le permitird armonizar mejor
con las actividades propias de la Administracién de Personal. Ademas de que
cuenta con los conocimientos necesarios para efectuar este trabajo con eficacia y

eficiencia.
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4.2 POSICION JERARQUICA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS.

Se puede considerar que la jerarqufa de la Gerencia de Recursos Humanos es
de mucha importancia para la organizacién, ya que siendo el elemento humano lo
mas valioso de la entidad, es de suponer que este departamento dependa
directamente de la Direccién General y al mismo nivel que el de produccién,
ventas, finanzas, etcétera. La razén de que se coloque asf es que siendo la funcién
de personal de suma importancia. cuando un jefe de personal se encuentra
colocado en el tercero o cuarto nivel, conduce a que los trabajadores lo consideren
como una funcién secundaria.

En algunas ocasiones es colocado en niveles inferiores cuando es considerado
solamente para actividades rutinarias como el control de asistencia, control del reloj
checador, el pago de néminas, etcétera y no es considerado como un
departamento que establezca y coordine politicas, estructure sistemas de valuacion
de puestos, u otras técnicas similares que han de aplicarse en la empresa.

4.3 DEPARTAMENTO STAFF O FUNCIONAL.

El Departamento de Recursos Humanos tiene que realizar su funcién
interviniendo con los demés departamentos por lo que solo puede ser funcional, ya
que si fuera de tipo lineal no se podria relacionarse con las demas secciones o
departamentos, este departamento cumple con el propésito de proporcionar un

apoyo y asesorfa a los demés departamentos. Aunque se debe de tomar en cuenta
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que dentro del Departamento de Recursos Humanos si existird la autoridad lineal

sobre los empleados y jefes de su propio Departamento.

4.4 OBLIGACIONES Y REQUISITOS DEL GERENTE DE RECURSOS

HUMANOS.

El encargado o gerente de Recursos Humanos debe de cumplir con ciertos

requisitos o cualidades ya sea de tipo intelectual, morales, sociales y fisicas para el

eficaz desempefio de su trabajo, y se pueden ver reflejadas en el CUADRO 4 que se

presenta a continuacion.

CUADRO 4

CUALIDADES QUE DEBE DE TENER EL GERENTE DE RECURSOS

HUMANOS
CUALIDADES ANTELECTUALES CUALIDADES CUALIDADES CUALIDADES .
) : MORALES SOCIALES FISICAS
APTITUDES - CONOCIMIENTOS -
1, Iniciativa 1. Cultura General |1. Sentido de 1. Ser accesible, 1. Integridad y

2. Inteligencia

3. Juicio practico

4. Memoria
retentiva

2. Experiencia en el
trato obrero y de
personal en general

3. Conocimientos
de Derecho
Laboral

4. Conocimientos
de Recursos
Humanos

5. Capacidad de
anélisls psicolégico.

Responsabilidad

2. Sentido de
trascendencia de
su misién.

3. Prudencia y
Seriedad.

4. Cautela
combinada con
decisiéon.

5. Rectitud,
sinceridad, lealtad.

cortes y amable.

2. Habilidad para
convencer, orden
y claridad al
exponer,
objetividad y
paciencia.

3. Personalidad,
saber hacer valer
su puesto.

normalidad en
razén de la
personalidad que
su puesto requiere.
2. Edad adecuada
. de 25 a 40 afos
aproximadamente

Fuente: REYES, 1996:70,71.
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En este Capitulo se investigé la Organizaciéon del Departamento de Recursos
Humanos, la funcién de este departamento en pequefias empresas y los requisitos
que debe de tener el responsable de las funciones de la Administracién de Recursos
Humanos para asi establecer si el Licenciado en Contaduria se puede adecuar a
dichos requisitos.

A través de la investigacion documental realizada se reafirmaron
conocimientos acerca de la Administracion de Recursos Humanos asi como la
relacién que existe entre la Licenciatura en Contadurfa con las funciones de la
Administracibn de Personal. Se conocieron aspectos fundamentales de la
Contadurfa como lo es su concepto, objetivos que persigue, los campos de accién,
el Plan de Estudios de la Licenciatura en Contadurfa y algunos comentarios finales
con el fin de tener una base que permitiera conocer principios bésicos de la
Contadurfa. Posteriormente se investigaron las funciones de la Administracién de
Personal o Recursos Humanos las cuales consisten en el Reclutamiento, Seleccion de
Personal, Contratacién, Induccibn de Personal, Evaluacién de Desempeiio,
Capacitacion y Adiestramiento, Seguridad e Higiene Industrial, asf como conceptos
de N6mina, del Seguro Social, INFONAVIT y Prestaciones Sociales. En los dos
ultimos capftulos se hizo una breve investigacién sobre el Comportamiento
Humano y la Organizacién del Departamento de Recursos Humanos. Con dicha
informacién se contard con los conocimientos necesarios para visualizar dichos
conceptos en la empresa Comercializadora Pame, S.A. vy asi obtener fundamentos

para comprobar la hip6tesis establecida.



TESIS CON
CAPiTULO V FALLA DE ORIGEN

INVESTIGACION QUE PRETENDE DETERMINAR COMO SE DESARROLLA
EL LICENCIADO EN CONTADURIA EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS.

En el presente capitulo se desarroflard una investigacion que permitird
conocer las diferentes funciones o actividades que lleva a cabo el Licenciado en
Contaduria dentro de la empresa Comercializadore! Pame, S. A. en relacién a la
Administracién de Recursos Humanos dentro de la empresa.

5.1 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

La investigacion a realizar serd llevada a cabo dentro de la empresa
Comercializadora Pame, S.A. de C.V., su finalidad serd conocer las actividades de
Administracion de Recursos Humanos que realiza el Licenciado en Contadurfa
dentro de la entidad. Dicha indagacién se realizara en forma descriptiva.

5.1.1 OBJETIVO.

Conocer si el Licenciado en Contaduria puede realizar la funcién de
Administracibn  de Recursos Humanos, mediante la preparacion académica
adquirida de manera eficaz y eficientemente asf como disefiar una propuesta del
Departamento de Recursos Humanos de ta empresa Comercializadora PAME, S.A.
de C.V.

5.1.2 HIPOTESIS.
El Licenciado en Contaduria cumple de manera satisfactoria con las funciones

del Administrador de Recursos Humanos dentro de la empresa Comercializadora
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PAME, S.A. de C.V. ya que tiene los conocimientos necesarios para efectuar dicha
funcion.
5.1.3 TECNICA DE INVESTIGACION.

Para la obtencién de informacion se llevaran a cabo entrevistas al encargado
del Departamento de Recursos Humanos de la empresa Comercializadora PAME,
S.A. de C.V. sobre las funciones de Recursos Humanos realizadas en dicha entidad.
5.2 BREVE RESENA DE LA EMPRESA COMERCIALIZADORA PAME, S.A.

"La empresa Comercializadora Pame, S. A. de C.V. inicio operaciones en el
afio de 1996 dedicédndose a la produccion de dos tipos de productos: Charanda A y
B ademds de producir licor de café.

Actualmente esta empresa produce cinco marcas de Charanda, dos de Rones,
dos de Licor, una de Parras y por supuesto el Alcohol. La produccién se realiza en
tres plantas o areas de trabajo las cuales se encuentran localizadas dentro de la
Ciudad de Uruapan. En la primera planta se destila del producto, en la segunda
planta se lava la botella y se recibe el envase para el alcohol y en la tercera se llena
la botella y se te da su terminacion.

La investigacion se realizard dentro de la tercer planta analizando el
departamento de Recursos Humanos de la misma"(COMERCIALIZADORA PAME,

S.A. DE C.V.).

92



5.3 DISENO DEL INSTRUMENTO PARA DETECCION DE NECESIDADES.

Para la obtencién de la informacion se elaboré un cuestionario el cual servird
de gula para la entrevista que se le hara al encargado de Recursos Humanos de la
entidad.

Los resultados de estd entrevista nos dardn a conocer las opiniones,
situaciones de c6mo se encuentra la Administracion de Recursos Humanos en la
empresa Comerclalizadora Pame, S.A. de C.V. El cuestionario que servird de gula
para la entrevista a realizar serd el siguiente:

CUESTIONARIO
1. Explique brevemente - el proceso de reclutamiento que utiliza para atraer

solicitudes.

2., Comente el proceso de seleccién brevemente.

3. ila empresa cuenta con un programa de induccién de personal?

S1() No()

Explique su respuesta

: .- ¢Con qué frecuencia capacita a su personal?

"5, tUtiliza métodos de incentivos?

"SI ( ) NO () Explique icual?

6. - ¢Se evallia el desempeiio de los trabajadores?

Si() NO () éPorqué? -
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7. {Considera Usted que sus empleados estdn motivados?

SI () NO () ¢Porqué?
8. iComo considera Usted en este momento el nivel de comunicacion entre el
trabajador y la empresa?

BUENA ( ) REGULAR () MALA () {Porqué?

9. {La empresa cuenta con un reglamentok interior de trabajo?

SI() NO () Porquér.

10. ¢Qué tiempo_espe ‘Administracion de Recursos

Humanos? .

al de los cambios administrativos que se dan en

12.iCon ’qué frécﬂencia reaﬁza reuniones con su personal?
MENSUAL ( ) ANUAL () QUINCENAL ( ) SEMESTRAL ( )
DE VEZ ENCUANDO () NO HACEN JUNTAS ( )
13. iQué necesidades tiene actualmente con relacidn a las funciones de recursos

humanos?
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14. iCSmo y de qué manera considera que se le pudiera dar solucién a dichas

necesidades?

15. ¢ Qué importancia tiene para Usted dentro de la empresa el recurso humano?

16. ICuenta Usted con los conocimientos necesarios para realizar esta funciéon?

5.4 ANALISIS DE LOS RESULTADOS.

De acuerdo a la informacién obtenida de la entrevista al encargado de

Recursos Humanos se Hegé a las siguientes conclusiones:

A. La fuente de abastecimiento mas usual que utiliza la empresa es el personal
recomendado por los actuales trabajadores ademés de recurrir a las bolsas de
trabajo enviando un perfil del puesto que se necesite.

B. El proceso para seleccionar a un trabajador es el siguiente:

1. Se les pide una solicitud de empleo.
2. Entrevista hecha por él Lic. en Contaduria.
3. Seleccién previa del candidato mas apto para el puesto.

4. Entrevista con el Gerente Administrativo.
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5. Aplicacién de examen el cual contiene pruebas de conocimientos,
psicométricos y se hace un estudio socioecondmico. La aplicaciéon del
examen es a nivel administrativo.

Se considera que el proceso de seleccion es correcto pero no el adecuado
porque al Licenciado en Contaduria que es el encargado y tiene los suficientes
conocimientos para seleccionar al personal mas sin embargo no se le da la
confianza para que realice y decida sobre su trabajo. si no que es el Gerente
Administrativo quien decide realmente si la persona es apta para el puesto o no.

Es necesario también establecer que la empresa no cuenta con un manual de
personal ya que la Administracién de Recursos Humanos se lleva a cabo pero no en
un departamento bien establecido ya que este ademds de realizar dichas funciones,
se lleva a cabo la facturacién y los reportes de venta. Por tal razén no existe un
andlisis, descripcién y perfil del puesto formalizado.

C. Primeramente se presenta con el Gerente Administrativo para posteriormente
pasar con el jefe de drea donde le corresponde laborar al trabajador quien le
dard una breve explicacion de trabajo que realiza al igual que los demas
empleados con quien tendrd que relacionarse. En cuanto a su puesto se le
explica la manera de realizar su trabajo y las herramientas que utilizara.

La empresa tiene un programa de induccidn que permite conocer a la empresa
y del puesto que ocuparé el trabajador, pero serfa mejor si se contara con algo

bien establecido.
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D.

Lo més usual es el entrenamiento en el trabajo, el empleado aprende haciendo
su trabajo.

Se capacita solamente cuando el trabajador requiera una asesorfa sobre su
trabajo. No existe una periodicidad en la capacitaciéon.

Se evalla el desempefic de! trabajo realizado y la conducta. Se otorgan
incentivos a través de despensas en efectivo. Existe un formato en donde
mediante una puntuacién se califica al trabajador su desempefio.

En caso de mala conducta se hace un reporte (formato) contiene la firma del
trabajador y del jefe de &rea, dicho reporte lo revisa el Llicenciado en
Contadurfa y de acuerdo a la situacion se aplica una sanciéon (evitar entrar a la
empresa por 1 dfa). Se debe de tomar en cuenta que a nivel productivo son
personas jévenes f{entre 18 a 25 arfios) por lo que no tienen tantas
responsabilidades como una persona que tenga un compromiso familiar.

Existen premios de asistencia, puntualidad y productividad (se otorga por
medio de despensa en efectivo). Dichos premios no logran motivar a los
trabajadores, posiblemente econémicamente si pero personalmente no.

El Contrato es de forma eventual y de acuerdo al desempefio del trabajador en
las actividades a realizar se le contrata de manera definitiva o no.

La empresa a pesar de tener un grado aito de seguridad e higiene que regular
no cuenta con tal establecido, no se cuenta con sefializacion, botiquin, en fin

medios con los que se pudiera evitar o remediar un accidente.
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. la fuente de informacion se realiza mediante el reloj checador. Las horas extras
se conocen mediante un formato que es llenado por el jefe de area el cual pasa
al encargado de Recursos Humanos.

J. El Licenciado en Contadurfa en esta empresa ocupa el puesto de Auxiliar
Administrativo realizando funciones de Administracion de Recursos Humanos,
Facturacion y Reportes de Ventas.

K. La empresa Comercializadora PAME, S.A. de C.V. realiza las funciones de
administracién de recursos humanos mediante el departamento denominado
Auxiliar Administrativo el cual se encuentra localizado en el organigrama que se
presenta a continuacién.

De acuerdo a los resultados obtenidos sobre el desarrotio de las funciones de
la Administracién de Recursos Humanos por parte del Licenciado en Contadurfa se
llega a la conclusién de que esté profesionista cuenta con los conocimientos
necesarios para llevar a cabo dichas funciones, asi como las herramientas y
comportamiento adecuado para realizar eficientemente la Administracién de

Recursos Humanos.
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COMERCIALIZADORA PAME, S.A. DE C.V.
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Fuente: Departamento de Recursos Humanos.
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CAPiTULO VI
DISENO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS PROPUESTO

PARA LA EMPRESA COMERCIALIZADORA PAME, S.A. DE C.V.

En el presente capitulo se desarrollar4 una propuesta para el establecimiento
del departamento de Recursos Humanos en la empresa Comercializadora PAME,
S.A.de C.V.

La investigacion tedrica realizada permitié conocer lo importante de la
estructuracién de dicho departamento dentro de una organizacién y su influencia
en la productividad de la misma. Por tal motivo es conveniente establecer una
propuesta de creacién de dicho departamento para beneficio de la entidad
estudiada.

La Administracién de Recursos Humanos se divide en diversas fases, por lo
que para facilitar su estudio, se desarrollaran las propuestas en cada una de las fases.
las cuales se presentan a continuacion.

6. 1 RECLUTAMIENTO.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la investigacién de campo se pudo
constatar que la empresa Comercializadora PAME, S.A. de C.V. lleva a cabo su
fuente de abastecimiento de manera adecuada a la teorfa administrativa para
reclutar personal tanto a nivel operativo como administrativo tomando en cuenta
que la rotacién de personal se da més dentro del nivel operativo en el cual existen

menos requisitos intelectuales, psicoldgicos, etc. para la eleccién del candidato



adecuado. El reclutamiento de personal a nivel administrativo se realiza mediante

bolsas de trabajo. Sin embargo reclutar personal no es tarea sencilla, sino todo un

proceso, por lo cual se deberd recurrir a otras fuentes de abastecimiento. de esta

manera la empresa aumentara la calidad de los posibles candidatos y tendra opcién

de elegir, para cubrir satisfactoriamente el perfil del puesto vacante.

a)

b)

)

d)

e)

El proceso de reciutamiento propuesto es el sigulente:
Solicitar al Departamento de Recur_sos Humanos que al presentarse un puesto
vacante por baja de su ocupante o por ser de nueva creacién se envie a dicho
departamento la forma de “Requisicion de Personal™ que es la notificacion del
puesto que esta vacante sefalando los motivos por los cuales esta vacante, el
tiempo que durara el contrato, departamento, turno, horario y sueldo.
Recibir la requisicién de personal, verificar la baja o la autorizacién de la nueva
plaza e iniciar los trémites necesarios para cubrir el puesto.
Verificar si existen candidatos internos.
Revisar sus archivos de solicitudes de candidatos que retnan los requisitos
estipulados.
En caso de no contar con solicitudes que retanan los requisitos, determinar a qué
fuentes de reclutamiento y por qué medios obtendré candidatos suficientes para
hacer una seleccién.
La empresa Comercializadora PAME, S.A. de C.V, utiliza la fuente interna de

reclutamiento, mediante familiares o amistades de los mismos trabajadores, esto
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puede presuponer que si son buenos empleados nos recomendaran buenos
candidatos.

f) En el caso de que no existan candidatos que reGinan con los requisitos dentro de
las fuentes internas se tendrd que recurrir a medios externos como bolsas de
trabajo y para esto es necesario que se determinen las caré&erfsticas del
candidato para lo cual hay que incluir:

*  Caracterlsticas fisicas requeridas: edad. sexo, estado civil. estudios, salud,

‘. experiencia, etc

sponibilidad: como horario de trabajo, localizacién del

puesto‘(lejanfvafq _cercénra de la empresa o lugar de trabajo).

Ofrecimientos: econémicos, prestigio o status, desarrollo.

'-Zugar y horarios donde debe de presentarse el candidato para continuar
con el procedimiento de seleccién.
g) Efectuar las actividades de recepcién y entrevistas iniciales a los candidatos que
acudan y determinar quienes deben continuar el proceso de seleccion.

Para concluir con esta fase en necesario tomar en cuenta algunas normas y
politicas que se proponen para llevar a cabo dicho procedimiento, y son las
siguientes:

* NORMAS.
- En caso de que surja una vacante, se tendré primero que nada preferencia sobre

el personal interno para ser reclutado.
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En caso de que la vacante no pueda ser lienado por personal interno, se
recurrird a las solicitudes que se tengan archivadas.

Si a través de las solicitudes archivadas no se encuentra al candidato idéneo se
tomaran en cuenta fuentes externas de rectutamiento.

POLITICAS.

Se tomard en cuenta para el reclutamiento a personas con lazos amistosos de!
personal interno, siempre y cuando cumplan con ios requisitos esenciales para

ser considerados como candidatos potenciales.

6.2 SELECCION.

El proceso de seleccién que realiza la entidad y que fue anteriormente

descrito permitié conocer las carencias con las que cuenta y por tal motivo se daran

las siguientes propuestas:

a)

b)

<)

Entrevistar a los candidatos solicitantes de empleo con el fin de cerciorarse que
cubre los requisitos minimos para ocupar algin puesto dentro de la institucién:
escolaridad, edad, experiencia. etc.

De ser satisfactorio el resultado de esta entrevista inicial. continuar con los
tramites. El primero serd proporcionar una forma.de Solicitud de Empleo para
que el solicitante la llene con su pufio y letra, y la devuelva junto con una
fotografia.

Revisar la solicitud con objeto de evitar la emision de algtin dato y hacer las
declaraciones correspondientes. Evaluar la informacién recibida vy si el resultado

no es satisfactorio rechazar al solicitante, si cumple con los requisitos entonces
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~

e)
f)

debera continuar el proceso y se le indicara la fecha, hora y lugar en que deba
presentarse a efectuar entrevistas y las pruebas que tenga establecidas esta
entidad.

Realizar las pruebas de conocimientos y psicolégicas establecidas.

Calificar y evaluar el resuitado de las pruebas.

En caso de que el solicitante no haya pasado las pruebas comunicarie el

resultado cancelando su solicitud. De continuar los tramites proporcionar al

: .irivestigador los datos del solicitante para que efectie un estudio

A'socioeco'r')émico e investigacidn laboral del solicitante. Si la conclusion es

g)
h)

negativa se rechazarj al solicitante.

Seleccionar entre los candidatos el que se va a contratar.

En caso de no aceptarse se reinicia la seleccién con el candidato inmediato
anterior.

Las normas y politicas propuestas son las siguientes:

 NORMAS.

"Las solicitudes de emplec de los candidatos espontdneos que no puedan ser

utilizados de manera inmediata para el proceso de seleccién deberan ser
archivadas para ser tomadas en cuenta cuando no se requieran.

Es obligacién del Jefe Inmediato de dada departamento presentar al
Departamento de Recursos Humanos la requisicion de personal cuando surja

una vacante dentro de su departamento.
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- En caso de que se tenga os aspirantes internos a ocupar el mismo puesto, se

le dara el puesto ai q st‘re mejores aptitudes para ocuparlo.

= POLITICAS. g '

- El proceso de sele,’cciéyn dé vpe‘rsonal serd llevado a cabo por el departamento de
Recursos Humbénos‘ o en caso necesario (porque la wvacante sea del
Departamento de Recursos 'Hurnanos) el proceso quedard en manos de la
Direccion General.

6.3 CONTRATACION.

Una vez hecha la seleccién del candidato adecuado’al puesto se llevard a
cabo la contratacidn la cual consiste en:

a) Informar al candidato que va a ser contratado.

b) Se reunirdn todos los documentos necesarios para su contratacion entre ellos se
encuentra el Contrato de Trabajo el cual debe de contener los siguientes
requisitos:

» Nombre, nacionalidad. sexo, estado civil, domicilio del trabajador.
= Sila relacién de trabajo es por obra tiempo determinado o indeterminado.
» El servicio o servicios que deban prestarse.
® . tugar o lugares donde deba pagarse el trabajo.
. Lg duracién de la jornada.

. la forma y monto del salario.

El dfaiy lugar de pago del salario.

>i"a La indicacion de que el trabajador serd capacitado y/o adiestrado.
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*Todo’,pe};or'lél ‘a‘ contratar se le elaborara un Contrato Individual de Trabajo
: por tiempo determinado o indeterminado de acuerdo al tipo de puesto que
"\Vlary'a é desempeniar,

- Para puestos de obreros. inmediatamente al ser contratados se les dara de alta
en el Seguro Social.

- "No se contratardn a personas que no hayan pasado satisfactoriamente el

o pfocé?o de seleccion.

La contratacién de mujeres se hard sin ninguna restriccion.

Icamehte la realizara el Jefe Inmediato del puesto vacante en

n el Departamento de Recursos Humanos.

abo,.la ‘contratacion maximo tres dias después de haberle

informado al candidato.
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- Para ser contratado se tomard en cuenta los parentescos familiares y
recomendaciones de los trabajadores, empleados de confianza y directivos.

- Todo personal a contratar debera tener minimo la secundaria terminada.

6.4 INDUCCION.

Se propone a la empresa Comercializadora PAME, S.A. de C.V. un programa
de induccién para el nuevo personal que ingresa o incluso para e! personal que ya
existe dentro de la organizacién, el cual consiste en proporcionar informacién util y
precisa en cuanto .al'lu’gar de trabajo, lo cual es importante ya que por medio de
este programa se daré‘ cuénta como esta integrada la entidad, la distribucién de la

“misma y lo mas 'inipo'rtante que el trabajador sienta que forma parte de esta
empresa. ‘

Dicho programa constara de los diferentes puntos que le interesan al
trabajador como podran ser:

- Organigrama,

- Historia de la empresa,

- Objetivcs generales y especificos,

- Prestaciones,

- Sueldos y Salarios,

- Adiestramiento y Capacita.cién.

- Obligaciones, k ‘ -

- Reglas de Seguridéd. ‘. :

- . Instalaciones,
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- Recomendaciones.

Estos son algunos de los conceptos que se consideran importantes para el
contenido del programa de Induccién en cuanto al conocimiento de la empresa en
general, sin excluir la induccidn departamental.

La forma de llevar a cabo la induccidn serd de acuerdo a las decisiones que
tome la direccién, y para esto se puede auxiliar de diferentes técnicas de trabajo

como son: video de las instalaciones de la empresa, recorrido por la entidad,

conferencias, dise icos, etcétera.

“persigue la induccién es que el trabajador se sienta

parte de la emp éﬁérrollo y productividad sena al 100% y lograr

‘ v‘asf un b ygn ducéién de ser hacia la empresa en general y

a todos los v Asbrj_ajfde It;s niveles inferiores forma parte de
Ié emprésa y es impbﬁante su dgsar;sllo denfro de la misma.

El responsable de esta induccién serd el encargado del Departamento de
Recursos Humanos, ya que él cuenta con amplio conocimiento de la organizacion.
6.5 EVALUACION DEL DESEMPENO.

La Evaluacién del Desempefio dentro de la empresa Comercializadora
PAME, S.A. de C.V. era llevada a cabo por medio de un Reporte en donde se
calificaban la asistencia, puntualidad, desempefio, calidad y productividad de
trabajador. En la actualidad estd préactica no se realiza, por lo que se propone

volverla 'a -aplicar ya que esto contribuye primeramente a establecer medidas

‘necesarias : para iJa  direccion del personal hacia el logro de los objetivos
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organizacionales. La evaluacién del desempefic permitirdé detectar necesidades
tanto del trabajador como del puesto que ocupa para que el trabajo se realice de
manera eficiente y eficaz, y al mismo tiempo va a motivar al trabajador a realizar
bien su trabajo para obtener un premio o bono econdmico que le permite satisfacer
sus necesidades. Los puntos sugeridos a tomar en cuenta en la Evaluacién del
Desemperfio son los siguleptes: o

a) El responsable de llevar.a 'cab‘ofla Evaluacion del Desempefio sera el encargado

I formato’ de.Evaluacién para Bono Trimestral se aplicard de manera mensual.

\ se tvca:liﬁcaran' la asistencia, puntualidad, desemperio, calidad y productividad

- del trabajador de acuerdo a un estdndar establecido el cual proporcionara el
numero de dias que le corresponde al trabajador por su desempeio en un
periodo de tres meses.

d) Los reportes los llenarad el encargado de area para posteriormente pasarlos al
Departamento de Recursos Humanos.

6.6 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

La Capacitacibn y Adiestramiento propuesta para la empresa

Comercializadora PAME, S.A. de C.V. es la siguiente:
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a) Analizar informacién sobre los diferentes cambios en la estructura organizacional
de la empresa y sobre las necesidades o deficiencias del personal por lo cual se
requiera una capacitacién o adiestramiento ya sea de manera individual o
grupal.

b) Determinar las personas que habran de participar en los programas de
capacitacién y adiestramiento.

c) Definir los objetivos que se logran alcanzar con la capacitacién y adiestramiento,

tomando en cuenta la.conducta final del personal que se va a capacitar.

".»Bénef!clos que se logrardn con dicha capacitacién vy

‘Elaborar.programas en:donde se van a mencionar los temas a aplicar asf como

su secuencia. -
: f). Deﬁnur el quarr donde se llevaré a cabo la capacitacién o el adiestramiento.
B g) Aplicar ai programa el tiempo adecuado al mismo, asi como el tiempo en que se
deberé de realizar cada uno de los temas.
h) Elaborar un presupuesto en el que se debe de considerar:
- El costo directo del programa: costo de renta del local, instructores,
materiales, renta de instrumentos, etc.
- El costo generado por el tiempo que se deberd pagar a los empleados por

asistir al programa de capacitacién y adiestramiento y el costo de las

personas que deberan substituirlos por su asistencia.
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- Los costos por las posibles ausencias o participacién del personal en el
programa de capacitacién y adiestramiento.

i) Presentar el programa al Gerente Administrativo para su aprobacion.

j) Una vez aprobado el programa esté debe ser implantado tratando de llevar a
cabo la secuencia del programa.

k) Controlar la realizacién del programa.

I) Evaluar los resultados a través de:

- Verificar que los participantes realicen en su trabajo las operaciones
aprendidas.

- Cuantificar los beneficios que el cambio de la conducta arroja a la
institucidn.

- Verificar la satisfaccion y motivacién del personal por la capacitaciéon y
adiestramiento recibido.

m) Proporcionar el seguimiento necesario al programa resolviendo dudas en forma
clara y completa en la realizacién de los trabajos y disminuyendo poco a poco
la supervision.

6.7 SEGURIDAD E HIGIENE.

La empresa Comercializadora PAME, S.A. de C.V. en cuanto al aspecto de
seguridad higiene no tiene ningin programa establecido por lo que se sugiere lleve
a cabo los siguientes puntos:

a) Establecimiento de sefiales que indiquen peligro en &reas de trabajo. como lo

son lineas de seguridad y sefales restrictivas.



PR et e ol bt R

seguridad, guantes. gogles y uniformes.
¢) Uso de extinguidores para casos de emergencias.
d) La incorporacion de una Comisién Mixta de Seguridad e Higiene.

€) El establecimiento de controles de seguridad para el area de trabajo

“b) El uso del equipo de seguridad como son las botas, fajas o cinturones de
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CONCLUSIONES

.. A través de la presente investigacién se ha logrado formalizar el
conocimiento de. cada una de las funciones que se realizan dentro del

Departamento de.Recursos Humanos y la aplicacién de los mismos en una situaciéon

conocimientos acerca de la Administracion de Recursos
' lacién que existe entre la Licenciatura en Contadurfa con las

nistracion . de Personal. Se conocieron aspectos fundamentales

Plan de Estudios. de la Licenciatura en Contadurfa, las

ne ‘drﬁinistr‘a‘clén ‘de Recursos Humanos, de Néminas, Seguro Social e

"INFQNA\/IT. -y'APrvesfa;:i;)hés Soclales. Por altimo en la investigacién documental se
'abérdo‘ el térﬁé ‘dél}C'c’Jm;‘)ortamiento Humano y la Organizacién del Departamento
de Récujr}équtihanos.

El Licenciado en Contadurfa es capaz de realizar funciones de Recursos
Humanos, esto se determino mediante los resultados obtenidos en la investigaciéon
desarroliada en la empresa Comercializadora PAME, S.A. de C.V. la cual consistioé
en el andlisis del desarrollo de las funciones de la Administracion de Recursos
Humanos por parte del Licenclado en Contaduria, mas sin embargo hay que
considerar que existen ciertos obstaculos que impiden el éxito de las mismas. El
ambiente organizacional constituye uno los principales problemas con los que se
encuentra el Licenciado en Contaduria, ya que si no cuenta con la confianza

suficiente por parte delos directivos y un apoyo sobre las decisiones que el
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profesional llegard a tomar, la ejecucidn de sus funciones se verdn limitadas y
reflejardn dicha desconfianza hacia los subordinados. El Licenciado en Contadurfa
deberd motivar ail personal que labora dentro de la organizacidn para alcanzar los
objetivos establecidos por la empresa con la mayor calidad, pero si éi mismo no se
encuentra satisfecho con su trabajo y con el ambiente organizacional, simplemente
no transmitird el impetu que se necesita para lograr la productividad dentro de la
empresa.

Lo anterior no afecta solamente al Licenciado en Contaduria, si no a cada
uno de los miembros que integran la entidad, por lo que el cambio debe darse en
toda la organizacién.

Para que exista un desarrollo dentro del departamento de recursos humanos
es necesario una formalizacién del mismo. empezando con la ubicacién del
departamento dentro del organigrama. el cual debe estar debidamente delimitado
e identificado, otro punto serfa la elaboracién de manuales como son el de
Organizacién, Personal, Procedimientos. y todos los posibles qué puedan facilitar
el trabajo y asf tener bases sSlidas en cuanto a la forma de operar dentro de la
empresa.

De acuerdo con los resultados obtenidos mediante la investigacion de forma
descriptiva hecha en la empresa "Comercializadora Pame, S.A. DE C.V." se puede
confirmar la hipStesis de la presente investigacion ya que el Licenciado en
Contadurfa cumple de manera satisfactoria con las funciones del Administrador de

Recursos Humanos dentro de la empresa Comercializadora Pame. S.A. de C.V.
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tomando como bases cualitativas, la preparacion académica en la cual se prepara al
profesionista no nada més en su ramo, si no se le trata de proporcionar las
herramientas necesarias para el manejo de personal, asf como, una preparacién
para tener un determinado comportamiento dentro y fuera de la orgénizacién. la
cual se ve reflejada en la capacidad para relacionarse con las personas. Para que
exista éxito en el cumplimiento de funciones de Administracion de Personal por
parte del Licenciado en Contaduria es necesario que en la preparacion académica se
incorporen asignaturas relacionadas con el aspecto humanc como anteriormente se

menciono, ya que el Contador no solamente se involucra con el aspecto contable y

fiscal de una empresa. si no que tiene una relacidon constante con personas con las

cuales tiene que convivir y saber como actuar en determinadas circunstancias.

Para que Licenciado en Contadurfa como Administrador de Recursos
Humanos tenga una Sptima relacién con el personal y que esta situacion se vea
reflejada favorablemente en la empresa se sugiere se consideren ciertos puntos.
como son:

1. El Licenciado en Contadurfa debe saber como motivar a las personas. esto se
logrard mediante el conocimiento de las necesidades de los trabajadores que
integran la organizacién y en cuanto a lo posible la satisfaccion de las mismas,
para asf alcanzar tanto los objetivos organizacionales como individuales.

2. las relaciones de ios miembros que integran la empresa deben de ser tomadas
en cuenta, ya que estas influyen en el cumplimiento eficiente de las laborares de

los trabajadores de la entidad.
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3. El Licenciado en Contadurfa como Administrador de Recursos Humanos dentro
de las organizaciones debe considerar a las personas como parte importante
‘para el éxito o fracaso de una organizacion. Para el reforzamiento de la
motivaciéon del personal. es necesario hacer sentir al trabajador como parte
importante de la empresa y que su trabajo contribuye al cumplimiento de

objetivos organizacional.

“Infundir confianza y mantener una constante comunicacién con el personal que
integra la organizacién:
‘través de los resultados obtenidos en esta investigacion se puede decir que

efias: en' donde no existe un departamento de recursos humanos

el:Licenciado en Contadurfa es la persona adecuada para llevar a cabo

: funciones ' de: Administracién de Recursos Humanos ya que tiene una funcién
tipicamente "staff", lo cual armoniza mejor con las funciones o actividades de la
Administracion de Personal ya que tiene a cargo varios controles los cuales se

pueden utilizar de una manera mas eficiente en el manejo de personal.




BIBLIOGRAFiIA

ARIAS, Galicia Fernando, Administraciéon de Recursos Humanos, Trillas, 4°
edicién, México, 1989.

CHIAVENATO, ldalberto, Administracion de Recursos Humanos, McGraw-
Hill. México, 1998.

. El‘.lZON DO, Lépez Aﬁuro. El Proceso Contable. Contabilidad Primer Nivel,
ECASA, 9? edicién, México.

GARCIA, Garcia, Héctor, Propuesta de creacion de un departamento de
Recursos Humanos para una empresa comercial. México, 1997,

PAZ, Zavala Enrique, Introducciéon a la Contaduria. Fundamentos, ECAFSA,
8% edicion, México, 1997.

PEREZ. Chavez Campero Fol, Taller de Practicas Fiscales 1.S.R. L.V.A. LA.
1LM.S.S. INFONAVIT 1% Sobre remuneraciones, Tax editores, México,1991.
REYES, Ponce Agustin, Administracién de Empresas. Teoria y Practica.
Primera Parte. LIMUSA, México, 1986.

UNAM, Plan de estudios, 1998.

VIVANCO, Mora Javier, Las prestaciones de Prevision Social como
instrumentos para elevar el ingreso de los trabajadores y su efecto fiscal,
financiero y contable.1994.

WERTHER JR, William B. et. al.. Administracion de Personal y Recursos

Humanos, 4° edicién, México, 1996.

117



HEMEROGRAFIA

LEY FEDERAL DEL TRABAJO, 1997.



ANEXOS

119



ANEXO 1
EVALUACION PARA BONO TRIMESTRAL

NOMBRE: PERIODQ:
PUESTO:

PUNTOS:______ COMENTARIOS:

ASISTENCIA:
PUNTUALIDAD:
DESEMPENO:
CALIDAD:
PRODUCTIVIDAD:

T2

TOTAL X=

FORMULA TTL de Puntos Obtenidos =
TTL de Puntos por evaluacion 67

ESCALA DE PUNTOS

MB B S

ASISTENCIA 10 666 3.33
PUNTUALIDAD 12 8 4
DESEMPENO 15 10 5
CALIDAD 15 10 5
PRODUCTIVIDAD 15 10 5
100%
60.0-70 = 5dias
705—-75 = 7 dias
75.5-80 = 9dias
! 80.5-85 = 11 dias
85.5-100= 13 dias

90.5 ~100= 15 dias

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN |
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ANEXO 2

AUTORIZACION DE TIEMPO EXTRA
PERIODO DEL DIA AL DIA DE DE

NOMBS!

1: DEL TRABAJADOR:

'DEPARTAMENTO:

FECHA|  DIA- TRABAJO REALIZADO | HORARIO | TTL HORAS | SOLICITADO POR

OBSERVACIONES:

EMPLEADO AUTORIZO
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ANEXO 3

SOLICITUD DE EMPLEO

'LUGAR'Y FECHA

FOTOGRAFIA

PUESTO SOLICITADO

. DATOS GENERALES

APEL

LIDO PATERNO, APELLIDO MATERNQ . ; -':’NOMBRE (s)."" -

esmaso GiviL_

0S FAMILIARES

NOMBRE

i VIVE.FINADO . | pomicILo -

PADRE

MADRE

ESPOSA

NOMBRE Y EDADES DE LOS HIJOS:

iIl. REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE

OCUPACION DOMICILIO Y TELEFONO




IV. DATOS LABORALES

ULTIMA EMPRESA QUE LABORO
NOMBRE

DOMICILIO Y TELEFONO

PUESTO QUE OCUPO

JEFE INMEDIATO " DURACION EN LA EMPRES/

.V, ESCOLARIDAD

. GRADO | FEcHAS NOMBRE DE LA INSTITUCION
"PRIMARIA DE '

A
SECUNDARIA DE

A
PREPARATORIA | DE

A
PROFESIONAL | DE

A
CURSOS DE

A

COMENTARIOS DEL ENTREVISTADOR

FIRMA DEL SOLICITANTE

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




ANEXO 4

REQUISICION DE PERSONAL

'DEPARTAMENTO SOLICITANTE:

O VACANTE:

OTIVOS POR LOS CUALES ESTA VACANTE:

OBRA DETERMINADA™

. FECHA Y FIRMA DEL SOLICITANTE
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ANEXO 5

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO QUE CELEBRAN, POR UNA
PARTE,
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL SENOR
COMO PATRON Y POR LA OTRA, EL (LA) SENOR (1TA) s
POR SU PROPIO DERECHO COMO TRABAJADOR (A) Y
QUE SE SUJETAN A LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES
A.-EL PATRON.

Declara ser una sociedad mercantil debidamente constituida conforme a las leyes de la Republica
Mexicana, d —con domicilio en

B.- EL (LA} TRABAJADOR (A):

Manifiesta lamarse como quedo escrito; mexicano(a), de .. afios de edad; estado civil
con domicilio en
Comprometiéndose a proporcionar a la empresa en forma inmediata y por escrito el cambio de su domicilio.

CLAUSULAS

PRIMERA: Manifiesta el representante de la empresa que su mandanta, requiere de los servicios de una
persona con capacidad y experiencia, sin necesidad de preparacién previa, para ocupar el puesto de
durante el termino que en ele presente contrato se estipulara.

SEGUNDA: Indica que posee la capacidad y
experiencia requeridos por la empresa sin necesidad de preparacion previa, y ocupar el puesto de ——meees
en forma inmediata, en forma eventual y durante el termino estipulado en

el presente contrato.

TERCERA: El patrén contrata los servicios del (la) trabajador (a) por un termino de
de conformidad con las declaraciones que enteceden. E! (lIa) trabajador (a) se obliga a prestar al patrén, bajo
st subordinacion sus servicios personates como
conviniendo el mismo en seguir las instrucciones que reciba el patrén en relacion a la forma, lugar y tiempo
en que deba desarrollar su trabajo, debiendo atender a cualquier actividad conexa a su ocupacion principal,
en la intefigencia de que finalizado el termino sefalado en esta cldusula, el presente contrato se dara por
terminado sin responsabilidad alguna de las partes.

CUARTA: Se conviene entre ambas partes que el patrén podra, dentro de los primeros treinta dias de
prestacion de servicios, rescindir el presente contrato de trabajo, sin ninguna responsabilidad de su parte, si
el (la) trabajador {a) demuestra tener falta de capacidad, aptitudes o facultades que dijo tener en la clausula
segunda que antecede, o bien, se demuestre engafio en los certificados y referencias presentados por
este(a).

QUINTA: Las partes convienen en que el (1a) trabajador (a) presentara sus servicios durante cuarenta y ocho
horas a la semana en jornada diurna, en la siguiente forma
quedando facultado el patrén para modificar dicho horario de acuerdo a sus necesidades.

SEXTA: El (Ia) trabajador (a) no podra laborar mas del tiempo sealado en la jornada legal, para el caso de
que tenga que laborar mas tiempo del legal, debera recabar permiso fior escrito de su jefe inmediato superior,
sin cuyo requisito no se le cubrira el importe de ninguna jornada extraordinaria supuestamente laborada.

SEPTIMA: Cuando et (la) trabajador (a) por cualquier circunstancia se vea obligado(a) a faltar a sus labores,
debera avisar al patrén telefonicamente por conducto del departamento de Personal. El aviso no justifica fa
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falta, pues en todo caso, el (la) trabajador (a) al regresar a sus labores debera justificar su ausencia con e!
comprobante del respectivo, que en caso de enfermedad sera (nicamente el certificado de incapacidad que
expide el Instituto Mexicano del Seguro Social, si ei(fa ) trabajador(a) faltaré a sus labores por cualquier otra
causa, debera justificario plenamente al patrén con los comprobantes que a juicio de este sean necesarios.
Cuando el(la) trabajador(a) solicite permiso con o sin goce de sueldo, debera recabar, en todo caso,
constancia escrita del patron, sin cuyo requisito se considera como falta injustificada.

OCTAVA: Como remuneracién por sus servicios, el ([a) trabajador(a) recibirata cantidadde —
cuyo pago sera hecho por vencidas,
conviniendo las partes en que el salario mencionado en la presente cldusula incluye el importe de la parte
proporcional del séptimo dia y el pago de los dias de descanso obligatorio.

NOVENA: £lla) trabajador(a) se obliga a otorgar recibo por la totalidad de los salarios ordinarios y
extraordinarios devengados a que tuviere derecho hasta la fecha del mismo, conviniéndose que la firma
implicara un finiquito total hasta (a fecha del recibo correspondiente, por lo que si él(la) trabajador(a) tuviese
alguna aclaracion que hacer sobre sus salarios en el momento de recibirlos; debera hacerlo precisamente en
ese momento, pues no se admitird aclaracion alguna una vez firmado el recibo correspondiente.

DECIMA: El(la) trabajador(a) disfrutara de un dia de descanso por cada seis dias de trabajo. En los caos en
que el patron sefiale dias de descansc que no coincidan con el dia domingo, se obliga a pagar al (la)
trabajador(a) la prima a que se refiere el articulo 71 de fa ley, durante el tiempo que él (la) trabajador(a)
labore en dia domingo.

DECIMA PRIMERA: EI patron se obliga a proporcionar al (la) trabajador(a) los dias de descanso obligatorio
que establece la Ley Federal del Trabajo y que coincidan con !a duracidn del presente contrato.

DECIMA SEGUNDA: El{la) trabajador(a) conviena en someterse a los reconocimientos médicos que ordene
el patrén en los términos de la fraccion X dei articulo 134 de la Ley Federal del Trabajo, en el entendido de
que el médico que practique dicho examen sera designado y retribuido por et patron,

DECIMA TERCERA: Come las causas que dieron origen al presente contrato, son eventuales y transitorias,
consistentes en

El trabajador(a) reconoce que una vez transcurrido el termino de duracién, automaticamente cesara sus
efectos y consecuencia se terminara la relacion laboral, sin necesidad de previo aviso o cualquier otro
requisito.

DECIMO CUARTA: Las partes se someten a la competencia ce la Junta de Conciliacién y Arbitraje de esta
ciudad.

DECIMO QUINTA: Ambas partes estan de acuerdo que, en defecto a lo establecido en el presente contrato,
se sujetaran a las disposiciones de |a Ley Federal del Trabajo.

EL PATRON EL TRABAJADOR

TESTIGO TESTIGO

Uruapan, Mich.,....

TESIS CON 126
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO INDETERMINADO QUE CELEBRAN, POR UNA
PARTE.
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL SENOR:
COMO PATRON Y POR LA OTRA, EL(LA)SENOR(ITA)
TRABAJADOR(A) Y QUE SE SUJETAN A LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS.

DECLARACIONES
. Declara el Patrén ser una
Conforme a las leyes de la Republica Mexicana, dedicada a
con domicilio en

II. Por sus ger les é&i(la) Trabajador(a) decl serdesexo . __ de —— aflos de
edad, estadocivil comprometiéndose a proporcionar a la empresa en forma
inmediata y por escrito el cambio de su domicilio. Sentadas las anteriores declaraciones, las partes se
sujetan a las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA: El Patrdn requiere de los servicios de una persona que preste los servicios en forma
indeterminada, con la experiencia y capacidad necesarias para ocupar el puesto de.

SEGUNDA: Indica
que posee la capacidad y experiencia, requeridas por [a empresa sin necesidad de preparacion previa y para
ocupar el puesto de en forma inmediata, y durante el tiempo
indeterminado que se estipula en este contrato.

TERCERA: El presente contrato se celebra por tiempo indeterminado y sélo podra ser modificado,
suspendido, rescindido o terminado, en los caos y con los requisitos establecidos en la Ley Federal del
Trabajo.

CUARTA: Et (la) Trabajador(a) se obliga a presta al Pation, bajo su subordinacién sus servicios personales
como. conviniendo el mismo en seguir las
instrucciones que reciba de! patrdn en relacion a la forma, lugar y tiempo en que deba desarrollar su trabajo,
debiendo atender a cualquier actividad conexa a su ocupacién principal en cualquier oficina del patrén en la
ciudad de o en las localidades donde el Patron opere.

QUINTA: Se conviene entre ambas partes que el patrén podra dentro de los primeros treinta dias de
prestacién de los servicios, rescindir el presente contrato de trabajo, sin ninguna responsabilidad de su parte
si el trabajador(a) demuestra falta de capacidad de su parte, aptitudes o facuftades que dijo tener en la
clausula que antecede, o bien se demuestra engafio en los certificados y referencias presentados por éste(a).

SEXTA: El patréon reconoce al (la) trabajador(a) prestara sus servicios durante cuarenta y ocho horas a la
semana en jornada diurna, cuarenta y cinco horas en jornada mixta y cuarenta y dos en jornada nocturna
durante seis dias de la semana, contandocon ____ minutos para descanso. E{a) trabajador(a) esta
de acuerdo en prestar sus servicios en cualquiera de los tres turnos de conformidad con las necesidades
servicio y que el patrén le notifique el turno respectivo.

OCTAVA: El (la) trabajador(a) no podran laborar mas tiempo del sefialado en 1a jornada legal. Para el caso
de que tenga que laborar mas tiempo del legal, debera recabar permiso por escrito de su jefe inmediato
superior, sin cuyo requisito no se cubrird el importe de ninguna jornada extraordinaria supuestamente
laborada

NOVENA: Cuando él{la) trabajador(a) por cualquier circunstancia se vea obligado(a) a faltar a sus labores,
debera avisar al patron telefénicamente por conducto del Departamento de Recursos Humanos, quince
minutos después del horario de entrada de! turno asignado. El aviso no justifica la falta, pues en todo caso; &l
(la) trabajador(a) al regresar a sus labores, debera justificar su ausencia con el comprobante correspondiente,
que en caso de enfermedad sera (nicamente el certificado de incapacidad que expide e! Seguro Social; si
él(la) trabajador(a) faltare a sus labores por cualquier otra causa, debera justificarlo plenamente al patron con
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'os,i:omprobames necesarios. Cual él{la) trabajador(a) solicite permiso con o sin goce de sueldo, debera
" recabar, en todo caso constancia escrita del patrén sin cuyo requisito se considera como falta injustificada.

DECIMA: Como remuneracion por sus servicios, se le pagara al(la) trabajador(a) la cantidad de

/100 M.N.) mensuales cuya cantidad serad dividida en cuatro partes, las
cuales seran pagad vencidas, conviniendo las partes en que el salario en la
presente clausula, incluye el importe en la parte proporcional del séptimo dia y el pago de ios dias de
descanso obligatorios aclarandose que el importe total de las percepciones remuneradas al trabajador, se
deduciran los impuestos que correspondan.

DECIMA PRIMERA: E| trabajador tendra derecho a un aguinaldo anual, que debera pagarse antes del dia 20
de diciembre equivalentea————_ . dias de salario por lo menos. Los que no hayan cumplido el afio
de servicios, independientemente de que se encuentren laborando o no en la fecha de |a liquidacion del
aguinaldo tendran derecho a que se le pague 1a parte proporcional del mismo, conforme al tiempo que
hubiere trabajador, cualquiera que fuera éste

DECIMA SEGUNDA: Ella) trabajador(a) se obliga a otorgar recibo por la totalidad de los salarios ordinarios o
extraordinarios devengados a que tuvieren derecho hasta la fecha del mismo, conviniéndose que la firma
implicara un finiquito total hasta fa fecha del recibo correspondiente, por lo que si él (la) trabajador(a) tuviese
alguna aclaracién una vez firmado el recibo correspondiente.

DECIMA CUARTA: EI patrén se obliga a proporcionar al (la) trabajador(a) los siguientes dias de descanso
obligatorio: 1°. de enero, 5 de febrero, 21 de marzo, 1° de mayo, 16 de septiembre, 20 de noviembre, 25 de
diciembre y 1°. de diciembre de cada seis afios cuando corresponda fa transmision del Poder Ejecutivo
Federal. Queda entendido que si el patron solicita el servicio de el (la) trabajador(a) en cualesquiera de los
dias que anteceden, el patron se obliga a pagar independientemente del saario que le corresponda por el dia
de descanso obligatorio un salario doble por el servicio prestado.

DECIMA QUINTA: Ei {la) trabajador(a)} disfrutaran de un periodo de vacaciones pagadas. A demas se incluirad
una prima del 25% sobre los dias pagados que le corresponde. Ef patron senalara la fecha que él(la)
trabajador inicie las vacaciones a que tiene derecho con el objeto de no entorpecer fas labores de la empresa.

DECIMA SEXTA: El(la) trabajador{a) conviene en someterse a los reconocimientos médicos que
periddicamente orden el patron, en los términos de la fraccion X del articulo 134 de la Ley Federal del

Trabajo, en el entendido de que el Médico que practique dicho examen serd designado y retribuido por el
patrén.

DECIMA SEPTIMA: El patrén se compromete a dar capacitacion y adiestramiento de acuerdo a la fraccion
XV del articulo 132 de la Ley Federal del Trabajo.

DECIMA OCTAVA: Ambas partes estan de acuerdo que en efecto de lo establecido en el presente contrato
se sujetara a las disposiciones de la Ley Federal de! Trabajo y para todo conflicto e interpretacién que suscite
con motive de !a ejecucion, interpretacion y cumplimiento del presente contrato, ambas partes estan de
acuerdo en someterse a la jurisdiccion de los tribunales de Trabajo de la ciudad de
Renunciando al fuero que pudiere corresponderles por razén del domicilio presente o futuro.

Leido que fue por ambas partes este documento y una vez enterado de su contenido y alcance, lo firman por

duplicado en la ciudad de. alos dias del mes de ——
de 19 , quedando un ejemplar en poder de cada una de las partes.
EL PATRON EL TRABAJADOR
TESTIGO TESTIGO

THSIS G
ALLfl DE GRIGEN
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR OBRA DETERMINADA QUE CELEBRAN, POR UNA PARTE

COMO EMPRESA O PATRON

CON DOMICILIO EN

Y REPRESENTADO POR SU EL SR.

DE ——————— ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL DE NACIONALIDAD
ACUERDO CON LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS

PRIMERA: Declaran los contratantes tener la debida capacidad para celebrar el contrato y no sufrir vicio del
consentimiento.

SEGUNDA: Por sus generales manifiesta:
PATRON
Nombre,
Nacionalidad, edad $exo, estado civil
Domicilio,

TRABAJADOR
Nombre, i :
Nacionalidad edad Sexo, i estado civil
Domicilio, : S :

TERCERA: La duracién del contrato es por Qbra de‘termlrr‘\;édva_ cor '. ¢ en,

CUARTA: Terminada la obra detallada se termlnaré el comrato sin responsabilidad para ninguno de los
contratantes.

QUINTA: No subsistiran las causas que Ie dieron origen, nl la materia del mismo por [0 que no se profrogara
por ningun motivo.

SEXTA: Las labores que realiza el traba]ador(a) conslstlran en todas las inherentes a su categoria y que
enunciativamente son: .

SEPTIMA: La categoria que tendra en la compaiiia el trabajador(a) sera de:

OCTAVA: El tiempo de la jornada de trabajo sera de horas a la semana. Para descansar
disfrutara de un perfodo de minutos que no se computaran como tiempo efectivo,
NOVENA: El salario que percibird sera incluyendo en esta cantidad la parte

proporcional del séptimo dia, el que serd pagado los dias.
en moneda de curso legal en el domicilio del patrédn ubicado en
dentro de la jornada de trabajo.

DECIMA: El lugar de prestacion de servicios sera en cualquiera que designe el patron, pudiendo cambiario.
DECIMO PRIMERA: Los siguientes dias de descanso son obligatorios: 1°. de enero, 5 de febrero, 21 de

marzo, 1° de mayo, 16 de septiembre, 20 de noviembre, 25 de diciembre y 1°. de diciembre de cada seis
afos cuando corresponda la transmisién del Poder Ejecutivo Federal.
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DECIMO SEGUNDA: Las partes manifiestan que tratandose de trabajo pagado por hora no sera necesario
cubrir horas extras.

DECIMO TERCERA: La empresa queda facultada para deducir del salario del trabajador, las cantidades que
sefiala la L_ey Federal del Trabajo en su articuto 110.

DECIMO CUARTA: Por cada seis dias consecutivos de trabajo, el trabajador(a) gozars de un dia de
descanso con goce de sueldo integro y sin no labora integramente los seis dias recibira la parte proporcional
por cada dia que hubiere trabajado. Se pacta que el dila de descanso obligatorio serad el

DECIMO QUINTA: El trabajador(a) percibira después de cada un afio de servicios un periodo de vacaciones
de seis dias laborables, por dos afios, ocho dias; por tres afios, diez dias; por cuatro afos, doce dias;
después del cuarto afio se aumentaran dos dias por cada cinco afios de servicio.

DECIMO SEXTA: El trabajador(a) fue recomendado para el puesto que va a desempefiar, por lo que ambas
partes pactan que estara obligado a demostrar su capacidad, aptitudes, facuitades en el término de 30 dias
quedando sujetas a las pastes de decisidon del perito del trabajo que desempefie el trabajador(a) sefior
a quien ambas partes reconocen capacidad para opinar,
sometiéndose a su fallo de la capacidad, aptitudes y facuttades del trabajador(a).

DECIMO SEPTIMA: Todo lo que no esta debidamente pactado en le presente contrato, se sujetara a las
disposiciones que sefiala la Ley Federal del Trabajo. .
DECIMO OCTAVA: Leido que fue pro ambas partes y sabedores de su contenido y de las obligaciones que
por vitud de él contraen, asi como las que la ley les impone, lo firman por duplicado en
a los, dias del mes de del
2 y quedandose cada parte con un ejemplar.

LA EMPRESA EL TRABAJADOR(A)

TESIS GUR
FALLA DE ORIGEN
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ANEXO 6

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LOS FORMATOS PARA LA REALIZACION DE TRAMITES
ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

FORMATO DC-1. INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.

INSTRUCCIONES GENERALES

Uenar un formato por cada comisién mixta que exista en la empresa.
Ltenar a maquina o con letra de molde.

Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la STPS.

Lienar el formato y consetvarlo en los registros internos de la empresa.

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre o razén social. Anotar el nombre completo de al empresa o patrén. En caso de persona fisica,
indicarlo en el siguiente orden: apellido paterno, materno y nombre(s).

Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Pablico.

Registro patronal del IMSS. Anotar el nimero de registro que tiene la empresa o patrén ante el Instituto
* Mexicano del Seguro Social,

Calle, numero exterior, numero interior, colonia, | lidad, cédigo postal, icipio o del. 1o
politica, entidad federativa y teléfono. Anctar cada uno de los datos solicitados en los espacnos
correspondientes de conformidad con el domicilio oficial en que se localiza la empresa o patron.

Actividad especifica o giro. Indicar la cantidad de trabajadores que laboran en la empresa. Anotar ceros a
|a izquierda si no se utilizan todos los espacios.

Tipo de contrato. Marcar con “X™ si en la empresa existe contrato individual, colectivo o Ley.

DATOS DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Numero de establecimientos en que rige la comision mixta. Indicar el namero de establecimientos en los
cuales rige la comisién mixta. Anotar ceros a la izquierda si no se utilizan todos los espacios. Cuando se trate
de mas de un establecimiento, indicar en el reverso de la forma los siguientes datos:

* Numero consecutivo. Asignar numeros en orden ascendente.

* Domicilio. Anotar calle, numero exterior, nimero interior, colonia, localidad, cédigo postal, municipio o
delegacion politica, entidad federativa y teléfono por cada uno de las ubicaciones de los
establecimientos.

* Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por la
Secretaria de Hacienda y Créd'to Publico.

* Registro patronal del IMSS. Anotar el nimero de registro que tiene la empresa o patrén ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Namero de integrantes. Indicar el nimero de representantes que forman la comisién mixta, en el entendido

que la mitad de ellos corresponde a los trabajadores y la mitad al patrén.

Fecha de constitucion. Indicar Ia fecha anctando con numero el aiio (las dos vltimas cifras), el mes y del dia

correspondientes

AUTENTIFICACION

Nombre y firma del patron o represcntante legal de la empresa. La solicitud debe estar firmada de
manera autégrafa por el patron o representante legal de la empresa.

Lugar y f echa de elaboracion del informe. Anctar el nombre de Ia ciudad y la entidad federativa, asi como
|la fecha con los nimeros correspondientes al ano (las dos uitimas cifras), el mes y el dia.

i
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FORMATO DC-2. PRESENTACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO,

INSTRUCCIONES GENERALES

= Llenar a maquina o con letra de molde.
. Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la STPS.
« Entregar el formato a la autoridad laboral solamente en original.

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre o razén social. Anotar el hombre completo de la empresa o patrén. En caso de persona fisica,
indicario en el siguiente orden. apellido paterno, materno y nombre(s)

Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico

Registro patronal del IMSS. Anotar el nurero de registro que tiene la empresa o patrén ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social

Calle, nimero exterior, nimero interior, colonia, localidad, cédigo postal, municipio o delegacion
politica, entidad federativa y teléfono. Anotar cada uno de los datos solicitados en los espacios
correspondientes de conformidad con el domicilio oficial en que se localiza la empresa o patrén. Esta
informacion sclamente debe anotarse la primera vez que la empresa o patrdn presente el formato ante la
STPS, o en caso de que haya cambiado

Actividad especifica o giro. Indicar la cantidad de trabajadores que laboran en la empresa.

Numero de trabajadores de la empresa. Indicar el nimero de trabajadores que laboran en la erpresa.
Anotar ceros a la izquierda si no se utilizan todos los espacios.

Tipo de contrato. Marcar con “X” si en la empresa existe contrato individual, colectivo o Ley.

Fecha de celebracion o revisién Contrato Colectivo o Contrato Ley. indicar la fecha en que se celebro,
revisé o prorrogd el contrato de trabajo correspondiente, anotando con numeros el afio (las dos Gitimas
cifras), el mes y el dia.

INFORMACION SOBRE EL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Objetivos del plan de capacitacién. Sefalar con nimeros del 1 al 5, el orden de importancia de los
objetivos por los cuales se lleva a cabo el plan y programas de capacitacion y adiestramiento. No se debe
repetir ningun numero.
Modalidad de la capacitacién. Marcar con una "X* la modalidad que haya adoptado la empresa para la
capacitacidon de los trabajadores: plan y programas especificos, plan comun con otras empresas o sistema
general paraia rama industrial o actividad econémica a la que pertenece.
o de establecimi en los que rige el plan. Indicar el numero de establecimientos en los cuales
rigen el plan y los programas de capacitacion y adiestramiento. Anotar ceros a la izquierda si no se utilizan
todos los espacios. Cuando se trate de mas de un establecimiento, indicar en el reverso de la forma los
sngunemes datos
Numero consecutivo. Asignar niOmeros en orden ascendente.

= Domicilio. Anotar calle, niumero exterior, namero interior, colonia, localidad, cédigo postal, municipio o
delegacion politica, entidad federativa y teléfono por cada uno de las ubicaciones de los
establecimientos

= Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contibuyentes asignado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

= Registro patronal del IMSS. Anotar el numero de registro que tiene la empresa o patron ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social

Numero de etapas del plan. Indicar el nimero de etapas o ciclos durante las cuales se impartira la

capacitacion a los trabajadores de la empresa.

Periodo de vigencia del plan. Indicar las fechas de inicio y conclusion del plan anotando con nimeros del

afo (las dos ultimas cifras), el mes y el dia correspondientes. Dicho periodo no debera exceder de cuatro

afos.
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AUTENTIFICACION

Nombre y firma del patrén o representante legal de la empresa. La solicitud debe estar firmada de
manera autégrafa por el patron o representante legal de ta empresa.

Lugar y f echa de elaboracién del informe. Anotar el nombre de la ciudad y a entidad federativa, asi como
la fecha con los numeros correspondientes al afio (las dos ultimas cifras), eimes y el dia.

FORMATO DC-2B. SOLICITUD DE REGISTRO DE SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.

INSTRUCCIONES GENERALES

= Llenar a maquina o con letra de molde.
* Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la STPS.
» Entregar el formato a la autoridad iaboral solamente en original.

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

Nombre o razén social de la asociacién empresarial. Anotar el nombre completo de la asociacion
empresarial que solicita el registro

Calle, numero exterior, nimero interior, colonia, idad, cédigo postal, icipio o 16
politica, entidad federativa y teléfono. Anotar cada uno de los datos solncn(ados en los espacn)s
correspondientes de conformidad con el domicilio oficial del solicitante.

Nombre del sistema general. Anotar un nombre indicativo de la rama de actividad econémica en la que se
aplica el sistema general.

DESCRIPCION DE LOS PROGRAMAS GENERALES DEL SISTEMA

Hoja de . Indicar en el primer espacio el nimero consecutivo de la hoja y en el segundo espacio
el nimero total! de hojas de que consta la solicitud presentada.

Nombre del programa. Indicar la denominacién completa de cada uno de los programas generales de
capacitacion y adiestramiento que se presentan para autorizacion.

Contenido tematico. Anotar la denominacion completa de los temas principales que integran los médulos de
cada programa general

AUTENTIFICACION

Representante legal de la asociacion empresarial. La solictud debe estar firmada de manera autografa,
pro el representante legal de la asociacion empresarial.

Lugar y fecha de elaboracién de elaboracién de la solicitud. Anotar el nombre de la ciudad y la entidad
federativa, asl como la fecha con los numeros correspondientes al afioflas dos ultimas cifras), el mes y el dia.

FORMATO DC-3. CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES
INSTRUCCIONES GENERALES

* Llenar a maquina o con letra de molde.

= Debera entregarse el original al trabajador dentro de los veinte dias habiles siguientes al término del
curso de capacitacién y adiestramiento.

* Laempresa o patréon debera conservar copia solamente de las constancias relacionadas en la Glitima lista
de constancias de habilidades laborales presentada ante la STPS mediante el formato DC-4.

DATOS DEL TRABAJADOR
Nombre. Anotarlo en el siguiente orden: apellido paterno, materno y nombre(s).

Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico al trabajador.




Puesto. Anctar la denominacién del puesto que desempefia el trabajador en la empresa.

DATOS DE LA EMPRESA

Nombre o razén social. Anotar el nombre completo de la empresa o patréon. En caso de persona fisica,
indicarlo en el siguiente orden: apellido paterno, materno y nombre(s).

Registro federal de contribuyentes, Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por !a Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

Registro patronal del IMSS. Anotar el nimero de registro que tiene la empresa o patréon ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social

Actividad especifica o giro. Indicar la actividad principal de la empresa o patron.

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Nombre del programa o curso. Anotar ta denominacion completa del curso de capacitacion y
adiestramiento que se impartio al trabajador.

Duraciéon en horas. Anotar la cantidad de horas en que se imparti6 el curso de capacitacién y
adiestramiento

Periodo de cjecucion. Indicar las fechas, con los numeros correspondientes al afio {las dos Oitimas cifras),
el mes y el dia. en que se inicié y termind el curso de capacitacion y adiestramiento.

Nombre del agente capacitador. Anotar el nombre de la institucién o escuela de capacitacién a la que
pertenece el instructor que imparti® el curso. En caso de que se trate de un instructor interno, anotar el
nombre de la empresa en que labora. En caso de un instructor independiente, anotar su nombre.

Nombre y firma del instructor. Anotar nombre y firma autografa del instructor que imparti al trabajador el
programa o curso de capacitacion y adiestramiento al que se hace mencion.

AUTENTIFICACION

Representante de los trabajadores. La solicitud debe estar fimada de manera autégrafa, por el
representante de los trabajadores.
Representante de la empresa. La solicitud debe estar firmada de manera autégrafa, por el patrén o
representante legal de la empresa.

FORMATO DC-4. LISTA DE CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES.
INSTRUCCIONES GENERALES

*  Llenar a maquina o con letra de molde

= Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la STPS

. Entregar el formato original a la autoridad laboral anexando el nimero de hojas que sea necesario.
Solamente debera asentarse al firma en la dltima hoja que se presente.

* La empresa solamente debera conservar copia de las constancias relacionadas en la ultima lista
presentada a la autofidad laboral.

= Para la presentacion pro medios magnéticos, requisitar el formato DC-4 con los datos generales y
nombre y firma del patidn o representante legal, anexando un archivo en cédigo ASCII interlineado que
contenga la informacion requerida de los trabajadores a los que les fueron expedidas las constancias de
habilidades laborales en un diskette de 3.5 pulgadas

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre o razon social. Anotar el nombre completo de la empresa o patrén. En caso de persona fisica,
indicarlo en el siguiente orden: apellido paterno, materno y nombre(s).

Registro federat de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico

Registro patronal del IMSS. Anotar el numero de registro que tiene la empresa o patrén ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social .

Actividad especifica o giro. Indicar la actividad principal de la empresa o patron.
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Hoja de . Indicar en el primer espacio el nimero consecutivo de la hoja y en el segundo
espacio el nimero total de hojas de la lista de constancias de habilidades laborales.

Nombre del trabajador. Anotar el nombre de cada uno de los trabajadores a quienes se les expidieron las
constancias de habilidades laborales durante el afio que se informa, en el siguiente orden: apellido paterno,
malemo y hombre(s).
N o de al trabajador. Indicar el nimero de constancias de habilidades
laborales que se hayan expedldo a un mismo trabajador durante el periodo al que se refiere la lista
correspondiente.

did

AUTENTIFICACION

Patrén o representante legal de la empresa. La solicitud debe estar firmada de manera autografa, por el
patron o representante legal de la empresa.

Lugar y fecha de elaboracidn del informe. Anotar el nombre de la ciudad y |a entidad federativa, asi como
la fecha con los numeros correspondientes al afo (las dos ultimas cifras), el mes y el dia.

FORMATO DC-§. SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERNO.
INSTRUCCIONES GENERALES

Ltenar a maquina o con letra de molde.

Los espacios sombreados son para uso exclusivo de la STPS.

Entregar el formato a la autoridad laboral, solamente en original

Anexar los siguientes documentos:

En el caso de instituciones, escuelas u organismos especializados de capacitacion, anexar copia
fotostética del acta constitutiva que sefiale en su objeto social el relativo a la capacitacion de recursos
humanos, cuando se trate de personas morales, o una declaracién bajo protesta de decir verdad de que
ejercen actividades de capacitacion a través de instructores contratados especificamente para tal fin,
cuando se trate de personas fisicas.

s En el caso de instructores independientes, copias de documentos que acrediten los conocimientos
técnicos en los temas de instruccion y de dos fotografias tamafo infantit.

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

Nombre o razén social, Anotar el nombre completo de la persona fisica o moral que solicita la autorizacion y
registro como agente capacitador. En caso de persona fisica, indicarlo en el siguiente orden: apellido paterno,
materno y nombre(s)

Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico a la persona fisica o moral solicitante del registro como agente capacitador.
Registro patronal del IMSS. Anotar, en su caso, el nimero de registro ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social

Calle, niimero exterior, numero interior, colonia, t lidad, cédigo postal, icipio o delegacié
politica, entidad federativa y teléfono. Anotar cada uno de los datos sohcntados en los espacios
correspondientes de conformidad con et domicitio oficial del agente capacitador. Esta informacion solamente
debe anotarse la primera vez que el agente capacitador presente e! formato ante la STPS, o en caso de que
haya cambiado.

Tipo de solicitud que presenta. Marcar con una “X™ st se solicita: registro inicial, la modificacién de plantilia
de instructores (en caso de instituciones o escuelas), modificacién de programas o cursos, o registro de
nuevos programas o CUrsos.

PROGRAMAS O CURSOS QUE REGISTRA

Hoja, de - Indicar en el primer espacio el nimero consecutivo de la hoja y en el segundo espacio
el numero totat de hojas de que consta la solicitud presentada,

Numero consecutivo. Anctar un niumero progresivo para cada uno de los programas o cursos de
capacitacion que se presentan

Nombre del programa o curso. Anotar la denominacién completa de los programas o cursos de
capacitacion que se presentan




Temas principales. Anotar la denominacion completa de los temas principales que integran el contenido del
programa o curso de capacitacién; esta anotacién se hara para cada programa.
Duracién. Anotar la cantidad de horas de instruccién que comprende el programa o curso de capacitacion.

PLANTILLA DE INSTRUCTORES

Esta seccién solamente debe llenarse en el caso de institucion capacitadora.

Numero consecutivo. Anotar un numero progresivo para cada uno de los instructores que conforman la
plantilla de la institucién o escuela que solicita 1a autorizacion y registro.

Nombre del instructor. Anotario en el siguiente orden: apellido paterno, materno y nombre(s).

Registro federal de contribuyentes. Anotar el registro federal de contribuyentes asignado por la Secretaria
de Hacienda y Credito Publico a cada instructor.

Especialidad. Anotar |a especialidad que tenga cada instructor que conforma fa plantilla.

AUTENTIFICACION

Nombre y firma del solicitante o representante tegal. La solicitud debe estar firmada de manera autografa
por el solicitante o representante legal de la institucién o escuela de capacitacion.

Lugar y fecha de elaboracién de la solicitud. Anctar el nombre de la ciudad y la entidad federativa, asi
como la fecha con los nimeros correspondientes al afio (las dos Ultimas cifras), el mes y el dia.
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Secretaria del Trabajo y Previsién Soclal
INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Formato DC-1
. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA ., .o, ity 3.,

-3

{ombre o razon social

egistio Federal de Conlnbuyenles |Regisuo pational del IMS S

N I [ O I I A I
Calle No. Ext. No. Int. Colonia
_.ocalidad CMigo,poslc‘sl N { Munlpiplo o delegacién politica
Entidad ledetalva I Telélono {s)

Actividad especifica o giro

Hiumero da Itabajadores Tipo de contrato

de la empresa l l l l l l Individual [_‘ Colectivo r_‘ Ley m

‘Nlimolovdo establecimisntos en que rige */ Numero de integrentes Fecha da Aho Mes Ois
foormeitn | 1 ] ] ] |

| Los datos se preperclonan bajo protesta de decir la verdad, spercibidas de 1s responsablliidad en que lncurre todo
: aquel que no s& conduce con fa verdad.

Nombre y fima del palion o rep legal de 1a emp!
Lugar y facha de elaboracion de esle informe

I EN

Afo Mes Oin

*/ Asentar en el reverso de esh krma ol domidilio, R.F.C. y registro del LM.S.S. de los esiablecimienlos en los que rige 1a comision.
NOTAS N

- Llenat un formato por cada comision mixta que exisia en la empresa JRURIUITRS :
- Llenat 8 maquina o con letra de molde : ." 3 ,‘-, o ‘i 0 L‘ ) f‘tj
- Los espacios sombreados son pata uso exclusivo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social H} Lindeed G ',; 4
. . eart IR
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AD O
Nanwro Rogovo Federel do Rogiste pavond del 1SS
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Secreotaria del Trabajo y Prevision Social o
PRESENTACION DEL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y

ADIESTRAMIENTO !
Formato 0C-2 :

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

[Nombie o razdn socil

[Regiswo Federai de Convbuyenies lm@-u paonaldel IMS S '
By 1 S I Y O O O el
Calle No. Ext. No Int Coloma
Locatdad Codigo postat I IMunicipio o delegacién politica
Enwadttd.uwvu - i l‘-lé:lom(i) T I I N
A‘dlvidld especifica o giro l ' I
P11
Numero de bnbajadores Tipo de conato
de ta empress NN wividd [ ] colectie [ ] w [
Fecha da celebracion a revision Afo Mes Dia
del Congwio Colectivo o Conwato Ley [ S |

., INFORMAGION SOBRE EL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITAGION ¥ ADIESTRAMIENTO. .

Objetivos del plan de capacitacién Modandad de is capscitacion
Sefala del 1 3l § en orden descendenie de enposiancia Maical conuna X s modehdad cottespondents
Actualizes y pe i ¥ di
Prap de nuevas Plan y programas especificos de ls erngresa
Preparas par o ocupar vacantes o puestos de nueva creacion Planes y ptogrmas comunes de uh grupo de empreses
Preveny riesgos de ¥abao Sislams genaral de una rama de actividad e
Incrementay ty produckvidad scondenica Arye
Numero de eslablechmernios Peiodo de vigencis del plan
en los que rige elplan Lt U1 Ao Mes Ois Ao Mes Ois
NGmero de elapas del plan Del k o
LA EMPRESA DECLARA QUE TIENE EN REGISTROS INTERNOS, A DISPOSICION OE LA SECRET OEL ER
YRABAJO Y PREVISION SOCIAL, LA INFORMACION SOBRE EL NOMBRE, OBJETIVOS Y CONTENIDOS DE LOS q,
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y LOS PUESTOS A LOS QUE ESTAN DIRIGIDOS, »
Los datos se proporcionan bajo prolesta de decit 1a vardad, spetcibidos de ta tesponsabitidad en qus incutre todo <
aquael que no s conduce con |a verdad. k]
Nombre y fma del pavdn o repiesenianie legal de 1a empress "
Lugat y fecha da slaboracidn de aste Informe N
Afio Mes Cia

7 Asentar en e} revarso de eslafoma el domichio, RT C_yregrsto del LM S S_de las estableciniientos en los que figen ef plan y los programas de capactacion
i NOTAS
“« Lienar a maquina o con leya de molde
» Los espacios sombeeados sonpara uso evclusivo de Ia Secrefivia del Trabajo v Previsidn Snciat
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Sacretaria del Trabajo y Previsién Social
SOLICITUD DE REGISTRO DE SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO
Formato DC-28

DATOS G R 50 0
ool de ta
Cate Ho Ext o Cotora
Locaintad i" o o I
Entidad fedetatwa Telblono [v)
[Nombie del sletema gensrat
Hojs de
DEBCRIPCION D 0B PROGQRAMAB G RALES D) BIS
Nobie it programa Contendio lemao
Lot delsn se praposcionen bejo proleats de decls le ve patcibidon da ls taspeneabiidad e qus Incunne tade
aquel gua no & e con la verdad,
Homtve y ema Aol fegaldels 30kOLa #f 180rs1io ANl sistema genaal
Lugery fache de olabaruclin de ests solicitud
Aho Nes bia

NOTAS

« Anerdr el numero Je oY que seanetesain Solamente debetd asentarse A fima en Ia UIMa hoya qrre se (resente
« Lhenar 3magana 0 CON leita ar moble
« Los £5p3a0% 50mbieatas $0n pAI 1D exckusivo de L3 Seaelatia del Trahapy Prewision Soaal

S .
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Secrelaria del Trabajo y Prevision Sociatl

LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-4

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA | .

Nombre o razon sociat

[Regsuro federal da Conlibuymnies Kﬂog‘uuo palional del | MS S

1 O I S A N I Y

| Achwidad especifica o gro

Hojs de

Nombre del frabajador Nurmaro de constancias
expadidas al trmbajador

Los datos se proporcionsn bajo protesia de decir [s verdad, apercibidos de [a responsabilidad en que Incurre todo
aqusl que no se conduce con ls verdad,

Nombie y fuma del palion o representants lsgal de la empresa

Lugar y fecha de elaboracion de este Informe

I O I

Ao Mos Da

NOTAS
« Anexar el numero de hojas que sea i debera 1a fima on [a vltima hoja que se pretents.
» Llena 2 maquina o con loka de molde 142
« Leg oo e 3 1 ervubgeadns son paa usa exclusvo da la Secretaria del Trabajo y Prevision Sarial
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CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-3

DATOS DEL TRABAJADOR | , ..

Registo Fedaral de Contrbuyenles

T I

S0 DATOSDE LAEMPRESA - i 1% 40 vx 'y ot

Puesio

Nombre o razon social

gisto Federal de Cor [Registio patronal det LM S S

Vb L gty N Y O O

Hombte del programa o curso

Duracion en hoias Pesiodo de Afo Mes Dis Aho Mes Dia

siocustn Sl N ) L O

[Hombte del agenta copacitador

[Nombie y firma del instrucior

- Los datos se aslentan en ¢sta constancis bajo protesta de decle la verdad, apercibldos de la sesponsabilidad en que Incurre todo
aque! que no se conduce con la verdad.

Repiesentante de los tabajadores Represantanie de la empresa

Hombie y fuma Nombre y fuma

143




Secretaria de! Trabajo y Previsién Social
SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERNO
Formato DC-5

. DATOS GENERALES DEL B8OLICITANTE

[Nambre 0 1a7én socal

[Reg1vo Fedwal de Contnbuyenies ]a.@a. povond 6l IMS S.
[ O O S B 3 T O I O I 3
™ No. Ext Na ot Calorin
L ocadad Codigo postal ia o delegacion polisce
Entdad Isdwetva Taldiono (s) | I

Tipo de sallcitud que presents
Regshoma Modficacin da piogramns o crios

Modiheacson de plandlla de s uctores D Ragistro de nunvos progr amas o Cursas E]
i

Hoja de
PROGRAMAS Q CURSQS Q REGIBTRA sy
Numero Hombre del progiwms 0 cwi ko 1emas prncipaes Uwacion
consecudve

144
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Lignar solamonto an al caso do Institucion gapacitadora -,
Regsto Fedurw do
consecutve Contbuysniss

PLANTILLA DE INSTRUCTORES . . 5

Loe dates se preporcionan bsjo protesta de dack (s verdad, apsrelbid
aqusl que no se conduce con fa

esponesbllidad en que Incurre todo

Nombre y fema del solicitanie o repiasentante legel

Lugar y fecha de elsbaraclén de e nll:nud.
I I
Ao Mes Ols

NOYAS
+ Anexar o nimera de hojas que sassecesario Sd-nenh daberd asantarsa la ks en la dSma hoja que 1 presents.
"o Usnar amaquna 0 con les de made

- Los espacios [} dusivo de ia del Trahao y Prevision Social
OC.5 Reverso 145
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ANEXO 7

ACTA CONSTITUTIVA DE LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE
CIUDAD Y FECHA:

EMPRESA:

JURISDICCION FEDERAL{ ) LOCAL () RAMA:
REG., FEDERAL DE CAUSANTES:

DOMICILIO:

No. DE TRABAJADORES: SINDICATO:

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley Federal del Trabajo en su articulo 509 que a la letra dice:
“En cada empresa o establecimiento se organizaran las comisiones de seguridad e Higiene que se juzgue
necesarias, compuestas por igual nimero de representantes, y del patrén para investigar las causas de los
accidentes y enfermedades, proponer medidas para prevenirles y vigilar que se cumplan; se HAN REUNIDO
LOS TRABAJADORES Y EL PATRON O SU REPRESENTANTE PARA PROCEDER A NOMBRAR SUS
RESPECTIVOS REPRESENTANTES:

REPRESENTANTES OBREROS
PROPIETARIOS: FIRMAS:

SUPLENTES:

‘REPRESENTANTES PATRONALES
- PROPIETARIOS:

TURNO DE LA COMISION:

Los integrantes de la Comisién de Seguridad e Higiene se comprometen a estudiar y aplicar
medidas concretas para evitar accidentes de Trabajo y enfermedades profesionales, asi como a reunirse
cada vez que algtn representante lo solicite o cuando se haya producido cualquier accidente por minimo que
parezca, y en todo caso, por lo menos una vez en cumplimiento de los Asticulos 202 y 209 del Reglamento
de Seguridad e Higiene en el Trabajo, enviando copias de las actas de cada sesion a las Autoridades
Federales o Estatales de Trabajo, segun sea la jusisdiccién que les corresponda.

Asl mismo se comprometen a cumplir y hacer cumplir el Articuto 123 Constitucional en sus
Fracciones XIV, XV del apartado "A", el Articulo 132-XVI, XVII, XVIil; el Articulo 153 Fraccién i, el Articulo
510 de la Ley Federal del Trabajo y en todo su contenido el Reglamento General de Seguridad e Higiene en
el Trabajo.




ANEXO 8

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA 8"
oz ¥ SEGURIDAD EN EL TRABAJO
OE P APOYO A COMI
DIRECCION DE APOYO A COMISIONES MIXTAS
DEPARTAMENTO DE COMISIONES MIXTAS

FRDGRAMA CALENDARIO ANUAL DE RECORRIDOS MENSUALES D€ LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE

RAZON SOCIAL:
DOMICILIO:
TALLE TAAERD COLOrA LEGAIN
TELEFONO, RFC NO.TRAB
“TREG TR e
NO.REG.DELACOM MIXTA ___ REG.PATR.IMSS NO.DE TURNOS
ARO
ACTIVIDAD ENE_[FEB [MAR _TABR IMAv TJUN_TJuUL TAGD |GEP_JOCT |NOV__[DicC
1. FECHAS DE RECORRIGO
POR TODO EL CENTRO
OF TRABAJO

2. FECHAS OE ENVIO DE
ACTAS.

3. CAPACITACION A LOS
TRABAJADORES EN

MATERIA oE
PREVENCION pg
ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES ~ OE
TRABAJO.

_CAPACITACIONACMSN

ORI!N!’ACION EN SEG.
E HGIENE EN
COQRD(NACBN CcoN
S SERVICIOS DE SEG.
Y SERVICIOS MEDICOS.

2
3

OTRAS ACT(VIDADES

T
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ANEXO ¢

el
M T
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURU SOCHAL INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA
\ SERVICIOS OE AFIUACION VIGENCIA DE i PARALOS TRAHAIAVORLS YornTET AFo2 |

LUENESE A WAGUINA O LETRA DE MOLDE

AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR

WORT A BT RTGIRTAD FATRONAT evintuaL
l evintuat comst| 3 |
T ~PTIET
WOMANE COMTLL IO T L TRARAJADON (R1M ADRE VIATURAS)

s

e PSR e A
I i [ .
TUGAR OF GADIMERTO | AN TTOVA T HACaTT R

HOMBRE GFL FATRE 1AGH FINADOY

TR FATT, . RIS TETTRGT, ! i
SALANIO NASE TIPO DE EXCLUSIVO IMSS
S 2aton S l taLAng  fun]o VARIAD wMixio e e e v
TITHA DT INGRESU AL TRARA G wasc 16 CARD DE XWWIATA 0 SUawa MOUCOA ] OCUPACION  OEL DE ES1F AvISQ EN EL IuSS

"TERLLIA0) 0 vwes $043 4G FOVTINI Db ¥OGNO0RM Y1

C5137128106

U. M. F
HOMBRE UL LA MADAE (AUM TTNADAY
DOMICILIO
TACE 370 MANFANA WAIRG TOLOMA /0 FORACKIN

TRABAJADOR

CILTAL) (33
NOMBAE, DENOMINACION, RAZON ROCIAL
DEL FATAON O SUJETD OALIGADD
OEL CENTRO T Vo MARIART AT R TRk 70 FTaTme
DE TRARAJO

LT THTnAE T

FINMA DELPAIRON, BUR 10 OOLMATIO 0 SURE FACSENTANTE LEOAL TMWA O FUEILA DL TRARAIANOR
LOB MOVIMIENTOS STE FORMATO SURTEN EFECTO TANTO PARA EL IMSS COMO P!

STNvMY LRI §71 G LCads 500 N1 O4IG W

ARA EL
CAPTURA I AVIZOG QI(IL.INI\I 13 COHSERVE ESTE DOCUMENTO PARA CUALOUIER ACLARACION,
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