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-~ INTRODUCCION

Icar la importancia que tiene el llevar a

ecursos humanos -en la- empresa - Enlaces

la* planeacidn ‘de‘los’ recursos humanos podremos predecir las

jue’ se requertrdn en lo. futuro en cualquier empresa de

ha creado nuevos sistemas y  procedimiento

niveles de eficiencia en el drea de recursc

solo pérﬁuc iéydﬁdatr"_é a ,iégra"tf‘ SUs ob Jéﬁlvcsﬁ, 1yl

el desarrollo, evolucién y.futuro:de'la misma.:



-Toda. orgamzacaén debe prestar prlmordlal atencnon en.el proceso de reclutamlento




_capaz y productivo que represente a la empresa como la_mejor, en cuanto a la
obtencién de personal 1déneo para otorgar -una adecvada prestacidn de su

serviclo.. |-

Se hace el anéhsls de Enlaces Terrestres NaCIonaIes 5 A de C V. (EFN) utlllzando

dwe.rsas técmcas de mvestngacnén

v.que tuenen como fmahdad conocer los

antecedentes, orgamgrama y procedlmlento

Se descrlbe la metodologla para dlagnoshcar la: 5|£Uaci'é‘h ) dé Ia,»t'e_'er'l'lv?res'a,

elaborando Ias hlPétCSIS ob_;etnvos,,vamables’y procedlmientos 1 ‘ASI fbljsm‘b,:‘_‘sei,'

plantcan las:accpncs queﬁ eﬁ'cien(:er] lo‘s valbres:de'lqsi_ COno_I_UCtOres s funciones

que estos realizan

Posteriormente se hace el anilisis del Consejo de Normalizacién y Certificacion de

i de.. certificar las .

habilidades, conocimientos y destrezas necesarias que poseen los conductores de

| autobus para- el adecuado desempefio de su trabajo.

Por otro lado, se detalla en que consisten las acciones propuestas, los requisitos

y los procesos para llevarlas a cabo.



Por dltimo, se presenfan;ilas;,concluslér!es ,yv,irécﬁomendaaohes;delr—'-le{::»tudlo;»

agregando ademés gtJria;' “anexos umportantes referentes fé‘-_losf

generales: de Ia or‘gamzaaén '
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..l F’LANTEAMIENTO DEL F‘ROBLEMA

é.Como 5e Ileva a. cabo el reclutam:ento, selecaén, contratacnon, mducaén y

capacn:aclén ‘del 'conductor»dcyaUtobusl en Ia_ L_fnea Enlaces Terrestres Nacionales

S.A. de C.V: (ETNJ?.

Para  una: empresa de autotransporte,: l conductor de autobus representa su’

elemento’més lmportante ya -:que con su ayuda es poslble Prestar un serwcno de

colocar, capacitar'y orientar a’los mejores candidatos para que:ocupen el puesto

requerido.

Debido. a que Enlaces Terrestres Nacnonaies 5 A de C V (ETN) es Ia Prlmera

'empresa de autotransporte :de IUJO y Ia umca en su género

certificacién 1ISO: 9002 conslderamos que el proceso de planeamé de recursos

humanos que emplea es eI med:o més efectlvo para conocer Ios requerumentos de

5-A



personal que se necesitara en lo futuro y la-manera de-abastecer los puestos sin -

que en ningiin momento se ponga en riesgo la calidad del servicio.

Por. .otro. lado, . se _ pretende .conocer. de .manera .. especifica..cuéles. .son :los

EnlacesﬁzTerrestreé ’_Nacionales S.A. de C.V

autobﬂs g en' 5u‘ ambiente labor_‘al observando com

contratar,‘ mducw y) capacstar‘

un .conductor de autobus y es‘ un estudlo

descrlptwo porque exphca dIChOS proceahmnentos



1.3 -OBJETIVOS -

= Conocer:.como se lleva a cabo el reclutamiento, seleccién, contratacion,

induccién y: c'é“pa;cjtac:lén, ‘acl'if‘éénduic'tor',de‘biau't’ébﬂs en la linea Enlaces

*  Analizar el proceso de planeaaén de recursos humanos utﬂnzado en Enlaces

Terrestres Naaonales 5 A de C V (ETN) para conductores de autobus

* Determinar - 'su : el" r‘eclUtafmmh_to;i seleccién,  contratacién, induccién y

capacﬂ:acnon tlenen una m‘fIL‘Jehaa.meo'rtante en el servicio que ofrece

Enlaces Terrestres Nacuonales 5 A de C.V.(ETN) por medio del conductor

de aut_obus‘. :

. Evaluar que etapas de proceso de PIaneacnon de recursos humanos son mas

,relevantes para esarrollo de Ias actlwdades del conducto de _autobus

.4 JUST!FICACION“

La apertura econémlca ha generado que dla con dla el autotranspo e meJore SUS

;5erwc:os y esté a: Ia vanguardua en tecnologla para 5er competatwo en el mercado

nacional e mt’emaclqnal.



‘Actualmente, existe un gran nimero de empresas dedicadas a la transportacion de
pasajeros por Via terrestre, pero muy pocas ofrecen un servicio de excelencia y
calidad.

Este hecho ha generado diversos cuestionamentos de los usuarios sobre la

prestacion del servicto.

Para la ’mayéri’a'ljde:Ia:"’poblla:c'v_lén; viajar. por aljtobvﬂsi cbnstltuye una gran venta_;a‘pvara

trayéCfbs.‘ébrtO Asf mismo ely--'autobﬁ‘sl"es_el‘,vrme‘dlo?_P'refe‘rlido‘por la,gven'te'c’qvando

nlas. condiciones que le: satisfacen,

bicadas. y ‘las” terminales aeroportuarias cuentran a- las

csﬁra’t"éévibak ment

afueras de: las ‘cudades lo’ cual representa dlﬁcultkai’d' para ‘el traslado vy gastos

adicionales. - *



Por lo tanto, hemos consvderado trasccncientc e mportante estudhar el papel que
desempefia Enlaces Terrestres Nacuonalcs 5 A clc C V (ETN), l2 prlmcra cmprcsa

de autotransporte de Iu_;o en el desarrollo dcl pars

El ~estudio - plantcado ayudaré entr‘e otros aspcctos a coriocer la - relacion

conductor-ser\_/lclo,:aspectos relcvantes en eI clcsarrollo'del conductor de autobus

Por otra“parte,|a.lnvestigacién:llevars: a implantar. acciones en ';EnlaccsvTehfcstres

Nac:onaléér5_,-;.\_’5ﬁ;ljdé}?C_’i\'/,:j,(Ef N) que permitan mejorar. cVIZ proceoo cite prlbancacyc’;fnﬁcic

‘recursos humanos.

1.5 VH;FC‘)_TES_IS
‘H La mea Enlaccs Tcrrestres Naaonales -S. A dc C V (ETN) mancJa un proceso‘

de planeaaén dc rccursos humanos para elegw a 5u conductor dc autobus

Ho= El reclutamlentoqucutlhz Enlac :Ternjeétj‘es NaclonalesSA de CV (ETN)

es Unicamente externo:



Hs=_A mayor. puntuaaéhjernglosy exsmenes de seleccién, mayor posibilidad de ser

contratados.

Hi= -Una -vez ‘que- el conductor de “autobus fha”'apfgbaa‘o‘;’l‘d;éf‘r"r’iédUbS de

capamta/cmzilr'i,'vp_odré ser contratado en la Linea ‘Eniaégsf’TéFrestfésNécbﬁaies S.A.

de C.V. (ETN). -

H‘o= La ‘Linea Enlaces Terrestres Nadoné:lésf-S.A._ﬁdé‘i,Ci,\/bf(ETN) ‘no ‘maneja un
proc_ésa de planeacién de recursos fhuméhé;s,_‘ib_aar\ab elegir ‘,"a‘..‘_su,,,conauc_to}'“de

avtobis.

|.6 VARIABLES |

VD = Réclu(;akﬁiehi:o, séleccién, contratacién, induccién y capacilt‘acpén.

VI = Conductor: de autobis de la Linea Enla;eévTerréétres Nacionales S.A. de

C.V. (ETN).



Def/n/a'/én Opef'.acvor/a/ de Var/ables

- VD = RECLUTAMIENTO Es Ia técmca encammada ala adqmslclén de Recursos

Humanos™ pa presa ene momento oportuno es hacer de desconocndo un

‘proba:b"lé an

SELECCION 5 la ,elccc‘lé_n‘ del mejor - candidato  para ocupar . un puesto

,determlnado

‘CONTRATACION Es Ia formahzacnon del mgreso de personal ala empresa a traves |

- de-un contrato
INDUCCIéN. Es la integracién inmedhata o paulatina del personal con la empresa.

'CAPACITACION Es Ia tecnlca encammada al perfecaonamlento de conocumlentos

aptltudes actutudesj“ hablhdades para desempeﬁar un puesto

ue tendrd a su cargo el conducir un

autobﬂsh'a’s,igh_a'dg;y'qn_a. uta. elspec:_ff a. W

! Fuente. quéncué d'e P‘er"so‘nal‘Abérv&lb,_ETNv. o




Algunas caracteristicas generales del conductor de autobis de Enlaces Terrestres

Nacionales S.A. de C.V. (ETN) son:?

»  Edad de 25-45 afios.
» "Sexo masculino.
* Buena presentacién. -

a) Aspecto personal impio. .

b) Ropa limpia (panté_glén,"camlsai,. chaleco y corbata).

* Excelente estado de salud..

= Conocimiento en sefalamientos y motores.

2 Fuente. Perfil de Puesto del Conductor de 'Autobﬁs de ETN.



1.7 - POBLACION
La pobla’aén:én”esﬁa, investigacién es de un total de 1,519 empleadoé de planta

. distribuidos en las siguientes reas:

POBLACION

-s13 0 a415

o:2

0220% m 2 w27 mio”'?
B Remodelacién OMovedor de Autobuses
O Personal de Ventas ODiesel
Bviglancia OMantemimiento
B Pack ETN B Administracion
B Cocina DO Avitvallamiento
Otunch ORestavracién
B Aimacenes B Conductores

La poblaciéon se obtuvo de la empresa Enlaces Terrestres Na,c;onélés}&A. :de C.V.

(ETN) que se encuentra ubicada en Paralela 36 s /n L,oté‘_l"f.VCAc‘arlrdrina Jdééi_li\/lérfa Pino

Suaréz. México, D.F., CPO 1140,

Enlacés.”TéEréétrésv Nacionales S.A. de CV(ETN)es la - primera :émpresa’ de

_ consagrada . especialmente a  la-
modalidad de Primera Clase de Lujo; cuyo propésito es posicionarse como la mejor

linea de autotransporte del pafs y llegar a ser la mejor del mundo. "

TESIS CON
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1.6 MUESTRA
La muestra se: 5e|eccnoné de forma no probabllfshca utilzando 513 hombres que

ocupan el puesto de conductores. L

MUESTRA

ms513

| 100¢6

BEmpleados @ Conductores |

 los conductores estin distribuidos en las tres plantas de Enlaces Terrestres
Nacionales 5 Al de C V (ETN): Saturno, Poruente y GuadalaJara y SUS edades

est4n dentro de Ios sugwentes rangos

EDAD DE LOS CONDUCTORES

|WeOs

§25-30 B31-36 W37-42 043-45 W49-54 |

3 Fuente. Gerencia de Personal Abordo, ETN.




1 9 RECOFILACION DE,LA INFORMACION

. Se obtuvo pe 150 del Dlrecto ‘Generalf'de-Enlaces;Terrestres Nacsonales S.A. de

C V (EFN) ‘con el nén c}e mformaqun y andlisis

“de |°5"'I","O‘?¢ _seleccionar,: contratar,” inducir y

' capacttar

Para la obtencién: de ‘la:informacién seutilizaron los siguientes instrumentos de

medicidn:

* Investigacién Documental.

. Inv'estlga'_,c_lén‘de Cém;.?o..}” k

En. Ia Investngacuén Documental se revnso:

. Manual de lsrocedlmle tos

. Manual de Cali
. Contrato ’ vbaJo de Enlaces Terrestres Naaonales

. GrupoFIec marilla, El. Slm‘bolo 5u5 Hombres Y Los R.etos |

- Informes : o o

. Ar;hl'v;sr.: ,

. Follétos de Ia organizacion.



Para la-Investigacién de Campo se utilizé:
. O»bse'rv\)aqéni Directa

Obsvzgrivéaén Dlrecta
A fin "jdie":recvo‘pil‘.ar‘g: mfémac@n ‘cq;lf|él?le, se"téma’ron: en cuenté las. siguientes
conél.derrécno'n'eszi |
. A5|5t|r; é los cursos de capadfacnéﬁ e vmduc‘élén impartidos - a’ los
conductores de autol‘oov;. : o
* Tomar apuntes. .'

»  Registrar observaciones.

evistas “con' el: personal encargado de la planeacién de

(T i



Gerente de Peif"‘sqnaliji Abordo. Realzar la Reﬁwsmﬂlérj, de,l’e‘rsonalb; f,,_|lévaf a

cabo la investigacién laboral en tiempo 'y forma; realizar y llevar a cabo el

control de la contratacién, y,_pa'rtlc:‘jpar}_.,én:Ia;caﬁ;{mta_cién de conductores en

aulaye

llevarun- seguimiento y- concentrar

Médico, "_F_'effsorja‘vl

conductores;:generar los reportes:correspondientes, planear.y llevar a cabo

la éapacuééclég vye_amb’;{é_"ntaclrc/ys_n.‘ i




= Servicio Médico. Realizar el examen preliminar. a los candidatos; ordenar. y
llevar el seguimiento de los exdmenes de laboratorio; generar.los reportes

‘correspondientes, 'y pa'rtlcnpa‘ri'en la capacnté'c:ién‘_de‘ cOnductores'én aula,

Asl mismo, se entrevisto al personal que  interviene en; la planeacién de recursos
humarios' de manera directa y que labora con. los responsables de los puestos

mencionados.







2.1 AUTOBUSES EN. MEX!CO

La transportaaén por autobuses en Ia Republlca Mexicana, tiene su omgen en este

rc rist'anfcna's”"fUndamentales:' el creamlentc urbano . y. la

diversas modaldades.

Los tranvias ‘comenzaron a crear sus rutas atendiendo “presiones del publico” y -

“rutas accesibles”. Es decir, origen, destino'y deseos de los transportados.

nte esta situacién.

es y-‘comenzaron a




caminos. se’ tornaban mtr‘ansltables, tlempo que el camlonero aprovechaba para

revisar totalmente su'vehiculo.

No existia regulacién sobre la arlfas, Ios prometarros de los camlones que en su

'fga_b:an‘ el cobro que conslderaban

mayoffa ta'mblén': actuaban’ como chéfere's;v

adecuado, lo. que propicia s compe encil'as*;cuando otro’ _camsonero

incursionaba en la misma ruta-u horario.

Los chéferes de este. nuevo  servicio fueron.-orgamzados en  sindicatos . de

trabajadores pero debido a' las constantes fricciones due se presentaban los

duefios de Ios'camlones tar'nbién e'reuh :

Camioneros”, prlmera forma de agrupamlento de los camlones de entonces,

permisible tambuén por Ia Ley Laboral

20



Se gestaba ya la organizacién del autotransporte, se. empezaron a formar grupos

con obJeto de SUJetarse a horarios, rutas y tamfas prevuamente determmadas

teﬁ'rm‘nal'es,

“leva nta'ron : talleres,

Los chéfere's, const’ru'yerdn paraderos,”

transformaron sus equnpos a. tal grado que ahor repré entala ,transportacnén por

auvtobuses,” una de las actiidades de mayor mportancua PC el numero y cantndad

de sus vehiculos, sus activos fyos, sus »m'varslones m_moblllaclas'eh,:termlnales'y

“talleres en la Repiblica.

Pronto, el camién se transfbrrﬁé"en' :autobﬂé,y_'-d‘_ef"alil"enia'delan'te" nacieron con los

convenios y con una pu_]ante orgamzacbn empresarlal las fuerzas impactantes de -

soc:edades merca ntules

las nuevas orga nlzaC|ones, ah

La comodidad en el viajar, la belleza de los equipos, .Iva"drgam‘za'c'l'én“ técnica de las

empresas, dan, al transporte mexicano por autobpéesﬁ una estatura_g[ganteslc_a.l

21




Las computadora’s' hacen. Eh'és precisa la admmlstracnén,,el rolfde,,servndos la

modermdad de la operacnén Es un renglén de Ia orgamzacuén economlca nacional,

empo quebré compIeJo5, y abmé una ventana de gr‘andeza para

los-mexicanos

22 ANTECEDENTES DE ENLACES TERRESTRES NACIONALES

* E goblerno d_el :C. ii?rcas’wifr.ante de los Estados Unidos-Mexicanos Lic. Carlos

- Salinas 'Ioief'G'o'ftarn.

* Trra‘té'do“ de lers’CqmerClo entre México, Estados ,Un!aos y Canads.

El Trat:ado de. Lylbr;e"” Comér‘c’no :'ﬂ‘bu'é"‘c'a""ﬁ'fl ar |"as' 0 dlClones de a‘pertura que le

permltuera a MéXICO un mayor |ntercamb|o tanto de mercancnas Y omo de servncnos y'

22



_también busca aumentar el #'UJO—dé mvérsnones—ext’r‘an_;eras ‘entre Mésxico, Estados

“Unidos y Ca hadé .

Para ello, fue necesario evaluar cuales  podrian ser las ventajas que se obtendrfan

Hay dos e»lemq‘nt;c;js que resaltan |a lmpvor'ta‘n"él'a del secto "t}“'anvsr'“pértefaeﬁtfq del

‘Tratado de Libre ;Corfnef@@: los estadounidense

caso de México.

23



Ademas debemos considerar que el obJetlvo,;d,el'_Traj:»ado:{fd,e', Lilbre‘,\Coméf‘cuq esj :

~iberahizar los mercados de servicios de la mlsma~hj|aner"a”én que se han ido éléhéndc .

los de mercancias. Cabe aclarar que un- servi tra 5porte es aquel que se

ue: dentro ""de las

requtere un senvfc"no d.e transporte_qUe sea e_fpcuﬂe‘nte y: e va_lidafﬂd.' '

Por lo tanto, eli\rtkahvs'po’rtg :por‘_'au"tébl.?s f.'-'deVELeré‘, ser" altamente cjjbr'npetlti'\'/o, en

tiempo, ‘cos‘to')"(bom.oqfd‘: di

reahdad en 5us |m¢|os s€ - estlmo una osadra pues muchos

Lo que hoy e 5

e proyecto no: nba acorde a Ia economia’ del paus Y-

lexicano, que . no .se enc’ontrabaf en cohdnaoneé de gozar de un

tampoco al viajér

5ervncno,‘de, e>'<“ to ransporte, sin embargo ‘estudios reahzados

Ilevaron a Ia ‘conclusidn:de que-.el pobl_lcd uSuarlo en nue_stro pals caret:fa de

atehaén;"ahﬁ_’abnlnd ta'nqu_ll‘;daid,':cc‘nfbr'i:vf’y seguridad en sus desplazamientos por

_carretera.

* Fuente. Antecedentes de ETN.
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Enlaces-- Terrestres--Nacionales, - empresa- que - revoluciond el concepto - de

autotransporte; motivando a. los. automowilistas ‘a dejar su:vehiculo en. casa.y viajar

Enlaces Terrestres: Nacionales es una creacién ‘gracias a la fusién de 2 grupos

fuertes del autotrans

FIGURA 2.1 AUTOBUS DE LA LINEA ETN

FALLA DE ORIGEN

TESIS CON | 29




'Los prlmeros autobuses que S

En la FIGURA 2.! 'se muestra un autobis VOLVO._de la —;L_fne‘a' Enlaces Terrestres

Nacionales.

“adquirieron-fueron--Mercedes: Benz,~ ya-que su- -

A parti de 1995 Enlaces Terrestres.Nacnonales uh:cib Ia prlmera etapa de

renovaciéon . veh|cular, reemplazando ISO umdades Mercedes Benz, por autobuses

Busscar en Prq dke,l_os viajeros.

En el afo ZQO gunda renovaaon por autobuses de Ia ‘marca Volvo i

modeloi.?;Sé_O- modernos;

'onfortables Y- equados con la més avanzada tecnologfa
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un Iapsb fc{e._‘é" meses a paftar de la adquisicién.

avdio- mult|cana| en los autobuses Volvo' momtores de. telev15|én para proyeccuon

Enlaces Terrestres Nacuonales, cuenta con oﬁcmas corporatuvas en Méxlco y

GuadaIaJara y 27 oﬂcmas destino en el mterlor de Ia Republlca Mexncana (CentrO'

Ocadente y BaJro)

Conductores Técnicos o

Existen dos tlpoé de ,Cfondfj/c't‘b'rés en Enlaces Terrestres Nacionales:




mgemeros y técmcos especuahzados que brmdan SU.: esfuerzo en_las dlferentes

plantas de mantemmlento ubncadas en puntos estratégncos como Méx|co, D.F. (2)

Guada IaJara , »,,»Jalls’co‘;"{l."e»é_n ,,{C‘—;uangJ vato y More]_la P M ichoacé n.

refrescos..
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Pack ETN (MensaJerra Y F'aqueterla hgera)

Es la solucronperfecta‘para ”el envfo de sobres y paqueterra hgera extra-

ur‘gente,_“que‘- s€ encuer

Toda la m s,

ehvn’ést-l'lég%ir"éﬁ e'nvt‘é .aI destmatamo, donde éste ultlmo podré

”‘:di‘re'ctérﬁénté : Ias ‘ oﬂcmas de venta de boletos, - previa

presentacuén de’ una. ldentlﬁcacnén oﬁcvral o

Enlaces Terrestres Naaonales cuenta con una flot|lla \/ehtcular de 350 autobuses

(150 Busscar y: l 50 Volvo)

“La Imea mas’ comoda 5 'e el slogan baJo "el ‘ua _Enlaces Terrestres  Nacionales"

Asf mismo, Enlaces Terrestres Nacnonales esta regulado por la Cémara Nacuonal de

Autotransporte de PasaJaros y de Turlsmo (CANAPAT)
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150 9002

El servicio de Enlaces Terrestres Nacionales se encuentra avalado p}:r. la
Certificacion de Calidad 15SO-9002, siendo la primera y ‘la umca emp‘resa.,d.e
autotransporte de pasajeros, servicio de horario e7;tmera'rp"'réguﬁiﬁ;‘r;e‘s; en

obtenerla a nmivel mundial,

Enlaces Ter‘restres_Naaqnales' és la empresa ‘més wnportante en Méknco_dentro,dev

la rama del Transporte'de LUJO\de Pasa_;eros. Su |maq]en y‘: Ilderazgo actualmente.

son muestra del esfuerzo de Su. gente y;la ade “ uada "dlreccuon

No obstante, las constantes exigencias. de los clientes que cada vez son mayores

y la competencia cada vez- mis ‘agresiva, 'loque. obligo a Enlaces Terrestres

Nacicnales a mejorar sUs. 5

nacional ‘e: mtemacbhal, qué__le Permlta:céhqm t

satisfaccién de sus. cllentes Es por eso que la dweccnén"de Enlaces Terrestres'
Nacionales decidié |mplantar un 5|5tema de Aseguramnento de la: Cahdad conforme a.

la Norma 19O 9002.
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dQué es ISO?-
International Organlzatlon for. Standamzatlon suglas que comcwien con el vocablo

griego que 5lgn|f|ca ngualdad es Ia Orgamzaaén Internacronal de Normahzacrén

con sede en Ginebra SU|zab,'7 J 'tegr‘ada por més de ISO panses

actualmente, cuya musién:es el:desarroll romoaén‘de.'e:tandayres‘_comunes a

escala mundial, y se Ilévafa’c:aj"l;yv_b, media osd _c__o_“r_ﬁjlytvé;svtéc'mcos y

miles de subcomités ygrupos de Eralé‘ajq,;" ch"ﬁlan ,‘d'aa.o’ co@{d resultado la serie de

normas 1SO 9000.°

: Slamflcadordel ISO 9002

Modelos para el Aseguramnento de cahdad en produccnén mstalacuén Y. servicio.

El Propdsito del 1ISO 9002

Promover la implantacion de un: 5|stema de calldad en las empresas que genere en

sus clientes, seguridad y. conflanza en: Ia calldad de Ios productos o 5ervncnos que )

reciben.

El modelo propuesto se basa en:la prevencién de los.érrores como base de la

calidad y contiene lbé ‘slg’wen‘;es;aépeét‘os fundamentales:

5 Fuente. Norma 1SO 2002 de ETN
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» - Satisfacer las expectativas de-los cl‘lzenters.

* Mantener los procesos adecuadés y ;lo‘ni‘:(v"olajoios.

* Documentar y estandarizar los éfocedlm'lentos, especificaciones e
instrucciones.

s Educacién, formacién y actualizacion técnica cont‘muav.v

= Auditorias internas y evalvaciédn del sistema d_e,célsaad po_F_ la direccién de la

empresa.
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2.3 ORGANIGRAMA DE ENLACES TERRESTRES NACIONALES

NE#DNMO Iq V1Tvd

NOD SISAL

. Director
Representante de  ——— General
la Direccion
Director de Oirector de Director de Director de Director de )
Mantenmiento Planeacién de Comercializacidn Recursos Administracién y
Operaciones y Humanos finanzas
i Servcios Alr : o
Gerente de Subdirector de -Gerente de
Gerente de Desarrollo Jefe de Comercializacidn Avituallamento
Mantemnmento Orgamzacional Servicios Gerente de Gerente
t 4 ﬁu Personat Aporde Adminustrativo
| ) T Guadalajara
Gerente Jefe de T
Supervisor de Regronat Avituallamento -
Mantenimento — Metrologo Jele de Persona Gerente de
4 ¢ Azordo Adgusiciones e
] 0
| ] Importaciones
Supervisor de Gerente de Coordinador de Supervisor de I
Calidad e Oficina de Centro Avituallariento Coerdnador de
Imagen Ventas Teleismeo Conductor Lunch
Coordnador de Subgerente de Agente de Aualar de -
Atencidn a Oficina de Reservacones Almscén Coorzinador de Jefe de Almacén
Clentes Ventas Avituallamiento Tacagrafia Refacciones
Jefe
de Avttualiador Coorginader de Jefe de Almacén
Turmno Rezursos General
I Humanos
Agentes de Lavador de .
Ventas, Edecan Autobuses Servicio Gerente de
Ezupaiero. Médco Sistemas
Restavrador de
Atcbises

€€




2.4 FUNCIONES DE LOS GERENTES DE ENLACES TERRESTRES
NACIONALES

~las funcuones de los gerentes y algunos puestos de prmcqaal trascendenc:a para el

estudlo estén detalladas a contmuacrén

DIRECTOR GENERAL

. - ‘Coadyuvar a los directores para el logro de losi ob‘Jétwos.
. Autorizar puestos de nueva creacién.

. Firmar las requisiciones de personal.

. Supervisar las actividades de lo$ 'd|féct5rés.

Dl RECTOR DE MANTENIMIENTO

" i Superwsar el mantemmuznto y control del equnpo

. T Estandamzar normas y especnﬁcacnones

. Levar a cabo la mspecclén _.prueba‘;

DIRECTOR DE PLANEACION DE OPERACION Y SERVICJOS

L Calcular Ia demanda de plazas

- . Determmar:el;cpsto;umtarl_o‘. 2
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. Proporcionar-una-unidad para evaluar el perfeccionamento del personal:

de nuevo ingreso. . .

DIRECTOR DE COMERCIALIZACION

s Administrar las ventas.
* . Hacer investigaciéon de mercados.
. “ . Comunicar sobre:

Promocién de ventas.
Publicidad.

Relaciones Publicas.

DIRECTOR DE- RECURSOS HUMANOS
. | Llevar a cabo el proceso de:
Reclutamiento.,
Seleccion.
Contratacion.

Induccion.

Promocidn, transferencias y ascensos.

- Capacitacién.
Andlisis y valuacién de puestos.

Calificaciéon de méritos.
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. Renumeracién,y vacaciones.

Prestaciones.

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS'

. - Lograr.una éptima captacién y. aplicacién de recursos financieros:

" “Financiamient

C>'orifn':a.1 bilidad general

Presupuestos.

Audwo;rias'jylrnﬁgér!nas. .

GERENTE DE PERSONAL ABORDO

. . Realiz: 10, de recursos humanos.

exacanodel Segufd Social, banco, tarjeta
dent fca "lé'ri:a'i(elérverﬁpresa‘).

. Indagar la élﬁi)éé:léﬂfl}éibdfglt’d’e[ Ca‘hajd‘;_t;d,ﬁ". it
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JEFE DE PERSONAL ABORDO .

- Erspé’crlf’q'cari Cqﬁtrol_ dek'éper‘adores en cuanto a:
| Féli:a;s;
'Eenuncu'as. )
Disciplina.
Uniforme.
Suspension.
. Asignar rutas.
] Elaborar la rotacién de conductores..
CONDUCTOR
- Transportar a los usuarios siguiendo las medidas de sequridad y en el

tiempo previsto.

. Mostrar un trato amable. y respetuoso a los usuarios.
. Mantener el avtobis en buen estado.
. Hacer uso adecuado del equipo.
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2.5 PERFIL DE PUESTO: CONDUCTOR DE AUTOBUS

El perfii de puesto es el comunto de caracteristicas generales,

técnicas

cognoscitivas y de personalidad que definen y que son consideraras como

necesarias para desempefiar un puesto.

CARACTERISTICAS GENERALES:
* Edad: 25 a 45 afos
*  Sexo: Masculino
=  Estado cwil: Indistinto
= Escolaridad: Primaria concluida

EXPERIENCIA:

reconocidas de turismo.

Criterios:
Se consideran lineas de primera clase:
I. ADO
2. GL
3. UNO
4, Pullman de Morelos
5. Sistema Estrella Blanca

Transportes Frontera
Transportes Andhuac
Norte de Sonora
Estrella de Oro
Estrella Roja de Puebla
Cristébal Coldn
. Flecha Roja
1 O. Flecha Amarilla Coordinados Primera Plus
| 1.Pegaso
Se consideran empresas reconocidas de turismo:
Turstar
Fansac
Astrobus
Transportes Medrano (Guadalajara Medrano)
Artur
Omnibus Alba
Ttur

> Chihuahuenses

» Futura

»  Turnistar

> Elte

> Transportes del Norte
> La linea

>

>

5

CEINE)

NOo MmN -

= Cinco afos en empresas de transporte de pasajeros de primera clase o en empresas

TESIS con |
FALLA DE ORicEx

v e
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Excepciones:
Si el candidato presenta experiencia en lineas diferentes, se considera como cniterio la

experiencia en linea de transporte de 22, Clase o Carga como peniltima empresa de trabajo.
= Linea ATAH '
= Occidente
= Herradura de Plata
= Via 2000
=  ABC
=  Estrella Blanca
* Flecha Roja-Pachuca
= Flecha Blanca
= MTT
= Almealcenses
®  Flecha Amanilla
« AU

Asi mismo, se verifica que el cambio entre sus trabajos haya sido yustificado.

CARACTERISTICAS FISICAS:
* Estatura minma | .65 mts. (preferentemente)
* Peso acorde a la estatura
» Excelente estado de salud
* Buena presentacion
a) Aspecto personal impio
b) Ropa limpia y en buen estado
c) Corbata

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA
* Conocmiento en funcionamiento de motores diesel y motores serie 6O: Detroit

diesel.
- Conoccimiento de sefialamentos en carretera.

HABILIDADES
v Adaptacion a cambios de horario en sus hibitos.

INTELIGENCIA
Cl Término medio / Puede admitirse como minmo el resultado inferior al término medio
(considerando en este caso para tomar la decision, otorgar menor peso a las capacidades de

abstraccion).

APTITUDES
Nivel promedio en:
=  Percepcién
= Atencién
= Destreza
Coordinacion psicomotriz sin alteraciones significativas.

TESIS Con
FALLA D ORIGEN
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CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Nota: En caso de que presente indicadores de homosexuvalidad o problemas psncosexuales

Actitud de servicio

Autosuficiente

Necesidad de relacionarse

Disposicién a la actividad manual

Niveles bajos de reaccion agresiva al medio
Niveles no patoldgicos de obesidad

Equiibrio emocional y / o balance de personalidad
Direccion en la vida

Fantasia controlada

Nivel medio a reqgular de energia

éstos deben ser minmos y no significativos.

ey

TESISCON |
FALLA DE ORIGTY |

PSRN
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

CARGO: Conductor de Autobus

PROCEDIMIENTO 2.6: Reclitamento. Seleccion, Capacitacion y

ENLACES Contratacion.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. | /&
5.A. DE C.v.
FECHA: Abril 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6

Requisicién de

En este flujograma vamos a encontrar de manera general los procedimientos dentro
de la planeacion de recursos humanos que lleva a cabo Enlaces Terrestres

Nacionales. Posteriormente se desglosara a cada uno de ellos de manera detallada.

FLUJOGRAMA -

Vacante:

Personal Requisicion

de Personal

A4

Verifica llenado
de Requisicion

correcto?

¢Es

TESISCON | a7

FALLA DE ORIGEY |




#

Y.at foaacoa vk

ENLACES
TERRESTRES
NACIONALES

S5.A. DE C.V.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

CARGO: Conductor de Autobis

PROCEDIMIENTO 2.6: Reclutamiento, Seleccion,

Contratacién.

Capacitacion y

ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.

FIRMAS: PAG. 2/6

No. PROCEDIMIENTO: 2.6

FECHA: Abnl 2002

]
]

Reclufarri@nt_o. e
de candidatos -

,?E‘ﬁtrev!s'f:é/af‘ TE—
leandid ‘| Soliertud

| de empleo

- Continua

Entrevista
Técenica

No
—>

Ingreso al

“ proceso
P ey Centro

i, : S

Lineamientos del

- Examen Médico
Prehminar

Centro Cap.-

Examen .-
y SRR Y
2

42
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Y.i2 Loaxcer vivek

ENLACES
TERRESTRES
NACIONALES

S5.A. DE C.v.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

CARGO: Conductor de Autobus

PROCEDIMIENTO
Contratacién.

2.6: Reclutamento., Seleccion,

Capacitacion y

ELABORO: Arcelia Cabrera y Algjandra Pineda.

FIRMAS:

PAG. 3/6

FECHA: Abnl 2002

No. PROCEDIMIENTO: 2.6

Investigacion
laboral

Investigacidn -

Evalvacidn .
Psncométmqa o 'Re,'aor'te

‘_._..v.: |

B ,E:?.va’(}ifléhrde:‘
- Manejo

| Evaluacidén

€ pericia

" ¢Candidato
" japto?

|- B ——— g ————— G ="~ =~

A FSY
TESIS |

-
il
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

02 15 €

Lo

ENLACES
TERRESTRES
NACIONALES

S.A. DE C.V.

CARGO: Conductor de Autobis

PROCEDIMIENTO
Contratacion,

2.6: Reclutamiento, Seleccién. Capacitacion y

ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.

FIRMAS: PAG. 4/ 6

FECHA: Abnil 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6

Eximenes de
Laboratorio

Examen
Dehnitivo

: é.Candldato
apto?

Capacitaciéon en
aula

Amb:entac{én

Evalvacién

de aspirantes

TROLs Lo ! 44
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Lo i

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

CARGO: Conductor de Autobus

ENLACES
TERRESTRES

PROCEDIMIENTO 2.6: Reclutamiento,
Contratacién.

Seleccion, Capacitacion y

NACIONALES

ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.

5.A. DE C.V.

FIRMAS:

PAG. 5/6

FECHA: Abrnl 2002

No. PROCEDIMIENTO: 2.6

L

Concentracién
de resultados

dCandidato
apto?

Integran
documentos

Expediente

y

Realizan trdmites

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Y7 Lo vris L

ENLACES
TERRESTRES
NACIONALES

S5.A. DE C.V.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

CARGO: Conductor de Autobis

Contratactén,

PROCEDIMIENTO 2.6: Reclutamiento. Seleccion, Capacitacion y

ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.

FIRMAS:

PAG. 6/ 6

FECHA: Abnl 2002

No. PROCEDIMIENTO: 2.6

DEFINICIONES:

1

- “calificaciones

Integran -

*Contr;fﬁa’a'o’n

APTO. Término que define una condicién o caracteristica del candidato como

aceptable de acuerdo con los estindares o instrumentos con los cuales fue

evalvado.

NO APTO. Término que define una condicién o caracteristica del candidato como no

aceptable de acuerdo con los estidndares o instrumentos con los cuales fue

evaluado.

Thdlo CUN

FALLA DE ORIGEN
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DEPARTAMENTQO: Recursos Humanos

v Laceenr vavs Connnie

CARGO: Conductor de Autobis.

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.1: Reclutamento.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. 1 /3
S.A. DE C.V. -
FECHA: Abril 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.]

El proceso de planeacién de recursos humanos en Enlaces Terrestres Nacionales
inicia _con el reclutamiento ya que es la técnica que nos lleva a adquirir recursos

humanos en un momento determinado.

L FLUJOGRAMA
v ‘ Imcnb ' )
! ) 4 :

Vacante:
Requisicidn de
Personal

Requisicion -
de Personal

2 4

Venfica llenado
de Requisicion

. ¢Es g
correcto?

TESIS CUi 47
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
) ot £ acecns v
CARGO: Conductor de Autobis.
ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6. 1 : Reclutamento.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. 2/3
S.A. DE C.V.
FECHA: Abril 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.}
4

Reclutamiento
de candidatos

o

VeSO ey
TEsiS CUN

FALLA DE ORIGEN |
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I,

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
Yov Laceorr yks Cannsit
CARGO: Conductor de Autobds.
ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6. ! : Reclutamiento.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. 3/ 3
S.A. DE C.V. ’
FECHA: Abnl 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6. |
DESARROLLO

Vacante’:' Requisicién de Personal. El departamento de personal abordo turna
al dnrector de recursos humanos una requrscaon de personal especificando la

neceswlad de cubrir vacantes (Anexo 2).

. Verlflca Ilenado de. requnsncnén de personal. El coordinador de recursos

humanos verifica que* el formato este debidamente requnsmado sin - olwdar

revisar ninguno elemento

. ¢Es correcta? Se verlflca que la requnsncnén este IIenad corre amente 5|

la requisicion es correcta, se procede al reclutamlento de andldatos E

En caso de que no este debldamente reqwsutada f"_e V|a arl‘ departamento'

de personal abordo para que la elabore de nuevo y 5e cormenza el ‘

procedimiento.

. Reclutamiento de candndatos EI dlrector de recursos humanos en

coordinaciédn con el érea de mercadotecma se encarga de reahzar y levar el
segumiento  del: plan de medlos destmado a- la captacnén de posibles

candidatos al puesto de conductor

TESIS COM 49
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

CARGO: Conductor de Autobis

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.2: Seleccién.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. 1 /12
5.A. DE C.V.
FECHA: Abril 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.2

Una vez que Enlaces Terrestres Nacionales ha reclutado al personal a través de
técnicas externas, se procede a la seleccidn; eligiendo al candidato adecvado para

el puesto adecuado (conductor de autobus).

FLUJOGRAMA
SRR
Entrevista a . [——
*‘candidatos .- _50hcntud
et | deempleo Entrevista
- l R Técnica

Ingreso al
Centro de
Capacitac.

.+ Continua
) en -
- proceso

3. S o S

Examen Médico = y
Prehminar ‘ Examen
Preliminar

Lineamientos del
Centro de
Capacitacién

4

Investigaciéon
laboral

-

Investigacion
laboral
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Yoot Lawscnr vacks Cob

ENLACES
TERRESTRES
NACIONALES

S.A. DE C.V.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

CARGO: Conductor de Autobis

PROCEDIMIENTO 2.6.2: Seleccion.

ELABORO: Arcelia Cabrera y Algjandra Pineda.

FIRMAS:

PAG. 2712

FECHA: Abril 2002

No. PROCEDIMIENTO: 2.6.2

Evalvacion
Psicométrica Repofte

\ 4
Examen de .
Manejo Evaluéckléin"-
l de pericia -

dCandlda to’
. apto?

Si

Exdmenes de
laboratorio

Examen

Defintivo

@

TESIS CON
FALLA DI ORI
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ENLACES
TERRESTRES
NACIONALES

5.A. DE C.V.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

CARGO: Conductor de Autobus

PROCEDIMIENTO 2.6.2: Seleccion.

ELABORO: Arceha Cabrera y Alejandra Pineda.

FIRMAS:

PAG. 3712

FECHA: Abnl 2002

No. PROCEDIMIENTO: 2.6.2

éCandidato R
aptor. ..

TESIS CUN—
FALLA DE QRIGEN !

o A o BTSSRI WS A1
-

52




------ DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

Yoo Laescord rneds

CARGO: Conductor de Autobis

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.2: Seleccion.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. 4/ 12
S.A. DE C.V.
FECHA: Abnt 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.2
DESARROLLO

| . Entrevista de candidatos. La recepcion de candidatos se lleva a cabo de lunes a
Jueves en la coordinacién de recursos humanos en donde requisitan la “"Solicitud de
empleo de Enlaces Terrestres Nacionales” (Anexo3).
Una vez requisitada la solicitud, el coordinador de recursos humanos o el auxiliar de
recursos humanos realiza una entrevista inicial en donde se detectan los aspectos
méas relevantes en relacién con los requerimientos del perfil del puesto.
Asi mismo, en esta fase se realza la Entrevista Técnica por parte del instructor
técnico, con el objeto de precisar la experiencia laboral.
El entrevistador solicita y revisa los documentos del candidato conservando una
copla fotostitica de cada uno de ellos:
~®* 3 cartas de recomendacién de los Oltimos 3 empleos. Se verifica la
categoria de las empresas en las que ha laborado y las fechas de
permanencia.
Excepcion:
Si el candidato cuenta con una permanencia de 5 afos en la dltima
empresa en la que refiere haber laborado, se solicitan sdlo las 2
Ultimas cartas labora!eé. En caso de que el conductor se encuentre
actwo, fo'tVOCO?ig‘;."dé;;, la_credencial o documento que lo identifique

como empleado de la empresa que refiere como empleo actual.
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

CARGO: Conductor de Autobus

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.2: Seleccidn,
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG.5/12
S.A. DE C.V.

FECHA: Abnl 2002

No. PROCEDIMIENTO: 2.6.2

= | fotografia tamafio infantil.

D|a betes.

v v

Y

Hipertensién.

Y

\U

refrendo y datos generales.
- Nombre
- Fecha

- Conocimientos técnicos de la unidad

* Rangos de operac:lon

* Diferenciacion entre.motores
- Conocimientos baslcos de rutas '
* Desviaciones ..
* Entradas

* Zonas de peligro. y poblados

'» Constancia de Aptitud Psicoffsica

* Tipos de motores y componentes',

Obesidad exégena ‘hasta grado Il

Patologia visual significativa.

‘expedida por la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes. Se verifica” la fecha de realizacion, y

diagndstico de valoracién. Céte_ja»’ﬁueino existan dlagnésticos de:

Hermas umblllcales (salvo que sean Incipientes).

" Licencia Federal tipo “A". Se verfica fecha de expedicidn, fechas de

a "Entrevista Técnica” contiene los siguientes aspectos: (Anexo 4),

TES1S CON
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
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CARGO: Conductor de Autobis

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.2: Seleccidn.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. & /12
S5.A. DE C.V. .
FECHA: Abnl 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.2

2. 2El candidato continta en el proceso? Con el resultado de la entrevista y cotejo
de documentos, el entrevistador y el instructor _técbn‘lcé, qlecﬁ_uden sl el candidato
continda en el proceso de seleccion. En caso 'de‘ bor{tmu’ar ‘el coordinador de
recursos humanos informa al candldato el oha en que debe presentarse al examen
médico prelminar y al examen pslcométrlco '

En caso de no contmuar en el proceso, se pasa al punto 2

2.1 SExiste posibilidad dé m‘g"r’es"o aICentro d'é‘CéPéélta'CIén? Se determina la
viabilidad de canalizar al candldato como alumno del’ centro de capacitacion para

conductores. El entrewstador evaluar‘a las Posnblhdades de ingreso al centro.

2.2 Lineamientos Centro de Capacitacién. Si reine los requisitos para que el
candidato ingrese al centro de capacitacién, el entrevistador. informa sobre las

condiciones del msmo y se continba con el procedimento.

En caso de que el candldato no reuna los requisitos para Ingresar al centro de
capacitacion o bien mamfleste que no desea partlapar en ese proceso se pasa al

punto Fin del Proceso.

3. Examen Médlco Pr‘ellmmar Los candldatos se presentan al examen medlco en Ias »

instalaciones. de Enlaces Terrestres Nacnonales,” utlllza el formato de “Pase ‘a

Examen Médaco,F’rellmmar (Anexo 5), asl mlsmo,notmca que se presenten::

v
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

CARGO: Conductor de Avtobis

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.2: Seleccién.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. 7 /12
S.A. DE C.V. .
FECHA: Abril 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.2

= En ayunas.
»  Con una copla del Examen Psicofisico.
Los éandldatos pueden enviarse a partir del dia siguente en que fueron

entrewstados tomando como Inm|te envuar un maximo de JO candidatos a la misma

hora O& OO a. m.
EI examen méd

: Hlstorla cll

Pruebas de Iaboratomo (muestra sanguinea).

. 'Prueba anhdopmg (Anexo 7).
El resultado del examen se concentra en el formato "b<amen Prehmmar para
Aspirantes a Conductor™ (Anexo 8) con el dlctamen de APTO o NO APTO Los
resultados se envian al coordinador de recursos humanos en un'maximo de 5 dias a
partir de la fecha en que el candidato fue enviado. l | |
Se consideran como diagndsticos para determinar una No Aptitud los siguientes:

* Diabetes.

* Hipertensién.

* Herma umbilical o inguinal. :

*  Disminuciédn visual importante.

4. Investigacién Laboral EI‘Coordmador de recursos humanos hace un listado de
los candidatos que pasaron al examen medlco Prehmmar y .envia copias de las
cartas laborales que presenta al gerente de personal abordo solicitando que sea

realizada la indagacién.
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
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CARGO: Conductor de Autobds

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.2: Seleccion.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. 8/ 12
S.A. DE C.V. :
FECHA: Abril 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.2

La investigacién se realiza considerando:
‘= Datos de las cartas. ‘
* Periodo de permanencia en la empresa(s).
* Causa de baja. | .
=  Situacién Jurldlco laboral

La gerencia de personal abordo entrega los resultados de la mvestngacuon en un

formato a los 7 d|as naturales 5|gU|entes de haber sido sollcxtada (Anexo 9).

5. Evaluacron F‘sncométmca E! coordinador de recursos humanos o el auxlhar de
recursos humanos, realiza la aplicacién de la baterfa psicométrica a los candldatos
de acuerdo con los pardmetros especnﬁca}dos_”e_n, lo_s manpales de cada prueba. Se
redine por lo menos un grupo de 5 personas. o ' B
Las pruebas empleadas son:

= Army Beta o Raven. 7

= Test Guestiltico Visomotor Bender.

= Http. '

=  Machover. S

=  Test de Colores deiﬁs&:her.
El departamento de recursos ‘humanos elabora un “Reporte Psicométrico” y

proporciona un d|ctar'herv1-'d"ei'AFTO“'o NO APTO (Anexo |0). El resultado debe estar

hsto a los 5 dias sngﬁléﬁtés.'a la fecha de aplicacién.

Al término del examen se.informa al candidato la fecha del examen de manegjo.
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ENLACES
TERRESTRES
NACIONALES

5.A. DE C.V.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

CARGO: Conductor de Autobus

PROCEDIMIENTO 2.6.2: Seleccion.

ELABORQ: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.

FIRMAS:

PAG. 9/ 12

FECHA: Abnl 2002

No. PROCEDIMIENTO: 2.6.2

6. Examen de manejo. El instructor técnico asigna fecha y realza el examen de

manejo a los candidatos que cuenten con resultados de APTO en los exdémenes

psicométrico y médico nicial.

El examen de manejo se realiza con un minimo de 5 candidatos y un méximo de |5,

El examen de manejo lo realiza el instructor interno de acuerdo con:las siguentes

especificaciones:

* Al momento en que se presenta a la prueba’ el’ candidato; el instructor

requisita en el formato “Evaluacién de Pericia a Personal de Nuevo Ingreso™.

> Nombre

Y

\Y

Fecha

Licencia

* Explica a los candidatos los cambios y rangos de operacion.

* Solicita que la persona a evaluar ajuste el asiento, los espejos y arranque la

unidad. El resto de aspirantes permanece en la parte de pasajeros hasta

recibir la indicacion de pasar a la cabina.

* Observa y evalia el desempeiio durante el trayecto de salida hasta el tramo

de carretera elegido para el

caracteristicas:

> Un solo carnl

\1

Y

Presencia de curvas

Con carga de tréfico

examen. El tramo debe tener las siguentes
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
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CARGO: Conductor de Autobls

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.2: Seleccién.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. 10/ 12
S.A. DE C.V. :
No. PROCEDIMIENTO: 2.6.2

FECHA: Abnl 2002

* FEvalia al asprrante concentrando sus observaciones en un formato

‘denominado “Examen de Prospectos a Conductores”, cuyos factores se

‘encuentran categorizados en “Bueno”, “"Regular” y “Malo™.

v

Presentacion personal

Cortesia

\%

Cambios ascendentes

vV VY

Cambios descendentes

Revoluciones del motor

Y

Uso del cluch

Y

Uso de direccionales

Y

Frenado

Alto total

%

\Y4

Reglas de los 4 segundos

\%

Rebases

%

Precavcidn en interseccién

Y

Lectura de tablero

\Y

Uso de luces direccionales

Y

Uso de retardador

\Y

\Y4

Disciplina

Sefializacién vial

\%

Maniobras

Y
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
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CARGO: Conductor de Autobis

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.2: Seleccion.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Algjandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. 11 /12
S5.A. DE C.V.
FECHA: Abrd 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.2

* Registra klometraje inicial y final de cada aspirante considerando que cada
uno conduzca de 40 a 50 Km

* Observa la predisposictén y movimentos para rebasar, seguridad de
rebasar, forma en que guarda distancia y medidas para prevenir accidentes.

* De acuerdo con la evalvacién el instructor técnico determina APTO o NO
APTO de cada aspirante.

* Entrega el formato de evalvacién con el resultado al coordinador de

recursos humanos, en un lapso méximo de 2 dias.

7. ZCandidato Apt:o7> El departamento de recursos humanos debe reallzar un

segmmlento de los dlctamenes de Ias éreas Méd’_lca, Inveshgacon Laboral

Evaluacién P5|cométr|ca : Do , ‘ o
En caso de que un Cand|dat'_b obtenga un dictamen de NO APTO se kparsa al punto

Fin del Proceso.

8. Examen Médico deryl_aboratono: El médico con apoyo del coordinador de
recursos humanos notifica a-los candidatos aptos que se presenten a la realizacidn
de exémenes médicos de iaboratono. El médico de la empresa recibe los
resultados y envia el re?érte cor‘respondnente al coordinador de recursos humanos
y al sindicato, denominado “Examen Definitivo para aspurantes a Conductor (Anexo
I'1). Estos exdmenes tlenen un; costo de- $I 7OO y es cublerto en. sU. totahdad por

el conductor.
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ENLACES
TERRESTRES
NACIONALES

5.A. DE C.V.

DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

CARGO: Conductor de Autobis

PROCEDIMIENTO 2.6.2: Seleccién.

ELABORO: Arcela Cabrera y Alejandra Pineda.

FIRMAS: PAG. 12/ 12

FECHA: Abnl 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.2

Los examenes consisten en:

» Biometria Hemética (recuento de glédbulos rojos y blancos).

* General de orna.

* Quimica sanguinea de 5 elementos: glucosa, urea, creatinna, cido drico,

colesterol.

»  Coproparasitoscépio de | muestra.

* HIV y Examen VDRL

» Electrocardiograma de reposo y Audiometria.

** Placas de rayos X del Térax.

* Rayos X de columna lumbosacra y lateral.

9. dCandidato apto? El coordinador de recursos humanos recibe el reporte del

médico “"Examen Definitivo  para Aspirantes a Conductor” y se comunica con los

candidatos cuyo resultado haya sido APTO para indicarles la fecha en que deben

presentarse a la Capacitacidn en Aula,

Los candidatos cuyo resuitado haya sido NO APTO se notifica que no contindan en |

el proceso por no cubrir el perfil.
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
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CARGO: Conductor de Autobus.

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.3: Capacitacion.
TERRESTRES ELABORO: Arceha Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. | /5
S.A. DE C.V.
FECHA: Abml 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.3

Cuando se tiene un grupo considerable de candidatos, Enlaces Terrestres
Nacionales los capacita para el perfeccionamento de conocimentos, aptitudes,
actitudes y habilidades para desemperfiar eﬁctentemente el puesto de conductor de

autobis. La forma en. que Enlaces Terrestres Nacuonales maneja Ia Induccion esta

inmersa en Ia capamt cnén como un médul n Ia que se busca Ia mtegracnén del

conductor a su amblente de trabaJo

FLuIOGRAMA

< lmcio

RN, 2

Capacutamén en |
Aula
2 y
..;.Amb{enl?‘anc‘|0n - Evaluacién
aspirantes
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
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CARGO: Conductor de Autobis.
ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.3: Capacitacién.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: el PAG. 2/ 5

S.A. DE C.V.

FECHA: Abnrl 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.3

" Concentracién
de resultados -

: dCah&lQa’tc:i
. apto?”

2.6.4
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

CARGO: Conductor de Autobus.

I, Capacntacnon en Aula El
candidatos cons:derados APTOS que s
debe contar con un mfmmo._de_ il Ovy un:

esta fase.

Los modulos que abarca

continuacion,

DEPARTAMENTO

Recursos Humanos / Personal Abordo -

Recursos Humanos / Instructor técnico

Recursos Humanos / Instructor Humanistico

Recursos Humanos / Coordinador de
tacografia

Mantemmento

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.3: Capacitacion,
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. 375
S5.A. DE C.V. .
FECHA: Abrl 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.3
DESARROLLO

coordmador de r‘ecursos humanos notifica a

La capacn:accon en aula conslste en Ia mpartnaén de cursos de capacntac;on ‘durante

Ia capacutacnén en aula estan esquematrzados .a

" Trayecto de la unidad dentro del drea del taller

los

‘a Ia Capacntacuon en. Aula Se

‘Ilevar a cabo k

EVENTO QUE IMPARTE

Lmeamlentos del conductor profesional /

Imparte los siguientes médulos con una duracion
aproximada de 22 horas:

. Educacién vial

- Manejo defensivo

. Tecnologia de avtobis
- Maniobras

1ISO 9002 / Induccion / Aspectos del Servicio

Tacografia

Capacitacion mecidnica elemental

c4




DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
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CARGO: Conductor de Autobus.
ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.3: Capacitacion.
TERRESTRES ELABORO: Arcella Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. 4/5
S.A. DE C.V. .
FECHA: Abrl 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.3
DEPARTAMENTO EVENTO QUE IMPARTE
Siniestros Procedimientos en caso de accidentes
. Servicios Operacion de rutas y guardias
Liquidaciones Lineamientos de pago
Servicio Médico . Mornitoreo Médico

El responsable de personal programara el Curso de Inducciéon cuya participacion es
de informacién béasica de la operacion y sistema de calidad. Se ejecutard el Curso
de Induccidn de acuerdo al *Manual de Induccidn para el personal de nuevo
ingreso”, el cual tiene informacién referente a los antecedentes de la organizacién,
sus objetivos, misidn, politicas, disposiciones administrativas, Presta_c:o_nés; entre
otros. (Anexo | 2). s

2. Ambientacién. El nstructor técnico notifica a los candidatos que se Presenten va
la fase de Ambientacién 4ue debe miciar en un lapso no mayor de 3 dias hatuféles
al término de la Capacitaciéon en Aula.

El instructor solicita a la Gerencia o Direccion de Planeacion y Operacién de
Servicios una unidad para llevar a cabo esta fase que tiene una duracién de € dias
en la cual los candidatos recorren la ruta de los 27 destinos que maneja la
empresa, evaluando a los candidatos con el formato “Evaluacidn de Pericia a
Personal de Nuevo Ingreso” en donde se dictamina APTO a NO AFTO. Durante la
ambientacidn, cada candidato cuenta con una hoja donde concentra los sellos de
los diferentes destinos recornidos. El instructor técnico realiza una relacidn de los
candidatos proporcionado el ohctamen y sustento de la evaluacion al coordmador ‘

de recursos humanos. En caso de que algin candwiato haya resultado con dlctamen

de NO APTO el instructor le notifica a la persona’ que ya no contmua en el proceso




DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
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CARGO: Conductor de Autobis.

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.3: Capacitacién.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Algjandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG.5/5
5.A. DE C.V. -
FECHA: Abril 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.3

-1 3. Concentracidon de Resultados. El coordinador de recursos humanos concentra
los késUltados de las evaluaciones y se encarga de requisitar las firmas necesarias

s en _el formato "Proced|m|entos para Anallsls y Seleccién de Conductores por las

"dec:s»:én aI coordmador de recursos humanos a través del envio de una relacién del

personal a contratar.

4..dE| candidato se contrata? Si el candidato no es contratado el coordinador de
recursos humanos notifica a la persona y se pasa al punto Fin del Proceso.

S1 el candidato es considerado apto para ser contratado se procede a la

contratacién.
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

A &

CARGO: Conductor de Autobds.

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.4: Contratacién.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. | / 10O
5.A. DE C.V. -
FECHA: Abnl 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.4

Por oltimo, si el candidato es considerado apto se formaliza su Ingreso a la

empresa a través del Contrato Colectivo de Trabajo. .

FLUJOGRAMA

( Inicio )

! v
Integran
documentos

Expediente

v
Realizan
tramites

.

Integran
calificaciones de
funciones
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

ENLACES
TERRESTRES
NACIONALES

S.A. DE C.V.

CARGO: Conductor de Autobis.

PROCEDIMIENTO 2.6.4: Contratacién.

ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.

FIRMAS:

T PAG.2/10|

FECHA: Abnl 2002

No. PROCEDIMIENTO: 2.6.4

, Cohthaéé_cuén o
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

CARGO: Conductor de Autobis.

. ;"Ca rtilla.

tramste de alta al Instst:ut'

ntegran documentos La gerencia de personal abordo sohcn:a a Ios candndatos

* Resguardo de gaffet Y tarJeta e‘pago‘

* Copias de las cartas lab
2 Realizan trémltcs

relaaones laborales Ia reahzacnon de dicho tramite.

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.4: Contratacién.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. 3/ 10
5.A. DE C.V. .
FECHA: Abnl 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.4
DESARROLLO

e estud 105.

o p bante de domicilio.
Credencna‘l de elector
. Llcenc Federal

' 'Examen psncoff5|co

-i:‘Acta de nacimiento.

= Hoja del Instituto Mexicano del Seguro Soaal

= G fotografias tamano mfantnl a color o

Ademis de los documentos mencnonado esta mtegrado por:
= Contrato firmado.

le . personzl abordo se encarga de reallzar el \'

xlcano ‘del Seguro Social y not:uﬁcar a Ia gerenaa de "

6o




DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
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CARGO: Conductor de Autobis.

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.4: Contratacién.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. 4/ 10
S5.A. DE C.V. .
FECHA: Abrl 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.4

3. Integran calificaciones de funciones. En la coordinacion de recursos humanos se

: mantvene el:expednente contemendo la evudencna de los criterios para la calificacion

|de funaones

‘Ma‘nejo

Defensivo™.

*  Evaluacién del médulo de’ capac:taaon de “Tecnologla Busscar

* Reportes que avalen la condicién de Aptltud de las Areas.» Pswoléglca,

Técnica, Investigacién Laboral y Médica.
* Solicitud de Empleo con fotografia.

= Evaluaciones o evidencia de capacitacion.

4. Co‘ntrataaén Una vez que el expediente esta integrado y el contrato firmado, el

o conductor forma parte de la empresa.

Las condlaones de trabajo y Ios beneficios que pertenecen a la parte laboral estém
qontemdas en el contrato coleqtlyo de trabajo celebrado por Enlaces: Tgr_restres
Nacionales y el Sindicato” de Tra_ba_;adores de las Llineas de Tr‘ayhspo‘rt_e‘qle la

Republica Mexicana.

Las cldusulas con mayor relevancia en el contrato colectivo de trabajo con respecto

a conductores son:
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

CARGO: Conductor de Autobus.

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.4: Contratacién,
TERRESTRES ELABORO: Arcela Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS : PAG. 5/ 10
S/A. DE C.V. - : : .
FECHA: Abrnl 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6:4 |

* Los horarios de labores quedarén sujetos a lo que se establezca en Ias rutas ‘
de traba_jo horarlos que se a_;ustarén a lo que establec :

. Las rutas de trabaJo y. horarlos 5e_entregarén a"'los trabajadores’ en

. : en forma propo los. kilbmetros

i'QldiJctl\'/_l\dl:aa. vl

= |a Capaatacnén y Ad|estram|ento se m artlré uera de las horas. de trabajo.
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

CARGO: Conductor de Autobus.

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.4: Contratacidn.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda. DL
NACIONALES FIRMAS: PAG G/ 10] "
S5.A. DE C.V. ' PRITAS '
FECHA: Abnl 2002 No. FROCEDIMIENTO 2 G4

* Obligaciones especiales de la empresa: _ ; 5
a) Proporcionar a los operadores Ios"'vehnculos h rramuentas y utlles
necesarios para el desempen : de ”us 119 S

b) Cubrir a Ios trabaJadores los salzros ¢

¢) Dar aviso al Instituto Mexicz 2l del alta de los

trabajadores una _Uve\zv los <. datos

en el servicio. Dos Juego onslsten'te‘ de pantalén y camisa.

~ % Obligaciones de los traba_jadores.

a) Inspeccionar Ios autobuse _Hér'ra'mientas,“ maquinaria y: demés itiles

- antes de usarl s, :De encovtrar alguna' falla o defecto deberén

comumcarlo de ‘Inmediat a'la empresa ‘,pues de no hacerse ast 5e '

demés instrumentos y Gtiles que se les proporcionen .
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T, DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
CARGQO: Conductor de Autobis.
ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.4: Contratacion.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabreray Alejandra Pineda. - .
NACIONALES FIRMAS: : PAG. 7/10
S.A. DE C.V. S
FECHA: Abrl 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.4
d) Integrar las comisiones. S B

e)

f)

X

- de la empresa y especualmentc a Ios usuarios.

*autobuses Y. demés utlles que Se. hayan recubldo

Mantener las licencias especiales de manejo que ’_'exp'@s la Svecréta_rfn’a '
de Comunicaciones y Transportes, cuestion qu_’e__'ifnp’llc;va mantener su |
vigencia, _ , , A

Respetar y cumpllr las Leyes y Re.glamentos de Transnto Federales,

Estatales y Mumcnpales

Tratar con Ia deblda Yconsnderacnén y respeto a los representantes

Presentarse “al desempeno de .su. . trabajo con puntuahdad‘ Y

trabaJo

Guardar -I:aé_ debldas“ consnderaaones Ios Jefes maestros,

reservando eI buen nombre de la
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DEPARTAMENTO: Recursos Humanos

Faz Faeconr yvis LOnnnice

CARGO: Conductor de Autobis.

ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.4: Contratacién.
TERRESTRES ELABORO: Arceha Cabrera y Alejandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. &/ 10
S.A. DE C.V. .
FECHA: Abnl 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.4

m) Poner en conocimento de la empresa las enfermedades contagiosas.
n) Poner en conocimento de la empresa cualquner deficiencia que

adviertan en los auvtobuses y. herramrentas a_ fin de ewitar dafios y|

pergunaos a los pasajeros, a. los: comp neros, ‘a Ia empresa y a ellos

mismos.” .

que Pueda practucarse la mspeccuon mecémca correspondlente

f Deposntar el vehiculo.
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’%,@,7&,, M DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
ﬁ,% hvl.moamrkl
CARGO: Conductor de Auvtobis.
ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.4: Contratacién.

TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Alejandra Pineda, e

NACIONALES FIRMAS: A PAG 9/10

S.A. DE C.V. .
FECHA: Abrl 2002 No FROCEDIMIENTO 2 64

_Prohibiciones para los trabajadores:

a)

IV persona Al
)
' ”al:me.ntos, y debldas ; del}

personal

)

d)

e)

f)

a)

~ personas aJenas
h) .

Iabores, promover Juego'

‘ téxlcas y peh«grosas armas, obJetos pellgrosos

Ejecutar cualquier acto que ponga en pellgro su segumdad Ia de los

compafieros de trabajo, la de la umd ﬁd a.de otroé vehrculos,_la del|

empresa, Ia de terceras :

empleados Y otros trabaJadores”d

umentos, - disponer - de los

D'ar"‘

|sponer del autobus para uso

Utilizar el autobus para ir a su domlclho partlcular o a un lugar distinto.
Sustraer (tiles de trabajo, herr_amlentas, combustible y lubnicantes del
autobls o de cualquier otra mstalado’n de la empresa.

Presentarse al trabajo con aliento alcohdlico, en estédo de ebriedad
o bajo el efecto de drogas, enervantes o 5u’5tanC|as mechcinales.
Suspender o interrumpir el tréba_lo propio o el de los compafieros de
trabajo. o o

Utthzar ‘Iengua_]e vulgar y hacerse acémpaﬁar durante el trabajo. por

Reallzar propaganda'de cualqwer tIPO durante el desempeno de sus :

3 tandas,

actvidades 5|m1la res q

Introducnr bebldas susta ncnas
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. r DEPARTAMENTO: Recursos Humanos
f iy J’u/ﬁm}sco»mm
CARGO: Conductor de Autobus,
ENLACES PROCEDIMIENTO 2.6.4: Contratacion.
TERRESTRES ELABORO: Arcelia Cabrera y Algjandra Pineda.
NACIONALES FIRMAS: PAG. 10/ 10
S5.A. DE C.V. :
FECHA: Abril 2002 No. PROCEDIMIENTO: 2.6.4
J) Fumar o tomar almentos dentro del auvtobis estando o no estando en
servicio.
k) Utilizar boletos usados por otros pasajeros para usos personales.
) Alterar notas [e) comprobantes de gastos
- m) Cobrar eI |mporte de b a. usuarlos SN entregar el boleto
correspondlente o blen entregar uno'de menor valor o-bien recibir
dinero por carga o exceso de 6qU!P2J€ sin reportarlo a: la empresa y
sin dar el recibo correspondhente R
n) Detener el autobis sin causa Justlﬁcada o suspender I"k,'c",o}"r'ld/a..v.,
o) Sustraer boletos de la fajilla de boletos que 50, prop )
p) Dafar o descomponer la unidad a fin de que esta no pueda prestar eI )
servicio. ' ‘ S "
aq) Exigir de los ’palsa_jeros cantidades 5upemoréé’ '4a las. fuadas por Ia
empresa o ped:rles contribuciones especnales por'serwcuos que la -
empresa proporcuone i L
r) Hacer mal uso de los boletos o gulas que proporc:one Ia empresa

pues, el

: esten extrawados o de aquellos que sean utmzados mdebldamente

amoncstacnon |

traba_]ador serd responsable econom amente de Ios que

omando en cuenta la gravedad de aesdé-'f uhyra‘">’

asté Ia rescusnén del contrato de trabaJo 5|n responsablhdad

para Ia empresa
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2.7 ANALISIS DE RESULTADOS
La. Linea. Enlaces T‘erréist;’fesif _Naé:lona!es maneja un proceso de planeacion recursos

humanos que. permite al‘légarsc del personal adecuado para el puesto adecuado.

El proceso estd-esquematizado de |a siguiente manera:

FLUJOGRAMA -~

'.:'Re"c-lqt;émiqrit'o"}. e

Séle¢C|én

!

Capacitacion - Inducecidn

Contratacién -

El proceso resulta ser el medio mis efectivo porque engloba los 5 aspectos

basicos para formar a un conductor profesional de autobis, elimnando aquellos

TESIS CON T
FALLA DE ORIGEN | B




canchdatos que no. sean. aptos o que..no: cubr‘an el perﬁl de puesto Y- ehglendo

aquellos més aptos para desempenar SUS achvndades

Porlo'ta ri'tﬁq,“:sé""?'cept

los candidatos.idén

El reclutamiento -‘fr'exterh'o, exige mVerswhes Yy; ;gaStos, nmediatos en - anuncios,
diarios, formularlos 5ohcn:udes y papelema en general pero tiene como beneficio

que se elige al meJor candidato.

Unicamente es posible reciutar candldatos que cubran eI puesto de conductor de

autobis a través de fuentes externas resultarua lmposuble el reclutamlento interno
debido a que serfa poco pr'obable que un admmlstrahyo deje su puesto para cubrir

una vacante de conductor.
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Asi mismo, no ‘serfa factible la promocién intema debido. a_ que el personal que
labora: actUajmenté en la organizacién no cubre el perfil de - puesto para un

;:ondt)c_t:or de abtdblﬁsl.’i

Por otro lado, se podria dar la promocién interna del conductor para ocupar otro

puesto de acuerdo a su evaluacién del desemperio y a su experiencia.

Otro _inconveniente - que se presentaria con. la promoctén .interna es dque crea

autométlcame'ht_é,:otrj_'ai vacante que debe ser cublerta.

En algl.masrocés;‘oﬁs/é‘-, 5’5’3‘ dén _Ias“transfkerenc:as entre empreéés, prey}lamente existe
un estudio para vérifbl‘c):ayf"‘lés' a-ntecedentes laborales de los éon’ductores; asi mismo,
existen r‘eumongé er’j:;ré’ los representantes de las lineas que m;neja Grupo Fle’;HLa
Amarilla para _nﬂytekfba;‘rjﬁbt;/ar informacién sobre las anomalfas de los conductcxa’résy,‘fes‘,

as{ como boletinan a.los conductores para ewvitar su contratacién en una empresa -

flital.

Con base en estos resultados se "aVCekp_ta{I.:a Ha que dice, e/ ’réc(utaM/éét'o:':'qg_Jf: vtihza

Enlaces Terrestres Nacionale: sAdeC V. (ETN) es vnicamente externo, ya que

permite un mejor desarrollo para la organizacién.: -

ESTA TESIS NO SALE
E LA BIBLIOTECA 79



Las técnicas de seleccién que utiliza Enlaces Terrestres Nacionales soni
= Entrevista de Seleccion.
* Pruebas de Conocimento escritas'y de realizacidn.

* Test Psicométricos.

También._ lleva .a ‘cabo un proceso de seleccidn en el cual se realiza un examen

médico, verificacidn de datos y referencias:

Los . exémenes de . seleccnén que Ileva Enlaces Terrestres Namonales estén’

determmadas por AF’TO o_NO»APTO es decnr, cada prueba que es apllcada a los

conductores t|ene que ser aprobada con el proposn:o de segunr en el proceso

Una vez que el candidato ha aprobado cada uno de los exdmenes, esté puede ser

contratado.

Con base en estos resultados se acepta la H3, a mayor puntuaz:/én en /05 exa’meﬂes

de se/ecc*/én m 'yor poslb///dad a’e ser: contratados de acuerdo ala. escala que :

vtihza esta ;,'empresa‘

La capacitacién es el elemento mis importante para el desarrollo de las actvidades
del conductor: de autobis debido a qué'él conductor tréhsporta pasajeros y se

80



médulo de Induccidn en el cual se maneja la‘integracién del conductor:

requiere que sea el mis adecuado: o Idéneo porque no se puede-poner-en-riesgo a

los usuarios. .

Con la ayuda del conductor de autobis: Enlaces Terrestres Nacionales cumple su

la ‘capacitacién un -

puesto. -

porque al._momen

poslbllldad’és‘“‘quvé‘_%fo}:méL':pla:f‘t.é: de la: empfé's’; e

8l




En algunas empresas primero ‘se lleva ‘a cabo ‘la contratacién y después la
capacitacién; en Enlaces Terrestres Nacionales es preferible invertir en capacitacion

para conductores de autobUs, que correr el riesgo de contratar un mal elemento

Con base en estos resultados se acepta la H,, una vez que el -conductor. de

avtobds ha aprébéabl 70_5 édU/as de cék%qtgqén, ‘podrd s¢f céﬁtrétadq enla v//’ﬁea

‘ V (ETN)HO mane_/.aun

proceso de planeacion de recursos humanos; por lo tanto no se cumplié debido a

que las hipétesis anteriores se comprobaron..
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31 CONSEJO DE NORMALIZACION Yo CERTIFICACION DE
COMFETENCIA LABORAL ‘(CONOCER) k ; :

Para- que- Enlaces Terrestrés -Nacionales gar’anticef*surperménencna'c'omo la mejor

5' necesarlo que |mplante accuones

que le permitan estar a la vanguardia en el servici 'ue ofrece

Las acciones Prbpuesf:ésfcbnéts‘ténfen:* S
. ' Certlflcar Ia Competenaa Laboral de Ios conductores de autobus

= Acredltar a Enlaces Terrestres Nacnonales como Centro de

Evaluaaén :

Realizar estas accnones,es n trabaJo c mpleJo que reqmere del apoyo del ConseJo

de Normaluzacnén y Certlflcac n: de Competencna Laboral (CONOCER)

El Consejo de Né:j}'ma’ zé;:ném Yy Cér_t}:»sf;cécqéh_'déi‘ifcbmrpetenaé? 'L'aBdral es una-

trabajadores, - empresarlos,‘ educadores,

1995 para umpulsar la
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La Competencia Laboral es'rérl.,ci,léynJOnytbfdé:::cqnoélmuent?os‘,uha:lb|l|d_éd‘¢s,i—"_bdér_s"tfezasry -

aptitudes adquiridos en la practica; la escuela o.la capacitacién que permitan a las

personas un trabajo’ seguran un..

'desempeﬁé fii

esta integrado”

por:

Vitro Corporatnvo_s:,;;_Sl"A de C.V C'o.nféderaaén Patronal de la
Repiblica Mexncﬁa‘ha RMEX) Teléfonos de Méxnco S.A.
de C.V. (TELMF)( Pos e Mex|co 5 A. de Cc.V., Conductores

Mexicanos S.A., de C 'C‘ONDUME;()_., |

Congreso del'v VTraba;)c'J' k 'Si'

Mexicana (STRP), Smdncato de Trab adores F’e‘troleros de” '.

eA" Tvra‘l?ka Jadores *de

n:Nacional de Campesinos

A.C. (CNN)‘..V =
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= ) Los tltulares de G Secretarlas de Estado

Secre‘tarfaf:' e Hacuenda y Crédlto Pubhco (SHCP) Secretama de

A'g'ricﬁ:ﬁli':u’ra’,h }Ganaqle‘ma,v;_ Rgcursos Eorestales y Pesca (SAGARFPA),

Séérétéra"de”TUhsﬁfo":(SECTUR)'; Secretaria de Ecoromia (SE),

Secretarfa de Educacién Publtca (SEP) Secretarra del TrabaJo y

_,’Prewsnén Socual (STPS).

Tiene como fmahdad nmpulsar el desarro!lq ontinuode los trabajadores mediante la -

evaluacnén y Ia ce tﬂcacuén de sus silidades destrezas tomando

~ como base lo: esténdareslde calldad Ir en'su desempefio y orientar

la educacnén y la capacutacuén hacna las ne sidades d los mercados productivo y

laboral.

Esto se logra en gran f‘medilc‘iav al Proy5c£6."‘a $ “Madefn}'zéc‘:léh’”de‘“Ia"*Educ':acién.

Tecmca y la Capaataaon (F‘METYC) eI cual es la respuesta de trabaJadores,

empresarlos y golmerno para cubrlr los rcquenmlentos de cahﬁ ) los

trabajadores mexucanyo_s; : nlvelesr de productlwdad Y. competttwldad de

las empresas 'y, de "Iaﬁeconomf nacnonal en 5u conJunt as ’comofamphar' las

posubuhdadas de mcorporacnén, desarrollo Y per‘manenaa de los-jmdlwduos en el

empleo.
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El Froyecto de Moderrnzaaon de Ia Educaaon Técmca Y Ia Capaataaén se

lmplementa a pa'tlr de 1995 en forma coord' ada pc Ias Secretarlms de Educacxon‘ ‘

adquiné. ‘

Asl. mlsmo cl ConseJo de Normallzacnén y Certlﬁcac:lén de Competencna Labora! es

el orgamsmo regulador de
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= Sistema de Certificacién de Competencia Laboral.

*  Sistema de Normalizacién de Competencia Laboral.

3.1 5!5TEMA DE CERTIFICACIONVDE COMF’ETENCIA LABORAL

IEHZ funcnén haya

sido adqumda y con base n.una+Norma:Técnica de Co petencna Laboral (NTCL)

aprobada por eI COHS&JO de Normahzac:é y Certificacion de «Competenaa Laboral

(CONOCE_R_).-H o

El Sistema de Certificacion de Competencia Labo SHCCL)'"Ytre‘n 'como”ﬁnaluaaa':'-

= Definir los determina

Establecer el marco. n'ormatll‘\:{__of“ que_garantice el libre acceso e gualdad a la

certificacion.
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_» _ Promover, autorlzar y wgllar, por parte del - COHSCJO de - Normaluzacuon %

Certlflcacnén de Competencna Laboral la operacuén ‘de Ios Orgamsmos

Certlf[cadores Centros de Evaluacnén y Evaluador‘es Independlentes

Las Normas Técnicas de Competencia Laboral son elaboradas por Comités de
Normalizacién - mpetencia  Laboral integrados por ‘rep}'resentantes de

trabajadores,’ empresarios 'y educadores que conocen a fondo como se realizan una

o varias_.acti y:las necesidades de una o més dreas de actiidad

- del 'sector productivo; ‘asi- como ' las caracteristicas que’ debieran tener los

tra ba_;adér‘és parac

Ademésfde ela‘b‘cﬁfaﬁ,.las:Normas Técnicas de Competencia Laboral, los Comités de

Normalizacién . son responsables de.. darle segumiento y actualizarlas.. Asi-mismo,-

una vez que se aprueba y publica una norma, se puede iniciar la_elaboracién de una

nueva del mismo ramo.

: Cabe mencnonar que IasNormas Técz Je Competencna Laboral es un producto

, controlado por efectos de'la Norma ISO 9000

Las Normas. Técnicas ‘de:Competencia-Laboral se expresan, generalmente referidas
a una funcién productiva “amplia, ‘denominada - Calificacién Laboral integrada en un
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Sistema Nacional . de. Calificaciones -estructurado - con base - en ~una Matriz "de

Calificaciones FIGURA 3.1 défmida por:

-. 'Areasf"de Compe‘téh'c'iéé’ e ;'"'Sector‘ de actnvndad productlva dellmltado

' por un mlsmo género'o naturaleza de trabaJo es decnr, ,por el- coruunto de

' ___d? blencs o se_rvucnos. de 5rm|lar

* Nieles de 4Cém,§ete’ric':|a "*Gra'd‘o ‘J'd'e' autoﬁéi‘nia v compleJldad de
conocimientos, habllldades y destrezas que son aphcados en el desempeﬁo

de una funcién productiva.

- Matnz de C atlh».,acmn

Extrawm T VemadeB:enas
cb' Conuuccm, Tocnosogia | Y Earvicios

‘Benef

FIGURA 3.1 MATRIZ DE CALIFICACION

]
e e o e = P "
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Una calificacién ‘labora lests integrada por:

- Unidades de Cbrnja'eten_cja.‘” Funcién integrada por una sere de elementos

‘de competencia y criterios de desempeiio asociados, los cuales forman una

~actividad que puedé éeriépkendlda, evalvada y certificada.

\%

Unidad de C“orr‘l‘pevtenaa Basica.. bv Réfertdé.f a las habilidades

consideradas como minimo para la realizacién de cualquier trabajo.

Unidad de Compet’encnaGenéhba;fﬁe’femdé a fU._nclones o actividades

\%

comunes a un nimero significativo de dreas de competencia.

\%

Unidad de Competencia"‘:‘Espiéc"l"hca'.fvRefemda a conocimientos,

habilidades y des‘ytl:'ré:za 'de una funcnyén_qure” se " identifica

generalmente con Una.ocupaci

cénétntpth/a . de una ﬂ_,u‘qldad' de

* Elementos de Competencia.

competencia laboral que’corresponde a'la funcidn: productiva individualizada,

es decrr, que expresa’ lo: que Una:persona .debe. ser. capaz de hacer: en el

trabajo. .
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3.1.2 SISTEMA DE NORMALIZACION DE COMPETENCIA LABORAL

Promueve

ercado - laboral 'y que vinculen de.

trabajadores, empleadores y prestadores de servicios de
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3.2 CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL A CONDUCTORES
DE AUTOBUS DE LA LINEA ENLACES TERRESTRES NACIONALES

“:Reporte
“Ver: Interna

| Capacitacion, < [

vy Evaluacién

- Candhdato “Solcitud, Diagnsstico | | Registro

, Ent’rega; : :
:Certificado |1 )0

: L Reporte
‘| “Dictamen: = < Verificaciéon: ||
L Externa

NTCL -

Comlt;ésv B

el proceso ‘de:certificacién; »Para iniciar el proceso de

ic ud iavr'lyii:’éﬁ”el ?iC_‘e’ﬁErov de -

Evaluacién Ziva.c.;f‘eaii:'aao “en la ‘Norma_ Técni deCompét ncia: Laboral en que se

desee su certificacién.’ .

TESIS CON__
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Una Véz"reé|5traafa' su '$OI|C|£U§{, el Centro _de Evaluadéh 'lé'a?hcaré“un dlagﬁéstlt:o a

r.del resultado se:

generando un reporte de Verficacién Interna; o bien, | Externa, realizada en
el Centro de Evaluacién por un experto del Organismo Certificador en el 4rea’

o subérea de competencia laboral de que se.trate, y que también cuenta con’

‘el certificado de competencia laboral “Verificacién Externa”,”

generando Un reporte de Verificacién Externa.

2. Asesoramiento en la ntegracién del- “Portafolio de qudenci'larsb":." Consta de
una recopl‘lac;én‘ de evidencias que demuestra la competencia del candidato.
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3. Emisién del “Juicio »dex Competencia”. Es el resultaqlo de la comparaciédn de

las - evidencias recopiladas ‘en el Portafolios: contra los Criterios de

pecificados en la Norma

Desempefio, Evidencias y Cam
Técnica dé:C‘omPeténcua;LéEéﬁéll lo' puede ser “competente”

- .0 “todavia no competente”. .

4. Orentacién al candidato. Sén las fn'diucacﬁonéé]jqpé ::s;'lé P’roporaonan una
vez que se 'cc_:ncl’uye el proceso de evéanc‘_‘i.c’Sn‘,’f»;taiﬁto‘5|' ha sido declarado
competente como cuando todavia no lo es Lééﬁ_temor, para alentarlo a
con‘tpnﬁar r\:e}réufncénddse en otras Normas Técmcas c{é Compétencna Laboral o

sugerirle mds capacitacién.

si procede la | dominio: de los

conocimientos, ades |y ‘destrezas “definidas ‘en la  Norma Técnica. de

ComPetencl? '-E'bOralr ?5'Pe¢€|i;\(a; S e
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avalado por las Secretarfa del Trabajo y Previsién Social y-la. Secretaria de:

Educacion Poblica. - -

Nacionales - cuent. encargado’ de. las funciones de ‘avituallamiento, -

impieza y mantenmiento del avtobis.' - -

La Norma “Conduccién del Transporte Poblico Colectivo™, tiene un mvel de
competencné de 2y los elementos de competencia’ que considera son:
- Criterios de Desempeiio. Es un conjbnvtq' ‘de'atrnbuto's' que deberan

presentar en el desempefio..

. Campo de Aplicacién. Describe el conjunto de  circunstancias

laborales  posibles en la ersona debe ser capaz de

rie_de resultados  ylo productos
e desempeiio y_»_':a‘c%la_‘mitgavdo's" por el

campo _de aplic ve permiten probar-y.evaluar. la.competencia-

del tra léaJédc';_:rj., b

925



- Evndenclas:_'fpdrj,Eréducto;;;JSbn “los '_r‘e'sul't'advos""fténglbles"qbe" el

candidato presenta como evidencia-en nimero

piblico 'colectn‘/b'

N

> Informar de los S€ervicios del transporte pubhco colectlvo

> Atender a los usuarlos del servncno de transporte pUblico

: colectnvo A

o6



Al certificar. al conductor-de autobuUs, Enlaces Terrestres ‘Nacionales tendrs una

base sdlida para mantener la certificacion. I509002 '

La competencia“laboral de los conductores estara certificada y se garantizard que
poseen los conocimentos, habilidades y destrezas néceé;ar:_aspéra deéempeﬁar SU

puesto sin poner en riesgo en ningin momento la vida de los usuarios...

Asi mismo, .se le brindard al conductor de autobus un documento’ reconocido que
avale  sus ' conocimientos, - habllidades .y ‘destrezas para el trabajo, lo que

Incrementard su autoestima y productividad.

Por otro lado, Enlaces Terrestres Nacionales al ser los pioneros en la.certificacién
de sus conductores de autobils podrd en-un futuro ampliar sus destinos a los

mercados internacionales.




3.2.1 NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL |

de'la Calficacién 7

I. Datos 'General

Cédigo Thulo
CTU‘F‘O3’40.},OI . _Conduccién ‘de Transporte Poblico Colectivo
Propésito

Esta calificaciéon se integra por el conunto de competencias laborales que se
requieren en la operacidn de vehiculos en la modaldad de transporte colectivo
considerando la revisidn del vehiculo, la operacidn del transporte piblico de

pasajeros, la informacidn y atencién que se le proporciona a los usuarios.
Nivel de competencia:  Dos

Justificacién del Nivel Propuesto

Las funciones realizadas requieren de responsabilidad y autonomia, que el candidato
a evalvar responda a sitvaciones no rutinarias, contingencias y eventualidades que
en ella se presenten y a condiciones de presidn y sequridad en el servicio. La
persona organiza su trabajo y cumple con disposiciones juridicas que le permitan un

desempefio y la atencién al piblico usuvario y ciudadania con seguridad, cortesia y

eficiencia.
Fecha de Aprobacién Fecha de Publicacién

24/05/2000 07/07/2000 - -

Tiempo.en qu‘e_'d'cfb;eré' ,re’wsa‘\‘rse o »2'jaﬁo(s);des’pués“ de la fecha de publicacion.
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Justlfrcaabh -
lazo 5e podré evaluar - su impacto y. pertmenaa en el

Se consmlera que ‘en este"

sector. del tran

Area de (

‘Tra nspérté

 Subdrea de Competencia

Transporte por vehiculos automotores

TIPO de'Norma

Naaonal

,Cobertura ,
‘Aproxlmadamente a GOO OOO trabaJadores que reahzan Ia funcuén de conducaon
del transporte pubhco urbano de pasaJeros, concesnonarlos, perm|5|onartos y

' empresas afmes

Desarrollada por el Corruté de Norrnallzaaon de Competencna Laboral del

Transporte Urbano de. Pas 'eros

1. Unida desde CompetencnaLabo ral Cjb;:l:l'ga tb'r'l:aﬂ‘ s que 'Cb"hlférnﬁain, la Cél{ficacnén

Cédigo ™ : Tltulo : ‘
"UTUPO&EG.OIZ‘ SRR Mantener en condiciones de operaaén el vehfc:ulo de

tra nsporte publico colectivo.
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Clasificacién -

Espec"fflca

Pr‘opésnto de Ia Umdad

Presentar' lo % pparar ’os "'equemdos para que el candldato se pueda evaluar en la

Ia umdad evaluarlos y

funaon de revus:én' de los _s‘lstemas y componentes de

reportarlos a:fin‘de que el vehiculo este en conohmones de operaaon permltlendo

un traba_]' segu

Ti

transporte pubhco colectivo.

Crlterlos de desempeno
La persona s’ ompetente cuando
. La verlflcaaon de las condlcnones del veh|culo se r‘eallza comparando rangos

de operacnén con los determmados erl los manuales del vehlculo

2. La verificacién de fluidos se: reahza comparando sus conohcuones con las

especificaciones técmcas determmadas en los manuales del vehlculo '

3. la venficacién de las condlaones de las Ilantas se reahza conswier do las

ambiente en materia de transito.
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6. En el reporte de ~las conahcuones de oper'aaén de los sistemas 8%

componentes del vehuculo estén sefialadas las anomahas detectadas

Ca mpo de Apllcamén

Categoma , , Clase:
Sastemas Y componentes del veh:culo: S Eléctrico
' : ‘ . Neumitico

. ‘Mecéh|¢o
f-v _Frenado
. Transmvslén
- Motriz
. Cafrocberf_a

2. Condiciones de las llantas: *  Desgaste -

* Presién

Evidencia por desempefio
* . La verficacion del vehiculo, en una ocasién.
* la venficacién de los fludos, en una ocasién.

“La verificacién de las condiciones de las llantas, en una ocasién,

Ev:denaa por producto

= E vehfculo en condnc:ones e_hngusne y segurldad en dos ocasmnes

S 5 ‘temas y: c 'mponentes del vehlculo de

una 5ema na

“ la 5uperﬁcue inferior. del " vehfculo - y la-carroceria libres de dafios, en.una

ocasuénv.y
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Evidencia de actitudes -
Responsabilidad. '
Evidencias por producto.

. Reporte de las condeaones del vehiculo.

Lmeamlentos Generales par‘a Ia evaluaaén
I

sutuaaones reales antes de‘ mlcnar el recorrndo

La evaluacvén d

erlflcacuén de las conducnones dei vehiculo  se realizard en

Referéncnlaili_ o Cédlgo.'
2de2 502194

- Titulo del,Elgmqﬁto i 5;’Ateqaer'fallés menores del vehiculo de transporte

“publico colectivo.

Crlternos de desem‘ eno

La persona es competente cuando

I Ij atencnén a fallas menores del 5|stema eléctrnco 5e reallza de acuerdo con.

Iosjrangos de operacién y las medldas de' segurldad e h|g|ene,‘

o »determlnadas en los manuales del VCthUIO

2. Las |lantas estén en condncuones de operacnén conforme especnﬁcacuones,

técmcas y condiciones de uso.
3. Los niveles y condiciones de los ﬂutdos de !os sistemas y componentes ‘

~cumplen con las especificaciones técnicas determinadas en los manuales del

vehiculo.
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Campo de Aplléacnén -

Categorfé S ' Campo: _
I. Sistema eléctrico: EEe o = Circuitos eléctricos
‘ . . ‘Banaas ‘
- . :iBait‘:"e'ri’é TR

2. Condiciones de las lvlbantas‘:’ Y . I‘De_sgas'!':e
‘ e | *  Presién
3. Fludos: ® . Agua y‘antlcbngelante

. Lubncahteé

*  Refrigerante -

»  Liqudo de frenos

Evidencia por desempeno

= la atencnon .a fallas menores del sistema electrlco en una ocaslon

Evudenc:a por pr‘oducto 7 ! ,
.. vaeles y conchcnones de los flundos en el radlador el motor y frenos

. Llantas en condlclones de operacnén en dos ocaslones

Evidencia de .éctllturd‘es"
Responsabilidad. - ,
Evidencias por desempeiio:

* Atencién a fallas menores del sistema de eléctrico en una ocasién,
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Lmearmentos Generales para la evaluacnén

La evaluacnon se realiza -en sutuac;ones reales observando la forma en que se

ahenden Ias Fallas menores del. vel’nculo antes de iniciar el recorrido,

En caso de no presentarse correcaon al@una en una simulacién se procedera a la

- atenaon a fal as.

_Cédlgo S Tielo _
-UTUPOS57. Ol .. Operar el vehiculo de transporte piblico colecto.

Clasificaciéon

Especifica

Propésito de: la Unidad ’
La uridad ,‘se_mtegr;a con los parémeytros’ requerudos al aspirante a fin de que se
pueda evéluér en la conduccnon de un vehiculo de transporte colectivo,

consnderando a las combis, micros, mmlbuses, mldlbuses y avtobuses, la forma en‘

nvas Yy regulatorlas en la transportacién de'

que cumple con las dlSPOS!CIOf‘ICS norm

pasaJeros propormonando un- servnao co segumdad confort y calidad.

Elementos que _cqnfbEméﬁ’flamUhivdad
Referencia i ‘ e
lde2 EO2195 "

Titulo del Elemento - Conducir el vehiculo de vtranspérté piblico colectivo.

Crlterlos de desempeﬁo

La persona es competente cuando
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| .. La conduccién del vehiculo de. transporte- piblico colectivo cumple con. la

normatividad - de trinsito.

2. La conduccnén“’del Véh(c;u de t{‘énsp’orte piblico colectvo 'c_'.u'mi'ale"‘cojrj' el

servicio autorlzado. ' ‘
3. En la conducaén s cumple con'la’ 5eﬁa|12acron e S ,v:évlrésfaé ]
control de trénslto. : ' I
4. Las mamobras de- ascenso y descenso de pasaJe se realizan de acuerdo con_

Ias dnsposncuones de trénsnto

Campo de AP|ICaCIO

Categorfa Clase ,
Condlaones de recomdo~ o Tlempo ‘
. Ruta

*  Intervalo .
= Frecuencia '
.- Velocudad

- Pasa_;eros automzados

105




2. Condlcnoﬁ'es externas: - : = Clmaticas

3. Condiciones del vehiculo: e

* De trifico v
. Conducnones de 5uelo y pavimento

- V|ahdad

-',Accmivevntes _emergencias.

* ' De los sistemas”

4, Nor(ma‘t;.il‘vy_ofi_.adféie trénsito: . Léyé$ '

‘s “Reglamentos

5. Esolue"rﬁé ;c»!‘e ‘térlfas:” C »  Trayecto

*  Horario

Tarifas especiales

G. Esquemas de recaudacion: a  Por recorrido

* Por semana

= - Por dfa

Evidencia: por desemperfio

El cumpllmlento del 5erwc:|o automzado, en dos recorrndos

La forrna en que se cumple con Ios senalamlentos e mdlcac:ones viales, en

dos recorridos.

La aplicacion de las tecmcas de maneJo"‘ efenswoﬂ en un recomdo

La forma de conducur ante COHdIClOﬂGS externas en.un- recorrndo
La forma en que entrega,.la recaudaaén dcyun; recorrldo.
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Ewdencua por producto
. Mamobras de ascenso y descenso de pasaJeros en un recorrldo

Evndencna de con CImlento

. Normatnwd d

Evndencla de actltudes

Responsablllda ST S
limento de servicio autorizado, en dos recorridos.

Evndenaas Po' producto‘

Man obras de’ scenso y deacenso de pasaJeros

LmeamlentosGener‘ales Para Ia evaluaaén

"~ Se realuzaré en 5|tuacuones reales en un‘vehlculo de transporte pubhco colectlvo en

un recorrido normal

La evalvacidn - de Ia evndenaa de conoamlento se reallzara .por medlo de un
cuestionario y entrevista directa con el operador. : ‘

La evaluacién de la conduccidn ante condiciones externas sugiere se lleva a cabo en
situaciones simuladas. 7 :
Referencia Cédigo

2de2 EO2196
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Tftulo del Elemento ~ " ~Acreditar la’ documentacién requerida en la* conduccidn

“del transporte piblico colectivo.

Criterios de desempeno
' La persona es competente cuando ]
I Los documentos wgentes senalados por las ‘autoridades de translto estin

dlspombles durante : 'con' uccién.

2. la documentacno 4 ‘disponible de

acuerdo con Ia norr

3. La: realuzaaén ‘mlmstratnvos de control ~vehicular se

acrechtan conforme'a Io prevusto por la; autorldad competente.
“ 4. la constanma médvca acredlta que esté f|s|camente apto en la conduccuén”

de vehuculos de acuerdo con Ia normatlwdad de tran5|to

den a Ias emltldas por la; au‘torndades de:

tra nsnto

€. La reallzacnén de trémut:_{s’_‘ extravio del

documentacnon estan conforme a Io prewsto por Ia automdad competente

Campo. de Apllcaaén e

Categorla Campo:. ’
I Documentac:én » - Del operador

*  Del vehiculo -

'

Evndencna por desempeno

s |la reahzaaon de trimites admmlstratwos de control vehicular, en una

OCES!OI’I
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* “Larealizacion de trémites - en - Ios casos de. robo o extravio de la-

documentacnén en una ocasmsn

Ewdencua por'producto#

. Documentaaén wgente,,en' 'una ocaslon

. Documentaaén ‘enca 50 de accudente, en una. ocasion.

LI Constanaa médlca ‘en una ocasuon.

‘- Placas del vehfculo, en una oca5|én

Evidencia de actitudes
Rcsponsabxhdad.
Evidencia por desempefio:

s La realizacién de tramites admlmstratlvos de control vehtcular.

Evidencia por producto:
» Constancia médica

"= Documentacién vigente

Lineamientos Generales para |a evaluacuén

La evalvaciédn se realizard-en 5|tuaC|ones reales

La documentzcuén se revnsaré al inicio del recormdo.

En una 51mulac|én se reahzarén los tramn:es de control vehicular, robo de

documentos y accidentes. |

Cédigo ‘ Tftulo

UTUP0858.01 ' F‘roporcnonar atencnon e mformacuén a los usuamos del

transporte PUblICO’ colectlvo
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Clasificaciéon -

Especifica

Propdsito de la:Unidad »
La unidad 'eété"duseﬁada para evaluar la competencia laboﬁal'del'céﬁdudato en la’
atencién a usuarlos atendiendo requerlmlentos de mformaaon y onentacuon de los

servnaos que se prestan queJas Yy sugerencias,

Elementos que. conforman la Umdad

Referencia Cédlgo
| de2 o ._Eozlea g
Titulo del E‘Iemen‘t‘o', " Informar los servicios del transpbrte poblico colectivo.

Criterios de desempeiio
La persona es competente cuando: )
I . La informacién de los servicios cumple con Ias necesldades del usuario.

2. El reporte de quejas y 5ugerencnas del‘servnao esté canahzado al centro de

operacion.

3. la mformacnén oie Ia tarlfa autorlzada' 5e comunlca de acuerdo con .las

d|5poslc:|ones de transuto

Campo de Aplncaaén :

Categorua s Clase:
Informacuén L ’ ' - = Oral

= Escrita
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Evndenc:a por desempeno : ’
= la forma por la cual se proporcuona mformaaon a usuarlos en un recorrldo

La mformaaon "de la tarlfa utor‘lzada, en un recormdo

Evndencna de ac ! udes

Rcsponsabmdad

Evndencta Po desempeno

] La forma enla cual se proporCIona onentacnén e mformaaon a usuaruos

Lmeamlentos General s par‘a Ia evalu SR :
en El uacuones reales en un vehfculo de transporte

La evaluacuén se reahzar

colectivo en trayecto.

La informacion escrita se reﬂere 2 toda aquell mformaaon que se encuentra fUa en .

la unidad y la proporc:onada por Ias automdades de trénsﬂ:o y de. Ia empresa

En entrevista directa se preguntara con referenaa al trata'mlento que da al reporte

de quejas y sugerencnas del servicio.

Elementos que con‘féaarrhan'la Uni’i‘da'q‘i
Referencia- . = Cédlgo : ‘
2de2 E02;97

Titulo del Elém‘e'n‘t'c . Atender-a los usuarios del transporte piblico colectivo.

TESIS CON LTS
FALLA DE ORIGEN |




Criterios. de desempeﬁo

La persona es competente cuando

IooLa comumcac:lén'con el usuarlo durante eI recorrudo se establece de forma

cla ra y precnsa

con'

Campo de APIIcacuén S

Categoma Clase: -

| . Comunicacién con el usuario: : * Directa

s " Indirecta .

2. Presentacién personal: - = [nstitucional

_ % Personal.

3. Situaciones extraordinarias: . *. Siniestros
' ‘% Accidentes

" lfcitos

4. Clrcunsténdas éspeaa]és: : .. Dlscapacﬂ:ados
. Nuﬁos '

. ;MUJeres ' mbarazadas, ‘

* Personas de la tercera edad

e




Evidencia Por desempeno

. Comumcaaén con el usuamo durante un recorrldo.

s Atencion a suarios con cnrcunsta(ncna,s espec@les, en un recornido.

Evidencia ‘po

al, en dos ocasiones.

Evndenc:ha ‘de’conocimiento.

. Atencnén a: usuarl‘ nte 5|tuac10nes extraordmaruas
Evndenaa de actltudes
Responsabnlldad
Evidencia de desempefio:
* Comunicacién con el usuario

s  Atencidn a usuarios con circunstancias especiales.

Lineamientos Generales para la evaluacnén
La evaluacién se realizara en 5ltuacsones reales en un recomdo.

La evaluacién referente a la atencidn a usuaruosi a,ntc;,sntuacuones exttaora_llnarlas, se

realizard por medio de una s:mulaaén.
La evaluvacién referente a la forma en: que se. comunlca con eI usuarlo se reahzara en

situaciones reales en un recorrldo, ‘en el caso de no: darse esta 5|tuaC|on e‘n

entrevista directa se le- pednré que‘" scnale' la forma en que proporcnonam‘a

informacién al usuario:



3.3 ACREDITACION DE ENLACES TERRESTRES NACIONALES COMO"
CENTRO DE EVALUACION -

sroceso. por -medio-del:cual.Enlaces- -

La acreditacién de Crev’nrtrc;"s,a]"e-jEva[p__zzr_c;bl‘ténj es el

én,a‘utonz'édo: lo) Organismo Cer"t‘|ﬁca‘aorf':‘fpé'ra*

Terrestres Nacionales, podrd

realizar a su. nombre. y. . p - ctividades,

Corﬁpetenciaf".La‘bd | de ';if_'cbn'fla Nérrrié "

Péblico Colectlvo

El Or‘gamsmo,Cerhﬁcador acredltado por el Cons'eJd‘."a"l No"r'm:é‘hiéaén',y'

Certificacién de Competencra La'boral (CONOCER) para reallzar ! "‘Cértuﬁéé@én ae

Competencia Laboral en la ~Norma Tecmca ‘de Competencr

conductores de ‘autol?us"ise_ de__nomma;Ca‘hdaq y ‘Competenc

esta facultado para acreditar. a’ Enlaces Terrestres omo - Centro de

Evaluacién.

3.3.1 PROCESO DE ACREDITACION

' A cada yértaj;?a -corresponde un costo. estimado’ p‘c;h‘rél,C(th_‘aeJo'_ de Nﬁovrmatlfizvavc_qéh,_y. i

_‘Certm‘ca.; n ¥
- Centro de

o empleédos. Los costos estén dados ‘en Dias de Salario Mimimo (DSM)'y la c'ahtndéd,‘ ,
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de Dias de. jSaIa_mof’thiryriQ'Vlgéﬁté ané."'C""cs"e_stablec,i'da ‘por-el Consejo de

del ZOOI Asr mismo;:al;costo.deber:

Los requisito < p

- Garantras de lmparcna ldad en Ios procedumtentos de evaluaaén

. .Capacudad tecmca y personal competente para reallzar las.. funciones

sohcntadas

. Infraestructura f:s:ca y suﬂcuente para la reallzacnon de sus funaones _

. Garantlas a Ios usuar:os del 5erV|C|o y ala 5OC|edad en general
El proceso de acreditacion se divide en tres etapas: .

ETAPA Bases SOIICItud Anéllsls y Realnmentacnon
Se debers entregar en omgmal y copla ante eI Orgamsmo Certlflcador la 5xguxente ;

documentacidn:
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= SOhcutud de Acredltaaén cérho‘ Centro de Evaluac;én.

. Comprobante bancamo de pago de Ia cuota por el trémite de

sohcntud de ac: ‘d(taaén

rtlflcaaa:

... »Cop|a Ce otarla idel representante legal que

reahza:lostrérmtés oe caso arta en Papel membretado de la

efr;tldadxséliql_takn_te en:la‘que se utorlce"la representac:én de quien

- r‘eahce Ios»trémltespé'ra aCred|ta‘C|6ri cbmo 'Centro de Evaluacion.

. : Cédula de ldentlﬁcacnon Flscal o en su caso, copna del alta ante la.

) Secretarra de Hacienda y Crédito Pubhco

. ‘ Constanaa de pago de a}mpuestvosv_,‘c{' "I:"ul‘t (ar "al}),;_ o.en:

su caso, copia del alta ante laSecrear ‘_'ai.y"'Crédrtc’J,

Publico.

. ‘Estados financieros’ dlcta:m;r’iadoé' “del 'Vaﬁo,»mr‘ne'dm"t'o "'anterlor ala
fecha de 5ohatud o en.su caso copna del alta ante Ia Secretarla de;

Haaenda y Cr‘edlto Pubhco

Et represen‘t;ante de Erﬂéc'eé_ Teyz;frés‘vt»:résr N‘ai_crllronia"lers deberé realizar los 5|g'LAue‘ntersv
pasos: ) |
I. Reallzaf el pPago vde.,,_la' :"'.cuétva'kestableada por la primera etapé de
acreohtacuon “Sollatud Anal15|s y Realimentacién™.

(10 BbSM + ! 5% IVA ~'$44O 45)




. Recnbe ‘Guia y- 50I|c|tud de Acredutacrén como Centro de Evaluacron

con su mstructlvo‘de Ilenado y orlentaaon sobre el Proceso de

acredntaaén de erltldades de evaluacnén, que le permﬂ:a acceder a la

, segunda eta pa.

S cl .l;d de Acreditacion como 'Cenvtro ‘de Evaluacién™ en
J*Ethuriﬁa en ohginal y c'opia la documentacién sefialada.
. Entrega dmpfbb‘anéé;b‘ént:amo.de paqjo 'y,toc'ia Ié, documentacaén, en el

g 'Orgamsmo Certlﬂcador y recnblra a camb:o del comprobante de pago,

©una factura expedlda' por el Orgamsmo Certlﬂcador

. AI cumphr‘ con. toda Ia documentacnon reabé

. 5 k Copla de la “Solicitud de Acreditacién como éentro de
Evalvacién™ debidamente sellada de recibido, y |

. Originales de los documentos sollc:|tados;

En caso de que la documentacion este incompleta recibe:

. Toda la documentaciéon entregada,

) " Explicacién de las causas por las que se le devuelve toda. la

: docu‘rﬁéntéélé’

. ;Orlenta én sobre ' los faltantes o correcaones que debe reahzar

.para que tenga la oportumdad de volver' a presentarla a la

prevedsd posible.



6. Recibe del Organismo Certif

En este caso -se  debera completar.

“la--documentacién- o - realizar las

" Realiza
Fisica, Documental y Dictamen”. =
Preparar ‘la documentacién complementaria sefialada para la

sequnda etapa.

22, ETAPA “Supervision Fisica, Documental y chtamen”

Se deberd presentar la siguiente documentacién:

Comprobante bancario de pago de la: ‘cubta‘“p‘b’r la ,5egunaa etapa.

Organigrama y descripcion de lastncndﬁes_;_béys'l'caS.v‘

Manual . de  procedimientos " genéricos I desarrollar - las

actividades administrativas de evallacién y verficacién interna.

Lista de materiales, equipos e‘mstrumentos; Y

Plano descriptivo de instalaciones.

- Plan y Programa de evaluacién de candidatos potenciales.

Cédigo de Etica.

Curricula del personal que realizard la evalvacién y verificacién

interna.



El representante de Enlaces Terrestres..Nacionales deber. realizar los -siguientes

pasos:

’Notlﬁca al Or@amsm Certificado

documentaao‘n que le sea requerida este dnspomble}‘

la reaﬂlzéCIén‘_&lel '_P:agq’;d:é la segunda

; ~etapa' y nvfa»j'pbrvvm.a‘n‘saJ'e,’r'u'a’-ro entrega personalmente el comprobante

banca rno de pago.‘ G

Prepara Ia documentacnon requeruda para 5er presentada al personal

"responsable de Ia acredltaaén del Orgamsmo Certmcador durante Ia‘

vns:ta de supervnslon fisica y documental.

Facilita ‘el acceso a sus instalaciones. al personal responsable de'

acreditacién del Organismo Certificador para Ilevar a cabo Ia v:slta de 1
supervision fisica y documental, slempre y cuando se’ hayan:acredltado ‘

debidamente y le presente el programa de Ia vnsnta de superwslén 3

. Se asegura que el personal que se entrevistara 5‘e"enc’:Uentrefp‘re‘sente

dentro del horario programado para las entrevistas, 'y que la

Aclara en caso de que se le requiera los asp‘ t que. 5&-3 cohélderenﬁ

necesarios sean sobre la mformacnén mostrada durante'la V|s|ta o) sobre

'la documentacién entregada anteruorme}nte‘. Gl

EE-)



Es importante-aclarar-todo lo que se requiera sobre losfreysulta“do"s de la

visita de 5Upeh)|"_=gl'é'r:1_.;_d¢ ello podra depender la a'c;re_fdl‘tacynén

Recibe en caso necesario del personal responsable de.la-acreditacion del

Enlaces Terrestres N.

8. Recibe del Organismo  Certificador el resultado de la solicitud de
acreditacion c;orrioi':Cgr‘lti"ot de. Evaluacién' mediante ‘una carta la cual

del Grupo del Dictamen y en su caso, las

indicaré . el fé||b‘:

recomendaciones necesarias.

fallo' favorable, recibe la notificacién del Organismo

Certificador para realizar el pago de la cuota por la tercera etapa.

‘En.caso de un fallo con recomendaciones, la solicitud para realizar. las

mismas. 3
32. ETAPA “Acreditacién”
la tercera etapaf‘-‘sél‘o.'rl‘e'qwere de la entrega del comprobante bancario por la

‘Acreditacion. -
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El responsable de Enlaces- Terrestres Nacionales debers ™ realizar “los siguientes

pPasos:

_banc 'ruo de pago

3.,{Rec1be a camblo del comprobarlt ‘de’ pago una Factura expedlda por el

- Organismo Certificador.

4. Revisa el contenido del contratodeAcredntaaény acude con "'elb"Ase,sc‘Jr.,
Juridico del Organismo ‘Cerﬁﬁ.céa;r{fpéré:)'aif'nha’r’,:en“slu- éas:o ‘7‘.el contenido
del contrato. o = - =

5. Recibe comunicacién esémtav'v'id‘él 7'Oj‘ro;j-a’1‘m5‘vrﬂnb”Ce'r,tufgc‘a‘dor: sobre la %echa;"'
hoi'.a,‘lugar y participantes ql;e aeb“eré"n 3\51512;1"' al acto de" flrma del

»Contrato de Acredttacuén y entrega los documentos de acredntacnén

6. Se presenta en el domlcnllo senalado por el Or@amsmo Certlﬂcador en la'

fecha y hora establec,uda,_‘ ;'7
7. Acredita su. persé’na:h}dad] mediante  |a :‘presen't'zacilvéﬁnfde Acta Notaral

especifica.
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8. Rubrnca cada pégma y flrma en dos tantos el. Contrato de: Acredﬂ:aaon y

vlos ,entr‘ga[,_a_l ;‘qusqnal ‘d|rect1vo del Orgamsmo Certlﬂcador para 5u_

vrﬂbrléa y firn

Acreditado.

B

de ‘Egalb'a;":_q_é‘n qu

Norma o CVO‘nCtI‘.;‘CC‘Iél:’l del »bTriian'shpor(:ev éobl|;o__C§lcctlvo

Por otro lado, Enlaces Terrestres Na‘cjonale“s_‘n tlénc‘comc ventaja que cuenta con

los recursos, capaadad tecmca, personal competente mfraestructura fisica vy

administrativa suficiente para acredltarse como Centro de Evaluacuén

Asi mismo, tiene capacitadores de planta que podréan certificarse como Evaluadores

Internos sin tener que contratar a otros elementos.
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© CONCLUSIONES =

Las organizaciones dependen. para su funcionamiento y evolucidn: primordialmente

del ele_’ym-e te

eficientemente. Para lograrlo, e:

P

eficaz que le permita operar con eficiencia.
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Para las empresas de. autotransporte. los conductores - son el -elemento més

importante ya que a.través de ellos pueden alcanzar sus objetivos.

La formacién de’ un~ conductor: profesional implica un compromiso’ para con la
empresa debido a que’ el conductor invierte la mayor parte de su tiempo en el
desempefio de sus actividades, trayendo como consecuencia la adiccidn a firmacos

y la falta de relaciones personales.

El futuro de Enlaces Terrestres ‘.‘f’\ylaaonales S.A. qu.V.' (ETN) _agpchde en gran

n‘oirmka : ‘Co"nd\yc‘cugn }de T‘r{a“n'ép‘;"pr'te
Publico Colectivo”, ‘Enlaces Terrestres NaCtoﬁalés S‘JA.I'-:d‘é CV (ETN) bbte'nd'ré

mayor prestigio; rﬁrejlo;faré,la‘prodpc(":j\)_ldéd y competitividad “élﬁ‘c‘\c‘jnytair‘_r;coh‘ 'p‘e'r_s‘cﬁ'nal

mejor calificado.
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Al crear un Centro. de Evaluacidn en ‘Eh‘lacé§‘:'Terrestresr' Nacionales S.A.-de-C:V.

que ya realiza la_capacitacién en‘la misma

(ETN) no existirdn c‘om‘pllcarc:f‘lthe‘si‘aéb}aéwa:'

de Pasajeros con la finalidad de crear una norma cuyo.campo

Transporte Publico de Pasajeros por via terrestre,

Actualmente no existe una norma especifica para.conductores de autobUs y esto
mpide que se pueda certificar en toda la norma. temendo que certificarse por

unidades que en ocasiones contienen elementos. que no competen al conductor.

La mayoria de las empresas de autotransporte deberian seguir el proceso de
planeacién de recursos humanos cue utiliza Enlaces Terrestres Nacionales S.A. de
C.V. (ETN) para conductores de autobls ya que asi se podrian evitar accidentes al
contar con personal capacitado; se reductria la inseguridad, la mala atencién, la
pérdida de equipaje y Ips .'arsaltos cuando los usuarios utilizan el servicio. Siguiendo
este Préces{c‘):sé;.imfei.j‘ f}ékfé‘;lé calidad .en el servicio, la ,'éf’éhC|én a chentes y la
obtenc@h demayoresutllldades o |
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‘como centro de evaluacién se incorpore al Comité Laboral de Transporteguirbanvo' 3




En cualquuer organizacién- primero se da la contratacnon y posterlormente la
capacitacion y para Enlaces Terrestres Naaonales 5 A de C \/ (ETN) es Prefer‘lble

capacitar al conductor de autobus antes de cor)tratarlo; 5t

Asi mismo, determinamos que el conductor de -autobis es I‘a.,:fpérso”ryla mas
importante en Enlaces Térrest_res".. Nactonales S.A.. de-C.V.- (ETN), porque a-través

de €l se da la prestacion del. servicio.

Ademas evaluamos que la cépadtaaén es mas relevante para el desarrollo de las

actividades del conductor. de auvtobUs.

Por otro lado la entrevista aplicada a los dlrecto__reisi Yy ge:;ente_s_ de las diversas
dreas de Enlaces Terrestres Nacionales S.A. de’C.\j/,; ‘(EF,N)‘ nos permitié obtener
informacién de los antecedentes de dicha empresa en sU{ Frp?:ééo‘de planeacién de
recursos humanos para la elaboracién de Iblst-v ?Eoc'e'dlr_nlcint'osl : ql;l‘e conhenken »
técnicas de seleccién utihzadas, fuentes ae rfe‘c:lb‘l‘::ar:rllé‘fvvlté', c_vUrso‘sfyde’xcapacntacnén,

tipos de exdmenes, entre otros.

De tal manera,~ dlcha entrevnsta snrvuo de gufa para determmar la poblacnon, la

muestra y el anéhsss de puesto’del conductor
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La- investigacion- contribuyd a- enr:élu‘ecer:nués{:ra formacién éédu‘catlva -y -profesional,

obtener la informacién necesaria tanto de sus empleados como de.los ejecutivos.

por lo que agradecemos su apoyo y cooperacidn para con nosotras. -
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RECOMENDACIONES

‘consideramos que’ es. necesario tomar en cuenta

Para futuras- investigacione