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Resumen

RESUMEN

La Psicologia tienc un amplio campo dc ingerencia dentro del drea laboral y dado
que la mayor parte de lus empresas ecn nuestro pais son de tamafio micro, pequeio y

mediano. es muy importante la participacién del psicologo en csta arca.

El obje ivo de este reporte de trabajo profesional consiste en realzar las ventajas de
la intcrvcncif)n del psicologo en cl adrca laboral y su contribucion al fortalecimicnto y
desarrollo de las empresas asi como al bicnestar y superacion de los trabajadores. Derivado
de cllo. se busca ampliar las posibilidades de desarrollo para el psicélogo dentro del ramo

empresarial y mencionar la importancia de la vinculacion Universidad — Empresa.

Todo ello a partir del reporte de las funciones desempefiadas durante doce meses
por un profesional egresado de  la licenciatura de Psicologia de la Facultad de Estudios
Superiores lztacala. en la Coordinacion de Recursos Humanos dentro dec una empresa

mediana de comercio y servicios.

Finalmente. s¢ concluye que la participacion del psicélogo trae como resultado una
serie de beneficios que ayudan al fortalecimicnto de las empresas y al bicnestar de los
trabajadores, repercutiendo positivamente en niveles mis amplios como es ¢l familiar y el
social. Y que es de suma importancia que las universidades mantengan una estrecha
relacion con las cipulas empresariales para conocer sus necesidades y asi poder cumplirlas

mcjorando con cllo ¢l panorama laboral y profesional de los cgresados de la facultad de

Psicologia.
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iIntroduccion

INTRODUCCION

sida al estudio de los seres humanos en el trabajo surgié

El drea de la Psicologia di
desde el siglo XIX.! En aquellos ticmpos se¢ trataba de un movimicnto que investigaba la

mejora de las condiciones de trabajo.

En la actualidad sc¢ sabe que las personas pasan gran parte de su vida adulta en algan
empleo y su trayectoria laboral determina no sélo su nivel ecconémico sino también su
seguridad emocional y Ia felicidad. El trabajo proporciona un sentido de identidad, nos
reflcjamos en ¢él. Las personas que desempeiian un trabajo satisfactorio y estimulante
saldrin motivados y satisfechos a desempeilar sus actividades restantes cn ¢l dia. De lo
contrario. si estin en un emplco cstresante ¢ insatisfactorio ¢so les provocari una serie de

alteruciones que van desde la tristeza y ¢l enojo hasta problemas de salud como gastritis.

ansicdad, cardiopatias y ulceras, entre otros.?

Resulia muy importante ubicarse en el puesto adecuado, tanto para la persona como
para la empresa que 1o emplee. Los directivos de las empresas micro. pequeitas y medianas
leccion de las personas que ingresan a laborar en sus

rcalizan cotidi nente la
organizaciones, mas los resultados de csta eleccion no sicmpre son benéficos para la
misma. Usualmente aplican entrevistas improvisadas para dccidir si una persona ha de
quedarse © no a laborar; sin embargo. como resultado de esta priictica ¢s coman encontrar
personas insatisfechas con su trabajo, Que no comparten los objetivos de la empresa o que
simplemente los desconocen, que tienen problemas intcrpersonales y alteran el ambiente
laboral o que contribuyen a aumentar la rotacién del personal en la empresa, es decir. que

no fueron ubicadas en ¢l puecsto adecuado.

{ b en los Recursos Humanos™. Conferencia en el 1l

! Evans, P, (2000). “Es ¥
Foro Empresarial en Ginebra: Entorno, No. 137, encro,

? Schultz, D. (1985). Psicologis Industrial. México: Nucva Editorial Intcramericana, pag. 3.
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Introduccién

En este punto cl psicélogo tiene un papel imporante que trasciende en la vida
una cntrevista previamente

taboral y personal. posce las habilidades r ias para r
plancada y dirigida a obtener datos del solicitante y predecir si es adecuado para
determinado puesto o no, aplicar una cvaluacién psicométrica que le permita conocer
aspectos que se relacionan directamente con su desempeiio laboral y decidir finalmente si la
persona que esta solicitando determinado empleo podra tener un desempefio correcto y un

buen desarrollo dentro de la empresa que lo solicita.

Asi como ¢l papel del psicologo es fructifero en la seleccién de personal, existen
otras drcas cn las que pucde intervenir contribuyendo al aprovechamicnto de los recursos v
en el desarrollo de las empresas a corto y largo plazos. Estas son ¢! mancjo de conflictos
laborales. la optimizacion de los recursos humanos, la deteccion de necesidades de
capacitacion y evaluaciones de desempeiio laboral, la administracion de los requerimientos

legales y cumplimicento en cuanto a la Ley Federal de Trabajo se refiere. entre muchos

otros.

A pesar de que la Psicologia poseec un gran campo de desarrollo dentro del area
laboral existe poca intervencion de los profesionales de esta ciencia en las micro, pequeiias
y medianas empresas, las cuales representan la mayoria en ¢l pais. Es necesario dar a
conocer la importancia del trabajo del psicélogo laboral y ampliar su campo de ingerencia
cnfatizando los benceficios de su trabajo dirigidos al crecimiento de las empresas y la

optimizacion de la calidad de sus productos o servicios.

Por todo lo mencionado se considera necesario y benéfico tanto para las empresas
como para la sociedad ¢n gencral, dar a conocer el importante papel del psicélogo dentro
del arca laboral. En ¢l presente informe se plantea que si los psicélogos desarrollaran
correctamente sus funciones dentro de las empresas teniendo como objetivo el crecimiento
sc ia su ptacion y demanda.

y consolidacion de las
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Introduccién

El presente reporte de trabajo integra informacion tecorica sobre temas de la
Psicologia laboral y expone los resultados de la funcién como Coordinadora de Recursos
Humanos durante 12 meses dentro de una cmpresa mediana. tratando de evidenciar los

beneficios de contar con un psicélogo dentro de la plantilla laboral de las empresas.

Es necesario mencionar que debido a que la empresa solicité permanccer en el
anonimato para efectos de la exposicion de resultados en ceste trabajo. habra dc hacer

referencia a la misma como “La Empresa™.

1 util ¢ inter obtener de este reporte un

Para los psicélogos puede r
panorama general de las funciones que pueden desempeiiar dentro de una cmpresa

conociendo asi un poco mis sobre la Gestion de los Recursos Humanos. estimulindolos a
contribuir al desarrollo teérico y prictico de esta drca y conociendo la importancia de tener

una buena preparacion que le permita ejercer en forma adecuada.

Es recomendable plantear aqui la problematica general a la que se puede enfrentar
un psicélogo cgresado de la Facultad de Estudios Superiores lztacala de la Universidad
Nacional Auténoma de México, las funciones principales que deben desempeiiar. las
carencias tedricas y practicas que existen en ¢l ramo empresarial y la conveniencia de

incluir dentro de su plan de estudios la preparacion en la Gestion de Recursos Humanos.

El presente reporte de trabajo tiene como objetivo central dar a conocer un
panorama sobre las funciones que puede desempeiiar el psicélogo dentro de una empresa
mediana del sector comercial y de servicios, contribuyendo de esta manera al desarrollo y

organizacion de este tipo de empresas asi como al bienestar y desarrollo de los trabajadores

" TESIS CON
* _LA DE ORIGEN
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Introduccion

y abriecndo mais las posibilidades de los psicélogos para obtener una fucnte de trabajo dentro

del ramo organizacional.

Como objetivos especificos estin mostrar algunas de las dificultades y carencias con las
que se enfrenta el psicologo egresado de la FESI, durante cl desempeiio de funciones en la
Gestion de Recursos Humanos; argumentar la importancia y ¢l beneficio que da a las
cmpresas el emplear a un psicélogo en la Gestién de Recursos Humanos, favoreciendo con
cllo su integracion dentro de las organizaciones y mencionar los beneficios que trac a los

trabajadores la intervencion profesional y responsable del psicélogo en las empresas.

La investigacion realizada en este trabajo ¢s del tipo ex post fucto de acuerdo con lo
quc sefiala Tamayo y Tamayo®, dado que sc¢ parte de acontecimicntos ya realizados. los

datos tienen fundamento en hechos cumplidos y ¢s usual cuando hay imposibilidad de

experimentacion.

La empresa cn la que se recalizaron las funciones sc clasifica como mediana por
constar de 60 empleados en promedio de acuerdo a la siguicnte tipificacion realizada por el
Sistema Empresarial Mexicano, que se lc conoce y se referird con sus siglas SIEM. Esti
ubicada en la ciudad de Morelia del cstado de Michoacin en donde la mayoria de las
empresas dedicadas al comercio y la prestacion de servicios son de tamafio micro, pequeiio
y mediano (clasificacion basada cn datos proporcionados por ¢l SIEM. mostrada en las

tablas 1 y 2 de la pagina 15). Esta informacion esta representada ¢n las tablas 3,4, 5y 6

(paginas 16 y 17).

Tamnyo y Tnmnyo, Mario. (1999). El proceso de I i i N dos de i ionen
1 (Antol, ). IPN, Macstria en Administracion y Desarvollo de la Educacion.
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Introduccion

Este tipo de empresas ocupa ¢l 64% del personal de la planta productiva del lugar® y
han ido creciendo cn una forma empirica, sin la asesoria completa y adecuada dc expertos
c¢n la materia que les permita llegar a tener una adecuada plancacion de crecimiento y una

buena organizacién cuya gestion las conduzca hacia la competitividad y permanencia en el

mercado.

Es comiin encontrar quc ¢l duciio es el Administrador General ain cuando carezea
de la preparacion académica correspondiente para desempeiiar esa funcidon y los familiares

cercanos suelen ser los gerentes de las diferentes arcas.

Estas organizaciones de tipo familiar tienden a desaparecer poco a poco a través de
su propio crecimiento. a medida que ¢l propictario se percata de que hay funciones que él
no puede desempeiiar ya sea por falta de conucimic.jntos o simplemente por falta de tiempo.
En algunos casos. ¢] duciio decide contratar a personal capacitado para dar apoyo a la
empresa mas las decisiones suclen continuar centralizadas en una sola persona ya sea por la

falta de confianza en otros o ¢n la aplicabilidad de sus conocimientos tedricos, entre otras

razones.

Resulta dificil para los empresarios ¢l hecho de emplear a psicélogos para atender la

Gestion de Recursos Humanos en sus empresas, en algunos casos por su limitacion tedrica
idades de Jtecer su

y académica o porque estos profesionistas han tenido pocas oporty
trabajo y sus resultados, y los beneficios que su desempeiio trac en ¢l campo laboral han

quedado sin evidencia.

ito™. /] e.com.mx/articulos pym dos| iculos/la

* Bolanos, Ricardo. “La PYME, motor de
pyme motor de desarrollo.... (03/04/02).
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Introduccion

Ademas de este obsticulo. existen en el pais problemas econdmicos quc han

provocado un decremento importante ¢n la actividad empresarial empobreciendo ain mas

la perspectiva de los psicologos en la Gestion de Recursos Humanos ya que esta arca ha

sido de las menos atendidas en forma profesional en este tipo de empresas.

CLASIFICACION DEL TAMANO DE LAS EMPRESAS DEL SECTOR
COMERCIAL BASADA EN LA CANTIDAD DE TRABAJADORES.

MICHOACAN.
TAMANO NUMERGO DE EMPLEADOS
MICRO 0as
PEQUENA G aZ20
MEDIANA 21a 100
GRANDE Mis de 100

Tabla 1. Clasificacion del Tamafo de las Empresas del Scctor Comercial basada en la Cantidad de

Trabaj: . Mict in. Fuente: D

sin titulo, http://www.sicm.gob.mx (15/10/01).

CLASIFICACION DEL TAMANO DE LAS EMPRESAS DEL SECTOR
SERVICIOS BASADA EN LA CANTIDAD DE TRABAJADORES.

MICHOACAN.
TAMANO NUMERO DE EMPLEADOS
MICRO 0a20
PEQUENA 21 A S0
MEDIANA 51 al100
GRANDE Mas de 100

Tabla 2. Clasificacion del Tamano de las Empresas del Sector Servicios basadas en la Cantidad de

Trabajad Mich an. Fu

te: Do

sin titulo, Ibidem.
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Introduccion

UNIDADES ECONOMICAS DEDICADAS AL COMERCIO.
MORELIA, MICHOACAN 1999,

Total

12609 100%
Unidades econdémicas micro 12441 98.67%
Unidades econdmicas pequeias 154 1.22%
Unidades economi di y grandes 14 1%
Tabla 3. Unidades E i dedi al C io. M tia, Mich A

1999, Fuente: INEGI. Censos
Econdmicos, 1999.

UNIDADES ECONOMICAS DEDICADAS A LOS SERVICIOS.
MORELIA, MICHOACAN 1999.

‘Total 10814 100%
Unidades econémicas micro 10182 | 94.15%
Unidades economi pequeil 544 5.03%
Unidades econémicas medianas y grandes 88 82%

Tabla 4. Unidades E i dedi

a los Servicios. Morcelia, Michoacan 1999, Fuente: INEGI. Ibidem.

TESIS CON
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Introduccion
ESTABLECIMIENTOS DEDICADOS AL COMERCIO.
MORELIA, MICHOACAN.
FEBRERO DE 2000 A ENERO DE 2001.
Total 2607 100%
(Promedio)
Micro 1853 71.07%
Pequena 541 20.75%
Mediana 173 6.63%
Grande 40 1.53%
Tabla 5. Establecimil dicados al C io. Morelia. Mich Febrero de 2000 a Encro de 2001,
Fuente: D sin titulo, http://www. y gob.mx, (14/12/01).

ESTABLECIMIENTOS DEDICADOS A LOS SERVICIOS.
MORELIA, MICHOACAN.
FEBRERO DE 2000 A ENERO DE 2001.

Total 2034 100%
(Promedio)

Micro 1869 91.88%
Pequeita 103 5.06%
Mediana 34 1.67%
Grande 28 1.37%

Tabla 6. Estat imi dedicados a los Servicios. Morelia, Michoacan. Febrero de 2000 a Encro de 2008,
Fuente: Documento sin titulo, Ibidem.

TESIS CON
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introduccion

En el plantcamiento anterior s¢ expuso que existe poca intervencion del psicologo

cn la Gestion de los Recursos Humanos dc las medianas empresas lo cual nos lieva a

formular la siguiente pregunta:

iCudles 'son” las funciones que puede desarrollar ¢l psicélogo dentro de *“La
Empresa™, contrlbuycndo de mancra importante ul desarrollo y organizacion de la misma
asi como al desnrrollo y blcncsmr de los trabajadores v evidenciando los beneficios de tener

un profcsuonal de’ stc ramo dentro de su organizacién?

Existen dng;Sps aspectos que hay que contemplar en esta investigacion:

-‘Hay un ;,run abismo entre los conocimicntos tedricos en la Gestion de Recursos

Humanos y su nplmuc:én en empresas medianas.

- Los psicélogos en la Gestion de Recursos Humanos no generan directamente
productos ni servicios que se puedan vender en ¢l mercado y se conviertan en ganancias
monetarias para las empresas. Y por ¢l contrario, si existe entre los empresarios el prejuicio

scgun cl cual tener este personal implica un gasto superfluo.

Todo lo anterior trac como consccuencia la negativa de los empresarios a emplear a
psicélogos dentro de sus plantillas laborales haciendo de la Gestion de Recursos Humanos

el drea mas sacrificada en tiempos dificiles.® Y sobre todo en esta época en la que nuestro

pais cstd atravesundo por problemas ccondomicos que dafan seriamente el crecimiento

empresarial.

* Chiavenato, 1. (1999). Administracion de Recursos Humanos. México: Ed. McGraw Hill. Sa. reimpresion.

pag. L.
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Introduccién

Por cllo, hace falta informar y concientizar a los empresarios acerca de la necesidad
de aplicar los conocimientos tedricos de los psicélogos en sus empresas, con lo cual pueden

mecjorar su organizacién y funcionamicnto.

La formnciénb curriéulur de la carrera de Psicologia en la Facultad de Estudios
Superiores Izlncnla (conocldn y referida como FESI) no contemplo la Gestion de Recursos
rencia dlsmmuyc la ofcrta de trabajo que ¢l egresado pudicra tener en el

Humanos y esta

campo g.mpresanal

Es recomendable formar psicélogos que conozcan las necesidades de las empresas
medianas, los recursos con los que cucntan y que promucvan ¢l desempeiio cficiente del
personal. Esto traeria como consccuencia ¢l favorecer la aceptacion del psicélogo por los
empresarios para el mgjoramiento organizacional de sus empresas.

Habiendo . expuesto la introduccion y los objctivos sec procede a exponer los 3

diferentes capitulos de los que consta et reporte de trabajo profesional:
1. El Papel del Psicélogo en una Mediana Empresa de Comercios y Servicios.
2. Ejercicio Profesional en la Gestién de Recursos Humanos en “La Empresa™,

3. Analisis del Ejercicio Profesional en la Gestion de Recursos Humanos en *La Empresa”

vy su Relacién con la Formacion Curricular de la Carrera de Psicologia.

El primer capitulo trata sobre el papel del psicélogo en la mediana empresa. En su
primer inciso se expone la clasificacion de la mediana empresa y las funciones basicas de
un departamento de Gestién dec Recursos Humanos. El segundo apartado muestra los

diferentes aspectos del entorno laboral en los que el psicélogo tiene participacion.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Introduccion

En ¢l segundo capitulo sc da a conocer ¢l ¢jercicio profesional en la Coordinacién
de Recursos Humanos de “La Empresa™ cuyas caracteristicas gencrales podran ser
mencionadas en ¢l primer inciso de este capitulo. En la segunda parte se muestra la
situacién que prevalecia en la empresa al inicio de la Coordinacion de Recursos Humanos,
el desarrollo de todas las funciones desempeiiadas como psicéloga y la situacién que

predominaba al final.

En el tercer y altimo capitulo se realiza un andlisis del ¢jercicio profesional que se
desarrollo en el drea de Recursos Humanos de “*L.a Empresa®™. su relacion con la formacion
curricular dec la licenciatura en Psicologia y derivado de ello. se hace mencién de unas
sugerencias para la complementacion de los contenidos para mcjorar la profesionalizacion

de los egresados.

Por ultimo sc presentan las conclusiones derivadas del analisis del  planteamiento

teérico y de los resultados obtenidos durante los meses de trabajo en “La Empresa™.
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CAPITULOI

EL PAPEL DEL PSICOLOGO EN LA MEDIANA EMPRESA DE
COMERCIO Y SERVICIOS

La intervencion del psicélogo en las medianas empresas ha sido coadyuvante para
su funcionamiento perfilado hacia la calidad en el servicio y su posicionamiento en ¢l

mercado tan competido en la actualidad.

Las dreas que atiende ¢l psicdlogo en el drea de Recursos Humanos son aquellas en
las que sc¢ analiza la conducta de los seres humanos en cl dimbito de trabajo. Los
trabajadores pasan gran parte de su vida en su empleo y es de gran imponancia atender el
factor humano cuando trabaja. cuando sc relaciona con sus superiores, compaiieros y

subordinados. cuando adquicre conocimientos. cuando busca su superacion.

En este capitulo se hara una revision tedrica de cada funcion en la que interviene el
psicdlogo. en el marco de una mediana empresa del sector comercial y de servicios.

1.1. La Mediana Empresa del Sector Comercial y de Servicios.

Las medianas empresas s¢ encuentran dentro de la agrupacion de las pequefas y

medianas llamada “PYMES”. Como se ioné en cl pl i > del probt las
PYMES representan ¢l 98% de las empresas ocupando el 64% dci total de la poblacién

productiva del pais y un porcentaje aproximado al 100% de éstas son de tipo familiar en las

<4
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La Mediana Empresa del Sector Comercial v de Servicios

que las dccisiones estan a cargo de una familia, nuclear o extensa®. En general. su
administracion no esta basada en manuales dc organizacion ni de procedimicntos sino

sustentada en la experiencia adquirida por los duciios dentro de los negocios.

1.1.1. Clasificacion de ia Mcdiana Empresa.

Como ya se ha mencionado, las empresas sc clasifican en micro, pecqueilas, medianas y
lizadas a partir de informacion proporcionada

grandes. IEn las Tablas 1 y 2 (pagina 15), re
por cl Sistema de Informacion Empresarial Mexicano mas comunmente conocido por
SIEM. sc mostré que la mediana empresa dedicada al comercio consta de 21 a 100
cmpleados y la que se dirige a la prestacién de servicios tiene en su plantilla laboral a 51 a

100 trabajadores.

Ademas de clasificar a las empresas por su tamaiio, pucden dividirse por su giro en
empresas de comercio o de servicios, entre otros tipos. Las empresas de comercio son las
dedicadas a adquirir cierta clase de bicnes o productos. con el objeto de venderlos
posteriormente cn el mismo estado fisico en que fucron adquiridos, aumentando al precio
de costo o adquisicion un porcentajec denominado “margen de utilidad™ micntras que las
empresas de servicios, con el trabajo del hombre, producen un servicio en determinada

region sin que el producto objeto del servicio tenga naturaleza corporea.

Existen empresas que por su giro son tanto de comercio como de scrvicios pues

venden productos y producen servicios.

¢ Bolafos, Ricardo. “La PYME motor de desarrollo"
hup'//py com. farti _pyme/tod

RodrigueLJ (2000). Cémo A ar Peq
ECAFSA, pag. 82.

_pyme_motor_de_desarrolio.... (03/04/02).
4*. Edici 5

P!
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1.1.2. El Personal como Comy te de una Empresa

Los componentes bisicos de una empresa que atienden a su objetivo de desarrollo

son el personal, los materiales, los sistemas y ¢l equipo.

El presente reporte se dedica anicamente al componente de Personal que es ¢l que

cmplea los materiales, cumple con los sistemas y opera el equipo.

Para administrar cste componente se ha conformado la gestion de los Recursos
Humanos, disciplina de gran importancia cuyo objetivo cs “regular de mancra justa y
cicntifica las diferentes fases de las relaciones de trabajo en una organizacion. para

promover al méximo ¢l mejoramiento de sus servicios y bicnes de produccion™®.

Esta disciplina requiere cjecutarse mediante una gerencia o departamento como una

unidad de apoyo que asesora a todos los niveles de la empresa ¢ integra las funciones que

serin tratadas en el siguicnte punto.

1.1.3. Fi i Basi del Dey de Gestion de Recursos Humanos.

El empresario modemo pretende estimular a su personal, descubrir su potencial de

desarrollo, proporcionarle una formacién dentro y fuern de la empresa. presentarle un
yn unas relaciones mutuas

panorama de tuturo satisfactorio para ¢! y su fami

agradables, todo ello sin perjudicar ¢l buen rendimiento y la disciplina.

Para cl logro de cstas metas. ¢l empresario requicere de la gestion de Recursos

Humanos que cumpla con las siguientes funciones basicas, en base a lo establecido por

*® Rodrigucz 1., ibidem, pag. 318.
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Rodriguez Valencia®:

* El recl i ¥y la scleccién de per t. En estos puntos. sc llevan a cabo las

acciones necesarias para agrupar personas que pucdan cubrir las vacantes de la
empresa y la aplicacion de una serie de procedimicntos para determinar cual de ellas
cs la persona idénea que pueda cubrir el pucsto con un desempeiio adecuado a los

requerimicntos de la empresa.

* La coatratacion. Es ¢l procedimicnto mediante el cual se recaban las firmas
correspondientes en ¢l contrato correspondicnte de trabajo y sc le da la Induccion o
bienvenida al trabajador.

* El entrenamicnto. Este rubro contempla la capacitacion inicial del nuevo

trabajador asi como la de todos para lograr €l cumplimicnto de las expectativas de la

cmpresa.

¢ El tratamicnto. Se refiere a las condiciones laborales que tienen los trabajadores de

la empresa y que incluyen:

Los sucldos y salarios. Es el pago que la empresa da a los trabajadores por cl
cumplimiento de un lapso de ticmpo trabajado.

Las prestaciones y servicios. Son beneficios que la empresa ticne como obligacion legal
otorgar a los trabajadores y scrin tratados mas adclante cn ¢l punto 1.2.4. referentce a los
Principios legales. Esto incluye las aportaciones al Instituto Mexicano del Seguro
Social y al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, a los que
sc hari referencia a partir de este capitulo como IMSS e INFONAVIT, respectivamente.

*? Rodriguez J., Ibidem, pag. 93.
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- El control de asistencia, puntualidad y productividad. Se refiere al registro de asistencia
y puntualidad de los trabajadores ya que en algunas empresas se otorgan premios por

estos dos conceptos y a la evaluacién de la productividad.

® La promocion. Trata de las diferentes formas de establecer los aumentos de salario

¥ ascensos asi como los incentivos que se aplicarin dentro de la empresa.

* EIl término del contrato. Sc deben cubrir las liquidaciones y las jubilaciones de los
trabajadores de acuerdo a lo establecido por la ley de cada regidn ya sea por

separacién voluntaria, liquidacion o jubilacion.

1.2. La Psicologia en la Gestién de Recursos Humanos.

A traveés de su historia, la Psicologia ha dirigido su atencion ¢ investigacién hacia
diversas dreas entre las que se encuentra la faboral siendo su objeto de estudio las personas

en su ambito de trabajo.

A principios del siglo XX sc fundé la Psicologia Industrial la cual tomé gran auge
en la Primera Guerra Mundial cuando el ¢jéreito estadounidense comisioné a un grupo de
psicdlogos para seleccionar y clasificar a millones de reclutas. Se desarrollaron los tests
Army Alfa para evaluar personas que sabian leer y ¢l Anny Beta para analfabetos v fue en

ecse momento que se inicio la utilizacion de esta herramicnta de la Psicologia laboral.

Tras la guerra, la Psicologia tuvo gran desarvollo al ser aplicada en otros ambitos

como los negocios, los sistemas escolares y otros grupos civiles empleando métodos de

clasificacion y scleccion.

{  TESIS CON
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Paulatinamente prosiguié la investigacion dirigiéndose a otros aspectos mis
especificos como la relacién entre el ambicente de trabajo y la eficiencia del personal. las
técnicas psicoldgicas y su influencia en la motivacion, cl liderazgo y otros temas dc interés

de la Psicologia en el ambito laboral.

Dec todos los ambitos que incluye la Psicologia, el psicélogo que trabaje en una
empresa mediana habra de dedicarse a la seleccion y mancjo de personal, funciones propias

de ia Gestion de Recursos Humanos de la cual se hard una breve reseiia.

La Gestiéon de Recursos Humanos nacié en Estados Unidos y Europa a fines del
siglo X1X como un movimiento que hacia estudios para la mejora de las condiciones cn cl
trabajo. A inicios del siglo XX, tras la Revolucién Industrial, tuvo gran impacto bajo el
nombre de Rclaciones Industriales. En el decenio de 1930 pasd a denominarse
Administracion de Personal y alrededor de 1960 sc llegd al concepto de Administracion de
Recursos Humanos a la cual se hara mencion desde este punto como ARH". Fue a

mediados de la década de 1980 cuando se creo ¢l concepto actual de Gestion Estratégica de

los Recursos Humanos.

En el ailo 2000, durante una conferencia del 1l Foro Empresarial cn Ginebra, un
expositor menciondé que la Gestion de Recursos Humanos se encucntra actualmente cn la
encrucijada en que parece indispensable en las empresas y a la vez, puede ser un
*...clemento administrativo que no aftade ningan valor al negocio ¥ no tiene nada que ver

con la estrategia competitiva™ .

' Chiavenato, 1. (1999). Administracién de Recursos Humanos. México: Ed. McGraw Hill, Sa.

reimpresion, pag. 3.
"' Evans. P. (2000). “Estr A
Foro Empresarial en Ginebra: Entorno, No. 137, encro.

en los . Co iacnetll
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En la actualidad es necesario poner gran ¢énfasis tanto en los beneficios ofrecidos
por los psicélogos en el drea laboral a favor del desarrollo ¥ buen funcionamicnto de las

empresas como para cl desarrollo y bienestar de los trabajadores.

Ademas, los nuevos requerimicntos impucstos por la calidad y la incursion en
cn de las empresas mas profesionalismo y cuidado

mercados cada vez mas competidos, exi

cn las relaciones con su personal, lo que representa una mayor necesidad de ta intervencién

del psicélogo en cl drea laboral.

icHl cn la Gestion de Recursos Humanos.

1.2.1. El Papel del

El papel del psicodlogo en el arca  de  Recursos Humanos dentro  del  sector
cmpresarial es amplio. Realiza ¢l reclutamiento y la seleccién cientifica del personal por
medio de entrevistas, aplicacion y calificacion de evaluacionces psicotécnicas con objeto de

conocer capacidades, actitudes y otros rasgos de personalidad.

Sus conocimicntos sobre la conducta humana le permiten facilitar y mancjar la
comunicacion dentro de las organizaciones y resolver problemas que se presenten en este
rubro. asi como optimizar las relaciones interpersonales. Con estas acciones, influye
positivamente dentro del ambicnte de trabajo propiciando un mcjor desempefio de los

empleados y. por ende, una mayor productividad de las empresas.

Por sus nociones sobre cl aprendizaje pucde plancar correctamente la capacitacion

de los empleados y evaluar su impacto cn ¢l desempeiio laboral y el desarrollo humano.
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Con el apoyo de entrevistas y cuestionarios, logra obtener la informacion relevante
para la prevencién y disminucién de accidentes, para la reduccién de la rotacién de
personal y la evaluacién del desempeiio de cada emplcado. con procedimicntos objetivos y

mediciones directas que de otra mancra es imposible detectar.

Ademas de los conocimientos sobre la Psicologia en ¢l drea laboral, ¢l psicologo
pucde mancjar otros puntos relacionados directamente con la Gestién de personal como la
administracién técnica de los requerimientos legales — contratacion, salarios, Comisiones de
Capacitacién y de Seguridad ¢ Higiene —. la claboraciéon de némina y otros administrativos.
En si. cl psicélogo en ¢l drea de Recursos Humuanos posece muchos otros conocimientos

requeridos por toda empresa para conocer su fucrza laboral con ¢l objeto de trabajar con

calidad y en un proceso de mgjora continua.

En resumen, la Psicologia ¢s un instrumento que. utilizado por personal
especializado profesionalmente, pucde tracr grandes aportaciones a la administracién de las

cmpresas,

A continuacién se tratan mas ampliamente las diferentes funciones que integran cl
departamento de Gestion de Recursos Humanos —mencionadas en el inciso 1.1.3.- y la

forma concreta en que cl psicdlogo pucede intervenir positivamente.

1.2.2. Recl i y Sel ién de Personal.

Dentro de las empresas existe un flujo de personal que se da por los ingresos y
salidas de los trabajadores. Diversas son las razones de las salidas del personal y van desde
la decision del trabajador o de la cmpresa hasta a causas ajenas como pueden ser los

accidentes de trabajo y la jubilacién., entre otras mas.
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Cuando sc necesita cubrir una vacante existen dos opciones: o se cubre con personal

de la empresa o se¢ procede a buscar nuevos integrantes por medio del reclutamiento y la

seleccion.

El reclutamiento cs el procedimiento dirigido a cubrir la vacante y a contratar a los
candidatos mas upropmdos. con cl perfil de personalidad mas ndcéu do. ‘con . las
capacidades, compelcncnas y actitud requeridas para cumplir las tarcas rclucnonudns con el

trabajo. En si. cs un sistema de informacién mediante ¢l cual la organizacién divulga y

ofrece al mcrcndo dc rccursos humnnos las oportunidades de emplco que pretende cubrir,'2

En este punto hay que realizar ¢l andlisis de puesto que determina el perfil de
la' preparacién necesaria, las funciones que habra de desempeiiar. las

pucsto:
ionar al candidato que

responsabilidades que tendrd y demis puntos importantes para sclece
mejor pucda cubrir ¢l pucsto.

La seleccién es ¢l conjunto de pasos mediante los cuales se cvalian las
caracteristicas y aptitudes de los candidatos para determinar quién de cllos es elegido por

ser el que mcjor cumple las condiciones de trabajo ofrecidas.'?

Usualmente estos procedimientos son realizados de mancera poco profesional en las
micro, pequefias y medianas empresas. LLos empresarios suclen apoyarse ¢n una entrevista
no plancada, casual y poco organizada para obtener informacién del entrevistudo y. en base
a las respuestas, deciden la contratacion o ¢l rechazo de los candidatos. Con esto incurren

en la omision de evaluaciones psicométricas, técnicas y de refercencias personaies y

12 Chiavenato. 1. (1999). Admiaistracién de Recursos Humanas. México: Ed. McGraw Hill. 5a.

l‘lePl’ledn. pag. 208.
* James. P. (1997). Gestion de I1a Calidad Total. Un Texto | $o. Madrid: F ice Hall Iberia,

pag. 155-168.
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laborales hacicndo del mecanismo de seleccion una de las arcas mads vulnerables en las

empresas de ese tamaiio.

En cambio. cuando estos procesos se realizan de una manera sistemidtica por
psicdlogos, es posible captar personal que cumple con los perfiles de los puestos a cubrir y
con los objetivos de las empresas en las que trabajarin ya que su primordial finalidad
estriba en predecir. con un minimo margen de error cuiles de los candidatos tendra un alto

desempeiio laboral."?

Esta medida contribuye a disminuir la rotacién de personal, el ausentismo y el bajo
desempefio. Ademds, cuando se ubica a una persona en ¢l trabajo adecuado a sus objetivos
y capacidades se logra una mayor satisfacciéon laboral y personal de los trabajadores.

repercutiendo a nivel familiar e incluso social.

En el reclutamicnto de personal se busca dar a conocer la vacante empleando
diversos medios, ya sea colocar avisos fucra de la cmpresa. anunciar en los medios de
comunicacion, pedir apoyo a bolsas de trabajo o solicitar a instituciones educativas el

personal necesario.

Es preciso seleccionar al personal de acuerdo con los objetivos de ia empresa.
cuidando sicmpre los pasos de reclutamicento, scleccién, contratacién. Induccion y

seguimiento de personal.

* Arias. F. (2000). Administracion de Recursos Humanos, México: Ed. Trillas, pag. 439.
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Durante los procesos de reclutamiento y seleccion de personal hay que poner énfasis
cn los siguientes principios fundamentales:

e Colocaciton. Es responsabilidad del psicdlogo seleccionar a los candidatos

que puedan tener mcjor desempeiio laboral cn determinado puesto.

e Oricntacion. Cuando un candidato no es scleccionado. es conveniente
comunicarie oportunamente ¢l resultado. EEn ocasiones. cllos desean saber
las causas dc la decision mas es responsabilidad det psicalogo orientarlo en

cse sentido.

e Etica profesional. El proceso de seleccion implica una seric de decisiones
que pucden afectar la vida futura del candidato y de la empresa. Por elio. es
muy importante considerar que si al candidato sc le ubica en un trabajo para
¢l cual no posce habilidades o para ¢l que tiecne mas capacidad de la
necesaria, puede afectar hasia su salud mental y la de su familia, asi como cl

ambiente laboral en ¢l que se desempeiic.

e Congrucncia cntre Ila persona y su trabajo. Cuando una persona
desempena un trabajo adecuado a sus intereses y capacidades logra una
mayor satisfacciéon, incremcenta su productividad y provoca secuclas

positivas cn ¢l resto del personal ¥ en la sociedad.

o Las difer i individual Cada persona posee un conjunto de

habilidades. aptitudes y cstilos de personalidad que lo diferencian de los

demis. Es labor del responsable de la seleccién ubicar a cada persona en el

pucsto idénco.
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Pr de Reclut i ¥ Scleccion de Per [}

Este proceso comienza cuando ¢l drea o departamento que requicre cubrir la vacante
lo hace saber al drgano correspondiente mediante una solicitud de personal.'® Despucs. s¢

requicre un analisis de puesto.

El andlisis de puesto se reficre a la naturaleza, los requisitos y exigencias del puesto
vacante; conocer las cualidades. aptitudes, intereses y caracteres de  personalidad

indispensables para desempeiiarlo.

Una vez establecidos los pormenores del trabajo se procede a la evaluacién de las

condiciones personales de los aspirantes que pucden centrarse en los siguicntes aspectos:'®

e Conacimicntos. Consiste en la informacién de que dispone una persona y la

comprension de los problemas que tiene ¢l puesto de trabajo.

e Expcriencia. Trabajo en un puesto similar o con problemas semejantes al

del puesto que pretende ocupar.

e Aptitud. Capacidad para resolver los problemas nuevos que se plantean en

el puesto dec trabajo, o al menos los mas probables, de forma logica y

esperada.

e Actitud. Forma de comportarse ante las tarcas impucstas o los problemas

nucvos que en ¢| se presentan.

'* Chiavenato, 1. (1999). Administracién de Recursos Humanos. México: Ed. McGraw Hill, 5.

reimpresion, pag. 217,
'® Biblioteca Prictica de Administracion de Is Pequefin y Mediana Empresa. (1999). Vol. 3, Espafia: Ed.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




Fl Papel del Psicélogo en la G

de Recursos H

31

Enscguida s¢ presenta una figura del proceso de scleccion indicando los pasos a

seguir:

PROCESO DE SELECCION

¢

REVISION DE LA SOLICITUD
DE EMPLEO

s1 l

L

ACUDIR A UN LLAMADO DE
TRABAJO

ENTREVISTA INICIAL NoO
s1 l
FRUEBAS PSICOMETRICAS | VO
Y DE TRABAJO
(3] l
EVALUACION DE NO
REFERENCIAS
S1 l
SOLICITUD DE PAPELES NO
ERSONALES
] l
NO

ENTREVISTA FORMAL

] l

ACEPTACION

RECHAZO

Figura 1. Proceso de bulccclén. Fucnlc propm de Ia i

INTRODUCCION AL
TRABAJO

da por Anzola Rojas. Zérvulo.

(1993). A acién de Peq

Ed. Mchw Hill, pag. 212,
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Durante este proceso se emplean diversas herramientas:

La solicitud de empleo, que ¢s una de las fuentes de informacion mas utilizada,
Existen formatos de cilas que se pueden adquirir en las papelerias: sin embargo. sc
considera que la informaciéon contenida cn ¢éstas ¢s incompleta por lo cual se pucde
complementar en formatos creados. Junto con los Curricula, son las tuentes que conticnen

la informacion basica importante para ¢l comicnzo dc la seleccion.

El Curriculum Vitae, documento en ¢l que ademas de los datos contenidos en una
solicitud se incluyen otros tales como responsabilidades y logros principales en los puestos
ocupados, razones de cambio de trabajo. posicién cn ¢l organigrama del propio puesto y del
inmediato superior y otros datos de la historia laborul. El autor Arias Galicia'” especifica

los siguientes elementos que comprenden un Curricutum Vitac:

=  Nombre complcto.
®  Domicilio, teléfono y corrco clectronico.
® Registro Federal de Contribuyentes.
® Fecha y Jugar de nacimiento.
® Sexo.
® Cartilia dc Scrvicio militar liberada. en su caso.
® Estudios formales. Adjuntar copias de los titulos o grados académicos.
cédula profesional. ete.
® Cursos cortos tomados.
* [diomas y grado de cficiencia cn ellos: lectura, conversacion. redaccion.
®  Trabajos (iniciando con ¢l primero):
- Empresa u organizacion.

- Fecha de ingreso y de salida.

17 Arias Galicia, Fernando, Administracién de Recursos Humanos, México, Ed. Trillas, 2000, pig. 441.
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-~ Puesto(s) y jerarquia organizacional.

- Remuneracion al inicio y al final.

- Principales responsabilidades en cada puesto.
- Logros principalcs.

- Numero y tipo de colaboradores.

- Rarones de separacion de la empresa.

® Tipo de trabajo deseado: responsabilidades, retos. expectativas,

* Referencias personales.

® Estado civil y composicién familiar.

= Premios o distinciones recibidas, tanto en cl trabajo como en la escuela o la
vida civica.

®  Asociaciones o clubes a los que pertenece.

= Pasatiempos favoritos.

® Otra informacion pertinente.

La entrevista, como una via de comunicacion interpersonal utilizada en esta area
para obtener la informacion complementaria del solicitante. Este instrumento de seleccion

se utiliza frecuentemente por los responsables de elegir al personal de las empresas.

El psicologo ticne la formacién profesional y el cntrenamiento para realizar
entrevistas y poder valorar la informacién recibida sin prejuicios. Se recomienda llevarla a
cabo en un lugar tranquilo y privado que facilite un ambiente adecuado de confianza y asi

poder obtener informacion mas completa.
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Hay diferentes areas de interés en la entrevista laboral:

Historia laboral. En csta arca sc pretende averiguar del solicitante Ia cstabilidad
laboral, la experiencia, ¢l ingreso econémico, la velocidad de progreso, su actitud ante
la autoridad. ante compaiieros de trabajo y subordinados. y demais aspectos que nos

definen la manera en quce se ha desenvuelto en ¢l trabajo.

Historia escolar. Este rubro permite saber si existe continuidad en sus estudios. si el
puesto que desea desempeiiar estd relacionado con su preparacion académica. si fue
buen cstudiante y mas informacién que proporcionc un panorama de¢  su

aprovechamicnto escolar,

FHistoria personal. Permite conocer antecedentes familiares, modo de vida, a qué dedica

su tiempo libre.

Si la informacién proporcionada durante la entrevista concuerda con cl perfil del

pucsto, se contintia con la aplicacién de los siguicntes puntos del procedimicnto.

La evaluacidén psicométrica, sc rcficre a la aplicaciéon y calificacion de prucbas
psicomdétricas que arrojan informaciéon importante de la capacidad de aprendizaje del
evaluado. capacidad para resolver problemas, personalidad. motivaciones y demas datos

que ayuden a predecir el desempeiio laboral del candidato.

Existen diversas prucbas para evaluar la capacidad intclectual y la personalidad.
Entre las existentes para medir la primera de estas dos caracteristicas estd el Test de
Matrices Progresivas Raven. Este es un instrumento para evaluar la capacidad intelectual. ta

habilidad para comparar formas y razonar por analogias, independientemente de los
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conocimientos adquiridos y de esta mancra brinda informacion sobre {a capacidad y
del inado para la actividad intclectual. Se pretende

claridad dc miento pr
que el sujeto utilice habilidades perceptuales, de observacion y razonamiento analégico

basicas cn la deduccidn de piezas faltantes de una seric de laminas impresas.

Se trata. de un test no verbal, no manual. interesante. sencillo y aplicable en

cualquier cull Rpsulla cconémico ya que puede ser utilizado cn varias aplicaciones y

puede’ sz_r,aqlo administrado o aplicado ¢n forma individual o colectiva. Su tiempo de

aplicacién oscila entre 30 y 60 minutos mas generalmente es contestado cn 45 minutos.

La br')ersonnlidnd sc¢ puede explorar utilizando la prucba de Machover y ¢l HTP, entre

muchas otras prucbas especializadas.

El test proyectivo de Machover trata de la proyeccion de la personalidad en el
dibujo de ' la figura humana. “La figura humana cs en cicrto modo una represcntacién o
proyeccion de la propia personalidad y del papel que ésta desempeiia en su medio
ambiente™.!? La interpretacion de los dibujos reflcja diferentes aspectos del individuo como
su adaptacion social y sus relaciones interpersonales. el control de sus impulsos, actitudes y

conflictos psicolégicos, entre muchos otros aspectos importantes que influyen en la
conducta.
La técnica proyectiva HTP posce ¢! mismo fundamento del test de Machover

considerando que los dibujos son una de las formas de lenguaje simbélico. que moviliza

niveles relativamente primitivos de la personalidad y que expresa en forma involuntaria,

'™ Test de Raven, hitp://ww: li /test%a20r humi (24/04/01)
¥ Machover, Karcn, Test Froycctivo de Machover (La Figura

pp. 14.

). Madrid, Bibli Nucva, 1983,
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una visién de si mismo tal como es o como le gustaria ser.””

Sc compone de tres campos: la casa, ¢l darbol y la persona. Cada dibujo constituye

un autorretrato a diferente nivel.

LLa persona reflcja la auto imagen mas cercana a la conciencia. En la casa se

proyecta la situacion familiar; la casa como ubicacién propia de la vivienda de cada quien

provoca asociaciones con ¢l hogar y la familia y las relaciones que se cstablecen con los
demis componentes de la misma. Y en el darbol sc representa ¢l concepto de Yo mas

profundo, su fortaleza intcrna, ¢l concepto de si mismo.

El cmiplco de estas prucbas requiere de un entrenamiento profesional especifico en

Ia aplicacion y la evaluacion.

! de candidatos, cs la verificacion de la informacion

La in 7Y n doc

contenida en las solicitudes y las Curricula Vitac. Para cllo se emplean los examenes de

conocimientos y se efectia la investigacion de referencias personales y laborales.

les, gque acrediten su persona. domicilio, historia

e lLa solicitud de doc 7
laboral recomendable y buena salud.

® La decision final, tomada por el jefe inmediato a partir de la presentaciéon de tres

candidatos preseleccionados.

5. L ] royectiv
/psico/te; htm (06/06/02).

2 “http — Condeet
http://www. ciudadfutura
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1.2.3. Induccion

Como paso siguicntc a la contratacion del trabajador. es recomendable guiario,

orientarlo ¢ integrario en ¢l ambiente de trabajo mediante un proceso de Induccion.

Para una buena Induccion se recomienda proporcionar informacion general -sobre la
rutina de trabajo. entregar al trabajador un Manual de Induccién que contenga un panorama
extenso sobre la historia de la empresa. reglamentos, prestaciones y servicios Vy.,dcmz'ns
puntos dec interés, presentacion al personal, un entrenamiento inicial y un plan - de

seguimiento.

a) Integracion del A iaboral,

El departamento de Gestion de Recursos Humanos debe formar el expediente

taboral de su trabajador con la siguiente documentacion:

e Solicitud de emplco y Curriculum Vitae. en caso de existir.

¢ Documentos personales solicitados (que serin enlistados en el punto 2.2.3.2., pag. 92).
e Hoja de inscripeién a la institucion de seguridad social.

e Contrato laboral (para mayor informacion revisar ¢l punto 2.2.3.3., pag. 97).

e Reglamento Interior de Trabajo (ver Anexo 4).

e Hoja de control de vacacioncs.
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Existen otros documentos que pucden facilitar ¢! mancgjo de la informacion de cada

trabajador y son:?'

e Reporte de resultados de las pruebas de selecciéon.
e Registro de ascensos.
e Actas ndminislré(ivus o premios. en caso de existir.
- Comproban_(cs de capacitacién (cursos tomados).
e Hojade servicios. que contenga:
- Nombre completo del trabajador y nimero o clave asignada.
- Fecha de ingreso.
- Tipo de contrato.
- Lugar y fecha de nacimiento.
- Estado civil ¥ nombre del esposo(a) o concubino(a).
Nuamero de afiliacion a instituciones de seguridad social y clinica de adscripcion.
- Numero de Registro Federal de Contribuyentes.
- Nuamero de 1a Cartilla de Servicio Militar.
- Numero de licencia para conducir o mangjar.
Fianza (si procede). Este es un requisito en cargos que mancjan dinero o bicnes
valiosos.
-  Estatura, peso. color de piel y de gjos.
- Firma.
Domicilio: se recomienda dejar espacio suficiente para anotar direcciones futuras, si
las hubiere.
Nombre, domicilio y nimero telefénico de la persona a quien se debera avisar en
caso de accidente.
- Escolaridad e historia de capacitacién recibida.

! Arias Galicia, Femando, Ibidem, pag. 487.
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- Antecedentes de trabajo: incluyendo el pucsto desempeiado, las fechas en quc
prestd sus servicios, el sucldo y ia causa dc separacion asi como los ascensos
logrados en cada trabajo.

- Promociones y transferencias: contendrin las fechas de los ascensos, ¢l puesto y ¢l
sueldo obtenido.

-  Evaluacion de desempeiio: se registrari la fecha, los resultados y las observaciones.

b) Informacion sobre contr pr ¥ servicios.

La rclaciéon de trabajo sc establece formalmente mediante un contrato el cual
determina las responsabilidades asi como los derechos del trabajador y de la empresa. En la
Induccion se presenta al empleado su contrato de trabajo para que lo lea cuidadosamente y
firme de conformidad. Es necesario que sca informado sobre las prestaciones y servicios a
las que tiene derecho como trabajador de la empresa. informacion contenida en el Manual

de Induccién que habra de entregirsele.

¢) Informacion gencral sobre ta rutina de trabajo.

Es imprescindible que el trabajador reciba las instrucciones especificas de las
funciones que habra de desempeiiar y conocer ¢l perfit de su puesto. De ser posible, esta
informacién debe ser transmitida por la persona que ocupaba antes el puesto o el que sera
su jefe inmediato a fin de que ¢l trabajador conozca todos los procedimicntos y funciones
propias decl puesto asi como los departamentos y personas con las que debera tratar para

cumplir su trabajo.
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d) Entrega dec un M I de Ind

Este Manual de Induccién debera cc los sigui datos de la empresa:

e Datos generales.

e La historia de la empresa.

® Mision y vision.

e Filosofia.

® Organigrama.

e Instalaciones.

e Tabla de funciones generales de las diferentes gerencias o departamentos.
e Politica de calidad.

e Politicas gencrales.

e Documentacion necesaria para expediente.
® Uniformes.

o Horarios. dias dc pago y dias de descanso.
® Productos y scrvicios.

@ Prevencion de accidentes.

® Relaciones dec trabajo.

e Presiaciones y servicios.

e Prohibiciones.

Decbera ser cntregado al trabajador y revisarlo conjuntamente para resolver dudas

que pudieran surgirle.
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c) Presentacion con el personal.

En cste punto se le dan a conocer los nombres y cargos de trabajo de lus personas
con las que tendri mayor contacto en su trabajo. Este paso de la Induccion es muy
importante ya que el trabajador necesita sentirse integrado al equipo de trabajo para poderse
desempeiiar adecuadamente. Las relaciones laborales son  facilitadoras del buen
funcionamiento en el trabajo y. ademas, pueden crear relaciones informales las cuales

generan mayor motivacion en la conducta de los trabajadores que la combinacion de dinero

Y autoridad.*?

N Entrenamiento inicial.

Puede consistir en videos o material escrito asi como la asesoria laboral de una

persona que conozca bien las funciones y responsabilidades del pucsto.

g) Plan de seguimicento.

En este plan de seguimiento deberi especificarse al empleado si tendra un periodo de

prucba y las formas en que sc evaluani ese periodo.

*2 Madrigal Torres, Berta Ermila. “La A acién del Talent en las PYMES™, Tesis para
obtener el grado de Doctorado en Ci ias con idad en Ci ias Admini ivas, IPN, ESCA,
ion de tios de P doel i i México, 1999, pag. 26.
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Basicamente. estos pasos son los necesarios para que un trabajador tenga una bucna

Induccion dentro de la empresa favoreciendo una buena integracion y comunicaciéon con

compaiicros y superiores.

1.2.4. Admini ion de Requerimicntos Leg

El departamento de Recursos fumanos tiene la responsabilidad de llevar la
administracion de los diferentes requerimientos legales tales como contratos laborales.
control de los dias dec vacaciones otorgados. cumplimicnto de las comisiones de
Capacitacion y dc Seguridad ¢ Higicne. salarios y otros aspectos relacionados que serin

enunciados en los siguientes puntos.

1.2.4.1. Condiciones de Trabajo.

Las condiciones de trabajo que habrin de cumplirsce en las empresas en ningun caso
deberin ser inferiores a las marcadas ¢n la Ley Federal del Trabajo y sin hacer distinciones
por motivos de raza. nacionalidad, sexo, edad, credo religioso o doctrina politica. salvo las

excepeiones contempladas en csta Ley.

istc un instrumento de orden juridico para normar ¢l desarrollo de los trabajos

dentro de las empresas y es el Reglamento Interior de Trabajo. Este contiene disposiciones
quc obligan tanto al patréon como a los trabajadores. En México, ¢l articulo 424 dec la Ley

Federal del Trabajo menciona que este reglamento se realizara con la participacién tanto de
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representantes de los trabajadores como del patrén. Ya que este reglamento haya sido
concluido por ambas partes. debera entregarse a la Junta de Conciliacién y Arbitraje con lo
que inicia su vigencia. Es obligacién imprimirlo y entregarlo a cada uno de los trabajadores

asi como colocarlo cn lugares visibles de la organizacion.

a) Contratacién.

La rclacion de trabajo se establece formalmente por el contrato de trabajo cl cual
determina las responsabilidades y derechos tanto del trabajador como de la organizacién.
Existen diferentes tipos de contrato de los cuales se mencionaran los individuales de trabajo
por tiempo determinado ¥ por tiempo indcterminado para los trabajadores de némina asi

como los de prestacion de servicios para el personal de honorarios.

La Ley Fedcral de Trabajo establece que deben hacerse dos cjemplares del contrato de
trabajo quc contengan los datos gencerales del trabajador y del pauwrdn (nombre.
nacionalidad. edad. sexo. estado civil y domicilio), ya sca que la relacion sea por tiempo
determinado o indeterminado. ¢l servicio que deba prestarse, el lugar donde deba prestarse
cl trabajo, ta duraciéon de la jornada, ¢l monto del salario y el dia y lugar de pago. la
indicacion dec que el trabajador seri capacitado segun los programas que establezea la Ley.
por ticmpo determinado o indeterminado, ¢l servicio que deba prestarse, el lugar donde
deba prestarse ¢l trabajo. la duracion de la jornada, ¢l monio del salario y el dia y lugar de
pago, la indicacion de que cl trabajador seri capacitado segan los programas que establezca
la empresa conforme a lo dispuesto en la Ley Federal del ‘Trabajo y los dias de descanso.

vacaciones y demas condiciones de trabajo que convengan a ambas partes.
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Para el personal de honorarios sc¢ clabora un contrato por prestacion de servicios que
contiene datos genecrales del prestador de servicios y de la empresa, las funcioncs que
desempeilari, la iguala mensual que percibird, la vigencia del contrato, las obligaciones del
prestador de scrvicios y las de la empresa, entre otros datos informativos importantes. Cabe
mencionar que para las personas que se encuentren bajo ci régimen de honorarios la Ley
define que no estin subordinados a un horario, la empresa no esta obligada a darle las
prestaciones de ley de tal forma que las siguientes especificaciones s6lo serin aplicables al

personal de ndémina.

b) .Jornada de trabajo.

La jomada de trabajo es ¢l ticmpo durante cl cual cl trabajador cstia a disposicion del
patrén para prestar su lmbalo . La duracion maxima de la jornada diuma (comprendida

cntre las seis y las veinte horas) serd de ocho horas, de la nocturna sictc horas y de la mixta

siete horas y media.

¢) Dias de descanso.

En lo referente a los dias de descanso semanal la Ley Federal del Trabajo cita en su

articulo 69: “Por cada scis dias de trabajo disfrutara el trabajador de un dia de descanso. por

lo menos. con goce de salario integro™?,

i México: Editorial

3 Cavazos, B. (1997) Nucvs Ley Federal del Trabajo, T y
Trillas, pag. |

24 Cavazos, B.. Ibidem, pig.150.
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Existen, ademis otros dias de descanso obligatorio marcados en su articulo 73:

V.
Vi
VII.

VIIL
IX.

El 1° dc enero.

el 5 de febrero.

el 21 de marzo.

el 1° de mayo.

el 16 de septiembre,
cl 20 de noviembre.

el 1° de diciembre de cada seis afos, cuando corresponda a la transmision del

Poder Ejecutivo Federal,

¢l 25 de diciembre. y

el que determinen las Leyes Federales y Locales Electorales, en el caso de

clecciones ordinarias, para efectuar ia jornada electoral.

d) Vacaciones.

Cuando el trabajador ha prestado sus scrvicios a una empresa por mas de un ailo tiene

derecho a un periodo anual de vacaciones pagadas y a una compensacion o prima que no

debera ser menor al veinticinco por ciento sobre los salarios que le correspondan durante cl

periodo de vacaciones.

Los dias que corresponden a cada trabajador por los afios de antigiicdad se definen

en la siguicnte tabla:
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PERIODOS ANUALES DE VACACIONES DE ACUERDO A LA

ANTIGUEDAD
ANOS DE SERVICIOS DIAS DE VACACIONES
Menos de un aio: proporcional
1 ano 6 dias
2 aitos 8 dias
3 anos 10 dias
4 afos 12 dias
5 aitos 12 dias
6 aiios 12 dias
7 ailos 12 dias
8 aiios 12 dias
9 afios 14 dias
Dec 10 a 13 afios 16 dias
14 afios 16 dias
Tabla 7. Periodos A les de V. i de do a la Anti dad. Fuente propia de la informacién
proporcionada por Cavazos, B. (1997). Nueva Ley Federal del Trabajo, T izada y Si izada. b i

Editorial Trillas, pag. 42.

¢) Salario.

Es la retribucion que debe pagar ¢l patrén al trabajador por su lrab:uo El salario sc¢

hahi o

integra con los pagos cn cfectivo por cuota diaria, gratificaciones, per

P
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primas. comisiones., prestaciones en especic y cualquier otra cantidad o prestacion que se
cntregue al trabajador por su trabajo (articulo 84 dec la Ley Federal del Trabajo). El salario

no debe ser menor al fijado como minimo y que cs diferente en cada region del pais.

Los trabajadores también tendran derecho al pago de aguinaldo anual que deberd
pagarse antes del 20 de diciembre, equivalente a 15 dias de salario. por lo menos. A quienes

no hayan cumplido ¢l ailo de servicios tendrin derecho a que se les pague la parte

proporcional del mismo.

Los uniformes que no forman parte del salario deben entregarse como ttiles de trabajo

mediante un formato de recibo.

En las empresas se realizan periodicamente revisiones de salarios. Si estas revisiones
son justas y diferenciadas constituyen un incentivo imporiante para los empleados. Es
conveniente revisar ¢l desempeifio laboral de cada uno de cllos ¥ determinar un aumento
superior para los que rindicron mas y de menor cuantia para quienes no sobrepasaron los

objetivos de Ia produccién®®.

N Reparto de utilidades.

El articulo 117 de la Ley Federal del Trabajo cita que “los trabajadores participaran en

las utilidades de las empresas, de conformidad con el porcentaje que determine la Comision
26

Nacional para la Participacion de los Trabajadores en las Utilidades de las Empresas

** Biblioteca Prictics de A acién de Ia Peq rm Empresa. (1999). Vol. 3, Espafa: Ed.

Ocdéano, pag. 391.
2% Cavazos. B. (1997). Nucvs Ley Federal del T
Trillas, pag. 182.

jo, T day México: Editorial
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Este pago dcberd efectuarse durante los sesenta dias siguicntes a la fecha en que debe

pagarse ¢l impuesto anual.

Tanto las cmpresas como los trabajadores tienen obligaciones que han sido

contempladas ¢ integradus dentro de la Ley Federal del Trabajo de las cuatles se presentari

una breve reseiia enseguida.

1.2.4.2. Obligaciones dcl patron.

LLas obligaciones dcl patréon o empresa estin contenidas en la Ley Federal de Trabajo.

algunas de las cuales se mencionarian enseguida:

Inscribir al trabajador en el IMSS, para “garantizar ¢l derccho humano a la salud. la
asistencia médica. la proteccion de los medios de subsistencia y los servicios sociales
necesarios para el bicnestar individual y colectivo, asi como ¢l otorgamiento de una

pension que en su caso y previo cumplimiento de los requisitos legales. sera garantizada

por ¢l Estado™.?”

Proporcionar al trabajador vivienda digna pagando las aportaciones que corresponden al

INFONAVIT.

Entregar a sus trabajadores un porcentaje de las utilidades obtenidas anualmente.

37 »Los ramos de seguro en el IMSS™. http://www.imss.gob.mx/IMSS/estocsimss/imss_rseguro. huml
(03/04/02).
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Otorgar dias de descanso feriados con goce de sucldo, un periodo anual de vacaciones
proporcional a su antigiledad en la cmpresa, bencficios en caso de ausencia por

enfermedad y el pago de aguinaldo.
- Proporcionarle capacitacion, Seguridad e Higiene en el trabajo.
Participar en la integracién y funcionamiento de las Comisiones que deban formarse en

cada centro de trabajo, de acuerdo con lo establecido por 1a Ley Federal del Trabajo.

baiad

1.2.4.3. Obli {1 de los Tr es.

Las obligaciones de los trabajadores son mencionadas en el articulo 134 de la Ley

Federal del Trabajo. algunas de las cuales son:
Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo que le scan aplicables.
Desempeiiar el servicio bajo la direccion del patrén o representante.

Ejecutar el trabajo con la intensidad, ¢l cuidado y esmero apropiados y en la forma,

tiempo y lugar convenidos.
Avisar al patron de las causas justificadas que le impidan presentarse en su trabajo.

Guardar escrupulosamente los sccrctos técnicos. comerciales y de fabricacion de los

productos de la empresa asi como de los asuntos administmtivos rescrvados. cuya

divuigaciéon pueda perjudicar a la empresa.
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1.2.4.4. Capacitacion de los Trabajadores.

La capacitacion debe ser una actividad plancada para lograr los objetivos de la
organizacién y del empleado. Esta ayuda a que los empleados tengan un crecimiento

integral y que obtengan capacitacion especial sobre aspectos técnicos de su trabajo.

Anzola®™ mencionn que existen varios pasos a scguir durante la planeacién de la

capacitaciéon cn una empresa:

1. D las idades de capacitacion.

2. Decterminar cl objetivo gencral de la capacitacion.
3.. Scleccionar el medio o medios de instruccion.

4. Instruccion.

5. Prucbas a los participantes.

6. Supervision de la instruccion.

7. Evaluacion.

Para cubrir el primer punto citado se ha creado un diagnéstico de necesidades de
capacitacion. llamado de ahora en adelante por sus siglas “DNC™. el cual permite
determinar el perfil actual de las personas que laboran en la organizacién y contrastarlo con
los perfiles de puesto existentes, ubicando las drcas de oportunidad para ¢l desarrollo de
habilidades del personal y construyendo una gestion seria del capital intelectual de la

organizaciéon y un mancjo responsable de la inversion destinada a la capacitacién y el

desarrollo.?®

2 Anzola, Z. (1993). A ‘acién de Peq Empresas. Mé: : Ed. McGraw Hill, pag. 223
* Documento sin titulo, hip://www.capacita.com.mx/dnc.himl (01/04/02).
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Asi, el DNC proporcionari informacioén sobre:

- las dreas en que el personal requiere capacitacion.
- los factores prioritarios a desarrollar en ¢l personal.
cémo obtener de forma rapida y objetiva ¢l Plan de Carrera de cada persona, ¥

- qué personul puede reemplazar vacantes qn el futuro.

Una vez:obtenidos : 108 resultados dcl DNC sc¢ cstablece ¢l objetivo general de la
pum dar la instruccion. Cuando la capacitacion ha

1 apr&vcchnmwnto de los participantes y el proceso de

trata de capacitacién especifica de un puesto de trabajo o para una persona que requiera
mgjorar sus relaciones interpersonales por gjemplo. se aplica una capacitacién individual;
por el contrario. cuando todo un cquipo de trabajo necesita algin tipo de conocimientos ya

sca técnico o de relaciones interpersonales, se recomienda dar una capacitacién en equipo

que se enriquezca de las aportaciones de sus participantes.

La capacitacion también puede clasificarse en interna o externa. La primera se da
dentro de las empresas y no pocas veces es ¢l duefio quien la proporciona. mientras que la
capacitacion externa se realiza en centros especializados que apoyan al sector empresarial
como son el IMSS, las distintas camaras empresariales vy la Secretarin de Trabajo v
Prevision Social, a la cual sec denominara STPS a partir de este parrafo.

La Ley Federal del Trabajo determina en su articulo 153-1 que ““en cada empresa se
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constituiran Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento. ... las cuales vigilardn la
instrumentacién y operacion del sistema y de los procedimicntos que se implanten para
mcjorar la capacitacién y el adiest i > de los trabajadores™.>?

1.2.4.5. Seguridad ¢ Higiene de los Trabajadores.

La scguridad y la higiene cn el trabajo abarcan muchos aspectos con el objeto de
cumplir con uno de los derechos de los trabajadores: la proteccion a su integridad durante ¢l

desempeiio de sus actividades laborales.

En términos generales, estos dos conceptos estdan dirigidos a prevenir tanto los

accidentes de trabajo como las enfermedades de trabajo.

La seguridad abarca la vigilancia tanto los cdificios y locales en tos quc el
trabajador cumplc funciones como el cquipo y la maquinaria que emplea. ¢if mancjo y
colocacién de recipicntes sujetos a presion, el combate a los incendios, las instatuciones

eléctricas, el mancjo de materiales y substancias quimicas peligrosas.

La procuraciéon de la higicne laboral implica el analisis del ruido y vibraciones. las
b 1cias  quimicas

radiaciones ionizantes y clectromagnéticas no  ic las

contaminantes, las presioncs ambicentales anormalces. las condiciones térmicas del medio

ambiente en el trabajo. la iluminacién. la ventilacion, ¢l equipo de protecciéon personal, la

ergonomia y ¢l orden y la limpicza de las i iones®'.

3° Cavazos, B. (1997). Nueva Ley Federal del Trabajo, Tt i y i México: Editorial
Trillas, pag. 220.

' Documento sin titulo, http:www.stps.gob.mx/index2htlm (19/04/02).
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El costo de los accidentes laborales incluye salarios perdidos, scguros, gastos

médicos, dafios a la propiedad y costos de investigacion del accidente.

Gencralmente, los accidentes laborales son provocados por descuidos, por no
respetar reglas y procedimicntos de scguridad establecidas, por falta de atencién a las
pricticas de scguridad, ¢l desorden, la falta de capacitacion y cducacion apropiada de

seguridad. y otros factores ficilmente controlables™.

De acuerdo con este mismo autor, las 6 categorias principales de accidentes que

pueden existir en cualquier oficina. tienda o fibrica son:

1. El mancjo de objetos. E] cargar produce ricsgos altos en cuanto a torceduras y lesiones.

asi como dejar cacr objetos peligrosos.

2. Incendios. Pucden ser provocados por cl uso inadecuado de liquidos inflamables, por
instalacion cléctrica defectuosa, por fumar en zonas prohibidas y la
la acumulaciéon de trapos

conexiones ¢
combustion resultante de malos hidbitos domésticos como

impregnados de aceite, basura y otros materiales.

3. Resbalones y caidas. Las Iesiones por esta causa son tan cquiparables en nimero a los
provocados por mancjo de objctos. l.a mayoria de estas lesiones se pueden prevenir

evitando distracciones. apresuramiento al caminar y sentiandose correctamente cn las sillas.

4. Shock eléctrico. Existen 4 razones principales de shock cléctrico la mayoria de las

cuales se puedcen prevenir y son las siguicntes:

32 Tagliaferri, L. (1993). Organizacién y Supervisién de Recursos Humanos, México: Limusa Noricega

Editores pig. 145.
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- Omision del uso de guantes de hule cuando se requicren.
- No reconocer las condiciones inseguras.
- Trabajar demasiado cerca de los circuitos de energia.

- Fala de cuidado cerca de los circuitos de encrgia.

Estar alerta de los riesgos eléctricos y el cjercicio del buen juicio es vital si

queremos evitar lesiones por accidentes de shock eléctrico.

5. E | de i ia y i Estos accidentes son provocados r ¢l clemento
¥ q Y equiy po

humano casi ¢n su totalidad. Un mal discfio o un trabajo de ingenieria incorrecto pueden
contribuir a los accidentes dentro de esta categoria. Para su prevencién existen diversos
cquipos de scguridad disponibles durante ¢l uso de maquinas tales como protectores,
botones activadores y equipo de proteccion personal. En este punto es muy importante que
el trabajador esté consciente de su responsabilidad para evitar accidentes y esté dispuesto a

usar apropiadamente estos dispositivos de seguridad.

6. Mantenimiento. EI mantenimiento adecuado de las drcas de trabajo contribuye a
disminuir accidentes provocados por un drea sucia y desordenada. Objetos en desorden
pucden obstruir las salidas de emergencia, los extintores y las cajas de alarma por lo que un

buen mantenimiento da como resultado un lugar mas seguro para trabajar.

Denuro de la empresa el supervisor tiene una gran responsabilidad con su empresa y
sus empleados en cuanto a aprender y aplicar los principios modernos de scguridad y

prevencion de accidentes.
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Un clemento importante para ¢l cuidado de la seguridad y la higiene en ¢l trabajo es
i6n de los trabajadores. Ellos deben cstar conscientes

el proceso de educacion y c«
de los problemas potenciales de este rubro y aprender a mangjarios.

La investigacion de accidentes es otra herramienta 0til para la prevencion de los
mismos. El conocimiento del cémo y el porqué de los mismos ayudan a analizar las causas

y la forma de cvitarlos,

El gobiermo zedillista dio las facilidades para la creacién del Reglamento Federal de
Scguridad, Higicne y Medio Ambiente de Trabajo. En sus articulos regula la creacién de las
Comisiones de Seguridad ¢ Higiene dirigidas también a investipar las causas de los

accidentes y las enfermedades de trabajo.

En su articulo 126 establece como una de sus funciones cl “proponer al patrén
medidas preventivas de Seguridad ¢ Higiene en el trabajo basadas en la normatividad y en

experiencias operativas en la materia™. 33

Es responsabilidad de cada empresa crear su Comision de Seguridad ¢ Higiene y
proveerle de todas las facilidades para su funcionamiento y ¢l material necesario para la
aplicacion de las normas qQue se juzguen nccesarias para prevenir o minimizar al maximo

los accidentes laborales y las enfermedades profesionales.

1.2.5. Evaluacién del D ped

La cvaluacién del desempeiio es esencial para el control en las empresas. Las

evaluaciones deben tratar la eficiencia del empicado de tres formas: en términos de la

3% Documento sin titulo, http:www_stps.gob.mx/index2htim (19/04/02).
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conducta que muestre en la cjecucion de su trabajo, en los resultados tangibles o la
produccién alcanzada y en cuanto a factores tales como motivacién, lealtad, iniciativa.

. . 3
potencial de liderazgo y valores moralces. 4

LLos resuitados sirven tanto para evaluar distintos aspectos de los empleados como
su calidad y cantidad de trabajo, conocimicnto de su trabajo, responsabilidad. cuidado.
seguridad y actitud como para retroalimentar la accién de los empleados. Es comin que sus
resultados se utilicen para determinar si un empleado es promovido de puesto o se aumenta
su salario. Una funcién importante del departamento de Recursos Humanos es
implementarlas periédicamente y realizar comparaciones que permitan determinar los
progresos dc los individuos y las arcas donde requiere capacitacion.

Existen tres categorias de las cvaluaciones del desempeiio: los procedimicentos

subjetivos. las mediciones directas y las pruebas de eficiencia.
Los procedimientos subjetivos incluyen escalas de calificacion, comparaciones entre
empleados y evaluacién de grupo. cntre otros. Estos son mads propensos a errores humanos

dado que dependen de la habilidad del evaluador, ¢l efecto de halo. el interés personal.

Las mediciones directas del desempeiio taboral incluyen informes cuantitativos de la

productividad y de la puntualidad, asi icia y accid

Las prucbas de eficiencia son medios para evaluar la cficiencia del empleado en

base a muestras de trabajo o simulaciones de funciones propias del pucsto.
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Pero (quién debe cvaluar al empleado? Generalmente, su jefe inmediato o
supervisor es ¢l que realiza este paso dado que esta en la mejor situaciéon para observar su
desempeiio mas existen opciones de que lo cvaluen terceras personas. Pucden ser: (1)
compaiicros de trabajo. (2) subordinados del emplcado. (3) ¢l mismo cmplecado, (4)

personas que se encuentran fucra de la empresa y (5) los clientes,

Las evaluaciones por parte de los companicros podrian aportar datos importantes
sobre la eficiencia mas existen factores que pueden alterar su validez tales como una
relacion interpersonal negativa y la competencia entre empleados.

o Las evaluaciones de los mandos medios y altas gerencias por parte de sus
subordinados serian de gran utilidad pues aportarian informacion sobre como los
perciben sus empleados y los aspectos que deberian mejorar. Sin embargo. existe

una fuerte resistencia para este tipo de evaluaciones ya que se cree que vulneran su

posicién de poder.

Las autoevaluaciones resultan frecuentemente alteradas en comparacion con las
realizadas por los supcriores ya que estin sujctas a intereses particulares v es dificil
ser objetivo consigo mismo cuando ¢l deseo es mostrarse lo mas eficiente posible

mas ¢s importantc considerar que cstas evaluaciones son herramientas adecuadas

para estimular el auto desarrollo.

Las evaluaciones rcalizadas por los clientes son por demds importantes pues

proveen informacion directa de los servicios entregados a cambio de las necesidades

de los clientes.

Finalmente, existe la posibilidad de llevar a cabo las evaluaciones del desempeiio
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por el jefe inmediato o supervisor en conjuncién con el empleado para asi
proporcionar la retroalimentacion requerida para el mecjoramicnto en las funciones y
actitud del empleado. Sin embargo. esta forma no es muy aceptada por los jefes
quienes deben tener aptitudes especiales para llevar a cabo lo que seria una
entrevista de evaluacion de la actuacion. Es necesario tener una relacion adecuada
entre ambas partes que permita la fluidez de la informaciéon y que el superior posea

habilidades para mancjar adecuadamente la retroalimentacion.

Si bien la formacion de instructores soluciona muchos de los problemas y errores en ia

far cuidadc te ¢l

aplicacion de las evaluaciones del desempefio. es recomendable di

sistema de aplicacién y calificacion asi como la participacion de los empleados.

1.2.6. Reclaciones Laborales.

Las bucnas relaciones laborales en una cmpresa reflejan estabilidad, mayor
satisfaccion en el trabajo, un ambicnte laboral propicio para un buen desempeiio y demas
aspectos sicmpre favorables tanto para la empresa como para sus trabajudores y las

consecuencias familiares y sociales que representan.

En las rclaciones con los empleados ha de evitarse el control negativo por ser un
método demasiado utilizado, impredecible ¢ ineficiente en el control de la conducta. Es
mcjor crear un ambiente organizacional positivo en el que las consccuencias negativas sélo
se utilicen en conductas extremadamente indeseables. Ya se ha tratado aqui de diversas
maneras que ¢l enriquecimiento en ¢l trabajo, la motivacion creada por las oportunidades de
). la responsabilidad y las tarcas interesantes,

realizacion y crecimi >, ¢l reconocir
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. . . s 3
pueden incrementar las conductas convenicntes relacionadas al alto desempeiio.

Entre los clementos que propician buenas rclaciones en ¢l trabajo se encuentra la
comunicacién y ¢l establecimiento de politicas gencrales, ambos importantes que serdan

tratados e¢n los dos siguientes puntos.

1.2.6.1.Comunicacion.

La comunicacién dentro de las organizaciones ¢s una herramienta para mejorar el
grado de comprension y de compromiso de los empleados con las estrategias y actuaciones

empresariales dando como resultado una mayor productividad.

La comunicacién se define como “un proceso por medio del cual se intercambian
significados entre individuos a través de unos sistemas de simbolos™?® Esta puede ser

escrita, hablada o no verbal.

Entre sus principales propdsitos estan ¢l de informar, persuadir, entender, instruir.
ite cn las organizaciones. la comunicacion

entretener y - estimular la accién. Cor
ticne cinco funciones principales: el control. la plancaciéon, la motivacién, la expresion
cmocional y la informacioén. La comunicacién incrementa el rendimiento de los empleados.
posibilita una mejor actuacién dei trabajo en cquipo estimulando la cooperacion. la

competencia y la retroalimentacion.

¥ Gutidrrez Florcs. Alejundro "Cémo crear empatfa cn la entrevista™. Centro de Psicologia Laboral.
hllp.//ww gelfi ia.html (01/04/02).
Ti, Louis, Or ion y lupervisién de Recursos Humanos, México, Limusa Noricga
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Para lograr una comunicacion efectiva dentro de las organizaciones se¢ pueden
disciiar las redes de comunicacion que adquicran y distribuyan la informacion de manera
cficiente y econémica y entrenar al personal para mancjar adecuadamente ¢stas redes.
Para cllo habri de fomentarse un ambicnte favorable cn ¢l que exista contacto dindmico y
bilateral entre la alta direccion y los subordinados, estudiar la disponibilidad de medios de

comunicacién y suprimir los obsticulos que se opongan a cllo.

En las grandes empresas, los mandos medios son responsables ante la direccion y
i6n mas ¢s necesario tener “‘cicrtas

actilan como cadenas de trar ision de la cor

dotes personales de simpatx’a para ¢l trato con el personal, y que sepan estimular y motivar a

los trabajadores que ticnen a su cnr&,o" 34

En las organizaciones la cxistencia de una comunicacion adecuada incluye las 4

rcdes de comunicacidon sugeridas:

D, d Es la comunicacién que fluye de un nivel del grupo u organizacion a

un nivel mas bajo. Sus propdsitos son:

1. Transmitir Srdenes de manera que sean aceptadas.

2. Aclarar los objetivos y las politicas de la empresa.

3. Informar sobrec la organizacion.

4. Transmitir informacion sobre cuestiones de dia con dia.

& [ i del Personal. México.

b Wexley, Kenneth N.; Yukl, Gary A.,
Compaifia Editorial Continentat, S. A, d:,C V.. 1990 pag. 111,

di Empresa, Ibidem, pag. 433.

3 Bibliotecn Practica de Admini: ion de la | ¥ N
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5. Dar a conocer los cambios dentro de la organizacion y las razones para
implementarios.

6. Instruir a los empleados.

Ascendenre. Es in que fluye de los empleados hacia los puestos de niveles mas altos
apoyindolos a conocer las actitudes del personal, su problemitica. opiniones y
sugerencias. Cuando la administracion lleva a cabo cambios dentro de su organizacién
existen repercusiones en los empleados las cuales deben ser conocidas para tratar de
aminorarlas o resolverlas o al menos para informar correctamente sobre los motivos de

las medidas adoptadas.

Esta red de comunicacion sc¢ utiliza también para obtener sugerencias de mejoras. para
acrecentar la participacion de los empleados en la toma de decisiones y poder resolver

dudas planteadas sobre procedimientos de tarcas particulares.

Lateral. LLa que se da entre departamentos y personas. Sirve para mejorar la
cooperacion entre los departamentos, mcjorar la calidad de las decisiones y para coordinar
sus funciones. Los medios mas frecuentes para esta red de comunicacion son las reuniones,

el teléfono y las comunicaciones escritas.

a) Extraorganizacional. L.a comunicacion que toda organizacion manticne con otras
organizaciones. Sirve para dar cumplimiento con las agencias reguladoras federales.
estatales o locales. comprometerse en negocios, ganar mercado entre ¢l publico y

crear imagen. confianza y voluntad dc cooperacion.
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b) Alternativas cn la comunicacion.

Enscguida sc presentan algunas recomendaciones para ¢l cuidado y mejoramiento

de la comunicacion en las empresas:

- Saber cscuchar. Al empresario le permite conocer datos y hechos importantes y lograr
una mejor comprension de las posturas y actitudes de los empleados ademas de darle un

lugar importante y aumentar su participacion.

al per 1. El personal debe estar enterado de los asuntos

- Informar per
que le atanen y su actitud siecmpre es mcjor cuando se le entera oportuna y adecuadamente.

- Esti tar Ia i id reciproca. Si ¢l director cstimula la comunicacion

ascendente los empleados tendriin mayor apertura para tratar problemas con sus supceriores.
- Crear un clima de confianza. Cuando existe confianza por ambas partes, ésta fluird
facilmente y para cllo es necesario en las organizaciones que los mensajes emitidos scan
veraces, que lo prometido sea cumplido.

- Promover la particiy de los pleados en la toma de decisiones. En un clima de

confianza y participacion de todos sus intecgrantes es factible su intervencién en la toma de

decisiones.

- Ser honesto y franco. Sc recomienda no mentir ni engaiiar al personal pues seria mas

dificil recobrar su confianza.

- Obtencr retroali ién_ Ascgurarse dec obtenerla incrementa la comprension de los

mensajes y ¢l mejor seguimiento de instrucciones.
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1.2.6.2. Politicas Generales.,

“Las politicas son reglas que se establecen para dirigir funciones y asegurar que
S » 1Y o0 IV

éstus se desempeiien de acuerdo con los objetivos descados

Las politicas generales permiten al personal directivo de una organizacién. tomar

i e
dccisiones en cualquicer momento ante determinada situacién. evitando el lener que revisar

cada caso en particular. En si, son érdences indircctas por medio de las cuales os nlvcles

superiores de la organizacion tratan de determinar la conducta de los mvelcs mfcnores.

Las politicas habrin de reunir los siguicntes requisitos:

Estabilidad. Scr cor

quienes habran de respetarlas

y bien fundamentadas, para dar una orientacién clara a

Flexibitidad. Poder adaptarse a las situaciones que requieran su modificacién

Inteligibilidad. Scr claras para cvitar malas interpretaciones causadas por las
diferencias individuales de los integrantes de una organizacion.

Practicabilidad. Quc respondan a las necesidades de

la organizacion.

Sinceridad. Que no poseca contradicciones para evitar irritaciones y frustraciones

Efecti
creadas.

idad. Que scan observadas y cumplidas ¢n la situacion para la que fucron

¥ Chiavenato, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, México. Ed. McGraw Hill. 2000, 161
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Participacidon en su elaboracion. Que cl personal participe en su realizacion para

que esté convencido de sus ventajas y de su objetivo.

Las politicas disciplinarias variarin de una empresa a otra. Sin embargo. existen

normas ampliamentc aprobadas que en el trabajo no acepan:

® * Checar la tarjeta de registro de asistencia de otro empleado.
® _Ausentismo excesivo o impuntualidad.

= Rifias. :

= Robo.

® - Insubordinacion.

- Viol.ucién’u las reglas de seguridad.

* Desérdenes,

® Dormir en el trabajo.

e Rendimiento fnﬁy bajo.

® Juegos de azar.

= Falsificacién de registros.

® Conducta inmoral.

= Abandono de empleo sin permiso.

e Sabotaje.

® Ingestion dc bebidas embriaganies o drogas enervantes, no suministradas

médicamente.

Para la implementucion de tas politicas disciplinarias debe revisarse su viabilidad de

acuerdo a los estatutos y ordenanzas federales. estatales y locales.
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Al especificar las politicas disciplinarias se deben determinar las  sanciones
correspondientes si las hubicra. La mayoria dc las empresas sigue una disciplina
progresiva que significan menores sanciones ante la primera infraccién que aumentara
si se presenta nuevamente. Sin embargo, existen ciertas conductas que desde su

apariciéon ameritan hasta la suspensién del trabajador.

1.2.7. Susg ion de las Relaci Laborales.

La Ley Federal del Trabajo reconoce tres formas en que se interrumpen las

relaciones de trabajo:

1.2.7.1. Por Termi ion de las Relaci de Trabajo.

Algunas de las causas son:
- El mutuo consentimiento de las partes.

La incapacidad fisica o mental manificsta del twrabajador. que haga imposible la

prestacion del trabajo.

Cuando un trabajador termina sus relaciones laborales con una empresa ticne

derecho a que sc lc cubra el pago de las prestaciones de vacaciones, prima vacacional y

jador

aguinaldo. El monto de cada cantidad ¢s proporcional a la antigiledad del trab

dentro de la empresa.
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1.2.7.2. Por Rescision de las Relaci de Trabajo.

La rescision es una forma de terminacion de contrato que implica incumplimiento a

lo pactado por una dec las partes.

- Sin responsabilidad para ¢l patrén. Algunas de las causas comprendidas en

el articulo 47 son:
Falta de honradez del trabajador durante sus labores, actos inmorales, actos de violencia

en contra del patron, sus familiares o compaileros de trabajo, presentarse en estado de

embriaguez.
Comprometer la seguridad del establecimicnto o compaiieros por negligencia.

Desobedecer ‘al patrén o a sus representantes, sin causa justificada. tratindosc del

trabajo contratado.

Tener mias de tres faltas en un periodo de treinta dias, sin permiso y sin causa
Jjustificada. Estas faltas deben ser constadas por actas administrativas y presentadas con
un aviso de rescision ante cl trabajador. En caso de que éste se negara a firmarlo de
conformidad. s¢ debe notificar a la Junta de Conciliaciéon y Arbitragje mediante un

escrito citado en la Ley Federal del Trabajo*® (ver Anexo 1).

- Sin responsabilidad para el trabajador. Sc considera causa justificada para el
retiro de un trabajador, todo hecho que se encuentre especificado en el articulo 51 de la Ley

Federal del Trabajo (Ancxo 2) del cual se expondrin algunas de las causas contenidas:

5 da. México: Editorial

“* Cavazos, B. (1997). Nuevas Ley Federsl det Trabajo, T y
Trillas, pag. 133.
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Incumplir el patron las condiciones propucstas al trabajador. reducir su salario. retrasar

el pago del mismo.

Incurrir ¢l patron, sus familiares o su personal dircctivo o administrativo, dentro del
servicio. en actos de violencia, amenazas, malos tratamientos y otros anilogos en contra

del trabajador o familiares cercanos.

Bajo estas condiciones c¢l trabajador pucede separarse de ta empresa dentro de los 30
dias siguientes a la fecha en que se presente cualquicra de las faltas y. ademais. tiene
derecho a que se le indemnice de acuerdo con 1os términos del articulo 50 de Ia misma ley.
Este determina una indemnizacion de tres meses de salario, veinte dias por cada afo de
servicios prestados y el pago de los salarios vencidos desde la fecha de retiro hasia que se
cumpla la resolucion que dicte la Junta de Conciliacion y Arbitraje. instancia de la STPS
que cubre las diferencias en lo laboral entre patrén y trabajador. Ademis. el trabajador

puede reclamar su prima de antiglicdad y otros derechos a gjercitarse.

1.2.7.3. Por Suspension Temporal de los Efe de las Relaci de Trabajo.

8in responsabilidad para cl trabajador y ¢l patrén. Reconoce como causas diversas
circunstancias cn las que la relacion de trabajo debe ser suspendida hasta que se cumplan

nuevas disposiciones.

1.2.8. Entrevista de Salida.

La entrevista de salida es un instrumento Gtil para diagnosticar y analizar las causas

de la rotacion de personal. Algunos autores consideran que ¢l momento en que un
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empleado se da de baja en una empresa es ¢l apropiado para conocer su opinion acerca de

la empresa y las razones que provocaron su salida y es precisamente cuando recomiendan
aplicar una entrevista de salida®'. Otros estudiosos recomiendan realizar la investigacion en
entrevistas subsecuentes llevadas a cabo por un consultor externo®? o en cuestionarios
enviados por correo a quienes hayan dejado la empresa’® ya que consideran que las

respuestas serin mds sinceras.

En la entrevista dc salida se recomienda explorar los siguicntes aspectos:
® Motivo del retiro y
® opinién del empleado:

-~ respecto a la empresa.

-~ sobre el puesto que ocupa cn la organizacion,

- sobre su jefe directo.

- acerca de su horario de trabajo.

- accrca de las condiciones fisicas del ambicnte de trabajo.

- sobre los beneficios sociales otorgados por la organizacién,

- accrca de su salario,

- sobre las relaciones humanas existentes cn su drea.
acerca de las oportunidadces de progreso que obtuvo de la organizacion,
- respeto de la moral y la actitud de sus compaiieros de trabajo.
acerca de las oportunidades que encuentra en ¢l mercado laboral y

- acerca de su satisfaccion en el trabajo.

*' Chiavenato, 1. (1999). Administracion de Recursos Humanos. Mdéxico: Ed. McGraw Hill, (5a. edicion).

dg. 569.
P: Wendell, L. F. (1998). Administracién de Personal. Desarrolio de Recursos Humanos. México: Ed.

Limusa, 6 reimpresion, pag. 322,
** Yoder, D, (1983). Mancjo de Personal y Relaciones Industriales. Mdxico: Editorial Continental, S. A. de
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Toda esta informacién nos permite conocer las condiciones laborales que tuvieron esos
cmpleados, las carencias a las que se enfrentaron, los problemus que no se pudieron

resolver, en concreto, la razén por la cual decidié ya no participar ¢n la empresa.

El interés por obtener informacién de cada uno de los puntos mencionados ¢s detectar
las fallas internas para superarlas y poder mantener dentro de la plantilla laboral a
elementos cuyo trabajo sca favorable a la empresa.

1.2.9. Rotaciéon de Personal.

“La rotaciéon de personal s¢ expresa mediante la relacién porcentual entre las

admisiones y los retiros. y ¢l promedio de trabajadores que per 1 a la organi ion en

cierto periodo™.

La féormula que expresa la rotacion de personal cs la siguiente:
Dx 100

PE

indice de rotacién de personal = ——-

Donde:

D = desvinculacion de personal durante ¢l periodo considerado
PE = promedio efectivo del periodo considerado, obtenido mediante Ja suma de los
empleados al comienzo del periodo y al final del periodo y dividiéndolo entre dos.

Existen elementos que afectan el indice de rotaciéon. Algunos de cllos son externos a

la empresa, como la situacion econémica gencral y la movilidad imperante en el sector, y

** Chiavenato, 1. (1999). Administracién de Recursos Humanos. México: Ed. McGraw Hill, Sa.
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otros dependen de las condiciones existentes en la empresa. Entre estos ultimos se

encuentran los que seran tratados brevemente enscguida:

L Alg cmpresas manticnen una politica de alta

La politica dc r ion de per
rotacion de personal cuando su actividad se lo permite y quicre disponer de plantilla laboral

muy joven y con sucldos menores que si poscyera personal maduro.

Scleccion de personal. Como ya ha sido revisado en el inciso del Reclutamiento y
Scleccion del personal, una accion correcta en estos rubros ayuda a contratar a personal con
el perfil adecuado y que comparta los mismos objctivos de la empresa trayendo como

consecuencia una baja rotacién del personal seleccionado.

tos de trabajo. Una corrccta adaptacion de las personas a los

Asig de los
puestos de trubajo que se les asignan es una garantin dc permancncia. Adcemis, los

empleados aspiran tener un trabajo significativo ¢ importante.

Horario y jornada de trabajo. Las ventajas de un horario y una jomada de trabajo

razonable estimulan al personal.

laci laborales, positivos. Un lugar de trabajo adecuado al igual que

Ambi yr
unas relaciones laborales agradables proporciona al empleado una sensacion de satisfaccion

que influye en su desempeiio y en su deseco de permanencia.

Tipo de supervisiéon cjercida sobre ¢l personal. Una supervision positiva encaminada a
superar Jas dificultades cotidianas con las que se enfrentan los trabajadores da como

resultado una mayor satisfaccion y desempeiio laborales.
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Criterios y programas de capaci ion ¥ entr i de los recursos humanos.

El desco de permancncia ¢n un empleo se incrementa cuando ¢l empleado encuentra

una posibilidad de crecimicento dentro de la empresa u organizacion.

Criterios de eval ion del d i Un trabajador espera que su trabajo sca

reconocido y espera ser promovido por cllo.

Futuro en la empresa. Las altas expcctativas de crecimiento dentro de la empresa

reducen las bajas excesivas.
Salarios y politica salarial, justos.

Premio a la antigiicdad. Si dentro de la empresa se otorgan mayores beneficios y
reconocimientos a los emplecados de mayor antigiledad. se¢ esti fomentando la

permanencia en la empresa.

Existen costos directos e indirectos asociados a la rotacion de personal, segun lo

expuesto por Francisco Cortés:**

- Los costos directos abarcan ¢l tiempo aplicado en el reclutamicento, la seleccion y el
entrenamiento del personal de nuevo ingreso asi como el pasto derogado en la

publicidad necesaria para obtener personal.

- Leos costos indirectos incluyen las cargas de trabajo crecientes que los compaiieros de

trabajo absorben hasta que se contrata y se capacita a los nuevos empleados.

*3 Cortés, Franci: “Cémo ia ion de personal”.
hitp:/fwww, P com. Miml/re ion.himl (01/04/02).
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En cuanto a los costos de rotacion. un valor mayor al previsto resulta muy oneroso

pura una cmpresa y cobra una cuota muy alta de funcionamiento. productividad y

utilidades.

Ademis. una empresa que sufre una alta rotacion de personal experimenta un

deterioro en ¢l mercado del trabajo trayendo como probable consccuencia que sdlo los

candidatos menos capaces se presten a ingresar a clla.

También es cierto que todas las organizaciones tienen rotacion de personal mas si se

refiere a empleados que no son “*productivos™ para la empresa, la rotacién resulta positiva.*®

En realidad no existe un indice ideal de rotacién sino una situacién especifica de
cada empresa. Asi, el indice de rotacién idecal es ¢l que permite a lu organizacion retener al
personal de buen rendimicento y reecmplazar al que tiene desempeiio con problemas dificiles

de corregir mediante un programa factible y econémico.

El psicélogo organizacional F o Cortés*? expone unas estrategias para reducir

la rotacién de personal asi como los costos provocados por este concepto dentro de las

empresas.

“* Conés, Francisco. Ibidem.

*? Cortds, Francisco. Ibidem. ‘T'F’ 5 i .'\
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Recomienda el seguimicento de las siguientes observaciones:

1. Revisidn de las estrategias de recl ie » lox métodos de seleccién. Revisar
las descripciones del puesto y su adecuacion a la seleccion de personal y considerar
aspectos culturales también en la seleccion.

2. Analizar los procesos de compensacion salarial. si fortalecen o debilitan el

desempeiio del trabajador y si las metas y objetivos de la empresa beneficiaran o

perjudicaran financieramente al empleado.

3. Revision de las actividades de capacitacion y desarrollo de los empleados. Es
reccomendable entrenar a los empleados ea las habilidades que necesita realizar con
€éxito y para que su trabajo contribuya al crecimicnto de la organizacion., mecjorando

asi su productividad y satisfaccion en ¢l trubajo.

4. Cuidado del pago de los salarios. Pucden ocurrir retardos en los pagos gue
ocasionan disminucién de la satisfaccion en el trabajo y de la motivacion de los

empleados.

con los ipleados, propiciando

5. Integracion de la alta gerencia en las r
la comunicacion entre jefes y subordinados. Esta estrategia fortalece la unién entre el

grupo.

i i /e L.os reconocimicntos a los

6. Impl ion de  si
cmpleados son importantes para su motivacion y satisfaccion laboral. De igual forma.
la celebracion de sus cumpleaiios, reconocimiento de la antigliedad en la empresa ¥

otras fechas especiales se pueden incluir en las politicas generales.
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7. Respeto a la jerarquia de los empleados.

8. Evitar hacer promesas que no se puedan cumplir respecto a aumentos salariales
y promociones. Este ¢s un aspecto muy importante y delicado para los empleados y
los jefes lo utilizan erroncamente para retenerios.

das de los tead. ya sca que se pucdan cumplir a corto

(f

9. Atencion a las de

plazo o sc busquen las estrategias para lograrlo.

10. Respeto a la vida privada de los empleados por parte de sus jefes asi como del
personal de recursos humanos. Evitar comentarios tendenciosos o faltar a la
confidencialidad de informacion personal de los empleados significa romper Ia

confianza establecida.

11. Informacion sobre los indices de rotacidn asi como las causas, a los empleados.
Promover la discusion con los emplcados sobre los motivos de scparacién de la

empresa hace surgir propuestas vilidas para su disminucion.

12. Realizacion de reuniones periodicas en las que se dé a conocer también el
Reglamento Interior de Trabajo. Esto promucve que ¢l empleado conozca bien las
sanciones a las violaciones del mismo y evite cacr en faltas. Si se comete algin error

no previsto, es reccomendable revisar la Ley Federal del Trabajo.

Tras la revision de las bascs tedricas de cada una de las funciones que ¢l psicélogo
desempeiia dentro de las empresas, en el siguicnte capitulo se describiran estas funciones

especificas desarrolladas en *“*La Empresa™.
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rofesi 1 en la Gestion de Recursos Humanos en “La Empresa™

CAPITULOIN

EJERCICIO PROFESIONAL EN LA GESTION DE RECURSOS
HUMANOS DE “LA EMPRESA”

“La Empresa™ tenia un crecimiento constantc y ampliaba su presencia dentro del
ramo a nivel nacional cuando creé la Coordinacion de Recursos Humanos para atender
adecuadamente a su clemento mas importante: sus trabajadores. Era recomendable integrar
cn la plantilla laboral a personas verdaderamente comprometidas con los objetivos de la
cl desarrollo de sus potencialidades, cuidar sus relaciones

cmpresa, der corre
interpersonales y todos aquellos aspectos que influyen en el desempeiio dentro del drea

laboral.

En el primer bloque se describen ampliamente las caracteristicas de esta empresa, se

dan a conocer sus objetivos, su organizacién y las normas que la rigen.

En el segundo inciso se detallan los procedimientos que integraron la Coordinacion

de Recursos Humanos durante doce meses.

La descripcion de las funciones da a conocer algunos aspectos enfrentados en la

priictica que pueden ser de utilidad a los psicologos que descen integrarse al campo laboral.
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Caracteristicas de “La Empresa™

2.1. “La Empresa™.

En “La Empresa™ se creé la Coordinaciéon de Recursos Humanos y después de
dicciocho meses desaparecié debido a la recubicacion de trabajo de la responsable. A

continuacién se mencionarin algunas caracteristicas de “La Empresa™ que no comprometan

su identidad.

2.1.1. Caracteristicas. “La Empresa™ sc distingue de otras por sus caracteristicas

propias que scrin enunciadas enscguida:

n) Historia.

“La Empresa™ inicié con la creacién de una microempresa familiar. Conformada en
primera instancia por cuatro personas Unicamente, en poco ticmpo llegd a ser una empresa

lider en el ramo de la parte central del pais.

De esta empresa se fueron derivando otras en cuatro diferentes puntos del pais. se

crearon almacenes alternos en dos ciudades y existen alianzas estratégicas en sicte puntos

mas de la Republica Mexicana.

El crecimiento ha sido constante y ahora “La Empresa™ se ubica como una de las
cmpresas mas solidas en su giro y ¢l grupo es el distribuidor de articulos ¢n su ramo con

mayor presencia en la Rephblica Mexicana.¥*

bl 7Y ¥ \ de 1999, pag. 4-5.
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tructura Orpanizacional

b) Scctor.

“La Empresa™ es considerada como una empresa del sector comercial y de servicios.

c) Tamaio.

De acuerdo al tamaiio de su plantilla laboral la cual consta de 60 trabajadores. en

promedio, “La Empresa™ e¢s mediana.

2.1.2. Estructura Organizacional. En “La “Empresa™ existia una organizacién

basada en gerencias que aqui sera descrito por medio del Organigrama.

2.1.2.1. Organigrama.

El organigrama de “La Empresa®™ representa su cstructura organizacional que consta
basicamente dc la Direccion General y cuatro gerencias con sus respectivos puestos de

trabajo (ver pagina 85).

L.a conformacion de las gerencias era la siguicnie: 2 gerencias operativas, una

administrativa y una de comercializacion.
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Politicas Generales

2.1.3. Politicas Generales.

En ia empresa existian politicas generales establecidas, contenidas en su Manual de

Induccion (ver Anexo 3). Dentro de jas mas relevantes se mencionardan las siguicntes:

- Es responsabilidad de¢ cada gerente ¢l cumplimicnto de los procedimicentos, politicas,

normas de operacion y demiis lineamientos de la Direccion General,

rta y participativa cn todos los niveles de la organizacién.

ard los valores, la filosofia dec trubajo y la misién de la

- Es rcspohsa dad ‘del. personal cuidar ¢l cumplimicnto de los procedimientos de

organizaci de calidad de la empresa.

La capacnm:ién continua. la creatividad y la innovacién son considerados prioritarios en

la empresa.

Es responsabilidad de cada gerente de drea realizar evaluaciones continuas del

desempeiio del personal a su cargo.

Todo ¢l personal de la empresa cs responsable del uso adecuado y eficiente de los

recursos.

Todo c¢l personal siempre mantendri una amplia disposicion de cooperacion y

participacion en cl desempeifio efectivo de su trabajo.
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Politicas Disciplinarias

Existian dos horarios de trabajo diferentes: uno para ¢l cucrpo operativo y otro para
¢l administrativo especificados ¢n ¢l Manual de Induccion. las relaciones de trabajo se
regian por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal del

Trabajo. contratos individuales y por ¢l Reglamento Interior de Trabajo (Anexo 4).

2.1.3.1. Politicas disciplinarias.

Dentro dc las politicas gencrales esta la que se reficre especificamente a las politicas

disciplinarias:

El personal respetara y cumplird ¢l Reglamento Interior de Trabajo ¢l cual puede ser

consultado ampliamente en el Anexo 4.

Las sanciones al Reglamento estén basadas en los cstatutos Icgales de la Ley Federal de
Trabajo y su incumplimiento tenia como consccuencia el levantamiento de un Acta
Administrativa que uUnicamente era ancxada a cxpediente salvo en casos repetitivos o

excepceionales cn los que se requeria su presentacion ante la Junta Local de Conciliacion y

Arbitraje.

2.2. Puesto D fado: “Coordi ion de Recursos Humanos™.

En “La Empresa™ se creé la Coordinacion de Recursos HHumanos con la finalidad de

mplementar un nuevo esquema de pago y llevar a cabo

regular los contratos laborales.
otras funciones propias del puesto que serin sefaladas mas adelante. Este pucsto asesornba
a todos los niveles de la empresa funcionando como un departamento que dependia de la

Gerencia de Administracion.
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Paulatinamente. se le fucron dando otras tarecas administrativas como la elaboracion
de némina, Ia seleceién y capacitacion de los empleados y las revisiones salariales. Todas
cllas de gran responsabilidad para la supervisiéon y el desarrollo de los recursos humanos de
la empresa. Algunos de los procedimicntos aplicados por la Coordinaciéon se encuentran

integrados en cl cuadro de la siguiente pagina.

2.2.1. Descripecién del Puesto. En él sc enuncian las caracteristicas y funciones de
la persona que cubriria la Coordinacion de Recursos Humanos y se muestra cn la siguiente

pigina por medio del Cuadro 1.

2,2.2. Si ion al inici ¢l cjercicio profesional en la Coordinacion de
Recursos Humanos.
Al inicio de las funciones de la Coordinacion de Recursos Humanos, el

reclutamiento era apoyado por una empresa de colocacién importante en ¢l ambito nacional
y con ¢l apoyo de escuelas que imparte carreras afines al ramo. La scleccién del personal se
hacia sobre la base de una entrevista entre ¢l solicitante y ¢l Director General quien

finalmente decidia si la persona entraba a trabajar en la empresa o si no era aceptada.

La Induccién del personal de nuevo ingreso a la empresa se concretaba gnicamente
a la presentacion del nuevo integrante con ¢l resto del personal. se le mostraba su lugar de
trabajo, ¢l que seria su jefe inmediato ie indicaba sus funciones y debia comenzar o laborar
enfrentindose a las dudas conforme iban surgicndo. No existia un Manual de Induccion

sino hasta el mes de noviembre de 1999, fecha en 1a que fue elaborado por la Contraloria.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Manual de refer ia: Manual de Organizacion
Unidad estratégica de negocio: Administracion
Puesto: [ Coordinador de Recursos Humanos Clave: |
Grado académico: Coordinador: Puestos que coordina:
Licenciatura en Psicologia Gerente de Administracion y | Ninguno
Finanzas

Sexo: Indistinto
Experiencia: Conocimientos de seleccidn y manejo de personal.

Atributos personales: Observador, ordenado, dindamico, scrio. buenas relaciones

interpersonales.
Descripeién del
Funciones: Actividades:
& Reclutamiento y| & Reclutar, evaluar y prescleccionar a candidatos.
scleccion de
personal.

& Contratacion. & Realizar contratos de trabajo y archivar en expedientes.

Dar Induccion al personal de nuevo ingreso.

& Induccion. -«
& Relaciones & Mantener bucna comunicacién entre ¢l personal y fomentar
laborales. las buenas relaciones interpersonales.
& Elaboracion del® Revisar listas de  asistencia.  aplicar  evaluaciones  de
némina. productividad, calificar, claborar némina. entregar
comprobantes de pago y hacer aclaraciones.
& Capacitacion. & Detectar las necesidades, realizar programa ¢ implementar la
capacitacion al personal.
« Elaboracion de|w Recabar todos los documentos ncecesarios para  elaborar
expedientes expedientes y mantenerlos actualizados.
laborales.
& Suspensiéon de las|@ Dar respaldo legal a la empresa en las suspensiones de
relaciones laborales. contratos de trabajo.
Cuadro !. Descripcion del Puesto. Fuente: *La Emp ", de Or
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La contratacién del personal era un aspecto que habia que atender cn la empresa.
Era nccesario claborar contratos detalludos del personal que contuvicran toda la

informacion especifica para cada caso.

Exusuan albunos cxpcdxcmcs con solicitudes de trabajo, con algunos papeles
con

pcrsonnlcs Y conslancws dc cursos de capacitacion mas era necesario complcetarlos

mas mfommcn n uul tal como ln Hoja de Servicios.

anablcs. A cada cmplcado se le pagaba de acuerdo a las

funcnones que. hub|era desempcﬁudo en la semana. Para suplir esta forma de administrar los

sucldos. hubla que csmbleccr un esquema fijo de sucldos para los empleados de némina y

una iguala mensual ﬁja‘ para el personal de honorarios.

Antes de la creacién de 1a' Coordinaciéon de Recursos Humanos, los aumentos de
salario los dccidia ¢l Director General despuds. de la peticién de ¢l o los ecmpleados. Sin
embargo, ¢ra necesario. ¢sta revision salarial se rcalizara en base a los resultados de una

cvaluacién de desempeiio aportados por su jefe inmediato y su historia laboral reciente.

La capacitacion del personal era implementada en cursos seleccionados adecuados
al ramo de “La Empresa™ mas era necesario llevar a cabo un diagnéstico de necesidades de

capacitacion y el funcionamiento permancntc de una Comision especial que las cubriera.

En cuanto a la Seguridad ¢ Higicne de la empresa. habia que vigilar ¢t cumplimiento
de responsabilidades de una Comisién informada con los estatutos tijados por ia Direccién

de Trabajo y Previsién Social.

En lo referente a las evaluaciones de desempeiio habia que implementarlas de
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manera anual y para efectos de la revisiéon de sucldos del personal.

La comunicacion ascendente se daba con facilidad ya que era una empresa que fue
creciendo paulatinamente y en la que cn un principio. ¢l Director General tenia contacto
directo y permanente con los subordinados. La Coordinacion de Recursos Humanos no
posee la informacién para determinar cémo cran la comunicacion descendente, la lateral y

la extraorganizacional cn la empresa al inicio de sus funciones.

Las suspensiones de los efectos de las relaciones de trabajo eran supervisadas por ¢l
Gerente de Administracion quicn pedia la firma de la renuncia ¥ del finiquito mas era
necesario realizar una entrevista de salida al personal dado de baja asi como llevar

mensualmente un registro de la rotaciéon de personal.

2.2.3. Desarrollo de Funciones. Las funciones desempeiiadas en la Coordinacion de
Recursos Humanos abarcaban desde el reclutamiento del personal. su seleccion, induccion,
tratamiento y salida de “La Empresa”. A continuacion serin descritos los diferentes pasos
que conformaban estos procedimicntos asi como los resultados obtenidos durante el

¢jercicio profesional en esta organizacion.

2.2.3.1. Recl i ¥ Scl ion de Personal.

La Coordinacion de Recursos Humanos tuvo la responsabilidad de reclutar a candidatos
para cubrir las vacantes solicitadas por las gerencias, evaluarlos y presentar ante Direccion
General sélo a aquellos que habian cumplido satisfactoriamente todos los pasos de ia

evaluacion aplicada ademas de ser personas con buenas referencias laborales y personales.
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Este procedimiento cumplia con los siguicntes pasos:

A. Solicitud de personal.

Cuando ¢l gerente de un drea requeria de personal para ocupar alguna vacante lo
solicitaba a la Coordinacion de¢ Recursos Humanos mediante un formato llamado “Solicitud
de Personal™ (Anexo 5) y lienaba una hoja de Perfil de Puesto (ver Ancxo 6) la cual plantea
una serie de caracteristicas tanto de funciones del puesto, horario, condiciones de trabajo
como cl pago mensual destinado para el mismo, un espacio en blanco para el nombre del

aspirante aceptado y otro para la firma de conformidad de Direccién General.

Cuando la Coordinacién de Recursos Humanos tenia estos documentos procedia al

reclutamiento de personal.
B. Reclutamicato de Personal.

La Coordinacion de Recursos HHumanos revisaba si existia algan trabajador que

pudicra ocupar la vacante. Esto sc hacia mediante la revision de los expedientes laborales.

consultas con los gerentes de dtrea y con Direccion General. De no ser esto posible, se

procedia al reclutamiento de personal utilizando la vinculacién con diversas instancias:

El Secrvicio Estatal del Empleo. Departamento de la Direccion de Trabajo y
Prevision Social que se dedica al reclutamiento de personal para empresas que lo soliciten
siempre y cuando cumplan con los estatutos que marca la Ley Federal del Trabajo en
cuanto a las prestaciones y jornada de trabajo (ver punto /.2.4. 1, inciso a, pdgina 43). Para
dar a conocer ¢l perfil del pucesto a este organismo se utitiza un formato de Registro de
Vacantes ¢l cual se envia por fax una vez que sc ha sido debidamente llenado (ver Anexo

7).
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Bolsas de trabaj de  insti iones cducativas como  escuclas  técnicas.

universidades ¢ institutos. Ante estas instituciones se presentaba un oficio dirigido a las

personas responsables por medio del cual sc solicitaba ¢l personal y el perfil det puesto.

do de Mich wn. Este cra ¢l medio menos utilizado y al que se

Periddico del
recurria cuando no habia respuesta satisfactoria de las otras instancias. Es necesario reducir

al miximo 1a publicacion de avisos en periddico dado su alto costo.

C. Seleccion de personal.

Posterior al reclutamiento, se procedia a la selecciéon cumpliendo los siguientes

pasos:
a) Revisiéon de la solicitud de emplco.

La selecciéon de personal comicnza desde la revision de los datos contenidos en la
solicitud de empleo. Cabe mencionar que la Coordinacién de Recursos Humanos claboro
una solicitud (Anexo 8) que contiene informacién importante no contenida en la que es

vendida en los centros papeleros.

La revision de la solicitud de empleo tenia por objeto analizar si el solicitante
cumplia con los requisitos personales. académicos y laborales necesarios. Ademas. en este
paso se identificaban la integraciéon y cstabilidad familiar, ¢l estado de salud gencral. sus

ambiciones personales. su estabilidad laboral y otros datos importantes para decidir si se

procedia con la seleccion.
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b) Aplicacion de entrevista inicial.

En este paso de la scleccion de personal se aplicaba una entrevista inicial (ver
Anexo 9) a los solicitantes recabando datos importanics de su historia laboral, escolar y

personal asi como sus aspiraciones, habilidades v actitudes.

Por medio de su historia laboral se averiguaba si se tratwba de una persona con
estabilidad laboral y se investigaban los motivos de separacion de los empleos anteriores ya
que una persona podia haber tenido una superacion laboral constante y por ello haber
permanccido lapsos cortos en las empresas anteriores. Era importante revisar ¢l ingreso
percibido en sus cmpleos: si éste er semejante al ofrecido por la empresa indicaba la alta

probabilidad de que el wrabajador durara largoe tiempo en la misma.

La historia escolar permitia saber si una persona estaba actualizada en su ramo y si

poseia los conocimientos necesarios para el desempeiio de su puesto.

La historia personal daba a conocer antecedentes familiares. modo de vida.
tendencia a la superacién personal, si dedicaba su ticmpo libre al desarrollo individual o

s6lo al esparcimiento. si sabia aprovechar su ticmpo o no.

En resumen. la entrevista proporcionaba una imagen de diferentes aspectos
importantes del solicitante y como podria desempeiiarse cn el puesto especifico y con las

demads personas de la empresa.

Si la informacién obtenida a partir de la entrevista concordaba con ¢l perfil

requerido, sc realizaba la evaluacion psicométrica.
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c) Apli ion de exi ¥ cericos.

La Coordinacién de Recursos Humanos cligié una bateria de cxamcnes de
capacidad intelectual y de personalidad integrada por ¢l Test de matrices progresivas
Raven, el de HTP, el Machover y ¢l de Frases Incompletas. aplicados en el orden
mencionado. En casos en que cl solicitante habia trabajado en instituciones bancarias o
afianzadoras grandes se aplicaba ¢l Dominé después del Raven, pues era muy probable que
ya hubieran tenido evaluacioncs psicométricas anteriormente y con la aplicacion de dos

examencs diferentes se podia obtener mayor validez cn los resultados.

La aplicacién de los examenes se realizaba en una sala de juntas confortable y con
poco ruido. Se realizaba en una sola sesion ya que en promedio sc¢ tardaban 1:45 minutos en
responder la bateria completa. En ocasiones en que habia varios solicituntes, esta aplicacién
se realizaba en forma grupal dado que todos los exiamenes empleados lo permitian y

siempre habia una vigilancia discreta durante la sesion.
d) Calificacion de pruchas psicométricas.

En este punto se procedia a la calificacion de las prucbas aplicadas a cada
solicitante. Si existian datos o rasgos quc debicran ser verificados se realizaba una segunda

entrevista dirccta para obtener mayor informacion y aclarar dudas.

Este paso de la seleccion era muy importante ya que nos aportaba informacion sobre
la personalidad y la capacidad intelectual del solicitante. Estos resultados cran revisados
para ver si ¢l solicitante cumplia con ¢l perfil de pucsto solicitado: si tenia la capacidad de
aprendizaje requerida dada Ia dificultad del puesto o no. si tenia bucna capacidad para

resolver problemas nuevos que se le pudicran plantear en el puesto de trabajo o no, si se
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trataba de una persona perseverante o su perfil era adecuado para cumplir funciones
repetitivas y mondtonas, si su actitud ante supcriores, compaiicros y subordinados cra

ba con rapidez los cucstionamicntos o era lento. si tenia buen

d ada, si co

seguimiento de érdenes o necesitaba que sc le repiticra la instruccion, si escribia toda la

informacién que lc era solicitada u omitia algunas respuestas.

En fin, sc evaluaba si sc trataba dec una persona con bucna actitud en el trabajo y que

pudicra cumplir las obligaciones pactadas.

i ion d t de soli

Si los resultados obtenidos en la evaluacién psicométrica eran positivos sc
canalizaba al solicitante con una persona de la empresa que debia evaluar sus
conocimientos en el drca especifica a la que seria asignado. Si sec trataba de una vacante de
personal operativo especifico en el ramo de “La Empresa™, el supervisor aplicaba una
prucba de conocimientos tedricos gencrales y sc¢ aplicaban prucbas en campo. Si el
resultado era aprobatorio se continuaba con las llamadas telefénicas para evaluar tanto las

refercencias laborales como las personales (ver Anexos 10 y 11, respectivamente).

La evaluacion de las referencias Jaborales permitia conocer del solicitante su
idad en cl

desempefio laboral. sus registros de puntualidad y de asistencia. su honoral

trabajo, la forma de relacionarse con sus compaiicros. su disciplina y otros tépicos

especificos de su historia laboral.

Las referencias personales permitian conocer su actitud fuema del trabajo, su
identidad real por medio de la constatacion de sus datos generales, su honorabilidad. sus

relaciones interpersonales. si tenia vicios, algunas de sus cualidades y defectos.
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f) Lilcnado del Reporte de Resultados,

El Reporte de Resultados (Anexo 12) debia contener los datos gencrales del
solicitante, su capacidad intclectual, los rasgos de personalidad encontrados durante la
cntrevista y la evaluacion psicométrica. los conocimientos técnicos, las referencias
obtenidas y las observaciones del cvaluador. los resultados obtenidos eran entregados al
Dircctor General en el Reporte de Resultados en el momento de la entrevista que entablaba

con cada uno de ellos.

g) Solicitud de d per

En estc paso sc pedian a los solicitantes los documentos personales que debian
integrar su expediente y que cran dos fotografias tamaiio infantil recientes (una para
expediente y otrn para credencial), dos cartas de recomendacién. certificado de
estudios, certificado médico. comprobante de domicilio, Clave Unica de Registro de
Poblacion (CURP). Registro Federal de Causantes (en caso de existir). cartilla

militar liberada y carta de no antecedentes penales.

Con estos papeles se reunia mayor informacion como: identidad personal.

preparacién académica. salud general y nulidad de registro de antecedentes penales.

h) Seleccidn final.

Los mecjores candidatos para ocupar cl puesto cran citados a entrevista con el

Director General quien tomaba la decisiéon final.
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Tras la scleccion final, el solicitante elegido cra canalizado para la Induccion a la
cmpresa mientras que los otros que no habian sido elegidos eran debidamente informados y

canalizados al Servicio Estatal de Emplco para otras oportunidades.

2.2.3.2. Induccion.

Cuando un nuevo clemento era elegido para laborar en la empresa, se le informaba y
explicaba con claridad su forma de contratacion, sus prestaciones y sus servicios y otros

contenidos que se detallardn enseguida:
a) Integraciéon del expedicnte laboral.

La Coordinacién de Recursos Humanos integraba los siguientes documentos de

cada empleado para completar su expediente:

Solicitud de emplco y Curriculum Vitae. en caso de existir.

Documentos personales solicitados (citado en ¢l punto 2.2.3.1. del capitulo 1T).
Hoja de inscripcion a la institucién de seguridad social.

Contrato laboral.

Reglamento Interior de Trabajo.

Hoja de control de vacaciones.

Reporte de resultados de las prucbas de seleccion.

Actas administrativas o premios. en caso de existir.

Comprobantes de capacitacion (cursos tomados).

¢ 6.0 0 0 0 0 0 00

Hoja de servicios (con loy datos menci dos en el 7 1.2.3. del capirulo I).
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b) Informacion sobre contr iém, pr i ¥ servicios.

A los empleados de nuevo ingreso se les explicaba que por politica de la empresa. se le
claboraria un contrato inicial de 28 dias (Anexo 13) ¢l cual podia ser renovado si su
desempefio era eficiente y positivo para la empresa. Este contrato debia ser leido por el
cmplcado aclarando todas las dudas que le surgicran de su contenido. Posteriormente. con
su firma de aceptacion se pedin la firma del responsable por parte de la cmpresa y sc

anexaba a expediente.

El emplcado también debia leer ¢l Reglamento Interior de Trabajo y firmarlo de
conformidad y si ecra parte del personal operativo se le daba a conocer y a firmar el

*“Acuerdo de Apariencia Personal™ el cual esta contenido ¢n el Anexo 14.

Al personal de némina se lc informaba que tendria derecho a las prestaciones de ley
tales como el IMSS ¢ INFONAVIT. Se claboraba <l alia del IMSS, sc pedia su finma y se

presentaba ante el IMSS.

Al personal bajo el régimen de honorarios se le explicaba que no tenia derecho a las
prestaciones de ley como son el IMSS, INFONAVIT. vacaciones, prima vacacional y
aguinaldo. Sin embargo. la cmpresa les concedia en forma voluntaria un periodo de

descanso del 26 al 31 de diciembre.
<) Informacion sobre la intcgracion de su salario.

Al personal de némina se le daba a conocer la tabla del sucldo que percibiria (ver
Ancxo 15) asi como los conceptos que integrarian su safario mensual siendo éstos el sueldo
base, los bonos de puntualidad, asistencia y de productividad y vales de despensa. También

se le daban a conocer claramente los criterios de aplicacion de estos bonos asi
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como su descuento en caso de incumplir con los requisitos que valoraban. El concepto de
vales de despensa era aclarado mencionando en qué ticnda depanamental se canjcaban.
Asimismo. se le pedia el llenado de su solicitud de Pagomatico para que su sucido sc le
cubriera por este medio. El personal de honorarios percibia ¢l pago de una iguala mensual

por medio de un cheque.

d) Elab ion de cred ial y entrepa de uniformes.

Con una de lus fotografias solicitadas se claboraba una credencial de la empresa que
contenia su nombre complcto, ¢l puesto que desempeiia, ¢l nombre del gerente que le

correspondia por drea y los datos gencrales de i empresa.

El personal operativo debia portar uniforme pues tenia contacto permanente con los
clientes. Este uniforme se solicitaba al departamiento de Almacén y cuando cra recibido
por el empleado éste debia firmar un Recibo de Uniforme en ¢l cual se comprometia a

portario en servicios de la empresa y a devolverlo cuando se diera de baja de 1a empresa

(ver Ancexo 16).
c) Informacion genceral sobre la rutina de trabajo,

Al empleado de nuevo ingreso se le mostraba cl Perfil de su Puesto contenido en el
Manual de Organizacion de la cmpresa para informarle sobre las funciones que debia
desempeiiar, quién cra su jefe inmediato. a quién le debia reportar y todo lo relacionado con
el desempeiio de sus funciones. Esta informacion le cra proporcionada y explicada por su

jefe inmediato.
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N Entrega de un M idel

El Manual de Induccion cra entregado a cada empleado que ingresaba a la empresa,
se le pedia que lo leyera y se le dedicaba un tiempo especial para resolver dudas y para
comentarios. Esto permitia que el empleado conocicra informacién importante de la
cmpresa asi como las politicas generales, su horario de trabajo. los dias de pago vy de
descanso. las normas para la prevencion de accidentes, las reglas de cortesia que debian

vigilarse asf como Ias conductas que no debian presentar dentro de su jornada laboral.

Dec esta forma, ¢l empleado tenia pleno conocimiento de los lincamientos de la

empresa y de la conducta que debia vigilar en ¢l trabajo.

) Presentacidon con €l personal.

En un inicio, cada nucvo integrante de la empresa cra presentado ante su jefe
inmediato y ante todo el personal al que sc e solicitaba brindarie el apoyo necesario en el
desempeiio de sus funciones. Posteriormente, se hacia un recorrido por las instaiaciones de
la empresa con las explicaciones necesarias y se le asignaba un lugar de wrabajo asi como

sus herramientas o material a utilizar.

h) Entrecnamicnto inicial.

Si ¢l nuevo elemento pertenceia al cuerpo operativo se le entregaba un Manual de

Cuapacitacion el cual contenia informacion bisica y complementaria del tema.

También se le impartia un curso intcractivo de capacitacién que cra aplicado cn

forma grupal y con la asesoria de uno de los emplcados con mas experiencia en el tema. El
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curso contenia una sesion de preguntas y probiemas, en la cual debian participar todos los

asistentes y en la que se evaluaba el aprendizaje del curso.

Para los demias empleados ¢l entrenamiento inicial lo recibia de su jefe inmediato
durante la realizacion de sus labores en el nuevo pucesto recibiendo el apoyo necesario en el

desempeiio de sus funciones.
i) Plan de scguimiento.

En este punto final se aplicaba una evaluacion para conocer el desempeiio de
funciones del empleado sometido a un periodo de prucba. Esta evaluacion era calificada por
¢l jefe inmediato y/o supervisor y posteriormente cra calificada por la Coordinacion de
recursos  Humanos decidiendo si el  cvaluado podia continuar  desempeiiando

adecuadamente sus funciones y si cumplia con las actitudes positivas para la empresa.

Con este procedimicento la Induccion en la empresa cra completada correctamente.
Los nuevos empleados se integraban con facilidad a la empresa y a su grupo de trabajo.
comenzaban su desempeiio en la empresa conocicndo cada una de las funciones que debia

realizar y mantenia una comunicacion mas fluida desde el inicio.

n de¢ R imi L ] En este punto s¢ dara a

2.2.3.3. Administraci

conocer la administracion que se llevaba en ta Coordinacién de Recursos Humanos en

cuanto a los requerimientos legaies de la Ley Federal de Trabajo.

I. Condiciones de trabajo. Sc enunciaran las diferentes obligaciones del patron en

la relacién laboral.
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a) Contratacion.

La contratacion del personal tenia diferentes ascveraciones. Habia contratos
individuales de trabajo por tiempo determinado, contratos individuales de trabajo por
tiecmpo indeterminado (Anexo 17) y contratos por prestacién de servicios para el personal

de honorarios (Anexo 18).

En los contratos individuales de trabajo. por tiempo determinado o indeterminado.
se especificaban los datos gencrales del trabajador y de la empresa. 1a duracién del contrato.
las funciones a desempeiiar por cl trabajador. ¢l lugar dondc debe prestar sus servicios. la
duraciéon de la jornada, ¢l salario que percibiria, ¢l dia y lugar de pago. los dias de descanso.

vacaciones y otras condiciones de trubajo.

Para el personal de honorarios sc ¢laboraba un contrato por prestacion de servicios
que contenia datos genecrales del prestador de servicios y de la empresa. el puesto a
desempeitar, la iguala mensual, la vigencia del contrato. las obligaciones del prestador de

servicios y las de la empresa, entre otros datos informativos importantes.

Al personal de nédmina o subordinado a un horario y a érdenes dadas por ¢l patréon se
Ic realizaba un contrato individual de trabajo. En este rubro sc¢ incluian los gerentes. los
ayudantes, las secretarias. los auxiliares contables, los contadores, los supervisores, ¢l jefe
de almacén. ¢l chofer y personal de intendencia. Este contrato individual de trabajo podia
ser por ticmpo determinado. para los de nuevo ingreso. o por tiempo indeterminado para

personal evaluado y aprobado.

A los profesionistas que no entraban en la categoria anterior se les contrataba por
honorarios, percibian una iguala mensual y una férmula de productividad cstablecida en ¢l

Adéndum (ver Anexo 19).

i
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La Coordinaciéon de Recursos Humanos debia tener los contrutos de todos los
integrantes de la empresa firmados por ambas partes: el trabajador y la empresa, archivados

en los expedientes laborales.,

Era indispensable tener un control sobre las fechas de renovacion de contratos por
tiempo determinado y solicitar las firmas correspondientes para poder integrarlos a
expediente ¥ cuidar que la empresa estuviera Jegalmente respaldada en caso de presentarse

algan problema laboral especificado cn cl contrato.

Al inicio de las actividades de la Coordinacion de Recursos Humanos se realizaron
los contratos de todo el personal y debia cumplirsce la tarea de persuadir ¢ informar a los
empleados de los beneficios de tener un contrato de trabajo firmado por ambas partes cn el

cual sc especificaban tanto horarios como sucldos y funciones del pucsto de cada uno de los

empleados.

Para respetar la antigiledad de los trabajadores se hicicron unas “Cartas de

Antigiiedad”™ (Anexo 20) respaldando asi ¢l derecho de los trabajadores.

Después de hablar con cada emplcado se togré la firma de cada uno de los contrutos
laborales y 1a recabacion de la mayoria de los papeles que debian integrar los expedicntes.
Con esta accion tanto la empresa como los empleados tenian un respaldo legal en lo

refercnte a la relacion y las condiciones de trabajo.

b) Jornada dc trabajo.

Se establecia una jornada de trabajo solamente para el personal de némina. Este
horario era diumo y cumplia con lo establecido de 8 horas diarias. Para que los trabajadores
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disfrutaran del descanso semanal a partir del medio dia del sibado se opté por trabajar

media hora mas de lunes a viernes.

El personal de honorarios no tenia obligacion de cumplir con un horario como lo

establece la Ley y colaboraban de forma eficiente con las funciones en la empresa.

<) Dias de descanso.

Los dias de descanso obligatorio erun otorgados a todo ¢l personal de la empresa,
fuera de némina o de honorarios. Ademis la empresa otorgaba descanso en otros dias como

cran los de semana santa y medio dia del 10 de mayo o celebracion de las madres.

d) Vacuciones.

El personal de némina tenia derecho a un periodo de vacaciones establecido por la Ley
y al pago de la prima vacacional mientras que ¢l personal de honorarios disfrutaba la
concesion de un periodo de descanso del 25 al 31 de diciembre. periodo en el que

descansaba todo ¢l personal de la empresa.
<) Salarios.
En este rubro se incluirad ¢l pago de salarios a personal de ndmina y de honorarios.

El personal dec némina estaba sujeto a un esquema de pago integrado por bonos de
puntualidad, asistencia y productividad, y recibia mensualmente detertninada cantidad en

vales de despensa.
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INTEGRACION DE SUELDOS
Sucldo base Bono de Bono de Bono de Vales de despensa Total
Puntualidad | Asistencia | Productividad
Superior al 10% deci 10% del Variable, Mecnos del 40% del

minimo

establecido

en la regién.

salario diario

integrado

salario diario

integrado

Salario Minimo
General del Distrito

Fedceral.

Cuadro 2. Integracion de Sucldos. Fuente propia. (1999).

Los bonos citados eran mensuales. En un inicio. se pagaban todos los bonos ¢l dia

ultimo de mes mas los empleados solicitaron que se equilibrara el pago decidiéndose asi

pagar los bonos de puntualidad y asistencia ¢l dia quince de cada mes y los vales de

despensa y el bono de disponibilidad y productividad. ¢l gitimo dia del mes.

El sucldo base se¢ pagaba quincenalmente y sélo se veia disminuido por faltas

injustificadas y las clasificadas como permiso sin goce de sucldo.

Para evaluar la puntualidad y la asistencia los empleados debian registrar sus horas

de llegada y de salida de la empresa. A la mitad del mes, la Coordinacion de Recursos

1Humanos revisaba estas listas v determinaba quién recibiria los bonos. Los criterios para ¢l

pago de estos bonos eran las siguientes:

- Una falta injustificada hacia perder el bono de

al

empleado. Se consideraba

injustificada cualquicr falta que no fuera por enfermedad o casos de gravedad mayor,

debiendo ¢l empleado presentar el justiticante médico del IMSS.
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LLas faltas por permisos otorgados también sc consideraban justificadas sicmpre y

cuando este permiso s¢ presentara por escrito mediante ¢l formato elaborado (Anexo

21).

La empresa daba a conocer oportunamente en la Induccién estos criterios y todos

los empleados estaban de acuerdo con su aplicacién.

an el pago el bono 'd dlspomblhdud ¥y productividad cra preciso evaluar estas

dos cumc(crls cus del empleado para lo cual se¢ aplicaba un formato sencillo que contenia

prc&,umus ccl"mdas sobre'el dcsempc.ﬁo. actitud, aprovechamicento de ticmpo y de materiales
y rclaclqnes mtcrpt:rsonalea (Ancxo 22). Estc formato debia ser calificado por cl jefe

inmediato o supervisor, superiores que conocian el trabajo del emplecado y que tenian la

informacién para evaluarlos.

El. pago! de:v;s‘le'bono se podia dividir por lo gque ¢l monto era determinado de
acuerdo a la cnliﬁgﬁcién obtenida en la evaluacién. Si de 10 puntos obtenia 10 cumplidos,
se le entregaba el IOO%"dcl total del bono y si cumplia solumente con 7 puntos. recibiria et
70% del bono. Culiirﬁcuciones inferiores al 70% cran igualadas a ccro pues sc considera que
un empleado que obtiene una calificacion de 7 en disponibilidad y productividad significa
que no es merccedor del premio. Realmente, estos casos eran excepceionales en la empresa y

se trataba de trabajadores que al poco tiempo renunciaron o abandonaron ¢l trabajo.

Los vales de despensa cran entregados sin excepeion alguna ¢l altimo dia del mes.
Para calcular los vales que debian ser solicitados al centro comercial s empleaba un
formato especial llamado “*Relaciéon de Vales de Despensa™ que se encuentra al final del

presente reporte de trabajo como Anexo 23.
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El personal con contrato de prestacion de servicios y que se encuentran bajo ¢l régimen
de honorarios recibia una iguala mensual fija y una féormula de productividad que sc
especifica en un Adéndum. El monto de las igualas del personal de honorarios asi como su
formula de productividad se encuentra en ¢l Anexo 24.

Elaboracién de N6

Esta funcién estd constituida por varios procedimientos especificos para cada una de

las 2 quincenas de un mecs.

En los dias 15 de cada mes, se realizaban los procedimientos que seran entistados a

continuacion:

6n de los registros de puntualidad y asistencia. Primeramente se

a) Revisidl
revisaban las listas de asistencia de los empleados vaciando en una hoja de
datos los retardos y las faltas del personal y la lista de empleados que

recibirian los bonos de puntualidad y asistencia.

b) Ingreso de los resultados al sistema I i 1 d¢ nomi tanto de¢
bonos como de primas vacacionales (en caso de  haber), préstamos
personales, descuentos por herramienta y uniformes, descuentos por
préstamos de INFONAVIT y demis conceptos, para proceder al calculo de

la némina.

c) Revisién de némina por parte de contabilidad. Una vez generada la
némina por cl sistema computacional. ¢l departamento de Contabilidad la

revisaba y autorizaba su impresion.

sCCN ]
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d) lmpresion de némina y firma del documento. Sc imprimia la nébmina y la

Coordinacion de Recursos Humanos debia firmar cada hoja del impreso.
¢) Impresion de los recibos de némina. Entonces se imprimian los recibos de
nomina. s¢ les ponia ¢! sello de la empresa y s fotocopiaban para recabar en

la copia la firma de recibo por parte de los empleados.

0D  Aclaraci de némina y retroalimentacion. Al momento de entregar el

recibo de nomina a los ecmpleados ¢l pago de la misma ya habia sido
depositado ¢n su cuenta bancaria. Si ¢l cmpleado tenia dudas o
reclamaciones asi lo comunicaban a la Coordinacién de Recursos Humanos

Ia cual se tomaba la tarca de aclarur dudas directamente con ¢l empleado.

Asimismo, se daba platicaba con ¢l emplcado que hubicra tenido problemas con la

puntualidad o la asistencia cn ese mes.
Para la némina de los dias tltimos de mes, los pasos a seguir eran los siguientes:

a) Revision de listas de asistencia. Estos registros se revisaban para saber si

habia alguna falta injustificada para descontarla del sucldo base.

idad y productividad

b) Entrega de for de cval ion de disponi

a jefes inmediatos y supervisores para su calificaciéon.

c) Rcecopilacion de eval i ¥ conversiéon de la calificacion a

porcentaje del bono a pagar.
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d) Solicitud  de vales de despensas a  la tienda  departamental

correspondiente. LLos vales cran solicitados via telefénica mencionando la

cantidad para cada denominacion de vales (ver Anexo 23).

e) Recibo de vales de desy ¥ or

tanto de bonos de

f Ingreso de r Itad al wi de
disponibilidad y productividad como de primas vacacionales, préstamos
personales. descuentos por herramicnta y uniformes. descuentos por
préstamos de INFONAVIT y demas conceptos, para pasar después del

calculo de la némina.

8) Revision de nomina por contabilidad ¢ impresion de recibos scllados

con copia. uno para catregar a ecmpleados y otro para recabar firmas de

recibido.
h) Entrega de vales de despensa contra firma de recibido.
i) Aclaraciones de nomi en caso I sario ¥ retroalimentaciéon sobre

evaluacionces de disponibilidad y productividad.
Promociones Salariales.
En la empresa se conformé la Comision de Promociones integrada por ¢l gerente del

area a la que pertenecia el empleado que solicitaba una promocién, su jefe inmediato. el

gerente de Administracion, el Gerente General y la Coordinadora de Recursos Humanos.
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Cuando un emplcado solicitaba una revisién a su salario y/o a su categoria gencralmente lo
hacia en forma verbal anie un superior. La Coordinacién de Recursos Humanos citaba por
escrito a la Comisién d-. Promocioncs a una junta para revisar ¢l o los casos cn espera.
solicitando a su.vez a Ios meg,mmes de la Comisién que entregaran las evaluaciones detl
nzmlc y demas reportes acerca del mismo que pudieran contribuir a

desempeiio laboral del sol

tomar una decision

:empleado era favorable la Comision de Promoclones lo

comunicaba’a'l Dlreccxén General, parte que otorgaba la autorizacion defnmva.

Poslcrlon‘ncnlc. sc llenaba una hoja de Modificacién de sucldo (Anexo 25) la cual .

era mlcbrndn al cxpedlenle del empleado y una copia se anexaba a la némina de la qumcena

en la que se aplicaria c..l aumento salarial.

Como resultado de este procedimiento las modificaciones salariales realizadas

tenian gran validez y una mejor aceptacién entre los compaiieros de trabajo del beneficiado.

) Capacitacién.

La Comisién de Capacitaciéon de la empresa fue registrada ante la Direccion de
Trabajo y Previsién Social y estuvo fungicndo adecuadamente durante el periodo de

funciones de la Coordinacion de Recursos Humanos.

Como parte de sus responsabilidades aplicé un cuestionario para conocer la opinion y
peticion de los trabajadores en lo referente al tema y a partir de las respuestas obtenidas
disciid un programa de capacitacién dirigido a las difercntes dreas susccplibles de la

empresa. Este cuestionario se muestra en el Anexo 26.
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E! programa de capacitacién contenia tanto objetivo  general como  objetivos
cspecificos. personal a quien estaba dirigido, material necesario. relacion de costos, registro
de participantes, cuotas de inscripcién, logistica del programa, lugar, horarios, formas de

cvaluacion. resultados ¥y conclusiones.

A cste primer curso se decidié invitar a todo el personal operativo del grupo habiendo
logrado la participacién de la mayoria de las unidades corporativas asi como de otras
empresas del ramo en la region. El curso fue vendido a otras empresas y con ¢l total
recabado se pudo dar a todo el personal operativo una capacitaciéon profesional

especializada. en forma gratuita.
£) Seguridad ¢ Higiene.

La Comision de Seguridad ¢ Higiene, al igual que la de Capacitacion, fue registrada ante
la dependencia gubernamental correspondiente. Comenzo a gestionar realizando simulacros de
incendio. se dicron plditicas de Primeros Auxilios ¢ informacion sobre algunas temas de

seguridad.

Ademis se instalaron extintores con sefalamientos en base a lo establecido por la
Direccion de Trabajo y Prevision Social y demis condiciones de seguridad e higiene sugeridas
para la proteccion de los empleados dentro de la empresa y durante el desempeiio de sus

actividades en otros centros de trabajo.

2.2.3.4. Eval ion del D peft

En “La Empresa™ sc aplicaban las evaluaciones del desempeiio cuando habia que
analizar la promocion salarial de un emplcado o ¢n forma semestral a todos los emplcados

de la empresa.
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La Coordinaciéon de Recursos Humanos hacia la plancacion para la aplicacion
semestral de estas cvaluaciones que se llevaban a cabo mediante un cuestionario. El
cuestionario era respondido en cohjunlo por el emplcado y su jefe inmediato o supervisor, y
la informacién era complementada por los rcgistros de asistencia, puntualidad y
disponibilidad mensuales. De esta manera sc aplicaban tanto procedimientos llamados

subjetivos como las mediciones dircctas.

El cuestionario de-dicha_evaluacién se presenta en ¢l Anexo 27, que contiene 5

grandes rubros:

- Pianeacién'y organizacion.:
- Solucién de problerm o
- Liderazgo.y supc

- Iniciativa/prod

Consideraba un criterio de evaluacidon con 5 diferentes calificaciones las cuales estaban

previamente dcﬂpidas: 1) no aplica. 2) insuficiente, 3) suficiente, 4) 6ptimo y 5) excelente.

Al final de la evaluacién dedicaba un espacio para anotar 3 puntos que convenian

smejorar por parte del empleado y 3 acciones de mejora.

Una vez obtenidas las calificaciones de 1a evaluacion general y las especificas para cada

rubro analizado. sc daban a conocer a los gerentes y al Director General de la empresa.

La aplicacién de cstas evaluaciones permitia a los directivos conocer ¢l componente

humano de la empresa. evaluar acciones tomadas ¢n el semestre transcurrido. realizar
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programas de mejora y tomar las medidas necesarias para el mejor aprovechamiento de los

componentces.

2.2.3.5. Relaciones Laborales.

En este punto se darin a conocer especificaciones de los diferentes aspectos de la
comunicacién, las politicas gencrales y las formas de Suspensién de las Relaciones

Laborales llevadas a cabo en *“La Empresa™.

I. Comunicacion.

En “La Empresa”™ la comunicacién tenia un lugar muy importante. La Direccion
Gencral siempre se habia enfocado a mantener una comunicacion permanente y abicrta con
su personal ¢ informé a la Coordinadora de Recursos Humanos la especial atencion que
debia dedicarse a este aspecto en las relaciones laborales.

Una de las’ funciones de la Coordinacién de Recursos Humanos fue la de actuar
como cadena de transmision de la comunicacion entre Direccién General y ¢l personal.

La comunicacion ascendente podia ser transmitida a través de esta Coordinacién o

directamente hacia la Dircccion General o las gerencias.

La Coordinacién de Recursos Humanos dedicaba gran tiempo para platicar con los
empleados acerca de sus necesidades, cxpectativas, inconformidades, actitudes. inquictudes
y sugerencias y hacer llcgar e¢sta informacion a la alta dircccién. También cumplia la
funcién dc interceder entre ambas partes en conflictos o difercncias logrando conciliar las

posiciones diferentes y llegar a acuerdos comunes.

' TESIS CON
| FALLA DE ORIGEN




109

Desarrolio de Funciones — Relaciones Laborales

Generalmente, la comunicacion descendente era transmitida por medio de la
Coordinacién de Recursos Humanos; cra la responsable de trasmitir informaciéon de los
directivos hacia los empleados por medio de comunicados escritos, juntas o pldticas
individuales. En ¢l caso concreto de la comunicacién de la Direccion General con las

gerencias, en su mayoria cra tratada directamente entre ambas partes.

Dentro de lo que se denomina la comunicacion lateral la Coordinacion de Recursos
Humanos logré entablar una relacién humana entre comunicador y escucha Hegando a tener
una comunicacién estrecha con los empleados de nivel medio y operativo permitiéndole

apoyar a la solucién de conflictos laborales ¢ interpersonales dentro de la empresa.

La Coordinacion de Recursos Humanos sicmpre observo discreciéon sobre informacidon
que pudicra daiiar a alguna persona, actud como escucha activo y canalizé correctamente la
informacién neccesaria para ¢l cumplimiento de demandas de cmpleados. Como
consccuencia. la comunicacién en la empresa se¢ mantuvo abicrta y fluida ¥ con la

retroalimentacion necesaria.
IL. Politicas Gencrales.

En forma paralela al inicio de la Coordinacién de Recursos Humanos. las politicas
generales de la empresa fucron establecidas por la Direccion General y escritas en su
Manual de Induccién. Posteriormente. surgio la necesidad de plantear otras nuevas que

enseguida seran mencionadas.

@ Bono de puntualidad, que se consideraba en la exactitud de la hora de llegada al

trabajo del personal.
¢ Bono dc asistencia, se otorgaba a aquellos empleados que eran asiduos al trabajo.
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& Permisos al personal, si alguna persona tenia necesidad de faltar debia solicitar
permiso por medio del formato correspondicnte que ya se habia mencionado
anteriormente (Anexo 21) el cual contenia la especificacion de si era con o sin goce
de sucldo. En los casos en que la falta fuera imprevista. ¢l empleado debia presentar
¢l comprobante correspondiente emitido por ¢l IMSS para quedar justificada. Esta
politica ayudé a que ¢l problema de ausentismio fuera bajo.

® Acucrdo de Apariencia Personal, el cual fue claborudo por los trabajadores y
establecia que todoi el personal operativo debia presentarse a su trabajo portando el
uniforme limpio y el cabello bien arreglado. Este Acuerdo también disponia que
sélo ¢! trabajador que lo cumplicra podria iniciar su jornada laboral.

® Bono de disponibilidad y productividad, para su aplicacion el trabajador era
anticipadamente - evaluado .por su jefe inmediato y su bono le era entregado de

acuerdo a la calificacién que hubiera tenido durante el periodo considerado.

Al concluir con el gjercicio de las funciones de la Coordinacién de Recursos

Humanos, estos criterios eran conocidos por todos los empleados.

2.2.3.6. Susy ion de las Relaci Laborales.

La suspension de las rclaciones laborales dentro de la emipresa se llevé a cabo cn

apego estricto a lo establecido por la Ley Federal del Trabajo.

LLos empleados de némina que salicron de la empresa eran citados ante la dependencia
gubernamental de la Direccion de Trabajo y Prevision Social para firmar un acuerdo
claborado por este organismo dando por terminada la relacién luboral tras haber cubierto el

finiquito correspondiente. Este acuerdo cra un documento oficial que cubria legalmente
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tanto a la empresa como al propio empleado y debia ser anexado al expediente ademis de el

aviso dec baja del empleado ante ¢l IMSS y su entrevista de salida.

Cuando se trataba de personal de honorarios, tnicamente sc procedis a agregar al

expediente una renuncia firmada y la entrevista de salida.

I. Entrevista de Salida.

itaba la co cién de

Cuando un empleado de la empresa decidia renunciar se le soli
una Entrevista de Salida (Ancxo 28). Esta entrevista cra aplicada en el lapso en que el
empleado se daba de baja de *La Empresa™ pues se consideraba ¢l momento oportuno por
el contacto personal con el empleado para Ia aplicacidn de la entrevista de salida y por la

comunicacion que existia al momento entre ¢l y la Coordinacion de Recursos Humanos.

La Entrevista de Salida exploraba diferentes puntos recomendados en la revision tedrica
del tema mas cabe mencionar que otros aspectos no eran tratados como lo era la opinién del
empleado en cuanto al horario de trabajo y a los beneficios sociales otorgados a los

trabajadores.

Con la informacién obtenida a partir de esta entrevista se hacia posible el diagnéstico y
¢l andlisis de las causas de la rotacion del personal en *“La Empresa™. Estos resultados eran
comunicados a la Direccion Genceral y al departamento involucrado en las respuestas y. con
estas acciones. la Coordinacion de Recursos Humanos terminaba con las funciones que le

fueron asignadas en lo referente a este apartado.
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11. Rotacion de Personal.

Al inicio de la Coordinacién de Recursos Humanos, “La Empresa’™ constaba de 67

cmpleados (42 operativos y 25 udminislmlivos).‘

A continuacién se presenta una rclacidn de los ‘meses durante los cuales la

Coordinacién de Recursos Humanos estuvo en’ funciones. los indices de, rotacién. (entre

paréntesis) y los datos que determinan ¢éstos indices -
Octubre a diciembre de 1999 (12.59%): Con 8 bajas ,dé,érh.plegd'ol r.diversas’ razones.
principaimente por recstructuracion de puestos y bajo rcn’dirﬁi"en‘!‘ofydi": algunos méiéndos.
Enero de 2000 (1.49%): un empleado renuncio por. prescmérselc uﬁzi"fﬁc;ioi;vdfenn fuera de
la ciudad y en un puesto diferente al desempeiiado en “La Empresa™.- '

Febrero de 2000 (0%): con ningan cambio en la plantilla laboral.

Marzo de 2000 (1.49%): con la baja de un empleado debido a un ofrecimiento con sueldo
superior en la ciudad de Cancun: para llegar a sustituir a este empleado se ingresé a un
nuevo empleado.

Abril de 2000 (1.49%): con la rescision de contrato de un empleado por faltas injustificadas
y bajo rendimiento. llevando a cabo ¢l correspondiente reemplazo.

Mayo de 2000 (1.49%): con la baja de un empleado y la correspondiente sustitucién. Este
empleado se dio de baja para irse a trabajar a Estados Unidos.

Junio de 2000 (0 %).

Julio de 2000 (0%).

Agosto de 2000 (1.49%): un cmpleado renuncio a “La Empresa™ al elegir una oferta de
trabajo e¢n una empresa grande que ofrecia posibilidades de ascenso micntras que en su
actual empleo no podia ya ascender pues su jefe inmediato era ¢l gerente del area.
Septiembre de 2000 (2.98%): cn este mes renunciaron dos personas a nivel técnico. Uno de

cllos se ausento del trabajo por problemas de alcoholismo y fue internado en un centro de

TESiS CON
FALLA DE ORIGEN




13

Desarrollo de F i — Sasyp ion de las Relaci Laborales

rehabilitacion. 12l otro de cllos renuncio porque pidié ascender mas su desempeiio laboral
cera rculmente bajo asi como su disponibilidad. En ¢l arca de contabilidad ingresé una

contadora para apoyar al departamento que tenia gran cantidad de trabyjo.

Como resultado se obtuvicron los siguientes datos de la Coordinacion de Recursos

Humanos:

12.59% promedio mensual al inicio de funciones.
1.91% promedio mensual obtenido durante las funciones.

Varios fucron los factores que influyeron para disminuir los indices de rotacion de

personal que habia en la empresa:

1. La solicitud de personal que cra realmente necesario para ¢l buen funcionamicnto de **La

Empresa™.

2. La seleccidn profesional de personal.

3. La implementacion de una Induccion adecuada y completa.

4. El mejoramiento en las condiciones de trabajo tales como la regularizacién de contratos
lacion del esq de

laborales y el oportuno pago de la primma vacacional asi como la r
sucldos con sus diferentes conceptos (sucldo base, bonos de puntualidad, de asistencia, de
disponibilidad y productividad y vales de despensa).

5. La comunicacion con los empleados para mejorar sus condiciones laborales. sus

relaciones con compaiieros y con superiores.
6. El correcto mancjo de los bonos de disponibilidad y productividad, puntualidad y

asistencia.
7. La capacitacion impartida al personal favorcciendo su desarrollo, su ingreso mensual y

su deseo de permancencia.
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8. La adecuada retroalimentacion que habia entre empleado y jefe directo durante las

cvaluaciones de desempeiio.

tuir ¢l Ejercicio Profesi i en la Coordi ion de Recursos

2.2.4. Sit al ¢

Humanos.

Después de fungir en la Coordinacion de Recursos Humanos en “La Empresa™ se
tuvo una situagion mejorada que sera descrita en los siguientes puntos referentes a cada

funcién desempenada.

2.2.4.1. Rect i y selecciéon de personal.

Al término de funciones, la Coordinacion de Recursos Humanos aplicaba todo el
procedimiento de reclutamiento y sceleccidn a los solicitantes y se reportaban los resultados
al Dircctor General quien en algunas ocasiones ya otorgaba el poder de decisién a la

Coordinadora.

2.2.4.2. Induccién.

Todo trabajador que sc integraba por primera vez a la empresa recibia la Induccién
que inclufa cada uno de los pasos de informacion general, planteamiento de su contratacion

asi como sus prestaciones y servicios, entrega del Manual de Induccidn, la presentacion con

¢l personal y ¢l entrenamiento inicial.
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2.2.4.3. Admi de requeri

L.a Coordinacién de Recursos Humanos, al final de sus tunciones, dejé todos los

contratos laborales firmados y los expedientes laborales debidamente integrados.

En lo que se refierc a los salarios, todo ¢l personal conocia los diferentes conceptos
que integraban su sucldo y los criterios de aplicacion de los bonos que ia empresa tenia a

bien integrar en el esquema de sueldos. Cuando algun empleado solicitaba revisién de
timi > a seguir por la Comision de

salario o de categoria conocia perfect snte el proced

PPromociones.

En cuanto a la Scguridad ¢ Higicne, la Comision Mixta correspondiente llevaba a
cabo las tarcas asignadas asi como la vigilancia del rubro dentro de la empresa. La
Coordinacién de Recursos 1Humanos tenia Ja responsabilidad de vigilar que esta Comision
cumplicra con sus responsabilidades en las fechas establecidas para cllo; ademas.
ctividades con el fin de detectar necesidades de equipos

supervisaba directamente alguna
o medidas de seguridad, asistia a los cursos de Seguridad ¢ Higiene que ta Comision
organizaba al igual que a los aplicados por la Secretaria de Trabajo y Prevision Social que
organizan cada aiio durante la Semana de Seguridad ¢ Higicne y Capacitacion en la
localidad, vigilaba la legalidad de la Comisién ante la misma Secretaria y apoyaba en

diversos trabajos y planes de la Comision.

Finalmente. servia como mediador entre la Direccion General y los trabajadores

inados objetivos relacionados a este concepto como por cjemplo la

para alcanz deter
adquisicion de material y equipo de seguridad.
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Todas estas acciones ayudaron a la concientizacion de la importancia de estos temas
en los trabajadores de “La Empresa"”, al mejoramiento de la seguridad y de la higiene de los
mismos y a la consecuente disminucién en la probabilidad de ocurrencia de accidentes
laborales y aparicion de enfermedades relacionadas al trabajo.

En lo referente a la capacitacion aplicada cn *l.a Empresa®™ cra tanto interna como
“La Empresa™ habia quienes tenian determinados
los demas

externa. Entre los empleados de
conocimientos, experiencia y facilidad de transmitir sus conocimientos a

integrantes para lo cual s¢ llevaba a cabo la plancacion y organizacion de cursos especiales.

También participaban en la capacitacion instructores tanto de la ciudad de Morelia
como de otras partes del pais que impartian cursos de diversos temas a los empleados.

Algunos de estos temas fucron:

FFuncionamicnto, mantenimicnto y reparacion de diversos cquipos.

Manegjo de programas de computacion: Word, Excel, Power Point, MacroPro. Auto Cad
yMP 7.

-  Desarrollo Humano.

-  Mangjo de conflictos.

- Relaciones Humanas.

Ademas, un dia a la semana durante 2 horas aproximadamente (en la medida en que la
carga de trabajo lo permitia) se llevaban a cabo lo que se nombraron *“Circulos de
aprendizaje”, reuniones de empleados de un departamento en las que se exponian diversos
problemas o situaciones de trabajo, dudas o sugerencias surgidas a lo largo de la semana.

Estas exposiciones se veian muy fortalecidas por las aporntaciones de los empleados del

mismo departamento, que compartian las mi experi ias de trabajo. que i

'!"'1"? ~ H
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contacto con las mismas herramientas de trabajo o que experimenuaban semejantes

situaciones laborales.

La Coordinacion de Recursos Humanos tenia la responsabilidad de detectar los topicos
susceptibles para la capacitacion dentro de “La Empresa™ asi como la de organizar.

supervisar y cvaluar los cursos impartidos y su aprovechamiento.

Estas acciones ayudaron a capacitar y cvaluar el aprovechamiento de los empleados
s de

mas ¢s necesario implementar adecuadamente un plan de Deteccion de Necesidade

Capacitacién y plancar integralmente la capacitacion de los integrantes de “*La Empresa™.

2.2.4.4. Evaluacién del d '

La cvaluacion del desempeiio laboral quedd bien establecida con sus formas de
aplicacién y calificacion. Esta se llevo a cabo anualmente o en el caso especifico en que
algin empleado  solicitaba revision de sueldo o de categoria de acuerdo con el

procedimicento que se seguia de la Comision de Promociones.

2.2.4.5. Relaciones laborales.

A través de la transmision de informacion por medio de los medios adecuados y la
facilitacion de la comunicacion entre los empleados de “La Empresa™ por la Coordinacion
ién d dente y la comunicacién ! 1 se

de Recursos Humanos, tanto Ia cc

vicron fortalecidas.
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() i I de 1a Coordi ion de R sos ¢

Siteacion al Concluir ¢l Ejercic

2.2.4.6. Susy ién de las relaci laborales.

La Coordinacion de Recursos Humanos dejo sin problemas ni riesgos en lo que a
suspensiones de las relaciones laborales se refiere ya que siempre fucron vigiladas en apego
a la Ley y mediante una buena comunicacion. Aunado a esto, las entrevistas de salida
fueron aplicadas sin excepeion a los empleados que renunciaban a la empresa y aportaron
clementos Gtiles para la deteccion y correccion de fallas internas y la rotacién de personal

se vio disminuida positivamente.

Hasta aqui se¢ han dado a conocer las funciones desempeitadas en el area de
Recursos Humanos, los beneficios y secuelas positivas que se vieron reflejados en un mejor
desempeiio laboral, en una mayor satisfaccion de los empleados, en un incremento en {a
permanencia en el trabajo, en una comunicacion fortalecida, en una mayor proyeccion de
crecimicnto dentro de *“La Empresa™, en un agradable y positivo ambiente laboral

favoreciendo asi la organizacién y el desarrolio de esta empresa mediana.

Y es a partir de este anadlisis que se puede culminar con las conclusiones del

presente reporte de trabajo en sus diferentes sectores como 1o son los beneficios que las
y a los

funciones de la Coordinacién de Recursos Humanos trajo a “La Empresa
trabajadores mencionando ademiis unas sugerencias para la formaciéon profesional de

psicologos cn la institucion educativa de gran imponrtancia que cs la FESI.
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CAPITULO III

ANALISIS DEL EJERCICIO
PROFESIONAL EN LA GESTION DE
RECURSOS HUMANOS DE “LA
EMPRESA” Y SU RELACION CON LA
FORMACION CURRICULAR DE LA
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA
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I en In Gestion de Recursos Humanos

Aniilisis debd Ejercicio Pr

CAPITULO H]

ANALISIS DEL EJERCICIO PROFESIONAL EN LA GESTION DE
RECURSOS HUMANOS DE “LA EMPRESA” Y SU RELACION
CON LA FORMACION CURRICULAR DE LA LICENCIATURA EN
PSICOLOGIA

En el presente capitulo se abordaran diferentes puntos referentes a las funciones
profesionales que se llevaron a cabo en “La Empresa™, cudles otras podrian haberse
desarrollado. cuidiles fueron los alcances y las limitaciones del trabajo cubicrto, qué
herramientas de conocimiento se tenian al inicio de las funciones, cémo fueron adquiridas
y las sugerencias para complelar ¢ plan curricular de la carrera de Psicologia en la FESI

con ¢l objeto de responder a las demandas laborales en ¢l ramo cmpresarial.

3.1. Relacion cntre las fi H il pehad en “La Empresa™ y Ia

Psicologia.

lLas funciones realizadas en la Coordinacién de Recursos Humanos de “La
Empresa™ incluian funciones derivadas del estudio de la Psicologia asi como otras de

caricter puramente administrativo que poca re ion ian con ecsta

La seleccion de personal es un area propia en la que el psicélogo tiene gran

participacién y responsabilidad. En clla sec encarga de conocer las capacidades, actitudes,
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conocimientos ¢ historia personal para definir si serd buen candidato a cubrir determinado

trabajo.

£n el proceso de Induccién el papel del psicologo en “La Empresa™ también resulté
muy importante pucs ¢s precisamente en ese momento cuando sc cstablecen las formas de
comunicacion con el nuevo empleado, se detectan momentos © puntos en los que puede

alterarse ¢l buen inicio de funciones y sc estudian sus reacciones ante lu nueva situacion.

Si bien se puede pensar que la recabacion de firmas de contratos de trabajo es una
tarea purumente administrativa, esto no fue asi. Inicialmente, los trabajadores estaban
renucntes a dar la firma y fue labor de la Coordinacion de Recursos Humanos dar

informacion y convencerlos de pactar con *'l.a Empresa” ese tipo de relacion legal.

De igual manera, la integracion de expedientes se logro con base en la constante
comunicacién con los empleados ya que sec negaban a entregar la serie de papeles
personales. Nuevamente la Coordinacion de Recursos Humanos logro obtener de buen
agrado por parte de la mayoria de los empleados los documentos requeridos.

Estas funciones tienen un (in puramente administrativo mas sin embargo, los medios

para lograrlas constituian el empleo de técnicas psicologicas.

La confianza y la comunicacion madura y scgura entre los empleados y la
Coordinaciéon de Recursos Humanos facilitaron:

- la aplicacion de las politicas genemles y las disciplinarias,

- la aplicacion, calificaciéon y retroalimentaciéon en las evaluaciones de

desempenio,
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H b idas al inicio de la Coordinacion dc Recursos Humanos

la revision de sueldos mediante las evaluaciones de desempeiio y registros de
puntualidad y asistencia,

la creacion de las comisiones de Seguridad e Higiene y de Capacitaciéon y la
participacion activa de los empleados en éstas,

la comunicacion ascendente, descendente y lateral, entre muchas otras dreas de

la organizacion de “L.a Empresa™

de la Coordinacion de Recursos

3.2. Herramicntas obtenidas al ini

Humanos.

Al inicio de funciones en la Coordinaciéon de Recursos Humanos se contaba con el
conocimiento de aplicacién de entrevista adquirido en la carrera y de la aplicacion y
calificacion de prucbas psicométricas aplicadas en la seleccion de personal. Estas altimas
fucron aprendidas durante unas pricticas profesionales realizadas en un despacho de
ido en el

consultoria ¥ en la empresa “Petréleos Mexicanos™ ademis de un curso adqui
Instituto de Psiquiatria. La observacion y estudio de la conducta enseiiado durante la carrera
de Psicologia permitioé el analisis de las conductas de los trabajadores pudiendo facilitar los
procesos de integracion al trabajo. comunicacion y todos aquellos en los que intervenia el

manejo de reacciones conductuales.

La claboracion de contratos laborales. la integracion de expedientes, cf
cumplimiento de las prestaciones y servicios indicados en la Ley Federal de Trabajo asi
como la administracion de los requerimientos legales del drea de Recursos Humanos y 1a
elaboracion, aplicacién. calificacion y uso de las eval iones de d peiio fucron
que tuvieron que ser investigados para su correcto desarrollo. Cabe agregar que el proceso

de investigacion fue facilitado por las bases cimentadas a lo largo de la formacion
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Alternativas de intervencion en el arca de Recursos Humanos de “La Empresa™

profesional asi como la presencia de la ética profesional en todo proceso psicologico

manejado por la Coordinacion de Recursos Humanos.

Otros pocos temas entre los que esta la Deteccidon de Necesidades de Capacitacion

no fueron aplicados durante las funciones en el areca de Recursos Humanos.

3.3. Alternativas dc intervencion en ¢l drca de Recursos Humanos de “La

Empresa™.

ttubo muchas otros ambitos en los que la Coordinacion de Recursos Humanos pudo
haber beneficiado. Tal es el caso de actividades culturales para incrementar el nivel cultural
de los empleados y la creatividad en el trabajo y para la vida personal. talleres diversos,
imparticion de la cducacion bisica y media superior en [a modalidad abierta para
incrementar ¢l nivel académico del personal. integracion optima de equipos de trabajo.
buscar mas beneficios para el bienestar de los trubajadores, realizar

correctamente un plan de Deteccion de Necesidades de Capacitacion para crear un

incrementar,

programa de Capacitacion Continua y Educacion Permanente en “La Empresa™, entre
muchas otras acciones para beneficiar tanto el desarrollo y consolidacion de “La Empresa™

como la seguridad, el crecimiento, la satistaccion y ¢l alto desempeilo de sus trabajadores.

34. S i para ] el plan curricular de la licenciatura en

Psicologia ¢n la FESI.

i do se p a 1ida una sencilla propuesta

Por todo lo anteriormente
de contenidos para completar la formacion profesional recibida y mejorar los resultados de

los psicologos dentro del ramo empresarial.
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Sugerencias pura completar el plan curricular de fa b i a en Psicologia cn la FESI

Resulta conveniente integrar en el plan curricular los siguientes temas atiles para el

arca de Recursos Humanos:

® Reclutamiento de personal.

* Secleccion de personal. Conocimiento de diversas prucbas psicométricas que evaluen
personalidad. capacidad para la solucion de problemas y habilidades especificas,
basicamente. Envestigacion de referencias personales y luborales.

< Elementos recomendables para una buena Induccion. Entrenamiento inicial.

* Conocimiento y administracion de tos Principios Legales.

- Condiciones de Trabajo: contratacion, jomada de trabajo. dias de descanso,
vacaciones, salario, reparto de utilidades.

- Obligaciones del patron: IMSS, INFONAVIT, reparto de utilidades, dias de
descanso, Capacitacion, Seguridad ¢ Higiene.

- Obligaciones de los trabajadores.

& Categorias, utilidad, calificacién y manejo de informacion de la evaluacion de

desempeiio.

& Rciaciones laborales.

- Comunicacion: facilitacion y redes de comunicacion.
. Politicas gencrales: requisitos. Politicas disciplinarias.
- Suspension de las relaciones laborales: por terminacion, por Rescision o

por Suspension temporal de los efectos de las relaciones laborales.
® Entrevista de salida: utilidad y puntos que la integran,
& Rotacion de personai: elementos que la afectan, costos y estrategias para su

reduccion.
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Sugcrencias para completar el plan curricular de Ia licenciatura en Psicologia en Ia FES?

Cubriendo estos temas del drea de Recursos Humanos el psicologo egresado de la FESI
podrd tener acceso a un amplio campo laboral para ¢l logro de sus objetivos personales.
para ¢l apoyo a la micro. pequeila y mediana empresa, mayoria en nuestro pais y para
mcjorar las condiciones laborales de los trabajadores logrando su desarrollo continuo y su

bicnestar personal y social.
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Conclusiones

CONCLUSIONES

Las funciones realizadas de mancra sistematica y cientifica por la Coordinacion de
Recursos lHumanos trajeron grandes bencficios a “La Empresa™ y a los trabajadores
repercutiendo, como consecuencia, en ¢l ambito social. Al final de este apartado se afaden
las conclusiones referentes a la vinculacién Empresa — Universidad a partir del analisis de
1a relacion del cjercicio profesional en la Coordinacién de Recursos Humanos y los

contenidos del plan curricular de la licenciatura en Psicologia de la FESI.

I BENEFICIOS PARA “LA EMPRESA™:

de personal

@ La aplicaciéon de los métodos cientificos de recl iento y
levo a la rotacién de personal a sus minimos indices disminuyendo en forma
importante ¢l gasto por ¢l reemplazo de empleados, por robos cometidos por
personas aceptadas sin el rigor de la seleccidn profesional, por la contrataciéon de

personal no capacitado.

¢ La Induccion ordenada y cuidadosa llevé al buen desempeiio laboral de los

empleados desde su ingreso y al cuidado de un ambicente laboral positivo.

® La administracion de los requerimientos legales permitié que “La Empresa™ no
recibiera ni una sola demanda laboral ¥ gue ningun trabajador recibiera menores
prestaciones y servicios pactados. Los trabajadores tenian la seguridad de un empleo
en “La Empresa™, dato que era benéfico tanto para la empresa como para ¢l mismo

trabajador quien sentia mayor seguridad hasta en ¢l ambito familiar y social.
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Debido al entrenamiento inicial el desempeiio laboral de los empleados cra positivo

desde un inicio.

La capacitacién col del personal condujo al mejoramiento de su desempeiio, a

la obtencion de promociones en sucldos y puestos, a un mayor aprovechamiento del
tiempo y de materiales, a la procuracion de mayor seguridad de los trabajadores en

el empleco.

El cuidado y la vigilancia de la Seguridad ¢ Higiene en “*La Empresa™ derivaron en

una baja ocurrencia de accidentes y enfermedades laborales.

El psicélogo en *l.a Empresa™ apoyo tanto a los empleados como al empresario.
pudo obtener informacion relevante en los conflictos y ofrecer vias de solucién sin

aplicar ¢l autoritarismo.

La obtencion y ¢l mancjo de la informacion acerca de las evaluaciones de
desempeno llevados a cabo por la Coordinacion de Recursos Humanos facilité ci
establecimiento de procedimicntos transparentes ¢n la promocidon de sucldos y
salarios, permitié tomar decisiones correctas en su aplicacién, aumentar
disponibilidad y productividad de los empleados y disminuir en forma imponante ¢l

indice de ausentismo ¢ impuntualidad.

En “La Empresa™ cl ambiente laboral resulté favorable para el desempeiio y el

desarrollo de los empleados y por supuesto para ¢l crecimiento de “La Empresa™.

Al tomar la Coordinacion de Recursos Humanos la responsabilidad de su area, las

partes que antes dedicaban parte de su tiempo “en funciones referentes al personal.

pudicron liberar ¢se tiempo para dedicarlo a funciones propias de su puesto.
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BENEFICIOS PARA LOS TRABAJADORES:

Los trabajadores, que son el recurso mis importante en cualquier cmpresa, también

se vieron ampliamente favorecidos por la incursion de la Coordinacion de Recursos

Humanos.

Su desempeiio en cl trabajo era evaluado de mancera sistematica y cientifica y

obtenian la retroalimentacion adecuada.

Habia en “La Empresa™ medidas de Seguridad e Higiene que procuraban su

bienestar.

Recibian de “La Empresa™ capacitacion continua que favorecia su superacion

personal y econdmica.

Contaban con un intermediario formado profesionalmente para la soluciéon de
conflictos laborales que les procuraba atenciéon personal y tenian un respaldo laboral

y legal, que les facilitaba obtener mayor estabilidad en el trabajo.

Estos beneficios, representados aqui  para los empleados de “La Empresa™, pueden
ser gencralizados a los trabajadores de cualquier empresa micro, pequeiia y

mediana, dedicadas a la comercializacion y a la generacion de servicios.

Como se dio a conocer en el presente reporte este tipo de empresas emplean a la
mayoria de los trabajadores ¢n la ciudad de Morelia asi como en el pais y por cllo
resulta muy importante que el area de Recursos Humanos sea incluida en la

estructura organizacional de las mismas.
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IVERSIDAD - EMPRESA.

VINCULACION U

Debido a la gran importancia de este tipo de empresas es necesario que las
universidades que preparan a psicologos incluyan en sus planes curriculares los temas

de la Gestion de Recursos Humanos. Al respecto se presentan  las  siguientes

conclusiones:

< Particularmente, la Facultad de Estudios Superiores de lztacala no contemplaba
estos temas y como consecuencia. la Coordinacion de Recursos Humanos en
“l.a Empresa™ tuvo que llevar a cabo una tarca de investigacion, ademas de
ion de Ia situacion de los

estudios en forma autodidacta para lograr la compren:
Recursos Humanos integrantes de empresas medianas que pertenecen al darea

comercial y de servictos.

Cabe apuntar que el conocimiento cientifico adquirido en la formacion
profesional permite cumplir las funciones con mayor capacidad y realizar la
investigacion necesaria para poderlas abarcar adecuadamente.

® Es rccomendable que las universidades mantengan una estrecha vinculacion con
el ramo empresarial para formar profesionales que cumplan con las necesidades
de las empresas y. a su vez, darle a conocer ¢l perfil de los profesionales que
esta formando. De esta manera, los responsables de las empresas estaran
conscientes de Ia necesidad de emplear a psicologos y a otros profesionales que

contribuyan a la consolidacion y desarrollo de sus organizaciones.
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Continuando con esta linca, las universidades scrian las responsables de
concientizar a los empresarios sobre su falta de tiempo y de conocimientos para
mangjar y optimizar los recursos humanos y de la consccuente necesidad y

ventajas de tener a personal especializado en recursos humanos en sus empresas.

Para lograr lo anterior, la Facultad de Psicologia necesitaria incluir en su plan
curricular los temas concernicntes al drea de Recursos Humanos tratados ¢n este

reporte de trabajo profesional.

Dada la importancia de las empresas micro, pequeifias y medianas el gobiemo
las

tienc.a su'cargo cl brindar apoyo para la consolidacion y crecimiento de
de

mismas .’y apoyar a las universidades para promover la formacion

profesionales. que puedan ocupar puestos de trabajo en las empresas.

Hnbl;:i’“bvénéﬁcios reales en cuanto los psicologos estén  capacitados, el

empresario esté convencido y las escuelas preparen profesionales para cllo.
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Glosario de Términos

GLOSARIO DE TERMINOS

*  Bono de disponibilidad. Cantidad de dincro que se destina como pago al trabajador por
su disponibilidad en el trabajo.

®  Disciplina. Condicion que obliga a las personas a comportarse de modo aceptable.
segan las reglas y procedimientos de la organizacion.

s Disponibilidad. Mecdida en la cual la gente tiene la capacidad y la voluntad de llevar a

cabo tarcas especificas.

*  Empresas de comercializacién. Este tipo de empresas compra bicnes para venderlos a
sus propios clicates, con lo cual presta un servicio a la comunidad y obtiene una
ganancia. Es decir, comercializa los bienes y servicios.

®  Empresas de servicio. Dedicadas a prestar servicios a la comunidad.

o  Empresas de transformaciéon. Aquclias dedicadas a la produccion de bicnes.

®  Gestion. “Es una capacidad de gencrar una relacion adecuada entre la estructura, la
estrategia, los sistemas, el estilo, las capacidades, {a gente y los objetivos superiores de
la organizaciéon considerada. Es la capacidad de articular Jos recursos de que se dispone
de mancra de lograr 1o que se desca™. ™

* Ley Federal del Trabajo. Instrumento juridico que regula las relaciones  de trabajo
obrero-patronales.

®  Patron. Es la persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios
trabajadores.

®  Productividad. Una medicion del rendimicnto que incluye la eficacia o logro de metas y
la eficiencia (relacion entre el resultado eficaz y el insumo requerido para lograrlo). !
"Productividad es producir mis con lo mismo, o lo mismo con menos”. o sca. optimizar
los recursos.

1. México: Prentice Hall, pag. 358.

* Robbins, P. (1999). C: Or

so UNEbCO La gestion: en busca del Sujcl() Scmlnano Intermmacional “Reformas de la gestion de los sistemas
en la década de los . Chile, 1999 pag. 17.

3! Robbins, P. (1999). Comy Or Prentice Hall. pag. 23.
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Glosario de Términos

e Psicologia industrial. Es la aplicacion de los métodos, acontecimientos y principios de
la Psicologia a las personas en et trabajo.”

Puesto. Conjunto de actividades, responsabilidades, cualidades y condiciones que
forman una unidad de trabajo especifico ¢ impersonal.

Recursos Humanos. Son las personas que le dan a la organizacién su talento, su
trabajo. su creatividad y estuerzo para encaminarla a la realizacién de sus objetivos.

e  Retroali sn. Comunicacion que se¢ hace al c!uc transmite y quc incumbe al efecto
del mensaje original de éste sobre quien lo recibis.”?

formas de compensaciones, tales como pagos y otras prestaciones,

=  Salarios. Todas |
ademas de los servicios.

Subordinacion. Elcmento caracteristico de la relacion de trabajo que consiste en la
facultad de mandar y en ¢l derecho a ser obedecido. Dicha facultad de mando tiene dos
limitaciones: debe referirse al trabajo estipulado y debe ser ejercido durante la jornada

de trabajo.

Trabajo. Toda actividad humana, intelectual o material, independicntemente del grado
de preparacion técnica requerido por cada profesion u oficio.

Trabajador. Es la persona fisica que presta a otra, fisica o moral, un trabajo personal
subordinado.

2 Schultz, Duanc. (1988). Psicologia Industrial. 3°. Edicion. México: Ed. McGraw Hill.
33 Sarason, Irwin. (1975). Psicologin Anormal. México: Ed. Trillas, pag. 590.
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ARH

CURP
D

DNC
FESI

HTP
IMSS

INEG!
INFONAVIT
IPN

MMPIL

PE

PYME
SIEM
STPS

ABREVIATURAS

Administracion de Recursos Humanos

Clave Unica de Registro de Poblacion
Desvinculacion de personal durante el periodo considerado

Deteccion de Necesidades de Capacitacion
Facultad de Estudios Superiores lztacala

Home Tree Person  Test Psicométrico
Instituto Mexicano del Seguro Social

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
Instituto Politécnico Nacional

Inventario Multifiisico de Personalidad

Promedio efectivo del periodo considerado, obtenido mediante la
Suma de los empleados al comienzo del periodo y al final del
periodo, y dividiéndolo entre dos.

Pequena y mediana empresa

Sistema de Informacién Empresarial Mexicano

Secretaria de Trabajo y Prevision Social
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ANEXO 1

AVISO DE RESCISION ANTE LA JUNTA DE
CONCILIACION Y ARBITRAIJE
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C. PRESIDENTE DE LA JUNTA
DE CONCILIACION ¥ ARBITRAJE
Presente

en mi caricter de Apoderado de 1a

cemipresa
personalidad que acredito en términos del Poder Notarial

ifi para todos los

cfectos legales a4 que hava lugar que, con fecha < mi

vepresentante ha procedido n vescindir el Contrato Individunl de Feabajo del

con fundamento  en las
del Articulo 47 de 1a Ley

C.. .

fraccio

de la materin en vigor.

Lo antcrior en consecuencia de que con fecha

ocurrio,

{relatas los hechos).

Por otro lado. debido a la negativa de dicho trabajador de recibir ¢l aviso

ito a esta H. Junta ifi e ¢ ente al respecto. En

te, so
de que ¢l trabajad ifesto bajo pr de decir verdad que

correspon

intelige

su domiicilio en

Por lo anteriormente expuesto, solicito a esa H. Junta.

Primcro. Tencrme por presentado en tiempo ©f presente aviso.
al trabajador el contenido del presenie oficio.

Seu Ho. Se sirva

o) de de -

PROTESTO LO NECESARIO
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ANEXO 2

EXTRACTO DEL ARTICULO 51 DE LA LEY
FEDERAL DEL TRABAJO
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Extracto del Articulo S1 de la {.cy Federal de Trabajo

Son algunas causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad para el

trabajador las siguientes:

Enganarlo el patréon o, en su caso, la agrupacidon patronal al proponcrlc L] trabajo,

respecto de las condiciones del mismo. Esta causa de rcsclston dejara de tener

efecto despues de treinta dias de prestar sus servicios cl traba_;ado
e Incurrirel patron, sus famlhares o personal dlrectlvo o ad ninistrativo, dcmro del

servicio; en l‘altas de probxdad u honradez, actos de vnolencxa,
malos lrammlemos y otros analogos, en contra del lrabajador conyuge padrcs. hijos

amenazas ll‘l_] ul'lﬂS

o hermanos.. -
e Reducir el patran el salario al trabajador.

No recibir el salario correspondiente en la fecha o lugar convenidos.
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ANEXO 3

MANUAL DE INDUCCION
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MANUAL DE INDUCCION

NOMBRE DE ‘LA EMPRESA"
*LOGOTIPO DE LA EMPRESA"
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IDENTIFICACION

HISTORIA DELAEMPRESA
MISION

VISION

FILOSOFIA

LOCALZACIONES

GRUPO
ORGAMIGRAMA

INSTALACIONES

TABLA DE FUNCIONES

POLITICADE CALIDAD

POLITICAS GENERALES

REGLAS DE CORTESIA

PRODUCYOS Y 8ERVICIOS

DOCUMENTACKIN PARA EXPEDIENTE +-roessscsssrsssnsscmussssssmssssssusssns

UNIFORMES

HERRAMIENTAS Y UTENSILIOS

HORARIOS

PUNTUALIDAD
PERMSOS

DASDE PAGO
DWS DE DESCANSO

VACACIONES

AGUINALDO

BONOS
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PREVENCION DE ACCIDENTES
RELACIONES DE TRABAJO

SEGURO SOCIAL

INFONAVITY 8AR

PROHIBICIONES
CONCLUSION

GERENTES




NOMBRE: TELEFONOS:

DOMICILIO:
. FAX:
CODIGO POSTAL CORREO ELECTRONKCO
{E-MAL):
RFC.
GIRO:
LOGOTIPO:
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HISTORIA DE LA EMPRESA

HJW

S\ ﬁ@

1] i y posiconsmient qus posse an o mercads

" % orignd de une sere de sconiecimisios

¥ ortusisetas; logrando de el foma que esta
Tpreas 58 Conmoiderm como e y 80 colocara en ol rivel de competitivided en
4 Qus actusimerts se encusrtn.

&ﬁwmmm.hmmnmm
ol cuded de congroemh
. danomineds
Enduunmwwfbdhmmjomnu
¥ e progecciin definds de peneter mercacks fuiros cads Wz mds
m.nmnmumjomhmjuwwny con un espirty
deinnovacién.

Asi on o sgusnte afo se corforma fa empresa \
ntroduciindoss en i verta ., xundh

-



voriae do low plenes y programes  previee, convirtibndons de evis meners
#n e detrbuiciores de eete merca

E o8l como en 1961 o8 funde . " on s Ciuded de
Morels oon go en e

. Corformedn on
pemers instencia por cusiro pareones sclaments, convitindoss en muy poco
Mo en une emprees lider en of ramo en la pare central ol pels,
mansiendo equipos de purta ¢ innovando nusvos productos ¥ ofreciendo
slompre earvicios de she calded

So fusron derivendo empresss en diersrise punioe del pals como es
*on i cuded o
® on s ciuded de

e

01Ty
© "o s Cuded do on 1966 Ael como smacenss shemos an
Zamoea Mich. y Ladn G, Y préxmaments ™
" on lh chded 0o

El cracimisnt he oo constents, Pee & (e croumisncias scondmicss g
fon rodends of pale ubiodndonos hoy en une de iss empreass mie aides en
asro gio, ¥ en o como o diskuldor con meyor presencia en b
Fapiiics Masicars.

Al oo rwaiiind o0 prelande segui trindendo Un eervicio de eeienci,

wprwds i vigiries, ¥ i o bleguce do b
auperscidn y i Mejors coniin.
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Conecidamos como Une Orgenizacidn en constants crecimiento skaments
productvo, logrando Clares satiefechos con soluciones inegraies, chracando
producos ¥ servicos de vanguarde y ehm ceidad, comprometde con of
desarrolo profesionsi y peraonal de su gerte.

Ser un grupo lider con preencie Necions! o Intemacionsl, Megradores de
ackucionss de a0 rivel.




FILOSOFIA
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LOCALIZACIONES



ORGANIGRAMA
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INSTALACIONES

1.Enels 0. Sende Jriee.

2 Recapcién. 10. Area d Inganieria y Compres
11. Aroa Thoria.
4.Owrorciode Cporscionss. 12, Almectn,

. Noen do Cortraly Proyecks 13, Oficina de Aimacén,

3. Comercietmeién.

0.bvko. 148l (Siemes Adrinisttivs
7. Garencia de Servicios. Intagreies).
8. Gerencla de Adrinisbacidn. 15, Dieccion General,

y Franzes. 16, Eetacionamients {Clertw)
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TABLA DE FUNCIONES

NEA O
DEPARTAMENTO

GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

Entrades y seides de amecén

Otorgamisnto de crédion
Solcitud de chequee
Comprobacidn de gestos

Maneio de fordo de caje chice

Pagn da comisiones
Elaboracién de i informacién fisnciers

. Cusnies por pager

Administracidn de recusos humenos

Eisboracién de néming

. Obligacionse flecaies
. Elsboracidn de presupusetos

Tosorwrls
Sonvic
Reoepeién




GERENCIA DE
SERVICIOS

1. Meoe de control

2. Awncién de sienze

3. Manejo de regietros eetadistoos

4. Mentenimienta comectvo y prevertvo

6. Manfnimiento comectivo y prevantivo de
fensicold

6. Autncimes

GERENCIA DE
OPERACIONES

1. Control de obres

2. Elaboracin e antepmyecto de obrs
3. Asignecitn de recursos pars obrae
4, Supervieidn de cbrae

GERENCIA DE
COMERCIALIZACION

1. Setane de procion
2. Verden moskador y meyoreo
3. ingeniria de veriee

4. Pagoe decomisones

5. Prospeccitn de cleries
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POLITICA DE CALIDAD

Ln colded sl es une floscfin cuyos principios oriertan nusetes ecciones
hacs le pareccidn. En brindamos senvicios y productos de méximo
confort ambiertal, esfsfaciendo las necesidades b nusECS Ciertes; eamos
comprometidos con o deserclo come de tde rusetrs gonte y

iarie de rusee €0n 8! medio amblents.

Lo Empresa 59 compromele y ssums eu reepactive responsabiided en sele
actividad y & invis & compartr of evhaisemo de buscer Is CALIDAD TOTAL
Y LA NEJOMA CONTINGA, ssmcre en berwhcio de nusetos clenes
ofrciindee princpsiment: Caidad on

0N $0rvci0 ¥ PrACo jUBtH Gub SUDE Sus EXpaciabias.



POLITICAS GENERALES

1. Cade Gerercie de . b autirome, respetando ke inesmisntos
Que ween marcedos y purtusizacos por (8 Disccin Genersl, apagindose
o9 forma estricte @ ise rormes y procssce de e ampret.

2 Los reepometios o coordnedorss de cae gwercia aestin y
‘pariciaren an i8e reuniones do rabejo o0 o0 cus 9 s reciens.

3. Es responeabided de ceds coordmedor de garencis of cumpimisnt) de

o8 procedimisrioe, pofices, rormes de cparecion y demde inesmisnios
dolo Oreccién Gerenl

4, £ perscral que inbors en . teapetard y cumpink of reglamento
oo de trabejo bajo ef cual he 8ido contatado.
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5. La comunicacibn genecada en tode i empreea serd sberta y paricipatve

o fodos los niveles o s orgenizacién, contrbuyendo de eete forms o
mejorarmients el smbierse leboral.

>

Todo o personst cue labora en obeecvack fos veloes, I8

fioscfia de trabajo y s miskin de la ernprese eremercados en s cuture de
caided de la misme.

~

s swcidn of cierte es pricdane en w3 empreee, Chorpindoms tn
sevicio de calded o, procurando e compirts satisteccidn en of senvico
¥y Sempo de respusets comverido.

6. Es respormabilded de todo ol parscrsl ds cude ol
cumpirients de e procedmientos de organizacidn y de celded que 98
meneian en is emErINs, para ol sseguramieonto de i cefded en o senvico
e seofrece.

B. Los coordriecorss de Gerencies son responesbion ol mensic b
irformecién efecha Inerdrvey, & Trevée del LSO adecundo de formams
de cortrol y sietemes informificos conenidos en cada une de iee drees,

Aarain -t
Que per e opor y

10.1a capactacin continus, 8 Cremtivdad, e inovicidn son aspects de
desirrolo de personsi Que 89 comsidersn prioderce @ imporianies pae
oo of personal de ln Empress.



14.Cada une de iss Gerencies o8 respormabie de resizer y presenisr & i
Direccién Genersl su plan de trabejo enusl acompefieds del presupuseto
o operacin del mismo.

12. & Gererte yio Coordinedor de dres propondrd plenes de estimubos y
1ecompenses  bonos de productivided, pere ol personal de su éme.

13.Es resporasblided de cade Gererts de dre remizr evshaciones
cantiruse del desempefio det persona!  su cargo y de resizar propusstes
da mejora pere of Sptime cesermalo de ise lebores.

14.Todo of personel db s empresa oe responesbis dal LSO sdecusdo ¥
oficierte db los recursos.

15. Se tbsjard bajo los principion de cokded toel, Ascario bien @ e primers
vaz, siomgre y o setiefaccion del clerrs.

18.Cada dree de trabeio e abssticerd oportremene del equipo y meteris!
feceserio pare o dearmold ¢fectvo de sus lsbores.

17.80 provervar of busn sstedo de lse instalecionss, mobilario y equipo e
oficha proporcionsndo menisnmient oporne cusndo 98 quisrs.

18Todo o perncrel de b Empress, merinchd siempre U ample
duposicidn de cooparacién ¥ perticipecion, en o dessmpefio efectvo de
u trabajo pera su propio deserrolo y of de s Emprees.
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REGLAS DE CORTESIA

4) Salude a todes iss perscnes Gue 90 ercuerten 8 mencs ds 2 metos de
detnciade ti

b) No dejes sorar mis de Tes vaces los teidfonos, sunque no see of tuyo
cortes.

¢} Apoys 8 £us compafieros en ol orden y In kmpieza de ace drese de tabejo,

d) Tets emeblements o cusiquer Cierte, sunQe o ' comesponds
whondarko.

¢) Cusndo pides algo, pideio ‘por favor' sunque see 2 aiguno de b
subordnados y siempre da ies ‘gracias’”.



) Wnlmmmmmpm_mmmm.qmﬂu
0 sarcheticaments.

§) Cusndo vass que aiguno de los cienies o tus compefieros ICHTS ayuds,
dyslo nque no e o piden.

PRODUCTOS Y SERVICIOS

Low producto que manejamos en . (3

Ofrecamos productos y servicios & s induskra, of comercio y of hogar,

NIDRNO 3d VT1vd

NOD SIS4lL

20

20



' DOCUMENTACION PARA EXPEDIENTE

Para poder conformer t mpedents el que presentar a siuisol
documaniaciin ol ingressr 1 la empress:

0) Solciud ds Empiso

b} Curricuum Vise

) Dow Cartes de Recomendacitn

) Dos Folografies reciertes tmefo credenciel

) Capin de Acta de Nacimient y Acta ds Metrimonio en s caso
f) Capia del Regieto Fedural de Causertes

) Copia de ls Cradencial el (MSS o (itme oy

h) Copia de Cartle Miler iberaca (hombree)

1) Cortnda Artacadantes No Pensise

1 Copie del SAR ¢ INFORAVIT

NIDNO 3Q VTIvd

NOD SISi.,

UNIFORMES

Al momento qus pesss # fonmer pers de , 80 to ontuge t gafete
&mnyumavujo(wdmmlaw,du
debes portri complen irarte t jomeda de abelo y merienar lmpio
Proseniatie.

HERRAMIENTAS Y UTENSILIOS

Pow que pusdes desempeter comictamen & tabejo e Empress %
proporcions les herramisntse, meterisise y squips necessrios, e cusies eelin
#1ucagoy eres o resporasble de au busn eetado ¥ do su uso comec, sl
amkibn como de regreearcs 8 18 erees ol weminer &) omede de Yabejo.
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HORARIOS

8 oren del peraoral thenion & boreda 98

Lunse & Viemes Sitedon

Ertme 8Xam Entes 83am
Seimacomer 200am.  Seles 200pm.
Rogreess  400pm.

Sele 70pm.

S oree daf peracral edeninieirativa & horwio es:

Lunee 2 Viemes Sibeicn
Entas gMam Ertes §00am.

Selsacomer 200pm. Seies 200pm.
Rogwess 4 00pm.
T20pm.

|

o

NOJ SISa

Ouberde do ertrar con ewtricts purtusided & preetse s servcin. e8! como of
reroesr on la tarde despuds e u termpo destnedo o descensc ¥ comids, s
108 horse aniee mencionadss, Bndris Une tolsranciy mixima de 10 o,
pero no podrée incurri en eete retresc mis de 3 veces &l mes, SN0 80 te
Somerd como une fele injustficads; & leges més tarde de e hora exacts de
ontrade, perderés b bono de puntusided.

En coso de que 1 seiges antee de tu hora de asida S pertieo 8 apicart de
s misma manen.

Cusndd requierse de permiso pare faller & tug isbores, lo debarde de tramiar
por medic de tu Jefe nmectaty, la soiciud deberd ser a Tavée del formeto de
*Solcihd de Permigo’ y presenteris por o menos con un dis de anicpecdn a

»



mauhmmmhmmmmm
.

Cusnde por erfermeded o cusiuie ots caume justficads, W encuenires
hﬁhmmmwo.MlamaMﬂEW

¥ proventar be comprobeniee Que justfiquen t ausencis of miemo dis que
fogreese o fup labores.

DIAS DE PAGO

Elmtm&bmiuihduﬁyﬁmdmﬁmylum

1o inatalacionss de le Emprees 0 por depdeito bancario,
)
>
3
o =1
oA
= N
Q) »
23
[
o
£l

DIAS DE DESCANSO

Difrutarks de descanso con gooe de euskdo los diss:

4) 1" do Enero 0) 1° de Diciembre (cade §
b) 5de Fabrero woscofomen s

¢) 21 de Merzo traneminién del Poder
d) 1° de Mayo Ejecutvo Federsl)

&) 16.de Segtiembre h) 25 da Dicembre
f) 20ds Neviembre

VACACIONES

A cumple un ofo de senvio on  ©, pocbe dieinar de 6 dine de
Mwmmmduw&mtm.hwhwl
IZdu;wmhuMm,Mumw,dmm

E]



NOD SIS3lL

N3O0 3¢ VT

90 vacacines 50 eumenard 2 dias por cada S eflos de senvicio, Disfrutando
awmm«wzlmdmunwmm
periodo.

AGUINALDO

muwmmummum,mns
dl&ﬁ.ﬁmmmmﬂtm,uimih
Proporcidn de & Sempo en s Empress.

n

B0NOS

Mnudmpodrlumbibwmmmubbhuyonpmm“
 mismo, los cusies se conforman de Is siguisnie menera:

1.- Pusiaided
o) Puntusided 10% ol Selario [ngrado
b} Avencis 10% ol Salri Inngrado

Enmaummbhmmtmnmm
mmdmmnmuwmmm
n1un mes, pardanis ol boro del mes siguisnty.

2.- Productividad y Dieponibindad

o) Valss dedespensa  10% o' Selaric Bese
(peraonal adminitretivo)
17.9% del Salerio Bese
(porsornl thonico)

b) Productivided 5% del Selaric Bese

¥ {poracnal admiistativo)

Disporstiidad Verla oo o 13% y 8% de
Scusrdo & fa ceegorie del pussto
(persorel thericn)



Cusndb la eveluscién de % productivided y ciaponbiided no ses eeisfaciore,
enforces o percibics ol bono correspondients 8l mes evaluado.

PREVENCION DE ACCIDENTES

Es respongshilded de cads no de nosobos o spEQIes & e nomes ¥
procedimisnios, es! como ¢ comack Uso de tus uinelios en i ejecuciin de
lon trabaice, pors eviar gcoidenten y enfermedades de Wabajo y s eeb
maners cortrbur 4 Un armbients miés 90 ¥ Segurd. Como ampleedo o8 &
deber comg o feporkr Sigune condicidn eegurs de trabejo, por b
sagurided y s de tus compafierce.

NIDIHO AQ VTIVd

NQOD SISdl

RELACIONES DE TRABAJO
Trabajedor - Patrén

e reaciones de trebajo 98 regrin por | Conettucién Poltca de os Estados
Uridow Medcance, in Ley Fadersl del Trabao, Cortratos Incviduaies y por of
Regjernanto Inwiordo Trabei.

Wewr

Todos bos emplasdos de . son dedos de e en of IMSS (en caso de
que 1 b estin) ol ingreeer 8 le Emprese, con b que eeiss geeguredo en
cusrio a tus geetos médicos, ya es por snfermedad, accidents, metemidad o

%



conmuts. Distruanco de s servicios y prastacionss que ofrece of IMSS bejo
1on diapoaicionss conempledse on le Ley del seguro Sociel

INFONAVIT Y SAR

Lo empraes hace une eportecién bimestral parn cade emplesco del 5% de sy
oaliris boee o Informt y ol 2% del selaric base o AR, para que pusdes
difruar de o beneficicn que offecen este siskemee; sl Aportacidn ee
efocterd con cusicuier nesistencia Gue feeioes en is Emprems.

NIDMO 3d VTTvd

NOO SISiL

PROHBICIONES

0) Chacat a tarieta de trabajo de aiguno de s compafenss,

b) Tomar simentos en ls Emprase en horas de tratejo.

c) Lo Tabajacores serdn reaponesties de s percances que st ks
vehicuos que se encuertran & Su reeguardo, fuers de comisknss de
trabep.

d)mmam;‘o.mmommwmuah
Emprane,

0)No o0 pemitirdn plktices 0 seccieciones Que pertrben o orden an of
doverpefo de les isboree cotdianes.

) Fatar wtrebejo sin cause jurtficads 0 s permieo de ' Erpreea.



NIDMNO 3d VTIVd

NOD SISHL

) Lingar tarde al rabajo despuale de I hora de tolsranca.

h)“ahmnnommmtmmmw
ol rprasenians de la Empress o de b Jefe Inmediaty,

i) Prosertarse wn o trabsjo on esiado de ebrieded o bejo of sfect: de aigurs
drogs enenants, sabu qus el prescripcin midics, a0 cuyo ceeo
deberd prowertiaris o ia Emeross, enes de incier sus labores, conforme a
o Fraccién X dal Art. 125 deda Loy Federal del Trabsjo.

i} MMOWMMhthM
159 purzertes o punzo-conentes que formen pare de les heremienes de
{rubejo ¥ e que porten en e viglencis o of veladar.

K) Suspender o interrumor of takejo propio y de los demés compefieros de
Isbores, per motivos ajence of rabajo, 8! como eieculer acke de comercio
dertiro de b erpresa

) Rechir vistms en ol taejo y tater ssuntoe particusres durante o horacio
o trabujo.

m} Haoer colactee o cusiquisr clese de propagendes en o hgwr donde
cesermpefien au tabejo, durenis las horse de dete.

n) Introducir bebices emixiagane, roges sovames y obietos 0 SurtanCies
QU 99 Consiceren o pusden considerarse peiyoscs.

0) Fumar on ol kugar ds trebejo.

p)Emwommmhmmamwnbajoshm
autorizacion de la Empresa.



Ahors g eres parte de oohrmos segurns que tu adeplcién y
wwmthﬁmmmT.nu
Arm o prooseo de ckiamients ¥ seieocin por ol qus pesesls now dimos
cusrie de qus eres e parsors indcada Para ocuper o Pussd QU 98 ¥
ognd, feriendo o parft pars poder deserrolarte y crecer dentro de
arganizecin.

Nosers mom como  Emprase ¥ Trabajador e ganerar Lre stmiefers de
amonia en i relscién laborsl y une mbime elncitn y servicio of clame,
MumWWmuanhwm
mmmm&-mm.mu.m
o beraficia de todos (Cleres, Trabsjedores, Emgress y Comunided an
general) bgrencho de esla erens...

CAMBUAR EL PRESENTE POR LA ESPERANZA DE UN FUTURD MEJOR
M NUESTRAS FAMILIAG

VTIvd

D0 3a

lT

3%

NGO SISHL

Diractor Genersl
Gorerve de Contraloria

Gorenta de Adminiotraciin y Finanzas
maw

Goronts do Servicios
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ANEXO 4

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Anexo 4
LOGOTIPO ¥ NOMBRE DE LA EMPRESA
REGLAMENTO INTERNO

I Todo trabajador que llega mas tarde de la hora establecida en el contrato de trabajo,
perdera el bono de puntualidad del mes correspondiente, si el trabajador acumula
tres retardos perderad el bono de puntualidad del mes correspondiente, si el
trabajador acumuia tres retardos €n un mes no obtendra el bono de puntualidad del
siguiente mes.

" Por mas de tres retardos en un mes se levanta un Acta Administrativa.

. Todo el personal debe checar su hora de entrada y terminar su jormada laboral en el
lugar asignado por el Jefe inmediato.

. El personal debe presentarse en las instalaciones de la Empresa y de ahi se dirigira
al lugar asignado por su Jefe inmediato.

V. El dia sabado se destina para hacer la limpieza de Jos establecimientos, maquinaria,
aparatos y utiles de trabajo a partir de las 12:00 hrs. Hasta el término de ia jomada.

Vi, Los dias 15 y ultimo de cada mes se destinan para el pago por sus servicios en el
area de Administracion de ia Empresa. con previa identificacion.

Vil Las normas para prevenir riesgos de trabajo seran de acuerdo a las instrucciones dei
Jefe inmediato.

wvil. €l trabajador debe someterse a examen médico cuando asiio determine la Empresa.

1X. Todo permiso con goce de sueido debe ser autorizado por el Jefe inmediato y

Gerente de area en el formato establecido para ello, con un minimo de 24 hrs. De
anticipacion.

x. El cuerpo técnico debe presentarse debidamente uniformado y aseado durante el
tiempo que preste sus servicios, asi como todas las prendas que se le proporcionen
como equipo de trabajo.

XI. Todas las herramientas y equipo asignado a su persona se otorgaran bajo
resguardo, con lo cual se respor i de su cuidado y de la ion de los
mi: la p de cualqui de ellas ser np de ir i con cargo a

su persona.

TESIS CON
FALLA DF ORIGEN
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ANEXO 5

SOLICITUD DE PERSONAL

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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“LOGOTIPO DE LA EMPRESA™

SOLIOITUD DE PERSONAL PARA CUBRIR VALANTE

GERENCIA QUE SOLICITA PERSONALL:

PUESTO A DESEMPENAR:

ZDE QUIEN DEPENDERA DIRECTAMENTE?

SALARIO QUE SE LE ASIGNA AL PUESTO:

TRATA DE UNA SUSTITUCION O
A CREACION DI UNA NUEVA PLAZA?

GERENTE DEL AREA SOLICITANTE AUTORIZACION
. DIRECTOR GENERAL

PERFIL QUE DEBE TENER:

OBSERVACIONIEES:
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ANEXO 6

PERFIL DE PUESTO

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

————
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NOMBRE DE “LA EMPRESA”

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

PERF I L D E PUESTO

ATOS ../ SA ITA RS
NOMBRE DE LA EMPRESA:
DOMICILIO:
TELEFONO: FAX: E-mail:
PERSONA Y/O AREA QUE SOLICITA PERSONAL:
HORARIO:

NECESIDADES DE PERSONAL
russro | PREESONY | smxo |eow| MORARSEE |Smen| swest
L0 (=) s
F_M _(ndmtinto

LPRESTACIONES DE LEY?
FUNCIONES:

ATRIBUTOS PERSONALES:

ESTADO CIVIL:

ZDISPONIBILIDAD FEGHA INIGIO
 “PARA ViAJAR? LTEMPORAL? LCAPACITACION? | cPROMocion? | FEQIEL DI
LMANEJO DE COMPUTADORA? S| NO ESPECIFIQUE: R %

CONDICIONES DEL AREA DE TRABAJO:
LA QUE AREA PERTENECERA? _
NOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO:, L

OTRAS ESPECIFICACIONES:

FECHA.:

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




ANEXO 7

REGISTRO DE VACANTES DEL
SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO

T5,.5 CON
FALLA DE ORIGEN
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v

SERVICIO ESTATAL DE EMPLEQ.

ag

i
A gnenn?
Fecka lbn jﬁu [m 2001 REGISTRO DE VACANTES Folio STSNE:
RFC: Clave Ocupecional:
Presentacitn | 1 ]2]3]4 | Folio C.£.:
DESCRIPCION DEL PUESTO
Puesto Ofrecido JNérwo de Plazas: T Tipo de Contrato !
\Salar{e (mensual) $ | Permonerte d enge © Evertal e
| Comteto | Parcal | Complete | Pormel
Turmo | Horarlo y dies de trabaj:
Causas que originan la vaconte () Reposicién de personal O~ porcles de mana de obra Q Empresarueva Q Pesto denevacreactn O otras.
REQUISITOS DEL PVESTO
Experiencia en el putsto Escolarided minima-mixima | Rongo de edad: de { ) a{ Jofos
Ny T nitle [ 4245 [ 23 s [1chsons l Feste (] g O
Sexo Estodo civil Dispenibilidad para: {Vla)ar Os Own ! Rederfiers 3 g O 1o
D Mascyliro D Fumenino D Indististo D Sohters D [ D Indiseno | [diomas: IUL de Manejo: Icmi"“ SMA:
Actividadet o redlizar:
MHabilidedes indispensables (incluyendo mdquinas y herramientas):
PRESTACIONES OFRECIDAS :
; PRESTACIONES OE LEY | CAPACTTACION ¥/0 ENTRENAMIENTO | POSIBILIDADES DE PLANTA | POSIBILIDADES DE PROMOCION OTRAS PRESTACTONES: - .
= Os QOw Qs Qo Us Ow | Qs U
3 DATOS GENERALES DEL EMPLEADOR
> E’?j Nombre y/o rozén social: | Actividad econdmica:
| B iNo de empleados que loboran etuaimente en la empresa: ~ | Clowe:
= 2 Direcerdn: (calie, nimero, exterior ¢ interior) Colonia: Documentacién requerida pera una entrevistg inilgl:
g Cz) Municipio |C6d|90 Postal: lhlﬂwxyiu: . |
Q Persona que solicita ef servicio: !
=1 Nembre del Entrevistoder: {Puesto: { Harario y dias de entrevista: .
Z Como se enterd de! SEE. o Rodio o TV. o Cortel o Periddicc o Otros. ’ Y
| Sefor empresario Ud. puede enviar su vacante via fax o por internet ol e-mail seemichmorelic@hotmail.com También estdn o su dispesicién los tels.. 3279592, 91y A
327-13-14, 18 19 exts. 117,121 {fax)y 122 . . :
Experiencia ¢ su relacién con o) SEE: Iusnfuctoria  Regulr Buem Moybuem | Ha tenido clgura difcultad con os emvios: B
Observaciones: ’ /I




ANEXO 8

SOLICITUD DE EMPLEO

TESIS CON
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uou-n: A 4 l.ooot PO DE “LA EMPRESA™
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE EMPLEO

FAVOR DE LLENAR CON LETRA DE MOLDE

DATOS PERSONALES
APELLIDO PATERND APELLIDO MATERNO NOMBRES , EDAD

DOMICILIO:

w1, o
MASCULINO FEMENINO
NACIONALIDAD:

LUGAR DE NACIMIENTO:

PARENTESCO: OCUPACION

PERSGNAS GUE DEPENOEN OE USTED:
CONYUGE OTROS (ESPEGIFIQUE)

ESTATURA PESO: STADO CIVIL -
SOLTERO O  casaoo O otro {ESPECIFIQUE)

OCCUMENTACION
CURP REGFEDWTES AFILIACION AL IMSS ' CARTLLASERVMALTTAR N

PASAPORTE No.

TXTRANT RO, GOV, DOCU
PERMITY | STAR EN 1L PAIS

LSABE MANEZAR? ‘TIEE LICENCIA DE MeSJEJ MENTOLE
s1

ESTADO DE SALUD
"(96 ES SKbSALUD ACTUAL&ENTE? €A0568LGUM ENFERMEDAD CRONICA? EN EL ULTIMO ANO. ( CUANTAS VECES HA
[:] [

UENA !EXPLIOUE) TADQG POR ENFERMEDAD?
DATOS FAMILIARES
NORERRE VIVE | PSS COMICHIO OCUPRCION
PADRE
WMADRE
| I
ESPOSAIO)

NOMBRES Y EDADES DE LOS HIJOS!

ESCOLARIDAD
NOMBRE OE ESCUELA CIUDAD FECHAS ANOS |~ TITULO RECIBIDO
DE A

PRIMARIA

SECUNDARIA O PREVOCACIONAL

PREPARATORIA O VOCACIONAL

PROFESIONAL

COMERCIAL U OTRAS

ESTUDIOS GUE ESTA EFECTUANDO EN LA ACTUALIDAD
ESCUELA: HORARIO: CURSO O CARRERA: GRADO:

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




| TESIS CON
H6-A FALLA DE ORIGEN

HABITOS PERSONALES j

l ¢CUALES SON SUS METAS EN LA VIDA?

CONOCIMIENTOS GENERALES

MAQUINAS DE OFICINA O TALLER QUE SEPA MANEJAR
FUNCIONES DE OFICINA QUE DOMINA 1DIOMAS: PORCENTAJE
%
%
——— .
(SABE MANEJAR PROGRAMAS DE COMPUTADORA?
MENCIONELOS: % %
9‘ % %
EMPLEO ACTUAL ¥V ANTERIORES
CTONCEFTO EMPLEC ACTUAL © EMPLES ANTERIOR EMPLED ANTERIOR | EMPLEOD ANTERIOR |
ULTIMO . . e
OE A

TIEMPO QUE PRESTO
SUS SERVICIOS

| SUS SERVICIOS
NOMBRE BE LA ;
COMPANIA 1

DomMICILIO

T
i
i B -1 B N T DE” A DE

TELEFONO
PUESTO :
DESEMPERADO i
INICIAL |
SUELDOS  FINAL !

MOTIVO DE
SEPARACION

NOMBRE DE SU JEFE
DIRECTO

PUESTO DE SU JEFE
DIRECTO
(PODEMOS SOLICITAR
INFORMES DE USTED?

NO (RAZONES)

REFERENCIAS PERBOMALES (FAVOR DE NO INCLUIR FAMILIARES O JEFES ANTERORES)
NOMBRE COMGILIO TELEFONG | HORAFIC DISPOMELE | ION
DATOS GENERALES DATOS E L
(EOMG SUPO DE ESTA OPCION?
LTIENE USTED OTROS INGRESOS?  IMPORTE MENSUAL
& ANUNCIO OTRO MEDIO (ANOTELO) ENC O S (DESCRIBALOS) s
< TIENE SEGURG OE G GASTOS MEDICO! ) - £5U CONYUGE TRABAJA? ) PERCEPCION MENSUAL
O NO O  S! (NOMBRE Dt LACIA) O NO (O SI (,dénde?) s
u’lENE SEGURO DE VIDA? Snvs EN CASA PROPIA? VALOR APROXIMADO
O QO Sl (NOMBRE DE LA CIA) No O $
LHA ES‘I’ADO AFILIADO A ALGUN SINDICATO? LPAGA RENTA? RENTA MENSUAL
o) S1 (A CUAL? O No St s
ZQUE HORARIO DE TRABAJO PODRIA CUBRIR? (TIENE AUTOMOVIL PROPIO? MARCA
O NOO_SI MODELC
¢PUEDE VIAJAR? TJIENE DEUDAS? IMPORTE
O s1 O NO (RAZONES) NO S1 {¢con quibn? s
¢FSTA DISPUESTQA CAMBIAR SU LUGAR DE RESIDENCIA? LCUANTO ABONA MENSUALMENTE?
el NO (RAZONES) s
FECHA EN QUE PUEDE PRESENTARSE A TRABAJAR: ¢A CUANTO ASCIENOEN SUS GASTOS MENSUALES?
s
COMENTARIOS DEL ENTREVISTADOR HAGO CONSTAR QUE MIS RESPUESTAS SON VERDADERA!
FIRMA DEL SOLICITANTE
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ANEXO 9

ENTREVISTA INICIAL

TESIS CON
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NOMBRE Y LOGOTIPO DE “LA EMPRESA”
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

ARA SELECCION DE PERSONAL
FORMATO

ENTREVISTA INICIA

ENTREVISTADOR:

DAR INFORMACION DEL PUESTO: HORARIO, SUELDO BASE Y BONOS.

DAR INFORMACION DE CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS PROPORCIONADOS ¥ QUE LAS RESPUESTAS SON A
VOLUNTAD. S| NO DESEA CONTESTAR ALGUNA, PUEDE NO HACERLO.

ESTA ENTREVISTA PUEDE APLICARSE SEGUN EL CRITERIO DEL ENTREVISTADOR, PUEDE OMITIR ALGUNAS

PREGUNTAS EN CASO NECESARIO. L o .

FECHA:
EDAD:
SALARIO ESPERADO:

NOMBRE:
PUESTO SOLICITADO:

EXPERIENCIA {4
LCUALES FUERON SUS RESPONSABILIDADES EN SU ULTIMO EMPLEO?

LREALIZO EL MISMO TRABAJO DURANTE SU EMPLEO EN ESA COMPANIA?
Sl LA RESPUESTA ES NO, DESCRIBA LOS DIFERENTES PUESTOS QUE TUVO

LQUE LE GUSTO MAS DE ESE TRABAJO?

LQUE LE DESAGRADO DE ESE TRABAJO?

¢ COMO FUERON SUS RELACIONES CON SUPERIORES Y SUBORDINADOS?

LPOR QUE QUIERE CAMBIAR DE EMPRESA O PORQUE DEJO SU ULTIMO EMPLEO?

(CUAL FUE SU LOGRO MAS IMPORTANTE EN SU ULTIMO TRABAIO?

AUTOEVAL UACION
£COMO FUE SU DESEMPERNO COMO ESTUDIANTE?

¢ QUE PROMEDIO OBTUVO EN SUS ULTIMOS ESTUDIOS?
DESCRIBA LAS ACTIVIDADES DE UN DIA COMPLETO.

L . TESIS CON
. 4. .. +--.-|FALLA DE ORIGEN
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(A QUE SE DEDICA EN SU TIEMPO LIBRE?

LCUALES SON SUS METAS DE CARRERA PARA L.OS PROXIMOS CINCO ARGS?

LQUE PASOS ESTA SIGUIENDO PARA t OGRAR ESOS OBJETIVOS?

LEN SUS PLANES ESTA TENER SU PROPIO NEGOCIO?
LQUE NEGOCIO PLANEA TENER?
LQUE TIEMPO PERMANECERA CON NOSOTROS?
LLE AGRADA MAS TRABAJAR SOLO O EN EQUIPO?
LCOMO ES SU RITMO DE TRABAJO?
(LE GUSTA TRABAJAR BAJO PRESION?
LHAY RAZONES QUE LE IMPIDAN TRABAJAR TIEMPO EXTRA VARIAS vEcEs
¢ SE CONSIDERA CREATIVO? :

¢LCUALES SON SUS PUNTOS FUERTES O CUALIDADES?

ALCUALES SON SUS PUNTOS DEBILES O DEFECTOS?

LA MENUDO TIENE ACTITUDES AGRESIVAS?
LQUE SITUACIONES LE PROVOCAN ENOJO?

LQUE LOMOTIVA A TRABAJAR?

¢ES EL DINERO UN FUERTE INCENTIVO PARA USTED?
LTIENE RELIGION? LCUAL?
&L QUE OPINA DE LA PERSONA QUE PERTENECE A OTRA RELIGION?
SLQUE PIENSA ACERCA DE QUIEN NO TIENE NINGUNA RELIGION?
LQUE PARTIDO POLITICO PREFIERE? LQUE OPINA DE LOS OTROS?

L QUE LE GUSTARIA DECIRME ACERCA DE USTED MISMO? -

FINALMENTE ¢ QUE ES L.O QUE QUIERE PARA St VIDA?

RS CON
| FALLA DE ORIGEN N




49

ANEXO 10

ENTREVISTA DE REFERENCIA LABORAL
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NOMBRE DE LA EMPRESA

DE
ENTREVISTA DE REFERENCIA LABORAL
FECHA:
COMPARIA, TELEFONO. DIRECCION,
NOMBRE DE LA PERSONA
CONTACTADA, PUESTO.
1. Deseo verificar alg datos prop: d por.
quien ha solicitado empleo en nuestra -] comao,
ZLEn queé fechas colaboro en su ?
2. ¢Cual era la naturaleza de su empleo? Al p b

3.¢5u ido era s

3.

Al final
salio de esa empresa? Cierto

4Qué piensan de esta persona sus anteriofes jefes?.

<.

4Qué piensan de ella sus ?.

o

L Tuvo responsabiiidades de supervision?,
£Qué tan intenso fue sutrabajo?.
iComoser 6 con los as?, C e

. ¢Alguna vez recibio ?.

LCodmo fue su registro de asi ia?.
& Cual fue el motivo de su sep: ?.

. ¢Tenia algan problema en su hogar. financiero o personal que l_rilernrlem con su

12.
13.

¢Bebia o jugabaen 4
¢ Cudles son sus cL ?.

14.

¢Cudles son susdefectos?,

15.
16.
17.

honrada?,

iLorecomendaria ar i como una
iLovolveria a contratar? LPorque?,
iéDesea agregar algo mas que no le haya p!

?.

OBSERVACIONES
ELABORO:

FECHA'

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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ANEXO 11

ENTREVISTA DE REFERENCIA PERSONAL
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NOMBRE ¥ LOGOTIFO DE “LA EMPRESA”™
DE RE HUSS,

ENTREVISTA DE REFERENCIA PERSONAL

SOLICITANTE: PUESTO:
NOMBRE DE LA PERSONA CONTACTADA.
POSICION/ TITULO: CIUDAD: TELEFONO:,

1. DESEOQ VERIFICAR ALGUNOS DATOS PROPORCIONADOS POR _.....coiiiiiiiiiiieererveisnvaneariane i

QUIEN HA SOLICITADO EMPLEO EN NUESTRA EMPRESA COMO. ..
2. (CUANTO TIEMPO TIENE DE CONOCERLO(A)?.

3. LCOMOLO CONOCIO?,

SUDOMICILIOES:

4. ¢ES CORRECTO? st iNG

S TNO.

5. (CONOCE USTED A SUS PADRES?,

SU PADRE SE DEDICA A LES CORRECTO? Si
SUMADRE SE DEDICA A LES CORRECTQ? S|, NO -
6. SUESTADOCIVILES LES CORRECTO? Sl NO
TIENE HIUOS LLOS CONOCE USTED? S NO___-

7. ¢COMO SON SUS RELACIONES INTERPERSONALES?

8. (TIENE ALGUN PROBLEMA EN SU HOGAR, FINANCIERO

O PERSONAL QUE INTERFIERA CON SU TRABAJO?, E=1] NO

9. (TIENE ALGUNVICIO?, S NO_

10. (CUALES SON SUS CUALIDADES?,

11. (CUALES SON SUS DEFECTOS?,
12. LCUAL FUE SU ULTIMO TRABAJO (O EL ACTUAL)?.
13. ¢LO RECOMENDARIA AMPLIAMENTE COMO PERSOPM.A HONRADA?,

OBSERVACIONES:

ELABORO: FECHA:
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OORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

REPORTE DE RESULTADOS

MORELIA MICH. A (o =3 DE200 .
NOMBRE: PUESTO SOLICITADO:
EDAD: SUELDO DESEADO:

] {] S L 1LY
APARIENCIA PERSONAL,

CONVERSACION
COOPERACION CON EL ENTREVISTADOR
ACTIVIDADES E INTERESES

CARACTERISTICAS RELACIONADAS CON EL PUESTO
ESTUDIOS REALIZADOS

EXPERIENCIA PARA EL PUESTO,
ESTABILIDAD LABORAL
CAPACIDAD INTELECTUAL:

PERSONALIDAD:

REFERENCIAS PERSONALES Y DE TRABAJO:

RESULTADOS TECNICOS

CONCLUSIONES:

EVALUO:

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

i




ANEXO 13

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR
TIEMPO DETERMINADO
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO QUE POR TIEMPO DETERMINADO
CELEBRAN POR UNA PARTE LA EMPRESA -~ -
REPRESENTADA POR SU REPRESENTANTE LEGAL, Y

AL

POR LA OTRA EL (LA) C.
TENOR DE LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES Y CLAUSULAS:

ANTECEDENTES

es una Empresa legalmente constituida segun las

leyes mexicanas ante la Fe del Notario Publico
de la Ciudad de Escritura Publica No.

de fecha __ de de, . inscrita en el Registro "Pubtico de con
permiso, . ¥ legalmente representada por el .

2. EL TRABAJADOR_C. mani bajo pr de decir
|la verdad ser de Nacionalidad . de anos de edad, estado civil con
domicilio en .

3. LA EMPRESA tiene como actividad preponderante,

ia,

manifiesta que tiene

4. EL TRABAJADOR _C.
ia sociedad referida en los

capacidad y aptitudes para desarrollar el objeto de
antecedentes.

requiere de los servicios de personal apto para

5. LA EMPRESA
puesto funciones de

el desarrollo de sus actividades, y de modo especial para el

6. EL TRABAJADOR_C esta conforme en
desempefar los requerimientos de la Empresa y en plasmar las condiciones generales de

trabajo sobre las cuales prestara sus servicios personales.

CLAUSULAS

PRIMERA.- Para efectos de mayor brevedad se denominara en lo sucesivo a
como “LA EMPRESA™, y a, como “EL
EMPLEADO", a la Ley Federal de Trabajo como “LA LEY", al referirse al presente documento como

"EL CONTRATO", y a los que suscriben como “LAS PARTES".

SEGUNDA.- "EL CONTRATO" se celebra por tiempo determinado dandose por tenminado el dla

TERCERA.-La presentacion de los servicios de “EL TRABAJADOR" consistiran en;

CUARTA - El lugar de la presentacion de los servicios de "EL. TRABAJADOR"™ sera el domicilio de
"LA EMPRESA".

Asi mismo, “LAS PARTES" convienen y acepta "EL TRABAJADOR™ que cuando por razones
administrativas o de desarrollo de la actividad o prestacion de servicios contratados, haya

necesidad de prestar sus servicios fuera de las ir de la Emp . podra se al
lugar que “LA EMPRESA" le asigne siempre y cuando no se vea menoscabo de Su salario.
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“EL TRABAJADOR" unicamente podra laborar tiempo extraordinario cuando “LA EMPRESA" se lo
indique bajo orden por escfito, la que sefialara el dia (s) y el horario en el cual se desempefara la
misma. Para el caso de computar el tiempo extraordinario computado debera “EL TRABAJADOR"
recabar y conservar la orden referida a fin de que en su momento quede debidamente pagado el
tiempo extra laborado, la falta de presentacion de esa orden soOlo es imputable a “EL
TRABAJADOR". Las partes manifiestan que salvo esta forma queda prohibido en el centro de
trabajo laborar horas extras. Lo anterior con apoyo en la tesis de Jurisprudencia 16/94 de la Cuarta

Sala de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion.

SEXTA.- “EL TRABAJADOR" percibira por la prestacion de sus servicios como salario diario la
cantidad de_$ PESOS /100 M.N.) los les seran cubiertos en

efectivo y en moneda nacional del cuno corriente.

Del salario anterior ‘LA EMPRESA" hara por cuenta del “TRABAJADOR" las deducciones legales

correspondientes, particularmente las que refieren al Impuesto sobre la Renta, Seguro Social,
Cuotas Sindicales, etc. Asi mismo, se haran las aportaciones y altas al IM.S.S., INF.ONAV.LT,
S.AR. ¥y S H.C.P. en los términos de las legislaciones respectivas.

“EL TRABAJADOR™ debera cada vez que le sea pagado su salario extender a favor de “LA
EMPRESA" el recibo correspondiente en tos documentos que la misma le presente para tales fines.

SEPTIMA.- "EL TRABAJADOR" recibira el pago de su salario en las oficinas de la Empresa,
pudiendo ser el pago de su salario con abono en cuenta bancaria, lo cual no lo exime de firmar
recibos de pago correspondientes y en dado caso los estados de cuenta se usaran como prueba

plena respecto del pago y /o prestaciones de que se trate.
“LA EMPRESA" pagara su salario a “EL TRABAJADOR" los dias de cada semana
uando “EL TRABAJADOR™ contratado sea manual y cada quince dlas, precisamente los dias 15 y

c
ultimos de cada mes cuando comresponda a "“EL TRABAJADOR" de oficina. Asl mismo, se haran
las aportaciones y altas al IM.S.S., EINF.ONAV.IT., SAR. y S HC.P. en los términos de las

legislaciones respectivas.

OCTAVA - “EL TRABAJADOR" tendra derecho par cada seis dias laborados a descansar uno con
el pago del salario diario correspondiente.

Queda establecido preferentemente como dia de descanso semanal el dia domingo de cada
semana, pudiendo ser cambiado el mismo.

NOVENA .- Cuando “EL TRABAJADOR" por razones administrativas tenga que laborar el dia
domingo “LA EMPRESA" le pagara, ademas de su salaro ordinario. 25% (veinticinco por ciento),
como prima dominical sobre el salario ordinario devengado, independientemente del dia de
descanso semanal al que tendra derecho.

DECIMA. - Quedan establecidos como dias de descanso obligatorio los sefialados en el articulo 74
de “LA LEY".

DECIMA PRIMERA.- “EL TRABAJADOR" tendra derecho a disfrutar de un periodo anual de
vacaciones segun lo establece el articulo 76 de “LA LEY" tomando en cor ion la ar

en el trabajo, asi como a disfrutar del satario que le corresponda. De igual modo percibira la ana
Vacacional respectiva, equivalente al 25% del importe pagado por vacaciones.

DECIMA SEGUNDA. - "EL TRABAJADOR" tendra derecho a recibir por parte de "LA EMPRESA",
antes del dia 20 de Diciembre de cada afio, el importe correspondiente a quince dias de salario
como pago de aguinaldo a que se refiere el articulo 87 de “LA LEY™, 0 en su parte proporcional por
fraccion de afio.

DECIMA TERCERA.- “EL TRABAJADOR™ acepta someterse a los examenes médicos que
periddicamente establezca la Empresa en los termmos del articulo 134 fraccion x de “LA LEY™, a fin
de mantener en forma optima sus facy e sales, para el mejor peﬁo de
sus lggewnes El medico que practique los reconocimientos serafa:
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como prima dominical sobre el salario ordinario devengado, independientemente del dia de
descanso semanal al que tendra derecho.
i0 10S sef en el articulo 74

DECIMA.- Quedan establecidos como dias de descanso
de “LA LEY™.

DECIMA PRIMERA.- “ELL. TRABAJADOR" tendra derecho a disfrutar de un periodo anual de
vacaciones segun lo establece el articulo 76 de “LA LEY™ tomando en consideracion la antigbedad
en el trabajo, asi como a disfrutar del salario que le corresponda. De igual modo percibira la Prima
Vacacional respectiva, equivalente al 25% de! importe pagado por vacaciones.

DECIMA SEGUNDA. .~ “EL TRABAJADOR" tendra derecho a recibir por parte de “LA EMPRESA",
antes del dia 20 de Diciembre de cada afo, el importe cormespondiente a quince dias de salario
como pago de aguinaldo a que se refiere el articulo 87 de "LA LEY™, 0 en su parte proporcional por
fraccion de afio.

DECIMA TERCERA.- “EL TRABAJADOR" acepta someterse a Jlos examenes médicos que
periddicamente establezca ia Empresa en los términos del articulo 134 fraccion xde “LA LEY™, a fin
de mantener en forma 6ptima sus facultades fisicas e intelectuales, para el mejor desempefio de
sus funciones. El médico que practiQue los reconocimientos sera asignado y retribuido por “LA

EMPRESA".

DECIMA CUARTA - “EL TRABAJADOR" debera integrarse a los planes, programas y comisiones
mixtas de capacitacion y adiestramiento asi como a los de seguridad e higiene en el trabajo que
tiene constituidos “LA EMPRESA", tomando parte activa dentro de los mismos segun los cursos
establecidos y medidas preventivas de riesgos de trabajo; se obliga a asistir a los cursos seaen o

fuera de las horas de trabajo.

DECIMA QUINTA.- “EL TRABAJADOR" debera dar fiel cumplimiento a las disposiciones
contenidas en el articulo 134 de “LA LEY" y que comesponden a las obligaciones de los
trabajadores en el desempeio de sus labores al servicio de “L A EMPRESA". Seran causales de
rescision laboral las establecidas en el art. 47 de la L.F.T.; asi mismo el trabajador se obliga a no
divulgar ni proporcionar informacién alguna sobre procedimientos, manuales, reglamentos,
sistemas, entre otros, aun después de concluida la rescision del contrato, independientemente de

las sanciones penales que correspondan.

LEIDO EL PRESENTE CONTRATO POR QUIENES EN EL INTERVIENEN LO RATIFICAN E
IMPUESTOS DE SU CONTENIDO LO SUSCRIBEN POR DUPLICADO QUEDANDO EN PODER
DE CADA PARTE EN LA CIUDAD DE ALOS __ DIAS DEL MES DE
DE 200 .

“EL TRABAJADOR" “LA EMPRESA"
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ANEXO 14

ACUERDO DE APARIENCIA PERSONAL
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NOMBRE Y LOGOTIPO DE “LA EMPRESA™

ACUERDO DE APARIENCIA PERSONAL
CUERPO TECNICO

TODOS LLOS TECNICOS Y DUCTEROS DEBERAN PRESENTARSE DIARIAMENTE A SU
CENTRO DE TRABAJO CUMPLIENDO LAS SIGUIENTES REGLAS:

- PORTAR LA CAMISA DE “LA EMPRESA™ DEBIDAMENTE FAJADA.
- PRESENTARSE CORRECTAMENTE ASEADOS EN SU PERSONA.

- PRESENTARSE BIEN PEINADOS, CON EL CABELLO CORTO Y PORTAR LLA GORRA DE
“LA EMPRESA™ CON LA VICERA HACIA DELANTE.

= NO PORTAR ARETES.

- EN CASO DE REQUERIR PORTAR ALGUNA PRENDA PARA FRIO, LA CHAMARRA DE
“I.LA EMPRESA" DEBERA SER LA PRENDA QU SE VEA EN LA PARTE SUPERIOR DEL

UNIFORME.

- COMPORTARSE DEBIDAMENTE DENTRO DEL HORARIO LLABORAL Y TENER UN
BUEN VOCABULARIO EVITANDO MALAS PALABRAS.

CUANDO EL. CUERPO TECNICO OBTENGA LAS DEMAS PARTES DEL UNIFORMI
DEBERA VIGILAR [LAS SIGUIENTES DISPOSICIONES:

- PORTAR LAS BOTAS DE TRABAJO, LIMPIAS.
- VESTIR CON LOS PANTALONES DE MEZCLILLA DEL UNIFORME, LIMPLOS,

ACUERDO TOMADO COLECTIVAMENTE:
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N3O0 AQ VT11v4

NOD SIS4L

—ROWBRE DE "LA EMPRESA"

ESQUEMA DE PAGO A PERSONAL DE NOMINA

I A LA L I T e
TECNICOS [ R} 01 [E]) COMPLEMENTO
3230000 $2438) 200 Rk S840 09 $40T8 80 A
3236000 324043 3240 40 LEN $880 08 56019800 A
322000 204} S04 S4E gt $483 09 3407940 A
$233000 324045 $240 42 341861 328008 3407500 A
$230000 324040 $24040 LGLEN 588005 3407900 A
$1£0000 $150 87 319887 $340 10 $86272 $3.30058 8
$1£0000 $167325 $15728 334640 $208 82 3242880 C
3160000 316728 316725 S840 S0 3242890 C
$160000 316725 $167 28 328640 320800 3243890 C
$160000 316728 $16728 $3854) s 5242090 C
$130000 $135 50 313590 227 $185¢0 $1.97350 *]
$130000 $135 60 313590 270 $165 00 $1.97350 0
0.0 .18 0.47 COMPLEMENTO
§255000 $266 52 $256 52 340 §1.088 34 3451938 A4
$2285000 3266 52 316552 $43200 105634 $457938 A
$255000 $266 52 328652 $43000 $1.086 34 3457938 At
$2100 00 $21943 $21949 $385 03 201 3353598 B
$210000 321949 $21948 $385 00 §7720t $3665 99 8
3210000 2194 321949 $38500 §77208 $359599 B
3216000 3213 4% 321949 $38500 §77201 $3.695 99 81
$240000 $21949 $215 4% $38500 120 3369599 8t
[AL]
§135000 $1493 $135 52 S8 20 $282%9 $2.200 00 D1
DUCTERDS
01 0.1 [Al] COMPLEMENTO
$1300 06 §135 80 $135 90 329270 $19550 $200000
$123000 N 318013 $32000 $503 ¢ $3000 00
3180000 518813 318813 332000 359374 3200000
001 001 In 081
$369980 4181 $41 89 $4000 $4000 3416352
0.2 COMPLEMENTO
[ J $215000 L prelXil saun $45000 335028 $4.00000
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ANEXO 16

RECIBO DE UNIFORME
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NOMBRE Y LOGOTIPO DE “LA EMPRESA”

RECIBO DE UNIFORME

NOMBRE DEL EMPLEADO:

PUESTO Y GERENCIA:

RECIBI DE LA EMPRESA
EL CUAL ME COMPROMETO A PORTARLO CON RESPETO Y UNICAMENTE EN

ACTIVIDADES PROPIAS DE LA EMPRESA Y QUE DEVOLVERE A ALMACEN EN

EL CASO DE TERMINACION DE CONTRATO.
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ANEXO 17

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR
TIEMPO INDETERMINADO
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO QUE POR TIEMPO INDETERMINADO CELEBRAN POR
REPRESENTADA POR SU

UNA PARTE LA EMPRESA *
REPRESENTANTE LEGAL, Y POR LA OTRA EL (LA)
AL TENOR DE LOS SIGUENTES ANTECEDENTES Y CLAUSULAS

ANTECEDENTES

es una Empresa legalmente constituida seguan las

leyes mexicanas ante la Fe del Notario Publico Numero
de la Ciudad de . Escritura Puablica No. de

fecha ___ de de. . inscrita en el Registro Publico de con
permiso, . ¥ legalmente representada por., .

manifiesta bajo protesta de decir

2. EL TRABAJADOR_C.
con

la verdad ser de Nacionalidad . de afos de edad, estado civil
domicilio en

3. LA EMPRESA, tiene como actividad preponderante, la

4. EL TRABAJADOR __C. manifiesta que tiene
capacidad y aptitudes para desarrollar el objeto de la sociedad referida en los

antecedentes. .

5. LA EMPRESA requiere de los sefrvicios de personal apto para
el desarrollo de sus actividades, y de modo especial para el puesto funciones de

6. EL TRABAJADOR_C esta conforme en
desempenar los requerimientos de la Empresa y en plasmar las condiciones generales de
trabajo sobre las cuales prestara sus servicios personales.

CLAUSULAS

PRIMERA.- Para efectos de mayor brevedad se denominara en lo sucesivo a
“LA EMPRESA", y C.
como “EL EMPLEADOQO", a la Ley Federal de Trabajo como “LA LEY", a! refenrse al presente
documento como “EL CONTRATO y a los que suscriben como “LAS PARTES".

SEGUNDA.- "EL CONTRATO" se celebra por tiempo indeterminado segun (o establece el Articuio
35de"LA LEY".

TERCERA.-La presentacion de los servicios de “EL TRABAJADOR" consistiran en:

CUARTA. .- Ei lugar de la presentacion de los servicios de “EL TRABAJADOR" sera el domicilioc de
“LA EMPRESA".

Asi mismo, "LAS PARTES" convienen y acepta “EL TRABAJADOR"™ que cuando por razones
administrativas o de desarrollo de la actividad o prestacion de servicios contratados, haya
necesidad de prestar sus servicios fuera de las instalaciones de la Emp ra tr se al
lugar que “LA EMPRESA" le asigne siempre y cuando no se vea menoscabo de su salario.

TESIS CON
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misma. Para el caso de computar el tiempo extraordinario computado debera “EL TRABAJADOR"
recabar y conservar la orden referida a fin de que en su momento quede debidamente pagado el
tiempo extra laborado, la falta de presentacion de esa orden s6io es imputable a “EL
TRABAJADOR". Las partes manifiestan que salvo esta forma queda prohibido en el centro de
trabajo laborar horas extras. Lo anterior con apoyo en la tesis de Jurisprudencia 16/94 de la Cuarta

Sala de 1a Suprema Conte de Justicia de ta Nacion.

SEXTA.- "EL TRABAJADOR" perctbira por la prestacion de sus servicios como salario diario la
cantidad de_$_ PESOS /100 M.N.} los cuales seran cubiertos en

efectivo y en moneda nacional del cufio corriente.

Del salario anterior “LA EMPRESA" hara por cuenta del “TRABAJADOR" las deducciones legales
correspondientes, particularmente las que refieren al Impuesto sobre la Renta, Seguro Social,
Cuotas Sindicales, etc. Asi mismo, se hardn las aportaciones y altas al IlM.S.S., LNF.ONAV.ILT.,
S5.A.R. y S H.C.P. en los téerminos de las legislaciones respectivas.

"EL TRABAJADOR™ debera cada vez que le sea pagado su salario extender a favor de “LA
EMPRESA" el recibo correspondiente en los documentos que la misma le presente para tales fines.

SEPTIMA.- “EL TRABAJADOR" recibira el pago de su salario en las oficinas de la Empresa,
pudiendo ser el pago de su salario con abono en cuenta bancaria, lo cual no lo exime de firmar
recibos de pago correspondientes y en dado caso los estados de cuenta se usaran como prueba

plena respecto del pago y /o prestaciones de que se trate.

“LA EMPRESA" pagara su salaric a "EL TRABAJADOR" los dias de cada semana
cuando “EL TRABAJADOR" contratado sea manual y cada quince dias, precisamente los dlas 15y
ultimos de cada mes cuando corresponda a “EL TRABAJADOR" de oficina. As! mismo, se haran
las aportaciones y aitas al IM.S.S., IN.F.ONAV.LT, SAR. y SHC.P. en los términos de las

legislaciones respectivas.

OCTAVA. - "EL TRABAJADQOR" tendra derecho por cada seis dias laborados a descansar uno con
el pago del salario diario correspondiente.

Queda establecido preferentemente como dia de descanso semanal el dia domingo de cada
semana, pudiendo ser cambiado el mismo.
NOVENA.- Cuando “EL TRABAJADOR™ por razones administrativas tenga que laborar el dla
domingo “LA EMPRESA" le pagara, ademas de su salario ordinario, 25% (veinticinco por ciento),
como prima dominical sobre el salario ordinario devengado, independientemente del dia de
descanso semanal al que tendra derecho.

rio los >S en el articuto 74

DECIMA.- Quedan establecidos como dias de ISO C
de “LA LEY".

DECIMA PRIMERA.- "EL TRABAJADOR™ tendra derecho a disfrutar de un periodo anual de
vacaciones segun lo establece el articulo 76 de “LA LEY" tomando en consideracion la antigGedad
en el trabajo, asi como a disfrutar del salario que le corresponda. De igual modo percibira la Prima
Vacacional respectiva, equivalente al 25% del importe pagado por vacaciones.

DECIMA SEGUNDA .- “EL TRABAJADOR"™ tendra derecho a recibir por parte de "LA EMPRESA",
antes del dia 20 de Diciembre de cada afo, el importe correspondiente a quince dias de salario
como page de aguinaido a que se refiere el articulo 87 de “LA LEY", o en su parte proporcional por

fraccion de afio.

DECIMA TERCERA.- "EL TRABAJADOR" acepta someterse a los examenes meédicos que
periodicamente establezca la Empresa en los términos del articulo 134 fraccion x de “LA LEY", a fin
de mantener en forma optima sus facultades f(isicas e intelectuales, para el mejor desempefio de
sus funciones. El meédico que practique los reconocimientos sera asignado y retribuido por “LA
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LEIDO EL PRESENTE CONTRATO POR QUIENES EN EL INTERVIENEN LO RATIFICAN E
IMPUESTOS DE SU CONTENIDO LO SUSCRIBEN POR DUPLICADO QUEDANDO EN PODER

DE CADA PARTE EN LA CIUDAD DE ALOS DIAS DEL MES DE
DE 200 .
“EL TRABAJADOR" “LA EMPRESA"
C.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA EMPRESA

A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "tA EMPRESA",
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL Y POR LA OTRA A
QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL PROFESIONISTA", AL TENOR DE LAS

SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:
DECLARACIONES

I. Declara "La Empresa™

Ser una empresa dedicada a
constituida y operada de acuerdo a las

representada en este acto por e!
legales suficientes para obligarla.

leyes mexicanas y que sera
quien cuenta con facultades

Tener su domicilio en
desea contratar los servicios profesionales de una persona fisica para

desarrollar las funciones que mas adelante se detallan.

ir. Declara "El Profesionista”™

., tener capacidad legal para contratar sus servicios, ser de afos de
edad, nacionalidad, . estado civil, . contar con una amplia experiencia y conocimientos
para desempefiar con el mas alto nivel de calidad y eficiencia los servicios que mas adelante se

comentan.

m. Declaran las partes:
Que estan de acuerdo con la celebracion del presente contrato y que es su libre voluntad otorgarse
las siguientes:

CLAUSULAS
Primera.- de los servicios.- “El Profesionista” se compromete a proporcionar personalmente asesoria,
asl como a prestar a “La Empresa” los servicios que a continuacidon se detallan, de acuerdo a las

instrucciones recibidas de
Comprometiéndose asimismo a realizar su actividad al mas alto nivel de calidad, eficiencia y

profesionalismo.

El ambito geografico donde desarrollara su actividad “El Profesionista™ comprendera las oficinas y
sucursales dependientes de. . ¥ las que en un futuro llegaran a formar parte de ellas. Lo
anterior implica el compromiso de “E! Profesionista” de viajar a cualquier ciudad que sea requerido
por “La Empresa” para cumplir con la prestacion de servicios materia de este contrato.

SEGUNDA. .~ PAGO.- Como contraprestacion “La Empresa™ pagara por concepto de Honorarios a “El
Profesionista” la cantidad de MENSUALES.

En el caso de que el pago de la contraprestacion se pactara por grado de avance en los proyectos o
servicios, o por cualquier otra formula distinta a la asentada en el primer parrafo de esta clausula, se
detallara en un adendum que sera parte integrante del presente contrato.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

T —




71

“El Profesionista” entregarad a “La Empresa™ un recibo de honorarios que reGna todos 10s requisitos
legales y fiscales.

TERCERA.- VIGENCIA. - Este contrato estara vigente a partir de|

En el caso de que la vigencia del contrato dependiera del desarrollo y conclus:cm de un proyecto

determinado y el pago de Honorarios se pactara por a i 1 del proy , an en un
adendum que sera parte integrante del presente contrato, las condiciones de med-mén de avance y

finiquito del proyecto.
CUARTA.- LA DOCUMENTACION E INSTRUCCIONES A "EL PROFESIONISTA" - A fin de que “El

Profesionista” esté en condiciones de prestar los servicios contratados “La Empresa” le proporcionara
continuamente las instrucciones, la informacion y documentacion que “El Profesionista™

justificadamente requiera para tal efecto.

QUINTA.- INFORMACION Y ASESORIA.- “El Profesionista® se compromete a informar a “La
Empresa” en cualquier tiempo en que se lo requiera sobre el desarrollo de su actividad, asi como

asesoraria sobre cualquier consulta gue se le haga.

SEXTA.- EXCLUSIVIDAD.- Las partes convienen en que “El Profesionista™ en ningun momento podra
asesorar, representar o intervenir en cualquier forma a otras empresas de EL MISMO GIRO.

SEPTIMA.- CONFIDENCIALIDAD.- “El Profesionista™ se obliga a guardar la mas absoluta
confidencialidad y reserva respecto de cualquier clase de informacion, documentacion de cualguier
indole, o resultados que se obtengan, o la que tenga acceso directo 0 indirecto, como consecuencia
de los servicios contratados, pues “El Profesionista” reconoce que dicha informacion, documentacion
y resultados integramente propiedad exclusiva de "La Empresa” quien consecuentemente podra
utilizarios en todo tiempo en 1a forma que estime conveniente.

Lo anterior no es aplicable a todos aquellos datos o informacion que sean del dominio publico, o que
“La Empresa” autorice expresamente y por escrito a divulgar.
OCTAVA.- VIATICOS.- Los gastos de viaje que realice “E! Profesionista® en relaciéon al estricto

ejercicio de su actividad, en lo concerniente a transportacion, hospedaje y alimentos seran por cuenta
de “La Empresa” y se le reembolsaran una vez que presente los comprobantes que justifiquen a

criterio de “La Empresa”, dichas erogaciones.

Estos gastos se regiran conforme a los principios de racionalidad y austeridad, y en apego a la
politica de viajes vigente en "La Empresa™.

NOVENA.- TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO.- En todo momento podra “La Empresa™
dar por terminado el presente contrato, bastando simplemente con comunicario por escrito a “El
Profesionista”™ con quince dias de anticipacian.

DECIMA.- RENUNCIA DE DERECHOS.- Convienen y aceptan ambas partes que no existe en el

presente contrato lesion, error, dolo, violencia, incapacidad, intimidacion, falta de forma ni algun otro
vicio que pudiera motivar su nulidad, por lo que renuncian a cualquier accion o derechos que pudieran

tener sobre el particular.
DECIMA PRIMERA .- JURISDICCION Y LEGISLACION APLICABLE.- Para ioc no considerado en el
presente contrato y su interpretacion, las partes se sujetan P ite a la | ' v a los
tribunales del estado de .
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El presente contrato se firma por duplicado en la ciudad de el
dia .

LA EMPRESA EL PROFESIONISTA o~
TESTIGO TESTIGO
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ADENDUM
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NOMBRE Y LOGOTIPO DE LA EMPRESA

FECHA:

TRABAJADOR:

PUESTO: SRR N

HONORARIOS CORRESPONDIENTES:

ADENDUM

MENSUALES MAS

POR FORMULA DE PRODUCTIVIDAD.

TRABAJADOR

DIRECTOR GENERAL
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CARTA DE ANTIGUEDAD
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Moreia, Michoacan a de de
NOMBRE DE LA EMPRESA
NOMBRE DEL DIRECTOR
DIRECTOR GENERAL
Sirva la presente para seflalar que a artir del de de
. ingresé a la empresa cubriendo el puesto de
. prestando los servicios i en
. porlo

que solicito a Usted me sea reconocida mi antigiltedad para efectos de Ley, que me
correspondan en caso io.

De estar de acuerdo y coincidir con la presente. sirvase firmar de aceptado al
calce de la misma.

ATENTAMENTE

NOMBRE

ACEPTACION

NOMBRE DE DIRECTOR GENERAL Y DE LA EMPRESA

76

TESIS CON

FALLA DE ORIGEN




7?7

ANEXO 21

SOLICITUD DE PERMISO
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LOGOTIPO DE LA EMPRESA

SOULICITUD DE PEFRMISO

NOMBRE DEL EMPLEADO:

PUESTO: FECHA DE SOLICITUD:

DIA(S) SOLICITADCXS):

MOTIVO:

[] coneoceDesueLDo

[] s coceDbesueLbo

AUTORIZA:

JEFE INMEDIATO
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EVALUACION DE DISPONIBILIDAD Y
PRODUCTIVIDAD
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EvVALUACION BONO ODf DISPONIBH IDAD ¥ PR

WG TivibAa

PUESTO: 219

NOMBRE DEL EMPLEADO:
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN EVALUA:

FIRMA DE GERENTE:

1. PORTA EL UNIFORME LIMPIO ¥ SU PRESENTACION ES

ADECUADA
2. REALIZA LAS TAREAS QUE SE LE PIDEN

3. MUESTRA BUENA ACTITUD CUANDO SE LE ENCARGAN
TAREAS

4. REALIZA SUS TRABAJOS CON ORDEN, LIMPIEZA Y
DEDICACION

5. REALIZA SUS TRABAJOS HASTA TERMINARLOS COMPLETA

Y CORRECTAMENTE
6. OBTIENE BUENA CALIDAD EN EL TRABAJO O SERVICIO

7. REALIZA SUS TRABAJOS SIN DESPERDICIAR TIEMPO

(siempre y cuandc no dependa de eb)

8. APROVECHA Y CUIDA LOS MATERIALES

9. SE COMUNICA CORRECTAMENTE CON SUS SUPERIORES Y
SUBORDINADOS

10. CUANDO NO TIENE TRABAJO, BUSCA ALGO PRODUCTIVO
EN QUE EMPLEARSE

PUNTUACION

TOTAL:

PORCENTAJE DE BONO:
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ANEXO 23

RELACION DE VALES DE DESPENSA
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RELACION DE VALES DE DESPENSA ]
MES:

NOMBRE IMPORTE 100 50 20 10 S 1 TOTAL
5430.00 4 1 1 3430.00
3418.91 4 1 1 4 3419.00
255.00 . 1 1 255.00
346.20 2 1 1 346.00
296.04 = 1 P 1 1 296.00
385.00 K 1 1 1 385.00
3430.00 4 1 1 $430.00

47.00 2 1 2 $147.00
232.70 z 1 3 233.00
346.20 k¢ 2 1 1 346.00
286.40 P 1 1 1 1 286.00
385.00 3 1 1 1 1 385.00
3450.00 4 1 b450.00
}418.91 4 1 1 4 419.00
385.00 3 1 1 1 1 385.00
232.70 2 1 1 3 233.00
34 18.91 4 1 1 4 3419.00
320.00 3 1 320.00
p418.91 4 1 1 4 }419.00

340.10 3 2 340.00
385.00 3 1 A 1 1 385.00
385.00 1 1 1 1 385.00
375.00 3 1 1 1 375.00
3418.91 4 1 1 4 $419.00
286.40 2 1 1 1 1 1 $286.00
$40.00 2 $40.00
286.40 2 1 1 1 1 1 286.00
226.95 2 1 1 2 227.00
}430.00 4 1 1 3430.00
147.00 1 e 1 2 147.00
286.40 2 1 1 1 1 1 286.00
3430.00 4 1 1 3430.00
320.00 3 1 320.00
365.00 3 1 1 1 365.00
232.70 2 1 1 3 233.00

TOTAL $11,867.74 8 14 34 22 23 42 $11.8657.00

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




83

ANEXO 24

TABLA DE PAGO A PERSONAL DE
HONORARIOS
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NZOME0 4q V1I1vd |

NOD SIS3L

HONORARIOS/CONTRATISTAS

SALARIOPOR | IGUALA
NOMINA MENSUAL FORMULA DE PRODUCTIVIDAD TOTAL
DIRECTOR GENERAL
[QRENTE GENERAL $11.920 00 1% de todas las obras
|GERENCIA DE CONTRALORIA $10.00000 $11,50000
GERENTE DE SERVICIOS 3402407 1% par martenimiento y 1% por tefacciones
CONTABILIDAD $7.500 00 $7,500.00
3% por ventas de mostrador y'o dirsctas, 5% sobre equipo
vendido por personal de Operaciones, 1% por venta ds
mayoreo con un margen de utifidad no menor al 10% variable
ASISTENTE DE conforme al margen de utiidad, con margen de utiidad del
COMERCIALZACION $1,500 00 15% la comisidn por venta sard del 1.5%
Por dibujar proyecto vendido 10%(sobre el precio del
proyecto), dibuje de proyecto par obra vendida donde na s&
COORDINADOR DE cobra el proyec 25% dattotal de la obra, 2% por venta, 2% per|
PROYECTOS $2.000.00 supenisidn y 5% por integrackn
Por vender obra 2% dettotal de la obra, por integracidn de
COORDINADORES DE OBRA proyecto 5%, por supervision de obra 2%
Pot vender obra 1% del total de la misma, por supenvsar obra
SUPERVISOR DE OBRAS $5007.38 1%
$4.500.00 $4,500.00
[INGENIERO EN VENTAS $2,00000 $2.00000
Bono trimestral de $5000 por venta mensual de $50,000.00y
SUPERVISOR DE SERVICIOS $4,77054 | oo bono trimestral de $5000. si e factura $100,000. 3l mes
$2,000 00 de bono de cafidad y $2,000 00 por bono de
COORDINADOR DE SERVICIOS $4.000 00 excelencia

| &°)
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MODIFICACION DE SUELDO
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LOGOTIPO DE “LA EMPRESA”

FECHA: / /
NOMBRE DEL TRABAJADOR:
No. DE IDENTIFICACION:

( )

SUELDO BASE MENSUAL ACTUAL $
$ BONO DE PUNTUALIDAD
3 BONO DE ASISTENCIA
$ BONO DE PRODUCTIVIDAD
$ VALES DE DESPENSA
$ TOTAL ( )
SUELDO BASE MENSUAL MODIFICADO $ [ — )
$ BONO DE PUNTUALIDAD
$ BONO DE ASISTENCIA
3 BONO DE PRODUCTIVIDAD
S VALES DE DESPENSA
3 TOTAL ( )
PUESTO ANTERIOR:
PUESTO ACTUAL:
JUSTIFICACION:
GERENCIA DE ADMON. Y FINANZAS COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL
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ANEXO 26

CUESTIONARIO DE CAPACITACION
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NOMBRE Y LOGOTIPO DE « LA EMPRESA»

CUESTIONARIO DE CAPACITACION

FECHA:

NOMBRE:

PUESTO: ANTIGUEDAD EN EL PUESTO:

FAVOR DE RESPONDER LAS SIGUIENTES PREGUNTAS.

1.- MENCIONIZ CUALES CURSOS DE CAPACITACION HA RECIBIDO EN SU ACTUAL PUESTO Y LA DURACION DE

LLOS MISMOS?

2.- (CUALES CURSOS HA RECIBIDO EN OTROS PUESTOS DENTRO DE LA EMPRESA?

AL MAXIMO EN SU

TESIS CON -~ ]
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ANEXO 27

EVALUACION DEL DESEMPENO
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LOGOTIPO DE “LA EMPRESA”

VALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE DEL EMPLEADO PUESTO,
DEPARTAMENTO, FECHA DE INGRESO,
PERIODO QUE EVALUA DE: A FECHA,

CRITERIO DE EVALUACION:
La evaluacion debe basarse en observaciéon objetiva y profesional de los resultados o logros obtenidos por el

Empleado durante el periodo que se evalua.
La evaluacion debe ser llenada y discutida por el Jefe directo con cada uno de sus empleados en forma personal

Califique con un valor entre 1y 5, en donde:

1. no aplica.
insuficiente: cubre en menos d un 60% con los estandares y expectativas que demanda el puesto, requiere

2
mejorar en corto plazo.

3. suficiente: cumple del 60 al 80% de los estandares y expectativas de su puesto. tiene deficiencias pero
muestra voluntad y habilidad para superarias.

4. optimo. cumple el 80 al 100% los estandares, expectativas y objetivos del puesto. siendo su contribucion ta
esperada.

5. excelente: supera claramente todos los estdndares y expectativas de su puesto, y Su puesto es realmente

significativo
Sume los puntos de cada concepio anotando el total en el cuadro (1), obtenga su promedio y anotelo en el
cuadro (2).

PLANEACION Y ORGANIZACION
o 1]213T4s

} .. - P ——
: Pravé situaciones de rnesgo

Entrega planes de sus actividades

"Puniuahdad a olas de trabajo. i
I rab. tondad
S& anliGipa 8 problemas Ordena su trabajo por pri s
Planea, organiza, controla su Realiza su agenda personal.
trabajo. Da a fechas de

Cumphmiento de 1os objs. En
calidad, calidad, oportunidad y
grado de optimizacion det costo
_para _ello,
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FALLA DE ORIGEN |

———




SOLUCION DE PROBLEMAS

91

_ 1 1 3 5
tdentifica causas verdaderas. Toma accién correctiva oportunamente.
Propone acciones adecuada.s. Actaa sin supervision ante problemas.
Calcula riesgos de sus soluciones. _
Cogra soluciones de fondo. Efe de sus p!
Ejecuta acciones de solucidn.
]
LIDERAZGO Y SUPERVISION
1 1 3 5
Organiza a su personal El jC de su personal es...
gxggg?;;sg?g?.fmbalo del Prepara a sus subordinados para futuras
Retroalimenta a su personal con w
|_informacion sobre su trabajo. su‘ga ty’_els}-mula a otros para el logro de
Es reconocido y respetado por 10s LSUS objetivas.
demas companeros.
N
ACTITUD
I 1 1 3 5
C racion y compi iso hacia Grado de aceptacion y cumplimiento de
sus actividades y las normas y politicas de la empresa.
responsab _ Sentido de anticipacion y grado de
Participacion en equipos de profundizacion en las tareas asignadas.
trabajo, con su propia area y con la
empresa.
W
INICIATIVA/PRODUCTIVIDAD
1 1 3 s
Trabaja sin supervision. Termina las actividades que inicia.
Se desempefia baj.o presion. - Mantiene sentido de urgencia.
Genera y propone ideas de mejora. - _
Aprende de los effores. Cumpie con su horario de trabajo.
Habilidad para hacer las cosas al Genera ideas de disminucion de costos.
primer intento. —
P a sitc para generar
oportunidades de mejora.

[

lz
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Mencione tres Fortalezas y tres Debilidades del empleado.

PUNTOS QUE CONVIENE MEJORAR

ACCIONES DE MEJORA

PROMEDIO ESCALAS
PLANEACION Y ORGANIZACION PUNTOS RANGOS
SOLUCION DE PROBLEMAS 1-2.4

INSATISFACTORIO
LIDERAZGO 25-34 SUFICIENTE
ACTITUD 35-44 OPTIMO
INICIATIVA 45—5 EXCELENTE
TOTAL .

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN EVALUA

NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADO




ANEXO 28

ENTREVISTA DE SALIDA
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NOMBRE Y LOGOTIPO DE “LA EMPRESA”

ENCUESTA DE SALIDA

LEDAD:

NOMBRI::
PUESTO DESEMPENADO:
FECHA DE INGRESO:
SUELDO INICIAL:
MOTIVO DE LA SEPARACION:

SUELDO FINAL:

1.- tCUALES FUERON SUS EXPECTATIVAS AL ENTRAR EN LA EMPRESA?

2 (_CUAN'FO TIEMPO TRANSCURRIO ENTRE LA SOLICITUD DE TRABAJO Y SU ACEPTACION

DENTRO Di: LA EMPRESA?,
3.- ¢SE LE DEFINIERON CLARAMENTE SU PUESTO Y SU ESQUEMA DE PAGO AL DARLE SU

ACEPTACION DENTRO DE LA EMPRESA?
4.- POSTERIORMENTE (SE LE DIERON A CONOCER SUS FUNCIONES A DESEMPENAR?

5. (ESTAS FUNCIONES CORRESPONDIAN AL PUESTO OFRECIDO?
FIRMO CONTRATO CON LA EMPRESA?
7.- {TUVO UN LUGAR FISICO ASIGNADO PARA USTED DESDE UN PRINCIPIO?
8.- ;TUVO UNA COMUNICACION ADECUADA Y PERMANENTE CON SU JEFE INMEDIATO?

9.- (RECIBIO BUEN TRATO Y APOYO DE SU JEFE INMEDIATO?,

10.- ;COMO CONSIDERA EL. AMBIENTE DE TRABAJO DENTRO DE LA EMPRESA?

TESIS CON
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11~ (RECIBIO LA CAPACITACION ADECUADA QUE FAVORECIERA SU SUPERACION EN EL

TRABAIO?
12.- S1 TUVO RELACION CON EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD (RECIBIO UN TRATO

ADECUADO Y EL CUMPLIMIENTO DE SUS REQUERIMIENTOS?
13.- (RECIBIO UN TRATO ADECUADO Y EL CUMPLIMIENTO DE SUS REQUERIMIENTOS POR PARTE

DE 1.A COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS?
EN CASO NEGATIVO ;(PODRIA MENCIONAR CUAL FUE EL INCUMPLIMIENTO?

14.- ;TUVO ASCENSOS DENTRO DE LA EMPRESA?
15.- ; ESTOS ASCENSOS CUMPLIERON CON SUS EXPECTATIVAS?,
16.- (CONSIDERA QUE LA CANTIDAD DE TRABAJO QUE EL PUESTO REQUERIA ESTABA
ADECUADA AL HORARIO LABORAL?
17.- (RECIBIO RECONOCIMIENTOS DE SU TRABAJO, YA SEA VERBALES O ESCRITOS, POR PARTE
DE SU JEFE INMEDIATO O SUPERIORES?,
18.- FAVOR DE MENCIONAR ALGUNAS SUGERENCIAS PARA EL MEJORAMIENTO DEL DESEMPENO
Y LA SATISFACCION PERSONAL DE Los EMPLEADOS DENTRO DE LA

EMPRESA

19.- OBSERVACIONES:
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