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INTRODUCCION

El area de Recursos Humanos, es de gran importancia dentro de las Empresas. Ya que son
el vinculo Organizacion — Empleado. El trabajo de esta 4rea comienza desde la seleccion de
los mejores Candidatos para ocupar una posicion dentro de la Organizacion, don
intervienen técnicas de entrevistas y pruebas psicométricas, para tener la certeza de la
capacidad y habilidades del candidato. Realizada la Contratacion se da la Induccién a la
empresa, para que la persona esté familiarizada con el lugar donde va a desarrollar su

trabajo.

A través de la Capacitacion se desarrollan en el empleado nuevos conocimientos o bien
actualizacion de los mismos, siendo el area de Recursos Humanos la que desarrolla estos
cursos a beneficio del empleado y de la Empresa. Es el area que esta capacitada para

realizar las desvinculaciones de empleados.

Para entender la relevancia de los Recursos Humanos dentro de cualquier empresa debemos
conocer y sobre todo lograr entender el comportamiento del individuo ya que al realizar
equipos de trabajo para optimizar los tiempos de las diferentes areas y lograr que el

trabajador se sienta identificado y sobre todo realizado con su empleo.
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OBJETIVOS

Proporcionar con esta tesis, herramientas a los lectores para que entiendan de manera
simple las principales Actividades en el area. Brindando el conocimiento del Factor
Humano dentro de las Organizaciones y la importancia que tiene para las empresas el

talento de sus empleados.

Vi
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MATERIALES Y METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

Con el conocimiento adquirido durante mis estudios asi como los obtenidos en el aspecto
laboral, me surgio la necesidad de realizar una investigacion relacionada con aquellos
aspectos que intervienen en el area de los Recursos Humanos y asi profundizar en los

temas de gran importancia para tener un 6ptimo conocimiento de este Departamento.

Para realizar la recopilacion de Informacion se tomdé como base aquellos libros
relacionados con los Recursos Humanos. Los cuéles fueron tomados de diferentes
Bibliotecas, al igual se consultaron datos e informacion por Internet. Otro aspecto
importante es busqueda de informacion de toda la Capacitacion que he recibido por parte

de las empresas donde he trabajado.

Vil
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El Recurso Humano en las Organizaciones.

1.-Fundamento Legal para los Recursos Humanos.

Debemos de dejar claro que los Recursos Humanos se deben de sujetar a todo lo que se encuentra
establecido en el articulo 123 de la Constitucion Politica Mexicana. Este articulo nos brinda la
pauta para entender la Ley Federal del Trabajo, La ley del IMSS, el INFONAVIT, la ley del ISR.
El articulo 123 nos dice lo siguiente:

Articulo 123*. Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente (til; al efecto, se
promoveran la creacion de empleos y la organizacion social para el trabajo, conforme a la ley.

Apartado A
Entre los obreros, jornaleros, empleados domésticos, artesanos y de una manera general, todo
contrato de trabajo:

VI.

la duracion de la jornada maxima sera de ocho horas.

La jornada méxima de trabajo nocturno sera de 7 horas. Quedan prohibidas: las labores
insalubres o peligrosas, el trabajo nocturno industrial y todo otro trabajo despues de las
diez de la noche, de los menores de dieciséis afios.

Queda prohibida la utilizacion del trabajo de los menores de catorce afios. Los mayores de
esta edad y menores de dieciseis tendrdn como jornada maxima la de seis horas.

Por cada seis dias de trabajo debera disfrutar el operario de un dia de descanso, cuando
menos.

Las mujeres durante el embarazo no realizaran trabajos que exijan un esfuerzo
considerable y signifiquen un peligro para su salud en relacion con la gestacion; gozaran
forzosamente de un descanso de seis semanas anteriores a la fecha fijada aproximadamente
para el parto y seis semanas posteriores al mismo, debiendo percibir su salario integro y
conservar su empleo y los derechos que hubieren adquirido por la relacion de trabajo. En el
periodo de lactancia tendran dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada
uno, para alimentar a sus hijos.

Los salarios minimos que deberan disfrutar los trabajadores seran generales o
profesionales. Los primeros regiran en las areas geograficas que se determinen; los
segundos se aplicaran en ramas determinadas de la actividad econémica o en profesiones,
oficios o trabajos especiales.

Los salarios minimos generales deberan ser suficientes para satisfacer las necesidades
normales de un jefe de familia, en el orden material, social y cultural, y para proveer a la
educacion obligatoria de los hijos. Los salarios minimos profesionales se fijaran
considerando, ademas, las condiciones de las distintas actividades econdmicas.

! Articulo 123 Tomado de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 2010
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VII.

VIII.

X.

XI.

Los salarios minimos se fijaran por una comision nacional integrada por representantes de
los trabajadores, de los patrones y del gobierno, la que podra auxiliarse de las comisiones
especiales de caracter consultivo que considere indispensables para el mejor desempefio de
sus funciones.

Para trabajo igual debe corresponder salario igual, sin tener en cuenta sexo ni nacionalidad.
El salario minimo quedara exceptuado de embargo, compensacion o descuento;

Los trabajadores tendran derecho a una participacion en las utilidades de las empresas,
regulada de conformidad con las siguientes normas:

A).- Una comision nacional, integrada con representantes de los trabajadores, de los
patronos y del gobierno, fijara el porcentaje de utilidades que deba repartirse entre los
trabajadores.

B).- La comision nacional practicara las investigaciones y realizara los estudios
necesarios y apropiados para conocer las condiciones generales de la economia
nacional. Tomara asimismo en consideracion la necesidad de fomentar el desarrollo
industrial del pais, el interés razonable que debe percibir el capital y la necesaria
reinversion de capitales.

C).- La misma comision podra revisar el porcentaje fijado cuando existan nuevos
estudios e investigaciones que los justifiquen.

D).- la ley podra exceptuar de la obligacion de repartir utilidades a las empresas de
nueva creacion durante un numero determinado y limitado de afios, a los trabajos de
exploracion y a otras actividades cuando lo justifique su naturaleza y condiciones
particulares.

E).- para determinar el monto de las utilidades de cada empresa se tomara como base la
renta gravable de conformidad con las disposiciones de la ley del impuesto sobre la
renta. Los trabajadores podran formular, ante la oficina correspondiente de la secretaria
de hacienda y crédito publico, las objeciones que juzguen convenientes, ajustandose al
procedimiento que determine la ley.

F).- el derecho de los trabajadores a participar en las utilidades no implica la facultad
de intervenir en la direccion o administracion de las empresas.

El salario debera pagarse precisamente en moneda de curso legal, no siendo permitido
hacerlo efectivo con mercancias, ni con vales, fichas o cualquier otro signo representativo
con que se pretenda substituir la moneda;

Cuando, por circunstancias extraordinarias deban aumentarse las horas de jornada, se
abonara como salario por el tiempo excedente un 100% mas de lo fijado para las horas
normales. En ningun caso el trabajo extraordinario podra exceder de tres horas diarias, ni
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XII.

XII.

XIV.

XV.

de tres veces consecutivas. Los menores de dieciséis afios no seran admitidos en esta clase
de trabajos;

Toda empresa agricola, industrial, minera o de cualquier otra clase de trabajo, estara
obligada, segun lo determinen las leyes reglamentarias, a proporcionar a los trabajadores
habitaciones comodas e higiénicas. Esta obligacion se cumplird mediante las aportaciones
que las empresas hagan a un fondo nacional de la vivienda a fin de constituir depdsitos en
favor de sus trabajadores y establecer un sistema de financiamiento que permita otorgar
créditos baratos y suficientes para que los trabajadores adquieran en propiedad tales
habitaciones.

Se considera de utilidad social la expedicion de una ley para la creacion de un organismo
integrado por representantes del gobierno federal, de los trabajadores y de los patrones, que
administre los recursos del fondo nacional de la vivienda. Dicha ley regulara las formas y
procedimientos conforme a los cuales los trabajadores podran adquirir en propiedad las
habitaciones antes mencionadas.

Las negociaciones a que se refiere el parrafo primero de esta fraccion, situadas fuera de las
poblaciones, estan obligadas a establecer escuelas, enfermerias y todos los demas servicios
gue sean necesarios para toda la comunidad.

Ademas, en esos mismos centros de trabajo, cuando su poblacién de trabajadores exceda
de doscientos, debera reservarse un espacio de terreno, el cual no sera menor de cinco mil
metros cuadrados, para el establecimiento de mercados publicos, instalacion de edificios
destinados al ofrecimiento de todos los servicios municipales asi como los centros de
recreacion a sus trabajadores.

Queda prohibido en todos los centros de trabajo el establecimiento de expendios donde se
ofrezcan bebidas embriagantes y también de casas de juegos de azar.

Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a proporcionar a sus
trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria
determinara los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones
deberan cumplir con dicha obligacion;

Los empresarios seran responsables de los accidentes del trabajo y de las enfermedades
profesionales de los trabajadores, sufridas con motivo o en ejercicio de la profesion o
trabajo que ejecuten; por lo tanto, los patronos deberan pagar la indemnizacion
correspondiente, segun que haya traido como consecuencia la muerte o simplemente
incapacidad temporal o permanente para trabajar, de acuerdo con lo que las leyes
determinen. Esta responsabilidad subsistira aun en el caso de que el patrono contrate el
trabajo por un intermediario;

El patron estara obligado a observar, de acuerdo con la naturaleza de su negociacion, los
preceptos legales sobre higiene y seguridad en las instalaciones de su establecimiento, y a
adoptar las medidas adecuadas para prevenir accidentes en el uso de las maquinas,
instrumentos y materiales de trabajo, asi como a organizar de tal manera este, que resulte la
mayor garantia para la salud y la vida de los trabajadores, y del producto de la concepcion,
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XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

cuando se trate de mujeres embarazadas. Las leyes contendran, al efecto, todas aquellas
sanciones que sean procedentes en cada uno de los casos

Tanto los obreros como los empresarios tendran derecho para coaligarse en defensa de sus
respectivos intereses, formando sindicatos, asociaciones profesionales, etc.

Las leyes reconoceran como un derecho de todos los obreros, al igual que de los patronos,
las huelgas y los paros siempre y cuando sean procedentes;

Las huelgas seran licitas cuando tengan por objeto conseguir el equilibrio entre los
diversos factores de la produccion, armonizando los derechos del trabajo con los del
capital. En los servicios publicos seré obligatorio para los trabajadores dar aviso, con diez
dias de anticipacion, a la junta de conciliacion y arbitraje, de la fecha sefialada para la
suspension del trabajo. Las huelgas seran consideradas como ilicitas Gnicamente cuando la
mayoria de los huelguistas ejerciera actos violentos contra las personas o las propiedades,
0 en caso de guerra, cuando aquellos pertenezcan a los establecimientos y servicios que
dependan del gobierno;

Los paros serén licitos Unicamente cuando el exceso de produccion haga necesario
suspender el trabajo para mantener los precios en un limite costeable, previa aprobacion de
la junta de conciliacién y arbitraje ya se local o federal;

Las diferencias o los conflictos entre el capital y el trabajo se sujetaran a la decision de
una junta de conciliacion y arbitraje, formada por igual nimero de representantes de los
obreros y de los patronos, y uno del gobierno;

Si el patron se negare a someter sus diferencias al arbitraje o a aceptar el laudo
pronunciado por la junta, se dara por terminado el contrato de trabajo y quedara obligado a
indemnizar al obrero con el importe de tres meses de salario, ademés de la responsabilidad
que le resulte del conflicto. Esta disposicion no sera aplicable en los casos de las acciones
consignadas en la fraccion siguiente. Si la negativa fuere de los trabajadores, se dara por
terminado el contrato de trabajo;

El patron que despida a un obrero sin causa justificada o por haber ingresado a una
asociacion o sindicato, o por haber tomado parte en una huelga licita, estara obligado, a
eleccion del trabajador, a cumplir el contrato o a indemnizarlo con el importe de tres meses
de salario. La ley determinara los casos en que el patrono podré ser eximido de la
obligacion de cumplir el contrato mediante el pago de una indemnizacion. Igualmente
tendré la obligacion de indemnizar al trabajador con el importe de tres meses de salario
cuando se retire del servicio por falta de probidad del patrono o por recibir de los malos
tratamientos, ya sea en su persona o en la de su conyuge, padres, hijos o hermanos. El
patrén no podré eximirse de esta responsabilidad cuando los malos tratamientos provengan
de dependientes o familiares que obren con el consentimiento o tolerancia de el;

Los créditos en favor de los trabajadores por salario o sueldos devengados en el ultimo
afo, y por indemnizaciones, tendran preferencia sobre cualquiera otros en los casos de
concurso o de quiebra que se presentara en la organizacion;
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XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVIL.

De las deudas contraidas por los trabajadores a favor de sus patronos, de sus asociados,
familiares o dependientes, solo sera responsable el mismo trabajador, y en ningln caso y
por ningun motivo se podra exigir a los miembros de su familia, ni seran exigibles dichas
deudas por la cantidad excedente del sueldo percibido.

El servicio para la colocacion de los trabajadores sera gratuito para estos, ya se efectle por
oficinas municipales, bolsas de trabajo o por cualquiera otra institucion.

En la prestacion de este servicio se tomara en cuenta la demanda de trabajo y, en igualdad
de condiciones, tendran prioridad todos aquellos trabajadores que sean la Unica fuente de
ingresos en su familia;

Todo contrato de trabajo celebrado entre un mexicano y un empresario extranjero debera
ser legalizado por la autoridad municipal competente y visado por el consul de la nacion a
donde el trabajador tenga que ir, en el concepto de que, ademas de las clausulas ordinarias,
se especificara claramente que los gastos de repatriacion quedan a cargo del empresario
contratante;

Serén condiciones nulas y no obligaran a los contrayentes, aunque se expresen en el

contrato:

a). Las que estipulen una jornada inhumana, por lo notoriamente excesiva, dada la
naturaleza del trabajo, para el que fue contratado.

b). Las que fijen un salario que no sea remunerador a juicio de las juntas de

conciliacion y arbitraje.

c). Las que estipulen un plazo mayor de una semana para la percepcién del jornal.

d). Las que sefialen un lugar de recreo, fonda, café, taberna, cantina o tienda para
efectuar el pago del salario, cuando no se trate de empleados en esos

establecimientos.

e). Las que entrafien obligacion directa o indirecta de adquirir los articulos de
consumo en tiendas o lugares determinados.

f). Las que permitan retener el salario en concepto de multa.
g). Las que constituyan renuncia hecha por el obrero de las indemnizaciones a que
tenga derecho por accidente del trabajo y enfermedades profesionales, perjuicios

ocasionados por el incumplimiento del contrato o por despedirsele de la obra.

h). Todas las demés estipulaciones que impliquen renuncia de algun derecho
consagrado a favor del obrero en las leyes de proteccion y auxilio.
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XXVIII. Las leyes determinaran los bienes que constituyan el patrimonio de la familia, todos los
bienes que seran inalienables, no podran sujetarse a gravamenes reales ni embargos, asi
mismo seran transmisibles a modo de titulo de herencia con simplificacion en todas las
formalidades de los juicios sucesorios;

XXIX. Es de utilidad publica la ley del seguro social, y ella comprendera seguros de invalidez, de
vejez, de vida, de cesacion involuntaria del trabajo, de enfermedades y accidentes, de

servicios de guarderia y cualquier otro encaminado a la proteccion y bienestar de los
trabajadores, campesinos, no asalariados y otros sectores sociales y sus familiares;

XXX. Asi mismo, seran consideradas de utilidad social, las sociedades cooperativas para la
construccion de casas baratas e higiénicas, destinadas a ser adquiridas en propiedad por los
trabajadores en plazos determinados mediante un préstamo.

XXXI. Laaplicacion de las leyes del trabajo corresponde a las autoridades de los estados, en sus
respectivas jurisdicciones, pero es de la competencia exclusiva de las autoridades federales
en los asuntos relativos a:

A) Ramas Industriales y Servicios.

1.- Textil;

2.- Eléctrica;

3.- Cinematografica;

4.- Hulera;

5.- azucarera,

6.- minera;

7.- Metalurgica y siderurgia, abarcando la explotacion de los minerales béasicos, el beneficio y la

fundicion de los mismos, asi como la obtencion de hierro metélico y acero a todas sus formas y

ligas y los productos laminados de los mismos;

8.- de Hidrocarburos;

9.- Petroquimica;

10.- Cementera;

11.- Calera;

12.- Automotriz, incluyendo autopartes mecéanicas o eléctricas;


http://www.novapdf.com/
http://www.novapdf.com/

13.- Quimica, incluyendo la quimica farmacéutica y medicamentos;
14.- de Celulosa y Papel;
15.- de Aceites y Grasas Vegetales;

16.- Productora de alimentos, abarcando exclusivamente la fabricacion de los que sean
empacados, enlatados o envasados, 0 que se destinen a ello.

17.- Elaboradora de bebidas que sean envasadas o enlatadas o que se destinen a ello;
18.- Ferrocarrilera;

19.- Maderera basica, que comprende la produccién de aserradero y la fabricacion de triplay o
aglutinados de madera;

20.- Vidriera, exclusivamente por lo que toca a la fabricacion de vidrio plano, liso o labrado, o de
envases de vidrio,

21.- Tabacalera, que comprende el beneficio o fabricacion de productos de tabaco;
22.- Servicios de Banca y Crédito.

También ser4d competencia exclusiva de las autoridades federales, la aplicacion de las
disposiciones de trabajo en los asuntos relativos a conflictos que afecten a dos 0 méas entidades
federativas; contratos colectivos que hayan sido declarados obligatorios en mas de una entidad
federativa; obligaciones patronales en materia educativa, en los términos de ley; y respecto a las
obligaciones de los patrones en materia de capacitacion y adiestramiento de sus trabajadores, asi
como de seguridad e higiene en los centros de trabajo, para lo cual, las autoridades federales
contaran con el auxilio de las estatales, cuando se trate de ramas o actividades de jurisdiccion
local.

1.2.-Antecedentes de los Recursos Humanos.

No existe un dato especifico para conocer lo que origino la Administracion enfocada al aspecto
Humano, esta se refiere al derecho laboral y la administracion cientifica asi como otras disciplinas
al parecer es como una consecuencia de la exigencia de la clase trabajadora al fin de que se
reglamentara el trabajo, se pensé que bastaria aplicar los preceptos legales, las relaciones que se
establecian requerian estudio, entendimiento y elaboracion de una serie de principios para la
buena practica de los mismo.

Algunos pioneros de la Administracion como Taylor y Fayol fueron quienes dieron las bases de la
Administracion para Coordinar, dirigir y asi mejorar el empleo de los Recursos Humanos.

Las organizaciones en el siglo XIX trajeron consigo la aparicion de personas especialistas en
diversas areas. Tales como Finanzas, Mercados, Produccion y asi comenzaron a surgir los
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departamentos de Relaciones industriales como el surgimiento de la necesidad de poner en
manos de conocedores la elaboracion de NoOmina, el pago de la Seguridad Social, La
Capacitacion, en general el personal que tratara con los empleados y supiera brindar soluciones a
las dificultades que se pudieran presentar en la empresa a consecuencia de un mal manejo de
Personal.

A partir del surgimiento del Trabajo en Grupo, comienza el auge de los Recursos Humanos
debido en diferentes aspectos al comienzo de Huelgas o conflictos de de los grupos de trabajo, a la
aparicion de talleres y fabricas, al surgimiento de métodos juridicos que se encargaran de la
defensa del individuo y sobre todo de su trabajo, A la administracién de la Capacitacion,
Administracion de Sueldos y Salarios, Compensaciones, Contrataciones, Desarrollo
Organizacional

1.2.1 Concepto.

La Administracion del Factor Humano es el proceso administrativo aplicado al mejoramiento y
conservacion del esfuerzo, experiencia, habilidades y conocimiento de los individuos de una
organizacion en beneficio tanto de la persona como de la empresa para la que trabaja y el pais en
general.

1.2.2. Objetivos

e Sociales. Saber mantenerse dentro de la sociedad como un individuo con valores y
propasitos.

e Organizacionales. Tener un buen control dentro de las funciones directivas y
administrativas de una organizacion.

e Funcionales. Estan enfocadas en funcion de las necesidades de la organizacion.

¢ Individuales. Son los que pretenden seguir y alcanzar los recursos humanos dentro de una
organizacion.

1.3 Importancia del Comportamiento Humano en las Organizaciones
Es de suma importancia el entender la manera en que piensa el individuo para poder canalizar sus

esfuerzos en bienestar de la organizacidn y en su satisfaccion personal. Un aspecto que nos ayuda
a entender este Comportamiento es:

1.3.1 Teoria de Abraham Maslow

Abraham Maslow desarrollo una piramide en la cual se ejemplifican las necesidades por las que
puede atravesar el individuo en su forma de ver y percibir la vida y sobre todo su trabajo.

Todo individuo posee una escala de necesidades primarias, dentro de las cuales se encuentran las
siguientes:
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e Necesidades Fisioldgicas: Son indispensables para la conservacion de la vida, como por
ejemplo: alimentarse, vestirse, respirar, dormir.

e Necesidades de seguridad: EI hombre desea estar protegido de cualquier contingencia que
lo perjudique como persona en acontecimientos presentes o futuros.

e Necesidades sociales: Para sobrevivir y salir adelante la persona requiere identificarse y
sentir que pertenece a algin grupo y que es aceptado dentro de este.

e Necesidades de estima: Es un elemento fundamental en las relaciones interpersonales que
requiere el individuo para sentir que su trabajo es valorado y asi mismo que su grupo
colectivo lo estima

e Necesidades de autorrealizacidn: Se encuentra en el peldafio mas alto de la Piramide de
Necesidades de Maslow y hace alusion a la méaxima expresion de conocimientos e ideas
del ser humano que lo han llevado a sentirse realizado con sus actos y forma de pensar.

NECESIDADES DE MASLOW

A 4

Necesidades de Autorrealizacion

A

Necesidades de Estima

Necesidades .
de Maslow

Necesidades Sociales

—*| Necesidades de Seguridad

— | Necesidades Fisiologicas

1.4. La Importancia de la Induccién en Personal de Nuevo Ingreso.

1.4.1 Concepto.

La induccion o bienvenida a la organizacion, consiste en disefiar e implementar uno de los
procesos mediante el cual se trata de Familiarizar al nuevo empleado con lo que sera su lugar de
trabajo, con la empresa, su cultura, sus principales directivos o la composicion jerarquica a nivel
organigrama, su historia, su filosofia, valores, mision, vision, etc.

La induccion se debe efectuar antes para que el individuo contratado sepa como se realiza el
trabajo en la empresa, evitando asi, los tiempos y costos que pierde la organizacion en lo que el
empleado trata de averiguar por su propia iniciativa, en qué empresa ha entrado a trabajar, qué
objetivos tiene, quién es quién, a quién recurrir para solucionar un problema, qué sistema de
valores prima en la organizacion, cuéles son las actitudes no toleradas, etc.

La complejidad de la Induccion de Personal de Nuevo Ingreso puede ir desde una Platica con el
area de Recursos Humanos con la finalidad de aclarar las dudas que pueda tener el individuo y
dejar en claro las condiciones en que se debe realizar el trabajo y como llevar acabo el mismo, Asi
mismo se puede dar por escrito algunas Politicas o Reglamentos de la Empresa, algin manual de
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induccion o bienvenida e incluso este servicio puede ir desde un simple manual, hasta un
programa audiovisual que nos explique los antecedentes de la Organizacion.

1.4.2 Recursos Humanos y la Induccion.

El esfuerzo del departamento de Recursos Humanos se basa en integrar al personal de nuevo
ingreso con la Organizacidn, la cual inicia desde el momento en que es recibido el personal para
presentar su solicitud de trabajo y se le informa la vacante que se tiene asi como las condiciones
de trabajo y habilidades que se requieren para realizar el mismo.

La induccion de personal de nuevo ingreso inicia desde el momento que es recibido para presentar
su solicitud y se le proporciona informacién sobre la vacante que se pretende cubrir. Se considera
como terminada cuando el empleado ha tenido tiempo suficiente para digerir la informacion
requerida y define con claridad la informacion recibida por el personal de Recursos Humanos.

1.4.3 Departamentos que intervienen en la Induccion.

La induccion es frecuentemente responsabilidad conjunta de diversos departamentos de la
organizacion, como lo pueden ser:

e Recursos Humanos: Interviene con la ensefianza al empleado de los antecedente de la
Organizacion, sus inicios, los productos que fabrica y/o comercializa, la Filosofia de la
Empresa, Valores, Mision- Vision, etc.

e Seguridad e Higiene: Ayuda a definir aquellos temas de seguridad que seran de gran
importancia para la realizacion de su trabajo, como lo es el equipo de seguridad a emplear
en las diversas zonas de la planta con la finalidad de evitar accidentes que pueden ser
desde pequerios accidentes e incluso algunos que puedan causar la muerte del empleado.

e Departamento de Calidad y Ecologia: Si la empresa se encuentra certificada bajo algun
Sistema de Calidad o de Medio Ambiente, se requiere que el trabajador conozca las
Politica de estas certificaciones y los alcances que estas tienen dentro de la Organizacion
para bienestar de los empleados y de la empresa.

e Jefe de Linea de Produccion: En el area donde realizara su trabajo se comienza con la
Capacitacion en Piso que es donde el empleado se familiarizara con las herramientas o
maquinaria que utilizara para el desarrollo de sus actividades laborales.

Un aspecto delicado en la Induccion se presenta en el primer dia de trabajo, ya que es el que
puede definir la continuidad del trabajador o la desercion del mismo. Aqui se deben considerar
que los individuos deben sentir apoyo, seguridad y aceptacion. Por lo que las actividades y la
gente con que se relacionen deben adoptar una actitud cordial sin dejar que el trabajador pueda
llegar a perder el respeto por los mediadores o sus comparieros de trabajo.

10
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1.4.4. Objetivos de la Induccion.

Facilidad de ajuste del nuevo empleado a la organizacion.

La induccion ayuda al nuevo empleado a ajustarse a la organizacién, tanto formal como
informalmente. De una manera formal: la organizacion desea que el empleado se vuelva
productivo con la mayor rapidez posible por eso el empleado necesita saber especificamente lo
que significa el puesto; de una manera informal: el empleado es recibido de una manera amistosa
con sus compariero y es introducido al grupo.

Proporcionar informacion respecto a las actividades a realizar en el puesto.

Los empleados desean y necesitan saber exactamente lo que se espera de ellos. De manera que se
debe informar a los recién contratados a cerca de las normas que deben satisfacer para poder
aspirar a los aumentos salariales. También se les debe explicar las reglas de la compafiia y del
departamento especifico al que han sido asignados.

Reforzar una impresion favorable.

El proceso de induccion puede ayudar mucho al empleado a calmar los temores que pudiera tener

acerca de si habra tomado una buena decision de empleo correcta. El trato amable que se le de al
empleado desde su llegada hara que éste se sienta cbmodo y seguro y con animos de trabajar.

1.5 Planeacion de los Recursos Humanos.

Para entender el area de Recursos Humanos, es necesario conocer algunas actividades o conceptos
que nos deben ser familiares, algunos de ellos son:

Trabajo.

Actividad humana aplicada a la produccidn de bienes o servicios y por ello, realizada por normas
de eficiencia. Segun la Ley Federal del Trabajo es la accion subordinada por la cual se debe
percibir un ingreso econémico

Relaciones humanas

Cualquier interaccion de dos o mas personas constituye una relacion humana. Las relaciones
humanas se dan exclusivamente entre los miembros de una organizacion, e incluso puede ser entre
diferentes miembros de la sociedad.

Relaciones laborales.

Este término se ha reservado por costumbre a los aspectos juridicos de la administracion de los

recursos humanos se emplea frecuentemente asociados y a las relaciones colectivas de trabajo
como sindénimo de relaciones obrero- patronal.

11
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Relaciones industriales

Queda reducido a la industria y evidentemente a organizaciones bancaria gubernamental
educativas de beneficencia donde se requiere también recursos humanos ademas entre los
proveedores y la fabrica estan sus clientes también se establecen relaciones laborales.

1.5.2 Actividades del Departamento de Personal

El Departamento de recursos Humanos deber realizar diferentes funciones o actividades para la
optima Administracion del Factor Humano en las empresas, el clasificar las mismas de acuerdo a
su importancia es complicado, ya que este departamento al llevar informacion de manera
confidencial como lo puede ser la Nomina, los salarios de los empleados, los pagos por demandas
interpuestas al departamento, es dificil conocer la importancia de cada actividad.

El departamento de Recursos Humanos debe contar con técnicas y necesidades concretas asi
como otros factores que sean de beneficio para la organizacion y con ello generar un 6ptimo
desarrollo para la misma.

1.6 Rescision de las Relaciones Laborales.

Cuando en una Organizacion se presenta una desvinculacion de Personal, es necesario contar con
las herramientas y pruebas necesarias que nos indiquen que esta baja se da por alguna de las
causales que se indican a continuacion:

1.6.1 Fundamento Legal.
Capitulo IV
Rescision de las relaciones de trabajo?

e Articulo 46 LFT. El trabajador o el patron podran rescindir en cualquier tiempo la
relacion de trabajo, por causa justificada, sin incurrir en responsabilidad.

e Articulo 47 LFT. Son causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad
para el patron:

I. Engafiarlo el trabajador o en su caso, el sindicato que lo hubiese propuesto o recomendado con
certificados falsos o referencias en los que se atribuyan al trabajador capacidad, aptitudes o
facultades de que carezca. Esta causa de rescision dejar de tener efecto después de treinta dias de
prestar sus servicios el trabajador;

I1. Incurrir el trabajador, durante sus labores, en faltas de probidad u honradez, en actos de
violencia, amagos, injurias o malos tratamientos en contra del patron, sus familiares o del personal
directivo o administrativo de la empresa o establecimiento, salvo que medie provocacion o que
obre en defensa propia;

2 Capitulo IV, Ley Federal del Trabajo, 2011
12
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I11. Cometer el trabajador contra alguno de sus comparieros, cualquiera de los actos enumerados
en la fraccion anterior, si como consecuencia de ellos se altera la disciplina del lugar en que se
desempefie el trabajo;

IVV. Cometer el trabajador, fuera del servicio, contra el patron, sus familiares o personal directivo
0 administrativo, alguno de los actos a que se refiere la fraccion 11, si son de tal manera graves que
hagan imposible el cumplimiento de la relacion de trabajo;

V. Ocasionar el trabajador, intencionalmente, perjuicios materiales durante el desempefio de las
labores o con motivo de ellas, en los edificios, obras, maquinaria, Instrumentos, materias primas y
demas objetos relacionados con el trabajo;

V1. Ocasionar el trabajador los perjuicios de que habla la fraccion anterior siempre que sean
graves, sin dolo, pero con negligencia tal, que ella sea la causa Unica del perjuicio;

V1. Comprometer el trabajador, por su Imprudencia o descuido inexcusable, la seguridad del
establecimiento o da las personas que se encuentren en él;

V1I1. Cometer el trabajador actos inmorales en el establecimiento o lugar de trabajo;

IX. Revelar el trabajador los secretos de fabricacion o dar a conocer asuntos de caracter
reservado, con perjuicio de la empresa;

X. Tener el trabajador mas de tres faltas de asistencia en un periodo de treinta dias, sin permiso
del patron o sin causa justificada;

XI. Desobedecer el trabajador al patrdn o a sus representantes, sin causa justificada, siempre que
se trata del trabajo contratado;

XI1. Negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los procedimientos
indicados para evitar accidentes o enfermedades;

XII1. Concurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez o bajo la in fluencia de algun
narcotico o droga enervante, salvo que, en este Gltimo caso, exista prescripcion médica. Antes de
iniciar su servicio, el trabajador deber poner el hecho en conocimiento del patrén y presentar la
prescripcidn suscrita por el medico;

XIV. La sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador una pena de prision, que le impida el
cumplimiento de la relacién de trabajo; y

XV. Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera graves y de
consecuencias semejantes en lo que al trabajo se refiere.

El patrén debera dar al trabajador aviso escrito de la fecha y causa o causas de la rescision.

El aviso debera hacerse del conocimiento del trabajador, y en caso de que éste se negare a
recibirlo, el patron dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de la rescision, debera hacerlo del
conocimiento de la Junta respectiva, proporcionando a ésta el domicilio que tenga registrado y
solicitando su notificacién al trabajador.

La falta de aviso al trabajador o a la Junta, por si sola bastara para considerar que el despido fue
injustificado.

13
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e Articulo 48 LFT. El trabajador podré solicitar ante la Junta de Conciliacion y Arbitraje, a
su eleccion, que se le reinstale en el trabajo que desempefiaba, o que se le indemnice con el
importe de tres meses de salario.

Si en el juicio correspondiente no comprueba el patron la causa de la rescision, el trabajador
tendra derecho, ademas, cualquiera que hubiese sido la accidn intentada, a que se le paguen los
salarios vencidos desde la fecha del despido hasta que se cumplimente el laudo.

e Articulo 49 LFT. El patron quedara eximido de la obligacion de reinstalar al trabajador,
mediante el pago de las indemnizaciones que se determinan en el articulo 50 en los casos
siguientes:

I. Cuando se trate de trabajadores que tengan una antigiiedad menor de un afo;

I1. Si comprueba ante la Junta de Conciliacion y Arbitraje, que el trabajador, por razén del trabajo
que desempefia o por las caracteristicas de sus labores, esta en contacto directo y permanente con
él y la Junta estima, tomando en consideracion las circunstancias del caso, que no es posible el
desarrollo normal de la relacion de trabajo;

I11. En los casos de trabajadores de confianza;
IV. En el servicio doméstico; y
V. Cuando se trate de trabajadores eventuales.
e Articulo 50 LFT. Las indemnizaciones a que se refiere el articulo anterior consistiran:

I. Si la relacion de trabajo fuere por tiempo determinado menor de un afio, en una cantidad igual
al importe de los salarios de la mitad del tiempo de servicios prestados; si excediera de un afio, en
una cantidad igual al importe de los salarios de seis meses por el primer afio y de veinte dias por
cada uno de los afos siguientes en que hubiese prestado sus servicios;

I1. Si la relacion de trabajo fuere por tiempo indeterminado, la indemnizacion consistira en veinte
dias de salario por cada uno de los afios de servicios prestados; y

I11. Ademas de las indemnizaciones a que se refieren las fracciones anteriores, en el importe de
tres meses de salario y en el de los salarios vencidos desde la fecha del despido hasta que se
paguen las indemnizaciones.

e Articulo 51 LFT. Son causas da rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad
para el trabajador:

I. Engafiarlo el patrén o, en su caso, la agrupacion patronal al proponerle el trabajo, respecto de
las condiciones del mismo. Esta causa de rescision dejara de tener efecto después de treinta dias
de prestar sus servicios el trabajador;

I1. Incurrir el patron, sus familiares o su personal directivo o administrativo, dentro del servicio,
en faltas de probidad u honradez, actos de violencia, amenazas, injurias, malos tratamientos u
otros analogos, en contra del trabajador, conyuge, padres, hijos o hermanos;

I11. Incurrir el patrén, sus familiares o trabajadores, fuera del servicio, en los actos a que se refiere
la fraccidn anterior, si son de tal manera graves que hagan imposible el cumplimiento de la
relacién de trabajo;

14
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IVV. Reducir el patrdn el salario al trabajador;
V. No recibir el salario correspondiente en la fecha o lugar convenidos o acostumbrados;

V1. Sufrir perjuicios causados maliciosamente por el patrén, en sus herramientas o Utiles de
trabajo;

V1. La existencia de un peligro grave para la seqguridad o salud del trabajador o de su familia, ya
sea por carecer de condiciones higiénicas el establecimiento o porque no se cumplan las medidas
preventivas y de seguridad que las leyes establezcan;

VI11. Comprometer el patrén, con su imprudencia o descuido inexcusables, la seguridad del
establecimiento o de las personas que se encuentren en él, y

IX. Las anélogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera graves y de
consecuencias semejantes, en lo que al trabajo se refiere.

e Articulo 52 LFT. El trabajador podré separarse de su trabajo dentro de los treinta dias
siguientes a la fecha en que se dé cualquiera de las causas mencionadas en el articulo
anterior y tendra derecho a que el patron lo indemnice en los términos del articulo 50.

Capitulo V
Terminacion de las relaciones de trabajo®
e Articulo 53 LFT. Son causas de terminacion de las relaciones de trabajo:
I. El mutuo consentimiento de las partes;
I1. La muerte del trabajador;

I11. La terminacion de la obra o vencimiento del término o inversién del capital de conformidad
con los articulos 36, 37 y 38;

V. La incapacidad fisica o0 mental o inhabilidad manifiesta del trabajador, que haga imposible la
prestacion del trabajo; y

V. Los casos a que se refiere el articulo 434.

e Articulo 54 LFT. En el caso de la fraccion IV del articulo anterior, si la incapacidad
proviene de un riesgo no profesional, el trabajador tendré derecho a que se le pague un mes
de salario y doce dias por cada afio de servicios, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 162, o de ser posible, si asi lo desea, a que se le proporcione otro empleo
compatible con sus aptitudes, independientemente de las prestaciones que le correspondan
de conformidad con las leyes.

e Articulo 55 LFT. Si en el juicio correspondiente no comprueba el patron las causas de la
terminacion, tendra el trabajador los derechos consignados en el articulo 48.

® Capitulo V, Ley Federal del Trabajo, 2011
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Capitulo 11
Obligaciones de los trabajadores®
e Articulo 134 LFT. Son Obligaciones de los Trabajadores:
I.- Cumplir las disposiciones de las Normas que le sean Aplicables;

I1.- Observar las medidas Preventivas e Higiénicas que acuerden las autoridades competentes y
las que indiquen los patrones para la seguridad y proteccidn personal de los trabajadores.

I11.- Desempefar el servicio bajo la direccion del patron o de su representante a cuya autoridad
estaran subordinados en todo lo inherente al trabajo.

IV.- Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la forma, tiempo y
lugar convenidos.

V.- Dar Aviso inmediato al patron, salvo caso fortuito o de fuerza mayor, de las causas
justificadas que le impidan concurrir a su trabajo

V1.- Restituir al patron los materiales no usados y conservar en buen estado los instrumentos y
atiles que se les haya dado para la realizacién de sus actividades en el trabajo, no siendo
responsables por el deterioro que origine el uso de estos objetos, ni del ocasionado por caso
fortuito, fuerza mayor o por mala calidad o defectuosa construccion;

VI1.- Observar buenas costumbres durante la prestacion de sus servicios;

VII11.- Prestar auxilios en cualquier tiempo que se necesiten, cuando por siniestro o riesgo
inminente peligren las personas o los intereses del patron o de sus compafieros de trabajo;

IX.- Integrar los Organismos que se mencionen en esta Ley;

X.- Someterse a los reconocimientos médicos previstos en el reglamento interior y demas normas
vigentes en la empresa o establecimiento, para comprobar que no padecen alguna incapacidad o
enfermedad de trabajo, contagiosa o incurable;

XI. Poner en Conocimiento del patrén las enfermedades contagiosas que padezcan, tan pronto
como tengan conocimiento de las mismas;

XI11. Comunicar al patron o a su representante las deficiencias que advierten, a fin de evitar dafios
y perjuicios a los intereses y vidas de sus comparfieros de trabajo o de los patrones; y

XI11. Guardar escrupulosamente todos los secretos técnicos, comerciales y de fabricacion de los
productos a cuya elaboracion concurrieron directa o indirectamente o de los cuales tengan
conocimiento por razon del trabajo que desempefien, asi como de los asuntos administrativos
reservados, cuya divulgacion pueda causar perjuicios a la empresa.

* Capitulo 11, Ley Federal del Trabajo, 2011
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Capitulo V111
Terminacion colectiva de las relaciones de trabajo

e Articulo 433 LFT. Laterminacion de las relaciones de trabajo como consecuencia del
cierre de las empresas o establecimientos o de la reduccion definitiva de sus trabajos, se
sujetard a las disposiciones de los articulos siguientes.

e Articulo 434 LFT. Son causas de terminacion de las relaciones de trabajo:

I. La fuerza mayor o el caso fortuito no Imputable al patrén, o su incapacidad fisica 0 mental o su
muerte, que produzca como consecuencia necesaria, inmediata y directa, la terminacion de los
trabajos;

I1. La incosteabilidad notoria y manifiesta de la explotacion;
I11. El agotamiento de la materia objeto de una industria extractiva,;
IV. Los casos del articulo 38; y

V. El concurso o la quiebra legalmente declarada, si la autoridad competente o los acreedores
resuelven el cierre definitivo de la empresa o la reduccion definitiva de sus trabajos.

e Articulo 435 LFT. En los casos sefialados en el articulo anterior, se observaran las normas
siguientes:

I. Si se trata de las fracciones | 'y V, se dara aviso de la terminacion a la Junta de Conciliacion 'y
Arbitraje, para que esta, previo el procedimiento consignado en el articulo 782 y siguientes, la
apruebe o desapruebe;

I1. Si se trata de la fraccion 111, el patron, previamente a la terminacion, debera obtener la
autorizacioén de la Junta de Conciliacion y Arbitraje, de conformidad con las disposiciones
contenidas en el articulo 782 y siguientes; y

I11. Si se trata de la fraccion Il, el patron, previamente a la terminacion, debera obtener la
autorizacién de la Junta de Conciliacion y Arbitraje, de conformidad con las disposiciones para
conflictos colectivos de naturaleza econdmica.

e Articulo 436 LFT. En los casos de terminacion de los trabajos sefialados en el articulo
434, salvo el de la fraccion IV, los trabajadores tendran derecho a una indemnizacién de
tres meses de salario, y a

e Articulo 437 LFT. Cuando se trate de reduccion de los trabajos en una empresa o
establecimiento, se tomara en consideracién el escalafon de los trabajadores, a efecto de
que sean reajustados los de menor antigtiedad.

e Articulo 438 LFT. Si el patron reanuda las actividades de su empresa o crea una
semejante, tendra las obligaciones sefialadas en el articulo 154.

Lo dispuesto en el parrafo anterior es aplicable, en el caso de que se reanuden los trabajos de la
empresa declarada en estado de concurso o quiebra.

® Capitulo VIII, Ley Federal del Trabajo, 2011
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e Articulo 439 LFT. Cuando se trate de la implantacion de maquinaria o de procedimientos
de trabajo nuevos, que traiga como consecuencia la reduccion de personal, a falta de
convenio, el patron debera obtener la autorizacion de la Junta de Conciliacion y Arbitraje,
de conformidad con lo dispuesto en el articulo 782 y siguientes. Los trabajadores
reajustados tendran derecho a una indemnizacion de cuatro meses de salario, mas veinte
dias por cada afio de servicios prestados o la cantidad estipulada en los contratos de trabajo
si fuese mayor y a la prima de antigiiedad a que se refiere el articulo 162.

1.7. La Capacitacion dentro de las Organizaciones.

Actualmente, la capacidad competitiva de las organizaciones depende en gran medida del
conocimiento y la competitividad de su personal a través de: cursos, talleres y diplomados;
disefiados en términos de su contenido y metodologia para cubrir la necesidades de los
Empleados.

La capacitacion ha demostrado ser un medio muy eficaz para hacer productivas a las personas, su
eficacia se ha demostrado en méas del 80% de todos los programas de capacitacion. No obstante,
no se debe dar por hecho que exista una relacién causal entre el conocimiento impartido o las
destrezas ensefiadas y el aumento significativo de la productividad. Se deben impartir programas
disefiados para transmitir informacion y contenidos relacionados especificamente al puesto de
trabajo o para imitar patrones de procedimientos. Los futuristas afirman que el personal requerira
capacitacion muchas veces durante toda su vida laboral. La mayoria de las personas disfrutan la
capacitacion y la consideran Util para su carrera.

El desarrollo de los recursos humanos es central ante el reto tan importante que las empresas
enfrentan en este mundo globalizado y competitivo. La capacitacion y desarrollo del recurso
humano es una estrategia empresarial importante, que deben acompafar a los demas esfuerzos de
cambio que las organizaciones llevan adelante; dentro de un breve diagndstico al Empresario-
Emprendedor, se puede determinar su necesidad real. Supongamaos el siguiente ejemplo: Un
empresario acude a México Emprende con la idea de que necesita un nuevo equipo para realizar
mas rapido alguna actividad, después de la evaluacion, se determina que lo que no necesariamente
requiere es un nuevo equipo, sino una capacitacion de como reducir de forma eficiente su tiempo
de produccion.

La capacitacion empresarial es fundamental en toda organizacion, mediante ella, los
colaboradores aprenden cosas nuevas, crecen individualmente, establecen relaciones con otros
individuos, coordinan el trabajo a realizar, se ponen de acuerdo para introducir mejoras, etc; en
otras palabras, les conviene tanto al colaborador como a la empresa, por cuanto los colaboradores
satisfacen sus propias necesidades y por otra parte, ayudan a las organizaciones a alcanzar sus
metas; Como podra apreciarse, la capacitacion y desarrollo comienza con una inversion donde las
empresas deberan poner atencion e invertir mas, para lograr con eficiencia y rentabilidad mejores
logros.
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1.7.1 Alta de la capacitacion ante la STPS

Es importante para las organizaciones darle cumplimiento a la Ley Federal del Trabajo y a la
Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las cuales nos indican lo siguiente.
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su parrafo XXXII, nos dice que:

“Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estardn obligadas a proporcionar a sus
trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo. La ley reglamentaria determinara
los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con

dicha obligacion”

Es por eso que las organizaciones tiene la obligacion de llevar ante la STPS un programa de
Capacitacion, no sin antes realizar un Contrato de capacitacion Mixta.
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1.7.2 Ejemplo de Contrato de Capacitacion Mixta

BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION MIXTA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

EN LA CIUDAD DE , SIENDO LAS

HORAS DEL DIA, EN LA EMPRESA
DENOMINADA CITA

EN

, SE ENCUENTRAN PRESENTES LOS INTEGRANTES DE LA COMISION
MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, CON EL OBJETO DE ESTABLECER,
DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR EL CAPITULO Il BIS DE LA LEY
FEDERAL DEL TRABAJO, LAS BASES GENERALES A QUE SE SUJETARA EL
FUNCIONAMIENTO DE DICHA COMISION.
PARA LO ANTERIOR, PATRON Y TRABAJADORES (A TRAVES DEL SINDICATO, SI LO
HAY) , CONVIENEN
QUE DICHAS BASES GENERALES, SE CONTENGAN Y SE ENCUENTREN EN EL
PRESENTE DOCUMENTO.

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1o. EL PATRON Y LOS TRABAJADORES, NOMBRARAN
RESPECTIVAMENTE REPRESENTANTE (S) QUE SERAN INTEGRANTES DE LA
COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO POR CADA UNA DE LAS
PARTES.

CAPITULO II
DE LAS FUNCIONES DE LA COMISION

ARTICULO 20. LA COMISION CONFORME A LO DISPUESTO EN LA LEY FEDERAL
DEL TRABAJO, TENDRA LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

A) VIGILAR LA INSTRUMENTACION Y OPERACION DEL SISTEMA INTERNO DE
CAPACITACION, CONFORME AL PLAN Y PROGRAMA ELABORADO DE COMUN
ACUERDO ENTRE LA EMPRESA Y TRABAJADORES SEGUN SUS NECESIDADES,
ASI COMO LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE IMPLANTEN PARA MEJORAR LA
CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES. LO ANTERIOR,
MEDIANTE EL INFORME QUE LE SOLICITE LA COMISION A LOS AGENTES
CAPACITADORES Y QUE ESTOS LE RINDAN DE LOS CURSOS QUE SE IMPARTEN
Y DEL PERSONAL QUE RECIBE LA CAPACITACION, EVALUANDO LOS
RESULTADOS.
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B) VERIFICAR QUE LOS AGENTES CAPACITADORES, QUE VAYAN A SER
CONTRATADOS POR LA EMPRESA, CUENTEN CON EL REGISTRO
CORRESPONDIENTE ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

c) SUGERIR A LOS AGENTES CAPACITADORES LAS MEDIDAS TENDIENTES A
PERFECCIONAR LOS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO, CONFORME A LAS NECESIDADES DE DESARROLLO Y
ENTRENAMIENTO QUE REQUIERA LA FUENTE DE TRABAJO.

D) AUTENTIFICAR LAS CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES, EN
TERMINOS DEL ARTICULO 153-T DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO,
RECABANDO PREVIAMENTE PARA TAL EFECTO DE CADA UNO DE LOS
INSTRUCTORES INTERNOS Y/O EXTERNOS QUE APARECEN EN EL PLAN Y
PROGRAMAS LA CERTIFICACION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS POR CADA
TRABAJADOR PARTICIPANTE.

E) PRACTICAR A LOS TRABAJADORES LOS EXAMENES DE QUE TRATA EL
ARTICULO 153-V DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, EMITIENDO EL FALLO
CORRESPONDIENTE.

F VERIFICAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS AGENTES CAPACITADORES INTERNOS
Y/O EXTERNOS, CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL PLAN Y PROGRAMA DE
CAPACITACION Y DETECTAR LAS IRREGULARIDADES DE SU
FUNCIONAMIENTO, A EFECTO DE ESTABLECER LAS MEDIDAS CORRECTIVAS; Y
PRESENTAR EL REPORTE CORRESPONDIENTE, EN SU CASO, ANTE LA
AUTORIDAD CORRESPONDIENTE.

6) PRESTAR EL APOYO NECESARIO EN LA DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, Y DE SER CONVENIENTE, COADYUVAR
CON LA EMPRESA EN LA ELABORACION DEL PLAN Y PROGRAMA QUE SE VAYA
A IMPLEMENTAR DE ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES,
DENTRO DEL ALCANCE DE LOS CONOCIMIENTOS QUE LA COMISION TENGA DE
LAS ACTIVIDADES ESENCIALES QUE COMPONEN LOS PUESTOS DE TRABAJO
EXISTENTES EN LA EMPRESA EN DONDE SE HA CONSTITUIDO.

H) PROMOVER LA PARTICIPACION ACTIVA DE LOS TRABAJADORES EN LOS
PROCESOS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA. ASIMISMO,
APROVECHAR LA EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTO QUE EL TRABAJADOR
TENGA EN SU PUESTO DE TRABAJO, PARA CONVERTIRLO EN INSTRUCTOR
INTERNO DE LA EMPRESA, MEDIANTE LAS SUGERENCIAS QUE EN ESTE
SENTIDO LA COMISION HAGA AL PATRON.

) ESTABLECER UN REGISTRO ACTUALIZADO DE LAS ACTIVIDADES DE LA
COMISION MIXTA Y DE LOS ACUERDOS QUE SE VAYAN TOMANDO EN CADA
SESION ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA QUE SE CELEBRE, EN RELACION CON
LA IMPLANTACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO A
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EFECTO DE LLEVAR UN SEGUIMIENTO QUE LE PERMITA EVALUAR LOS
RESULTADOS Y ALCANCES DE SU GESTION Y ADEMAS FACILITAR EL
FUNCIONAMIENTO ADECUADO DE LA COMISION.

J) VERIFICAR QUE SE EXPIDAN LAS CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES
Y ENTREGARLAS AL DESTINATARIO DEBIDAMENTE FIRMADAS Y
AUTENTIFICADAS.

CAPITULO I
ORGANIZACION INTERNA DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISION

ARTICULO 30. SON ATRIBUCIONES DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISION LAS
SIGUIENTES:

A) ASISTIR PUNTUALMENTE A LAS SESIONES ORDINARIAS Y/O
EXTRAORDINARIAS QUE SE CONVOQUEN.

B) HACER USO DE LA PALABRA.

c) HACER SUGERENCIAS O RECOMENDACIONES EN RELACION A LOS PUNTOS
TRATADOS EN EL ORDEN DEL DIA.

D) ANALIZAR Y DISCUTIR LOS ASUNTOS RELATIVOS A LA CAPACITACION.

E) VOTAR EN RELACION A LAS PROPUESTAS PRESENTADAS EN LAS SESIONES.

F FIRMAR LAS ACTAS DE REUNION DE LA COMISION.

CAPITULO IV

DE LA DURACION DEL CARGO

ARTICULO 40. LOS INTEGRANTES DE LA COMISION, TANTO REPRESENTANTES
DEL PATRON COMO DE LOS TRABAJADORES DURARAN EN SU
CARGO , A PARTIR DE LA INTEGRACION DE DICHA COMISION,
MIENTRAS NO RENUNCIEN O SEAN DESTITUIDOS.

ARTICULO 50. EN CASO DE CAMBIO DE ALGUNO DE LOS INTEGRANTES, LA
NUEVA DESIGNACION DEBERA HACERSE EN REGISTROS INTERNOS DE LA
EMPRESA.

CAPITULO V

DE LAS SESIONES Y ACUERDOS DE LA COMISION

ARTICULO 60. LAS SESIONES DE LA COMISION PODRAN SER DE CARACTER
ORDINARIO Y/O EXTRAORDINARIO.

22


http://www.novapdf.com/
http://www.novapdf.com/

LAS SESIONES ORDINARIAS DE LA COMISION SE EFECTUARAN
CADA .

LAS SESIONES EXTRAORDINARIAS SE PODRAN CELEBRAR CADA VEZ QUE SEAN
NECESARIAS, A JUICIO Y POR ACUERDO EXPRESO DE LA COMISION.

ARTICULO 70. LA COMISION DEBERA LEVANTAR ACTA DE CADA UNA DE LAS
SESIONES, LAS CUALES DEBERAN CONTENER CUANDO MENOS LA SIGUIENTE
INFORMACION :

A) LUGAR Y FECHA EN QUE SE CELEBRE LA SESION.
B) MENCIONAR SI ES ORDINARIA O EXTRAORDINARIA.
c) ORDEN DEL DIA DE LA SESION.
D) ACUERDOS TOMADOS EN LA SESION.
E) FIRMA DE LOS ASISTENTES.
ARTICULO 8o. LA COMISION DEBERA LLEVAR UN LIBRO DE ACTAS PARA EL
REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE SUS ACTIVIDADES.
CAPITULO VI
DE LAS BASES GENERALES
TRANSITORIOS

UNICO. EL PRESENTE DOCUMENTO ENTRARA EN VIGOR EL MISMO DIA DE SU
APROBACION POR EL PATRON O SU REPRESENTANTE LEGAL Y POR LOS
TRABAJADORES.

CONVALIDACION
LOS AQUI FIRMANTES, INTEGRANTES DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION

Y ADIESTRAMIENTO Y EN CUMPLIMIENTO CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO
TRANSITORIO, MANIFIESTAN SU CONFORMIDAD.

REPRESENTANTES REPRESENTANTES DE LOS
DEL PATRON TRABAJADORES

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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1.7.3 Concepto de Capacitacion.

Capacitacion es el conjunto de actividades encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar
habilidades y modificar actitudes del personal de todos los niveles para que desempefien mejor su
trabajo. Las organizaciones en general, deben dar las bases para que sus colaboradores tengan la
preparacion necesaria y especializada que les permita enfrentarse en las mejores condiciones a su
tarea diaria.

Simoén Dolan, nos dice que la capacitacion del empleado consiste en un conjunto de actividades
cuyo proposito es mejorar su rendimiento presente o futuro, aumentando su capacidad a través de
la mejora de sus conocimientos, habilidades y actitudes.

El programa de capacitacion implica brindar conocimientos, que luego permitan al trabajador
desarrollar su labor y sea capaz de resolver los problemas que se le presenten durante su
desempefio. Esta repercute en el individuo de dos diferentes maneras:

Eleva su nivel de vida: La manera directa de conseguir esto es a través del mejoramiento de sus
ingresos, por medio de esto tiene la oportunidad de lograr una mejor plaza de trabajo y aspirar a
un mejor salario. Eleva su productividad: esto se logra cuando el beneficio es para ambos, es decir
empresa y empleado.

La capacitacion en la empresa, debe brindarse al individuo en la medida necesaria, haciendo
énfasis en los puntos especificos y necesarios para que pueda desempefiarse eficazmente en su
puesto. Una exagerada especializacion puede dar como resultado un bloqueo en las posibilidades
del personal y un decrecimiento en la productividad del individuo.

Segun Dessler Gary, La capacitacion consiste en proporcionar a los empleados, nuevos o
actuales, las habilidades necesarias para desempefiar su trabajo. La capacitacion, por tanto, podria
implicar mostrar a un operador de maquina cémo funciona su equipo, a un nuevo vendedor como
vender el producto de la empresa, o inclusive a un nuevo supervisor como entrevistar y evaluar a
los empleados.

Idalberto Chiavenato: La Capacitacion es un proceso educativo a corto plazo, aplicado de
manera sistematica y organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos, actitudes
y habilidades, en funcién de objetivos definidos. El cual implica la transmision de conocimientos
especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la organizacion, de la tarea y del
ambiente, y desarrollo de habilidades. Cualquier tarea, ya sea compleja o sencilla, implica
necesariamente estos tres aspectos.

1.7.4 Importancia de la Capacitacion en la Organizacion.

En la actualidad la capacitacion de los recursos humanos es la respuesta a la necesidad que tienen
las empresas o instituciones de contar con un personal calificado y productivo.
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La obsolencia, también es una de las razones por la cual, las instituciones se preocupan por
capacitar a sus recursos humanos, pues ésta procura actualizar sus conocimientos con las nuevas
técnicas y métodos de trabajo que garantizan eficiencia.

Para las empresas u organizaciones, la capacitacion de recursos humanos debe ser de vital
importancia porque contribuye al desarrollo personal y profesional de los individuos a la vez que
redunda en beneficios para la empresa.

Beneficios de la Capacitacion.

La capacitacion a todos los niveles constituye una de las mejores inversiones en Recursos
Humanos y una de las principales fuentes de bienestar para el personal y la organizacion.

e Conduce a rentabilidad més alta y a actitudes més positivas.
e Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

e Crea mejor imagen.

e Mejora la relacion jefes-subordinados.

e Promueve la comunicacion a toda la organizacion.

e Reduce latension y permite el manejo de areas de conflictos.
e Agiliza latoma de decisiones y la solucion de problemas.

e Promueve el desarrollo con vistas a la promocion.

e Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes.

1.7.5 Los Objetivos de la Capacitacion.

Estos objetivos, son la base que debe resultar de la determinacion de las necesidades de
capacitacion, los cuales deben especificar que el empleado sea capaz de lograr algin cambio
después de terminar con éxito el programa de capacitacion. Por tanto ofrecer un centro de
atencion para los esfuerzos tanto del empleado como del instructor o asi como un punto de
referencia para evaluar los logros del programa de capacitacion.

Los principales objetivos son:
e Prepara al personal para la ejecucion inmediata de las diversas tareas del cargo.
e Proporcionar oportunidades para el desarrollo continuo, no sélo en un cargo actual, sino
también en otras funciones en las cuales puede ser considerada la persona.
e Cambiar la actitud de las personas, bien sea para crear un clima mas satisfactorio entre los
empleados, aumentar su motivacion o hacerlos més receptivos a las técnicas de supervision
y gerencia.
1.7.6 Realizacidn de Inventario de la Deteccidén de Necesidades de Capacitacion.

Los principales medios utilizados para efectuar el inventario de necesidades de capacitacion son:
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Evaluacion del desempefio: Mediante la misma, no solo es posible descubrir a los
empleados que vienen ejecutando sus tareas por debajo de un nivel satisfactorio, sino
averiguar también qué sectores de la empresa reclaman una atencion inmediata de los
responsables de la capacitacion.

Observacion: Verificar donde hay evidencia de trabajo ineficiente, como dafio de equipo,
atraso en el cronograma, pérdida excesiva de materia prima, nimero elevado de problemas
disciplinario, alto indice de ausentismo, rotacion elevada, etc.

Cuestionarios: Investigaciones mediante cuestionarios y listas de verificacion (check list)
que evidencien las necesidades de capacitacion.

Solicitudes de supervisores y gerentes: Cuando la necesidad de capacitacion apunta a un
nivel mas alto, los propios gerentes y supervisores son propensos a solicitar la capacitacion
para su personal.

Entrevistas con supervisores y gerentes: Contactos directos con supervisores y gerentes
respecto de problemas solucionables mediante capacitacion, que se descubren en las
entrevistas con los responsables de los diversos sectores.

Reuniones inter departamentales: Discusiones acerca de asuntos concernientes a
objetivos organizacionales, problemas operativos, planes para determinados objetivos y
otros asuntos administrativos.

Examen de empleados: Resultados de los examenes de seleccion de empleados que
ejecutan determinadas funciones o tareas.

Modificacion del trabajo: Cuando se introduzcan modificaciones parciales o totales en
las rutinas de trabajo, es necesario capacitar previamente a los empleados en los nuevos
métodos y procesos de trabajo.

Entrevistas de salida: Cuando el empleado va a retirarse de la empresa, es el momento
mas apropiado para conocer su opinién sincera acerca de la empresa y las razones que
motivaron su salida. Es posible que salgan a relucir deficiencias de la organizacion,
susceptibles de correccion.

Capacitacion en Piso.

Este tipo de Capacitacion tiene varias ventajas, ya que es relativamente econdmica; los
trabajadores en capacitacion aprenden al tiempo que producen y no hay necesidad de instalaciones
costosas fuera del trabajo como salones de clases o dispositivos de aprendizaje programado. El
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método también facilita el aprendizaje, ya que los empleados aprenden haciendo realmente el
trabajo y obtiene una retroalimentacion rapida sobre lo correcto de su desempefio.

Capacitacion por instruccion del puesto

Requiere de hacer una lista de todos los pasos necesarios en el puesto, cada uno en su secuencia
apropiada. Junto a cada paso, se lista también un punto clave correspondiente (si lo hay). Los
pasos muestran quée se debe hacer, mientras que los puntos clave muestran como se tiene que
hacer y por qué.

Conferencias

Dar pléaticas o conferencias a los nuevos empleados puede tener varias ventajas. ES una manera
rapida y sencilla de proporcionar conocimientos a grupos grandes de personas en capacitacion.
Como cuando hay que ensefiar al equipo de ventas las caracteristicas especiales de algin nuevo
producto. Si bien en estos casos se pueden utilizar materiales impresos como libros y manuales,
esto podria representar gastos considerables de impresion y no permitir el intercambio de
informacion de las preguntas que surgen durante las conferencias.

e Técnicas audiovisual: La presentacion de informacion a los empleados mediante técnicas
audiovisuales como peliculas, circuito cerrado de television, cintas de audio o de video
puede resultar muy eficaz y en la actualidad estas técnicas se utilizan con mucha
frecuencia. Los audiovisuales son mas costosos gque las conferencias convencionales.

e Aprendizaje programado: Método sistematico para ensefiar habilidades para el puesto,
que implica presentar preguntas o hechos y permite que la persona responda, para
posteriormente ofrecer al empleado retroalimentacion inmediata sobre la precision de sus
respuestas.

La ventaja principal del aprendizaje programado es que reduce el tiempo de capacitacion en
aproximadamente un tercio. En términos de los principios de aprendizaje listados previamente, la
instruccion programada puede facilitar también el aprendizaje en tanto que permite que las
personas en capacitacion aprendan a su propio ritmo, proporciona retroalimentacion inmediata y
reduce el riesgo de errores.

Capacitacion vestibular por simulacros: Es una técnica en la que los empleados aprenden en el
equipo real o simulado que utilizaran en su puesto, pero en realidad son instruidos fuera del
mismo. Por tanto, la capacitacion vestibular busca obtener las ventajas de la capacitacion en el
trabajo sin colocar realmente en el puesto a la persona en capacitacion. Esta técnica es casi una
necesidad en los puestos donde resulta demasiado costoso o peligroso capacitar a los empleados
directamente en el puesto.

1.7.7 DNC (Deteccion de Necesidades de Capacitacion)
La Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) es el proceso que orienta la estructuracion y

desarrollo de planes y programas para el establecimiento y fortalecimientos de conocimientos,
habilidades o actitudes en los participantes de una organizacion, a fin de contribuir en el logro de
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los objetivos de la misma y contar con el personal adecuado para el desarrollo de actividades
dentro de la empresa.

Cuando se realiza la DNC en una organizacion.

e Cuando se detectan Problemas en el trabajo que realizan los empleados en la organizacion.
e Al realizar el plan Anual de Capacitacion de una empresa

e Desviaciones en la productividad

e Cambios culturales, en Politicas, Métodos o Técnicas

e Baja o Alta de personal

e Cambios de funcion o de puesto

e Solicitudes del personal o jefe de Departamento

De igual manera las circunstancias que pueden ser la antesala para la realizacion de la DNC
pueden ser:

e Pasadas. Experiencias que han demostrado ser problematicas y que hacen evidente el
desarrollo del proceso de capacitacion.

e Presentes. Las que se reflejan en el momento en que se efectta el DNC.

e Futuras. Prevencion que la organizacion identifica dentro de los procesos de
transformacion y que implica cambios a corto, mediano y largo plazo.

La metodologia utilizada para obtener los datos anteriores fue:

La primera actividad realizada fue una entrevista sencilla a todo el personal, en la cual les
preguntamos qué actividades desarrollaban, los materiales e instrumentos necesarios. EXistio
mayor comunicacion con el gerente, ya que a falta del manual de organizacion en la sucursal, nos
proporciond informacion importante, como es el ambiente fisico requerido para cada puesto,
indices de eficiencia y otros.

Posteriormente se procedi6 a disefiar los cuestionarios que serian aplicados a todo el personal: uno
para el gerente, otro para los jefes y un ultimo para los subordinados; los cuales tuvieron como
fin, obtener la informacidn necesaria para detectar las necesidades de cada uno de ellos.

Una vez disefiados, se teclearon y se aplicaron al personal. Las preguntas se enfocaron en datos
del colaborador, programas de capacitacion de la empresa, problemas o factores de su puesto que
impiden su desempefio, conocimientos requeridos, entre otros.

El cuestionario se aplicd en primer lugar al gerente y, posteriormente a los demés colaboradores.
Una vez obtenida la informacidn, se procedié a analizarla, a resaltar los problemas existentes y
sus posibles causas.
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1.7.8 Ejemplos de Deteccidon de Necesidades de Capacitacion.

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FECHA:
PUESTO: GERENTE DEPARTAMENTO: FINANZAS
ADMINISTRATIVO
NOMBRE: JEFE
INMEDIATO:

Analice los conocimientos y habilidades de la persona e indique sus necesidades de
desarrollo guiandose por el siguiente cuadro.

GRADO GENERAL TIPODE
CONOCIMIENTOS DE DOMINIO CAPACITACION JUSTIFICACION
Y HABILIDADES Interna | Externa

(Marque con una X)

Conocimiento e | | | | |
Interpretacionde \\o b R E  ME
la norma ISO
14000

2. [Manejo de MD D R E ME
Residuos

Respuesta a | | | | |
3. |Emergencias MD D R E ME
Ambientales

Normas de | | | | |
seguridad, saludy |0 b R E  ME
medio ambiente de
su area.

Conocimientode |yp p R E Me
las actualizaciones
Fiscales.

6. |Actualizaciones  |yp p R E ME
fiscales

Manejo de Excel, | | | | |
Word, Power point |0 b R E ME
7. |y correo

electronico
(avanzado)

Habilidad para | |
Trabajar en equipo | o b

o
m |—

ME

g, | Habilidad de MD D R E ME
manejo de
personal
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10

Trabajo bajo | | | |

presion y por MD D R E
objetivos

MD= MUY DEFICIENTE D= DEFICIENTE

R=REGULAR E= EFICAZ ME= MUY EFICAZ

NECESIDADES
COMPLEMENTARIAS

JUSTIFICACION

ELABORO

JEFE INMEDIATO

REVISO

RECURSOS HUMANQOS
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

PUESTO: CONTADOR GENERAL

NOMBRE:

JEFE

FECHA:

INMEDIATO:

DEPARTAMENTO: FINANZAS

Analice los conocimientos y habilidades de la persona e indique sus necesidades de
desarrollo guiandose por el siguiente cuadro.

CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES

GRADO GENERAL
DE DOMINIO
(Marque con una X)

TIPO DE
CAPACITACION

Interna

Externa

JUSTIFICACION

Conocimiento de
1. |los instructivos del

- : MD D R E ME
sistema de calidad
Normas de
. I I I I I
2. |seguridad, desu  'vp b R B ME
area
Manejo de Excel,
d ) I I I I I
3 Word, Powerpoint|\.o b R E ME
y correo
electrénico
C o I I I I I
4 onocimientos MD D R E ME
Contables
. I I I I I
5. | Conocimientos MD D R E ME
fiscales
. . I I I I I
6. | Trabajo bajo MD D R ME
presion
7. . . | | I I |
Trabajoenequipd |0 b R E  ME
g Relaciones | | | | |
" |interpersonales MD D R E ME
9 |, . I I I I I
Liderazgo MD D R E ME

MD= MUY DEFICIENTE

D= DEFICIENTE

R= REGULARE= EFICAZ

ME= MUY EFICAZ

NECESIDADES

COMPLEMENTARIAS

JUSTIFICACION
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ELABORO

JEFE INMEDIATO

REVISO

RECURSOS HUMANOS
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FECHA:

PUESTO: CONTADOR DE COSTOS DEPARTAMENTO: FINANZAS

NOMBRE:

JEFE

INMEDIATO:

Analice los conocimientos y habilidades de la persona e indique sus necesidades de
desarrollo guiandose por el siguiente cuadro.

GRADO GENERAL TIPO DE
CONOCIMIENTOS - .
DE DOMINIO CAPACITACION JUSTIFICACION
Y HABILIDADES Interna | Externa

(Marque con una X)

Conocimiento de | | | | |
1. |los instructivos del
sistema de calidad

Normas de | | | | |
2. |seguridad, de su
area

Manejo de Excel, | | | | |
Word, Power
Point y correo
electrénico

Conocimientos de | |
sistemas de costos

<
O
O
ey
ml—
<
m

<
O
O
-
m [
<
m

Comunicacion

6. | Trabajo bajo
presion

<
O
O
Ry
m
<
m

Trabajo en equipo

MD= MUY DEFICIENTE D= DEFICIENTE R= REGULAR E= EFICAZ ME= MUY EFICAZ

NECESIDADES JUSTIFICACION
COMPLEMENTARIAS
1.
2.
3.
ELABORO REVISO

JEFE INMEDIATO RECURSOS HUMANOS
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

PUESTO:

JEFE DE ALMACEN

NOMBRE:

JEFE

FECHA:

INMEDIATO:

DEPARTAMENTO: FINANZAS

Analice los conocimientos y habilidades de la persona e indique sus necesidades de
desarrollo guiandose por el siguiente cuadro.

CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES

GRADO GENERAL
DE DOMINIO
(Marque con una X)

TIPO DE
CAPACITACION

Interna

Externa

JUSTIFICACION

Conocimiento de
1. |los instructivos del
sistema de calidad

Conocimiento e
Interpretacion de

2. la Norma ISO MD D R E ME
14000
Normas de | | | | |
3 seguridad, saludy |0 b R E  ME

medio ambiente de
su area

Manejo de Excel,
Word, Power point
y correo
electrénico

> Sistema RW

<
O
O
o —
m|—
<
m

Negociacién y
6. | comunicacion con
los proveedores

<
O
O
py)
m
<
m

Conocimiento de
los materiales y

7 ! MD D R E ME
refacciones
industriales
g Manejo de stock | | | | |
* |en el almacen MD D R E ME
5 del I I I I |
9. |Manejo de MD D R E ME
personal

10 |Analisis y solucion
de problemas
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MD= MUY DEFICIENTE D= DEFICIENTE

R=REGULAR E= EFICAZ ME= MUY EFICAZ

NECESIDADES
COMPLEMENTARIAS

JUSTIFICACION

ELABORO

JEFE INMEDIATO

REVISO

RECURSOS HUMANOS
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

PUESTO: AUXILIAR DE

ALMACEN

NOMBRE:

JEFE

FECHA:

INMEDIATO:

DEPARTAMENTO: FINANZAS

Analice los conocimientos y habilidades de la persona e indique sus necesidades de
desarrollo guiandose por el siguiente cuadro.

CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES

GRADO GENERAL
DE DOMINIO
(Marque con una X)

TIPODE
CAPACITACION

Interna

Externa

JUSTIFICACION

Conocimiento de
1. |los instructivos del
sistema de calidad

Normas de
seguridad, salud y
2. |medio ambiente de
su area

Manejo de Excel,
Word, Power point
y correo
electrénico

6. |g; I I
Sistema RW MD D R E ME
Trato a | | | | |

7. d
proveedores MD D R E ME

Conocimiento de
los materiales y

8. ! MD D R E ME
refacciones
industriales

9 Manejo de stock | | | | |

" |enel almaceén MD D R E ME

10 . I I I I I
Manejo del MD D R E ME
personal

11 ., I I I I I
At_enuon a MD D R E  ME
Clientes
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MD= MUY DEFICIENTE D= DEFICIENTE
EFICAZ

R= REGULAR E=EFICAZ ME=

MUY

NECESIDADES
COMPLEMENTARIAS

JUSTIFICACION

ELABORO

JEFE INMEDIATO

REVISO

RECURSOS HUMANOS
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FECHA:
PUESTO: JEFE DE COMPRAS DEPARTAMENTO: FINANZAS
NOMBRE: JEFE
INMEDIATO:

Analice los conocimientos y habilidades de la persona e indique sus necesidades de
desarrollo guiandose por el siguiente cuadro.

TIPO DE
CONOCIMIENTOS GRADO GENERAL CAPACITACION

DE DOMINIO
Y HABILIDADES (Marque con una X) | Interna | Externa

JUSTIFICACION

Conocimiento de | | | | |
L |losinstructivosdel |\p b R E  ME
sistema de calidad

Normas de | | | | |
2. s/egundad, desu |mbo b R E ME
area

Manejo de Excel, | | | | |
Word, Powerpoint | \.o° o R E ME
y correo

electrénico

;U_
m|—
<
m

Sistema RW MD D

Negociacién con | |
los proveedores MD D

;U_
m|—
<
m

Conocimiento de | | | | |
los materiales que | o o
utilizan los
diferentes
departamentos de
la planta

py)
m
<
m

7. | Manejo del MD D R E ME
personal

Anadlisis y solucion | | | | |
de problemas MD D R E ME

MD= MUY DEFICIENTE D= DEFICIENTE R=REGULAR E= EFICAZ ME= MUY EFICAZ

NECESIDADES JUSTIFICACION
COMPLEMENTARIAS
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ELABORO

JEFE INMEDIATO

REVISO

RECURSOS HUMANOS
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FECHA:
PUESTO: SUB-CONTADOR DEPARTAMENTO: FINANZAS
NOMBRE: JEFE
INMEDIATO:

Analice los conocimientos y habilidades de la persona e indique sus necesidades de
desarrollo guiandose por el siguiente cuadro.

GRADO GENERAL TIPODE
CONOCIMIENTOS DE DOMINIO CAPACITACION JUSTIFICACION
Y HABILIDADES Interna | Externa

(Marque con una X)

Conocimiento de | | | | |
L. |losinstructivosdel |\p b R E  ME
sistema de calidad

Normas de | | | | |
2. s/egundad, desu |vo b R E ME
area

Manejo de Excel, | | | | | |
Word, Power point | vi\o~ o R E ME

3.
y correo
electronico
- I I I I |
4. | Conocimientos MD D R E ME
contables
- I I I I |
5. | Conocimientos MD D R E ME
fiscales
o I I I I |
6. | Trabajo bajo MD D R E ME
presion
7 . . I I I I |
" |Trabajoenequipd (o b R E  ME
g Relaciones | | | | |
* | interpersonales MD D R E ME

MD= MUY DEFICIENTE D= DEFICIENTE R=REGULAR E= EFICAZ ME= MUY EFICAZ

NECESIDADES JUSTIFICACION
COMPLEMENTARIAS
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ELABORO

JEFE INMEDIATO

REVISO

RECURSOS HUMANOS
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FECHA:
PUESTO: AUXILIAR CONTABLE DEPARTAMENTO: FINANZAS
NOMBRE: JEFE
INMEDIATO:

Analice los conocimientos y habilidades de la persona e indique sus necesidades de
desarrollo guiandose por el siguiente cuadro.

GRADO GENERAL TIPO DE
Cg”ggl'l'_\’l'E)iNDTE%S DE DOMINIO CAPACITACION
(Marque con una X) Interna | Externa

JUSTIFICACION

Conocimiento de | | | | |
1. llosinstructivosdel | \,p ™ 5 R E  ME
sistema de calidad

Normas de | | | | |
2. |seguridad, desu 'p b R E ME
area

Manejo de Excel, | | | | |
Word, Power point | \\o™ o R E ME
y correo

electrénico

4. | Conocimientos MD D R E ME
contables

5. | Conocimientos MD D R E ME
fiscales

6. IManejo De Gastos | o p R E  ME
de Viaje

7. | Trabajo bajo MD D R E ME
presion

Trabajoenequipd |vp b R E ME

Relaciones | | | | |
interpersonales

ME

MD= MUY DEFICIENTE D= DEFICIENTE R=REGULAR E= EFICAZ ME= MUY EFICAZ

NECESIDADES JUSTIFICACION
COMPLEMENTARIAS
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ELABORO

JEFE INMEDIATO

REVISO

RECURSOS HUMANOS
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FECHA:

PUESTO: ADMINISTRADOR DE DEPARTAMENTO: FINANZAS
CARTERA
NOMBRE: JEFE
INMEDIATO:

Analice los conocimientos y habilidades de la persona e indique sus necesidades de
desarrollo guiandose por el siguiente cuadro.

TIPO DE
CONOCIMIENTOS GRADO GENERAL CAPACITACION

DE DOMINIO
Y HABILIDADES (Marque con una X) | Interna | Externa

JUSTIFICACION

Conocimiento de | | | | |
L |losinstructivosdel |\p b R E  ME
sistema de calidad

Normas de | | | | |
2. s/egundad, desu |vo b R E ME
area

Manejo de Excel, | | | | |
Word, Powerpoint | \.o° o R E ME
y correo

electrénico

;U_
m|—
<
m

Cuentas por cobrar [ yio b

;U_
m|—
<
m

Cuentas por pagar |vo b

Sistemas de | | | | |
6. |clienteso cuentas | \p o
por pagar

py)
m
<
m

MD= MUY DEFICIENTE D= DEFICIENTE R=REGULAR E= EFICAZ ME= MUY EFICAZ

NECESIDADES JUSTIFICACION
COMPLEMENTARIAS

ELABORO REVISO

JEFE INMEDIATO RECURSOS HUMANOS
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FECHA:
PUESTO: AUXILIAR DEPARTAMENTO: FINANZAS
ADMINISTRADOR DE
CARTERA
NOMBRE: JEFE
INMEDIATO:

Analice los conocimientos y habilidades de la persona e indique sus necesidades de
desarrollo guiandose por el siguiente cuadro.

GRADO GENERAL TIPODE _
CONOCIMIENTOS DE DOMINIO CAPACITACION JUSTIFICACION

Y HABILIDADES (Marque con una X) | Interna | Externa

Conocimiento de | | | | |
1. llosinstructivosdel | g™ 5 R E  ME
sistema de calidad

Normas de | | | | |
2. |seguridad, desu  'vp b R B ME
area

Manejo de Excel, | | | | |
Word, Power point | \\v" 5 R E ME
y correo

electrénico

4, | Contabilidad MD D R E ME
basica

MD= MUY DEFICIENTE D= DEFICIENTE R=REGULAR E=EFICAZ ME= MUY EFICAZ

NECESIDADES JUSTIFICACION
COMPLEMENTARIAS
1.
2.
3.
ELABORO REVISO

JEFE INMEDIATO RECURSOS HUMANQOS
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FECHA:

PUESTO: GERENTE DEFACTOR DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

HUMANO

NOMBRE:

JEFE

INMEDIATO:

Analice los conocimientos y habilidades de la persona e indique sus necesidades de
desarrollo guiandose por el siguiente cuadro.

CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES

GRADO GENERAL
DE DOMINIO
(Marque con una X)

TIPODE
CAPACITACION

Interna | Externa

JUSTIFICACION

Conocimiento de
1. [los instructivos del
sistema de calidad

Conocimiento de
2. |los instructivos del
sistema ambiental

Normas de
seguridad, salud y
medio ambiente de
su area

Calculo de nomina

4, |
MD D R E ME
5 -C3.|CU|Ode | | | | |
* limpuestos MD D R E ME
6 Reclutamiento y | | | | |
* |seleccion MD D R E ME

Capacitacion

<
O
O
o —
ml—
<
m

Norma ISO 9000

<
O
O
o —
m|—
<
m

Norma ISO 14001

<
O
O
o —
m|—
<
m

10 |Ley Federal del

<
O
O
o —
m|—
<
m

. |Trabajo

11 Ley del Seguro | | | | |
Social MD D R E ME
SAR,

12 INFONAVIT, | | | | l

ISPT, FONACOT

<
O
O
py)
m
<
m

13 |Contrato colectivo
de trabajo
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Manejo de Excel, | | | | |
14 |Word, Power point |0 o R E  ME
y correo
electronico

15 |Sistema HUMAN | |
e INFOMAKER MD D ME

o
m

16 |Relaciones | | | | |
Humanas MD D ME

Ry
m

17 Solucién de
conflictos | | | | |

18 |Liderazgo | | | | |
MD D R E ME

MD= MUY DEFICIENTE D= DEFICIENTE R=REGULAR E= EFICAZ ME= MUY EFICAZ

NECESIDADES JUSTIFICACION
COMPLEMENTARIAS
1.
2.
3.
ELABORO REVISO

JEFE INMEDIATO RECURSOS HUMANOS
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

PUESTO:

JEFE DE NOMINAS

NOMBRE:

JEFE

FECHA:

INMEDIATO:

DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

Analice los conocimientos y habilidades de la persona e indique sus necesidades de
desarrollo guiandose por el siguiente cuadro.

CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES

GRADO GENERAL
DE DOMINIO
(Marque con una X)

TIPO DE
CAPACITACION

Interna

Externa

JUSTIFICACION

Conocimiento de
1. |los instructivos del
sistema de calidad

Conocimiento de
2. |los instructivos del
sistema ambiental

Normas de
seguridad, salud y
medio ambiente de
su area

Calculo de nomina

<
O
O
ey
ml—
<
m

Calculo de
impuestos

<
O
O
-
m [
<
m

Transferencia en el
6. |sua

<
O
O
o —
m|—
<
m

Administracion
7. | del fondo de
ahorro

<
O
O
py)
m
<
m

Transferencias
bancarias

<
O
O
o —
ml—
<
m

Ley Federal del
Trabajo

<
O
O
ey
ml—
<
m

10 | Ley del Seguro
Social

<
O
O
o —
m|—
<
m

11 | INFONAVIT,
ISPT, FONACOT

<
O
O
o —
m|—
<
m

12 | Contrato colectivo
de trabajo

<
O
O
o —
m|—
<
m

Manejo de Excel,
13 | Word, Power point
y correo
electrénico

<
O
O
Ry
m
<
m
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14 | Sistema HUMAN | | | | |
e INFOMAKER |0 b R E ME
15 | Calculo de I N R R
finiquitos y MD D R E ME
liquidaciones
16 Declaracién anual
de impuestos | | | | |
MD D R E ME
17 | Relaciones | | | | |
. |Humanas MO D R E ME
18 Manejo de | | | | |
personal MD D R E ME

MD= MUY DEFICIENTE D= DEFICIENTE

R=REGULAR E= EFICAZ ME= MUY EFICAZ

NECESIDADES JUSTIFICACION
COMPLEMENTARIAS
1.
2.
3.
ELABORO REVISO

JEFE INMEDIATO

RECURSOS HUMANOS
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

PUESTO: COORDINADOR DE
RECLUTAMIENTO Y
DESARROLLO DE
PERSONAL
NOMBRE: JEFE
INMEDIATO:

FECHA:

DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

Analice los conocimientos y habilidades de la persona e indique sus necesidades de
desarrollo guidandose por el siguiente cuadro.

CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES

GRADO GENERAL
DE DOMINIO
(Marqgue con una X)

TIPO DE
CAPACITACION

Interna

Externa

JUSTIFICACION

Conocimiento de
1. |los instructivos del
sistema de calidad

Conocimiento de
2. |los instructivos del
sistema ambiental

Normas de
seguridad, salud y
medio ambiente de
su area

Reclutamiento y
seleccion

<
O
O
o —
m|—
<
m

Capacitacion

<
O
O
o —
m|—
<
m

Norma ISO 9000

<
O
O
o —
m|—
<
m

Norma ISO 14000

<
O
O
o —
ml—
<
m

Ley Federal del
Trabajo

<
O
O
o —
m|—
<
m

Contrato colectivo
9. |de trabajo y
reglamento interno

<
O
O
py)
m
<
m

Manejo de Excel,
10 | Word, Power point
y correo
electrénico

11 | Sistema HUMAN
e INFOMAKER
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Manejo de medios | | | |

|
12 y fuentes de MD D R ME
reclutamiento

13 | Relaciones | | | | |
. | Humanas MO D R E ME
14 | Solucién de | | | | |
.| conflictos MD D R E ME
15 | Trabajo en equipo | | | | |
: MD D R E ME
16 | Manejo de grupos | | | | |
MD D R E ME

MD= MUY DEFICIENTE D= DEFICIENTE

R=REGULAR E= EFICAZ ME= MUY EFICAZ

NECESIDADES JUSTIFICACION
COMPLEMENTARIAS
1.
2.
3.
ELABORO REVISO

JEFE INMEDIATO

RECURSOS HUMANOS
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1.8.- Descripcion de Puestos®.
Toda Organizacion necesita tener dentro de su estructura Organizacional, una descripcion de

Puestos, para conocer las actividades que se realizan en determinado departamento dentro de una
actividad en especifico, para ello es necesario tener conocimiento de los siguientes aspectos:

1.8.1 Proposito de la Descripcion de Puestos.
Identificar los principales elementos de un puesto nos permite comprender:
» (Qué hace?
» ¢Paraqué lo hace?
Usos de la Descripcion de Puestos.
» Claridad en la Estructura.

» Comunicacion efectiva.

» Capacitacion.
1.8.2 Elementos de la Descripcion de Puestos.

» Identificacion
Es el conjunto de datos que permiten situar el puesto dentro de la organizacién en el momento
actual:

Titulo del puesto:
Nombre:

Area:

Ubicacion fisica:
Fecha de elaboracion:
Puesto al que reporta:

» Finalidades Principales

Responsabilidades del puesto de trabajo, en términos de resultados, que aporta de forma
permanente el ocupante del puesto a la empresa

Para realizar las Finalidades del Puesto se deben de tomar en consideracion los siguientes
aspectos:

® Analisis y Descripcion de Puestos, Material Didactico de curso Impartido por Hay Group, 2008
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¢(QUE SEHACE? Y (¢(PARA QUE SE HACE?

Los cuales se desglosan a continuacion:

e Laaccion:

Se refiere a la aplicacién del verbo en infinitivo mas apropiado, el cual debe considerarse de
acuerdo al tipo de puesto que estamos describiendo. Los verbos a utilizarse deben ir enfocados

resultado

al nivel jerarquico del cual se este realizando la Descripcion, siendo los mismos: Operativos,
Gerencias o Jefaturas y Direccion. A continuacion se muestran ejemplos de verbos que pueden

ser utilizados por cada nivel jerarquico.

Verbos a emplear segun el nivel jerarquico del puesto a realizar.

Direccién Gerencia Operativos
Administrar Administrar Acumular
Asegurar Aprobar Almacenar
Autorizar Asegurar Analizar
Coordinar Asesorar Calcular
Controlar Asignar Calificar
Determinar Auditar Compilar
Dirigir Autorizar Comprobar
Establecer Comunicar Comunicar
Evaluar Consolidar Consolidar
Planear Controlar Ejecutar
Firmar Coordinar Elaborar

Desarrollar Entrevistar
Determinar Enviar
Disefar Especificar
Distribuir Estandarizar
Entrevistar Estimar
Establecer Estudiar
Estandarizar Expedir
Estudiar Informar
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e Funcion.
Es la parte de la oracion en la que se aplica la accidn (verbo), es decir, indica el complemento
del “qué hace”

e Resultado.

Este aspecto nos proporciona el resultado que aportan las acciones realizadas en el puesto para
la organizacion

o0 Indicala aportacion que realiza el puesto a la organizacion

0 Debe ser de naturaleza permanente

e Proposito General.
Proporciona la razon de ser del puesto dentro de la Organizacion
En consecuencia:

o0 Indica por qué y para qué existe el puesto, asi como los limites y guias de actuacion.

1.8.3 Errores Frecuentes en la elaboracion de Descripciones de Puestos.

Uso de verbos vagos e imprecisos.

o Coadyuvar a la direccion en las juntas generales

Redaccion ambigua, invertida, confusa
0 Responsable del control de las solicitudes de pago a proveedores, para programar los
pagos de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Comision.
Uso de adjetivos calificativos
0 Lograr muy bien el presupuesto.
0 Atender correctamente a la gente que pide asesoria.
0 Revisar y registrar de manera eficiente los movimientos contables, con el fin de tener

los reportes contables oportunamente.
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Finalidades y Objetivo General incompletos
0 Responsable de las operaciones contables
O Hacer reportes para la direccion
Uso de mas de dos verbos en las Finalidades y Objetivo General
o Dirigir, controlar, disefiar, implementar el desarrollo de los proyectos de sistemas de
informacion de la Comision, con la finalidad de satisfacer las necesidades de los
usuarios de cada area.

» Relaciones Internas y Externas.

Relaciones internas mas significativas que debe mantener el ocupante del puesto con otros puestos
dentro de la Empresa.

o0 Excluir el superior y los subordinados.
o Especificar el motivo de la relacion.
» Dimensiones
Este elemento se refiere a aquellas magnitudes monetarias de las que es responsable el puesto, asi

como las magnitudes en nimero de personal subordinado del mismo.

» Comentarios Adicionales
» Organigrama
» Entorno legal de los Recursos Humanos, LIMSS, LFT, LISR.
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2.- Atraccion de Talento

2.1 Reclutamiento y Seleccion de Personal

El reclutamiento a nivel organizacion puede definirse como un conjunto de procesos empleados
con la Unica finalidad de atraer a candidatos idoneos para ocupar un puesto especifico dentro de la
empresa.

En otras palabras se puede definir como un sistema de informacién, mediante el cual la
organizacion ofrece al mercado laboral oportunidades de empleo que pretende llenar.

El proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda de candidatos ya sea de forma interna,
mediante la promocion o evaluacion de empleados que puedan cubrir los perfiles indicados, o
externa, con gente ajena a la organizacion que tenga experiencia y conocimientos y habilidades
que requiere el ocupante del cargo solicitado y termina cuando se reciben solicitudes de empleo.
Este proceso permite adquirir un conjunto de solicitantes de trabajo, del cual se seleccionara
después nuevos empleados.

Una cuestion importante en el reclutamiento es precisar el nimero de personas necesarias y
suficientes. Dicho numero no puede ser una cantidad precisa y exacta sino que estard
condicionado por la oferta del mercado local de trabajo detectando si existen posibles candidatos
en nuestro entorno cercano y en que nichos se localizarian.

Los departamentos de personal suelen tener a su cargo la funcién de reclutamiento en la mayor
parte de las compafias. Los métodos de reclutamiento son muy variados, de hecho, los
reclutadores de casi todos los paises se encuentran sometidos a estructuras legales que muestran
aspectos diferentes. La Unica norma universal en este campo es que para obtener el éxito
profesional los reclutadores deben actuar de manera ética y objetiva.

El reclutador inicia su labor identificando las vacantes que existen en la compafia mediante la
planeacion de los recursos humanos o a peticién especifica de los gerentes en linea.

2.1.1 Reclutamiento Interno.

El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla
mediante la reubicacion de los empleados, los cuales pueden ser ascendidos o transferidos con
promocion.

Sus ventajas son varias, entre las que podemos citar su economia, tanto en tiempo como en dinero.
Ademas, el candidato seleccionado tendra un mayor conocimiento sobre la empresa, su cultura,
sus normas (formales e informales), lo cual repercutira en unos tiempos de adaptacion menores
frente a la incorporacion de personas externas a la empresa. Con el reclutamiento interno, ademas,
la organizacion aprovechara las distintas acciones formativas realizadas con sus trabajadores,
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optimizando la inversion realizada con tal fin. Pero, sobre todo, el reclutamiento interno tiene
efectos positivos sobre la motivacion de los trabajadores, mejorando el clima general del grupo

El reclutamiento interno puede presentar algunos inconvenientes que pueden hacer recomendable
la busqueda de candidatos fuera de la organizacién. Entre otras razones, podemos aducir que el
reclutamiento interno de manera continuada favorece la endogamia, siendo un freno para el
cambio y la innovacién.

Ademas, no siempre podemos contar con perfiles adecuados para la seleccion de determinados
puestos. En este caso, puede darse una falsa ilusion al considerar que un buen trabajador serd
también un buen jefe, por lo que lo promoveremos para tal puesto.

2.1.2 Reclutamiento Externo

Se presenta cuando al existir determinada vacante, una organizacion intenta llenarla con personas
extrafias, es decir, con candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento.

Las ventajas del procedimiento se centran en que aporta innovacion y cambio a la empresa,
ademas de aprovechar las inversiones de formacion que han realizado otras empresas, aunque, sin
embargo, conlleva mayores tiempos, un incremento en el coste del proceso, menores tasas de
validez, asi como una desmotivacion del resto de trabajadores por las razones anteriormente
aludidas.

2.1.3 Entrevista Inicial

Pretende detectar de manera clara y en el minimo de tiempo posible, los aspectos mas visibles del
candidato y su relacion con los requerimientos del puesto por ejemplo: apariencia fisica, facilidad
de expresion verbal, habilidad para relacionarse. con objeto de descartar aquellos candidatos que
de manera manifiesta no reinen los requerimientos del puesto que se pretende cubrir; debe
informarsele también la naturaleza del trabajo, el horario, la remuneracion ofrecida, las
prestaciones, a fin de que él decida si le interesa seguir adelante en el proceso.

Si existe interés por ambas partes, se pasa a la siguiente etapa. A continuacion se explicard
brevemente la entrevista. En sentido estricto se puede decir que la entrevista es una forma de
comunicacion interpersonal, que tiene por objeto proporcionar o recabar informacion o modificar
actitudes, y en virtud de las cuales se toman determinadas decisiones. Cada entrevista tiene un
objetivo especifico, el cual debe estar predeterminado para poder precisar el procedimiento a
seguir, la informacion previa requerida, el ambiente en que se realizara y su duracion.

2.1.4 Entrevista Profunda

La entrevista Profunda es una forma no estructurada e indirecta de obtener informacion de los
candidatos, se requiere que el entrevistador genere un ambiente de confianza para que el candidato
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hable con libertad de sus actitudes, creencias, sentimientos, emociones empleando técnicas para
profundizar en los temas que se desee y con ello conocer mas sobre el candidato.

2.2- PSICOMETRIAS.

Las Pruebas Psicometricas nos sirven para conocer la personalidad que tiene el individuo antes de
que el mismo, ingrese a laborar dentro de una organizacion.

2.2.1 Test de la Figura Humana (Machover)

Esta prueba de Proyeccién llamado Machover o Dibujo de la Figura Humana, nos permite
visualizar todos los aspectos de la personalidad del sujeto en relacion al concepto de si mismo y a
su imagen corporal. En esta prueba Proyectiva, como en todos los test proyectivos, se manejan
mecanismos mediante los cuales se puede observar la imagen que el otro tiene de su persona, sus
necesidades, conflicto sy experiencias personales.

Las areas que se detectan en este test proyectivo son:

e Grado de madurez Psicoldgica.

e Identificacion con la figura realizada

e Lo que le gustaria ser al individuo

e Lo que pasa la persona al realizar el dibujo

La forma en que el sujeto grafica cada parte del cuerpo es evaluada con esta prueba, asi mismo
también se debe tomar en consideracion si los trazos son débiles o fuerte y remarcado, si hay
borrones en la figura, bnos pueden indicar zonas de conflicto.

2.2.2 Predictive Index.-

El P.I. es una excelente herramienta para la seleccidn de personal, sin embargo su valor reside en
su capacidad en ayudar a los equipos para reconocer la diversidad de las conductas ya utilizar esas
diferencias para lograr un reforzamiento colectivo.

Surgio de Investigaciones que datan de 1920, cuando durante la primer guerra Mundial debido a
los constantes decesos que se presentabas en las tropas de batalla, habia la necesidad de
reemplazar a los diversos niveles militares, por lo que se usaban para saber cuales eran los roles
de conducta que tenian los individuos.

Se debe tomar en consideracion que las caracteristicas principales de los seres humanos se definen
a los 6 0 7 afos de edad, por lo que ese patron de conducta sigue siendo el mismo hasta el fin de
sus dias. Por lo que una persona no puede cambiar su forma de ser, simplemente puede tratar de
que esos rasgos de personalidad no sobresalgan de su conducta.

El Predictive Index es una prueba que no muestra
0 Inteligencia.
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Moral.

Historia de su Vida / Laboral.
Autoconocimiento

Creencias Personales.

O O0O0Oo

Esta prueba nos demuestra la conducta del Individuo ya que el comportamiento de las personas es
gobernado por dos diferentes clases de estimulo:

0 Losque NO se aprenden y se dan naturalmente (Instintos)
0 Aquellos que se aprenden desde temprana edad.

Este proceso se Ilama condicionamiento, y es precisamente el patron de comportamiento de
conducta que mide el P.1.

La Conducta Humana es la forma en que respondemos a los estimulos y que se convierte en un
hébito. Las personas responden a un estimulo particular el dia de hoy de la misma forma en que
responderan mafiana o dentro de determinado numero de afios.

El P.I. es un ambiente miniatura de 172 estimulos (palabras) la respuesta a estos simbolos
proporciona la medida del comportamiento y de la motivacién en el ambiente real. “No existe P.I.
bueno o malo”, el P.I. puede ayudar a los individuos, equipos y empresas a determinar los puestos
mas convenientes para las ‘personas de acuerdo a aquellas circunstancias que los motivan.

“Intenzidad”

Baja

Todos tenemos algo de cada Tendencia. El grado de intensidad define la interaccion con los
colegas y el estilo de trabajo.

Las 4 Tendencias que mide el Predictive Index son:

o0 A.- Dominio

o B.- Social

o C.- Paciencia.

0 D.- Formalidad.

Cada una de estas tendencias primarias propicia una forma de comportarse en las personas, cada
persona tiene cierto nivel de cada tendencia. Este grupo de tendencias principales forman la
grafica de P.1. la cual se emplea para anticipar una respuesta al estimulo.
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Se debe tener en cuenta que las tendencias secundarias en las personas pueden influenciar a las
caracteristicas primarias.

Intensidad en Sigmas

A.- Dominio

Factor de Ajuste

En el recuadro anterior se puede observar lo siguiente:

oC: -2 Sigma’s: Intensidad Baja en relacion a la Paciencia que presenta el Evaluado.
OA: 2 Sigma’s: Intensidad Moderada al Dominio o liderazgo que puede presentar el
individuo.

oB: -1 Sigma’s: Intensidad Baja que presenta el candidato de manera tranquila y
controlada, con respecto al aspecto Social.

oD: 5 Sigma’s: Intensidad muy alta del evaluado en relacion a la Formalidad.

FACTOR “A” - DOMINIO.

A: ALTA A BAJA
Conducta: Conducta:
o Cooperativo 0 Independiente
0 Acepta Politicas Corporativas o Asertivo
o0 Acoplamiento al equipo de o Competitivo
trabajo. o0 Individualista
0 Busca la armonia.

Necesidades:

(0]

O OO

o

Necesidades:

0 Reconocimiento
Motivacion. o Libertad
Armonia o Autoridad
Reconocimiento del Equipo o0 Involucrarse en la visién global

Liberacibn de  Competencia
Individual.
Liberacion de Decisiones
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FACTOR

B: BAJA
Conductas:
0 Introspectivo.
0 Analitico
o Imaginativo
o0 Orientacion Técnica.

Necesidades:
o Tiempo Privado.
o0 Reconocimiento por logros
técnicos
o Liberarlo de Politicas.
0 Reconocimiento Privado
0 Retos

FACTOR

“C” ALTA
Conductas:
0 Incansable
Alto Compromiso
Caracter Fuerte
Impaciente con la Rutina
Acelerado

O O0OO0Oo

Necesidades:

Variedad

o Cambio de Ritmo

o Movilidad

0 Cambio de prioridades

o

FACTOR

“D”  BAJA
Conductas:
o0 Tolerante al riesgo
0 Delega Responsabilidades
0 Desinhibido

“B” - DOMINIO

B: ALTA
Conductas:
o Optimista
o Vendedor de Ideas
0 Delega Autoridad.
o Conoce gente nueva

Necesidades:

Reconocimiento Social

o Simbolos de prestigio — Status-
o0 Oportunidad para venderse

0 Llegar a Consensos

o

“C” - PACIENCIA
“C” BAJA
Conductas:
o Estable
o Calmado
o Consistente
0 A gusto con lo familiar y la

Rutina

Necesidades:
0 Seguridad.
0 Ambiente Laboral Estable
0 Equipo de trabajo responsable
0 Liberarlo de presiones de tiempo

“D” - FORMALIDAD

“D” ALTA
Conductas:

o Diligente

0 Auto Disciplinado

o Conservador
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(0]
(0]

Desorganizado
No le importa la critica

Necesidades:

o Territorial

(0]

Sensible a la critica

Necesidades:

o Controles Rigidos o Entiende Reglas
0 Expresion 0 Expectativas especificas de su
O Tener gente para delegar papel
0 Ambiente laboral 0 Reconocimiento
Descentralizado o0 Liberarlo del riesgo de Errores
0 Flexibilidad
LAS GRAFICAS DEL P.I.
A SN
el
ASISOY | —
C
D
8 \-
ASI DEBO|B -
SER EN EL |— —
TRABAJO |C
D
A ®
ASI ME VE E E
LA GENTE C -
D
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INTERPRETACION DE LAS GRAFICAS.

Grafica “Asi soy” Grafica “Asi me pide ser el Trabajo”
0 Exactitud de la primera linea o Se afecta por el ambiente laboral
Normal. y personal
0 Las 4 Tendencias Primarias o Evallia cambios de caracteristicas
o0 Combinaciones de las primarias
Tendencias 0 Que significa el cambio
sustancial.
LA NORMA
Hi
Low|3 Sigma Negative |2 Sigma Negativo |1 Sigma Negative |1 Sigma Positive |2 Sigma Positive |3 Sigma Positive
Arragante
Sumiso Humilde Ordinario Seguro Asertiva Emprendedar
A |Docil Dependiente Altruista Independiente Individualista Daminante A
Wodesta Discreta Agradable Campetitiva Intrepida Beligerante
Dezanimado Moderado Sereno Pro Activo Innovadaor Altanero
Reservado Arnigable Sociable Gregario
Inhibidao Alejada Tranguilo Persuasiva Estimulante Agradable
B |Tirnido Reflectiva Serio Sociable Extrovertido Persuasiva B
Distante Yergonzoso Sincero Platicador Orientado Locuaz
Reservado Irnaginativa Introspectiva Dptirnista Entusiasta Superficial
Energetica Relajada
Impaciente Tenso Faciente Pasivo Letargico
C o |Wolatil Intensn Irmpacienta Metodico Calculadar Dacil C
Irmpacienta Apurado Rapidao Estable Apacible Lento
Muy Tenso Dinamico Inguieto Calmado Bien Coordinado  |Pasivo
Indiferente Preciso Praciso Perfeccionista
Felajada Descuidado Cuidadoso Precavido Anszioso
D |indisciplinado Franco Casual Ordenado Experto Hespetuoso D
Rebelde Peculiar Independiente Autodiscipling Preocupado Cumplidor
Inestable COhbstinado Desinhibo Dedicado Farmal Inflexible

2.2.3 Cleaver.

La prueba de Cleaver, actualmente es un instrumento muy valioso dentro de las organizaciones, su
funcionalidad y éxito se basa en que nos da un modelo de comportamiento estandarizado el cual
refleja y predice la conducta del individuo, en condiciones normales, bajo presion; cuales pueden
ser las principales debilidades del individuo, como actia motivado en el trabajo y el perfil de la
persona a corto y mediano plazo. Lo cual permite garantizar o aminorar el error en la seleccion de
sus candidatos en varios puestos o para la misma vacante, de acuerdo a las necesidades del
usuario, condiciones de sus responsabilidades y capacidad de accion.
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Los factores que nos determinan los indicadores de la personalidad en esta prueba son los
siguientes:

1. Inteligencia

2. Conducta

3. Valores

4. Educacion/ Preparacion
5. Experiencia Laboral

El Cleaver en una técnica administrativa disefiada para ser usada por los Gerentes de una
Organizacién. Esta prueba esta orientada a obtener informacién de las personas y puestos para
mejorar la direccion y manejo de los Recursos Humanos, es decir, determinar el comportamiento
requerido para el puesto deseado y empatar esto con las habilidades y caracteristicas
sobresalientes del candidato en su comportamiento diario, considerando ademas para su desarrollo
y proyeccion sus posibles limitaciones, asi como todas aquellas motivaciones internas y externas,
que puedan influir para mejorar su identificacion con el puesto que ocupa.

Asi mismo nos ayuda a colocar a las personas en el puesto donde estén maés satisfechos,
aprovechando las caracteristicas de su comportamiento y habilidades; también ayuda a encontrar
el estilo que tiene las personas para trabajar en un puesto determinado y a reconocer sus
problemas a fin de que se puedan encontrar los apoyos que requiere para desempefiar mejor sus
funciones en el puesto o bien, para que se adapte mejora su puesto.
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3. La Nomina en las Organizaciones.

3.1.- Antecedentes Legales.

El proceso de NOmina abarca desde politicas relativas al pago de los trabajadores, altas,
presentacion de avisos, elaboracion de nGmina, pago de sueldos, pago de prestaciones, pago de
indemnizaciones.

En la Némina se deben incluir aspectos acordes con el articulo 8 de la Ley Federal del Trabajo a
todo trabajador que es la persona fisica que presta a otra, Fisica 0 Moral un trabajo personal
Subordinado.

Para los efectos de esta disposicion se entiende por trabajo toda actividad humana intelectual o
material, independientemente del grado de preparacion técnica requerido para cada profesion u
oficio.

El pago de los sueldos, asi como prestaciones en dinero o en especie que reciben los trabajadores
son objeto de diversas contribuciones, ya sea en impuestos a favor del Gobierno Federal o Local;
también las aportaciones de seguridad social a favor de los mismos trabajadores, originan
contribuciones que son causadas tanto por la empresa que realiza dichos pagos como los propios
trabajadores al momento de percibirlos.

En cuanto al pago de impuestos Las Nominas funcionan como comprobantes fiscales, probatorios
del cumplimiento de la obligacion de retener, anexo a la contabilidad; y por lo tanto cumpliran
con lo establecido en el Art. 26 del Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion, entre los
cuales aplican los siguientes:

I. Identificar cada operacion, acto o actividad y sus caracteristicas, relacionadas con la
documentacion aprobatoria.

VI.  Asegurar el registro total de operaciones, actos o actividades y garantizar que se
asienten correctamente, mediante los sistemas de control y verificacion internos
necesarios.

3.1.1.- Leyes Relacionadas con la elaboracion de Nominas.

e Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos
e Ley Federal del Trabajo.

e Leydel Seguro Social

e Ley del Impuesto sobre la Renta.

e Leydel INFONAVIT ( Fondo Nacional de la Vivienda)
e Leyde los sistemas de Ahorro para el Retiro.

e Cddigo Fiscal de la Federacién.

e Coadigo Financiero Estatal y del D.F.

e Leydel Impuesto Empresarial de tasa Unica
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Art. 31.- Son obligaciones de los Mexicanos...
Fracc. 1V.- Contribuir al gasto Publico, asi de la Federacion como del Distrito Federal o del
Estado o Municipio en que residan, de manera proporcional o equitativa que dispongan las leyes.

e Art. 123.- Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente (til; al efecto, se
promoveran la creacion de empleos y la organizacion social para el trabajo, conforme a la
ley.

El Congreso de la Unidn, sin contravenir a las bases siguientes, deberd expedir leyes sobre el
trabajo, las cuales regiran:

Apartado A) Entre los obreros, jornaleros, empleados domésticos, artesanos y de manera general

todo contrato de trabajo.

Ley Federal del Trabajo.

e Art. 1 LFT. La presente Ley es de observancia general en toda la Republica y rige las
relaciones de Trabajo comprendidas en el Articulo 123 Apartado A de la Constitucion.

e Art. 3 LFT.- El trabajo es un derecho y un deber social.

e Art. 10 LFT.- El patrén es la persona Fisica o0 Moral que utiliza los servicios de uno o
varios trabajadores.

e Art-136 LFT.- Toda Empresa Agricola, Industrial, Minera o de cualquier otra clase de
trabajo esta obligada a proporcionar a los trabajadores, habitaciones comodas e higiénicas.

Para dar cumplimiento a esta obligacion, las empresas deberan aportar al Fondo Nacional de la
Vivienda el 5% sobre el salario de los trabajadores a su Servicio.

e Art. 137 LFT.- El Fondo Nacional de Vivienda, tendrd por Objeto crear sistemas de
financiamiento que permitan a los trabajadores obtener crédito barato y suficiente para
adquirir en Propiedad habitaciones comodas e higiénicas, para la construccion, reparacion
0 mejoras de sus casas habitacidn y para el pago de pasivos adquiridos por estos conceptos

Ley del Seguro Social.

e Art. 1.- La presente ley es de observancia General en todo la Republica Mexicana, en la
forma y términos que la misma establece, sus disposiciones son de orden publico y de
interés social.

e Art. 6.- El Seguro Social comprende:
Frac. .- El régimen obligatorio
Frac. I1.- el régimen voluntario.
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e Art. 11.- El régimen obligatorio comprende los seguros de:

I.- Riesgos de Trabajo.
I.- Enfermedades y Maternidad.
I11.- Invalidez y Vida.
IV.- Retiro y Cesantia en edad avanzada y vejez
V.- Guarderias y Prestaciones Sociales

Ley de Impuesto sobre la Renta.

e Art. 1 LISR.- Las personas fisicas y las morales estan obligadas al pago de impuesto sobre
la renta en los siguientes casos:

Frac I.- Las residentes en México con respecto de todos sus ingresos cualquiera que sea que sea su
ubicacion de la fuente de riqueza que procedan.

e Art. 8 LISR.- Se otorga el Subsidio para el empleo en los casos siguientes:

Frac l.- Los contribuyentes que perciban ingresos a los que se refieren el primer parrafo en la
fraccion | del Articulo 110 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, excepto los percibidos por
concepto de prima de antigiiedad, retiro e indemnizaciones u otros pagos por separacion, gozaran
del Subsidio para el Empleo que se aplicara contra el impuesto que resulte a su cargo en los
términos del Art. 113 de la misma ley.

e Art.109 LISR.- No se pagara Impuesto Sobre la Renta en los ingresos que sean exentos
del mismo.

e Art 110 LISR.- Se consideran ingresos por la prestaciébn de un servicio personal
subordinado, los salarios y demas prestaciones, que deriven de una relacién laboral...

e Art. 113 LISR.- Quienes hagan pagos por todos aquellos conceptos a los que se refiere
este capitulo, estan obligados a efectuar retenciones y enteros mensuales que tendran el
caracter de pagos provisionales a cuenta del impuesto anual.

Ley del Infonavit (Fondo Nacional a la Vivienda)

e Art. 1.- Estaley es de utilidad y de observancia general en toda la Republica

e Art. 29.- Son obligaciones de los patrones:
Frac. 11.- Determinar el monto de las aportaciones del 5% sobre el salario de los trabajadores a su
servicio y efectuar el pago en las entidades receptoras que actlen por cuenta y orden del instituto,
para su abono en la subcuenta de vivienda de las cuentas individuales de los trabajadores previstas
en los sistemas de ahorro para el retiro, en los términos de la presente ley y sus reglamentos, asi

como en lo conducente, conforme a lo previsto en la Ley del Seguro Social y en la Ley Federal
del Trabajo.
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3.2.- Generalidades.

La definicion de la palabra Noémina proviene del latin Nomina, que quiere decir Nombres, en
otras palabras lo que puede significar seria:

o0 Listade Nombres de personas 0 cosas
0 Relacion Nominal de individuos dentro de un conjunto publico o particular, que perciben
determinada cosa, justificando con su firma el haberlos recibido.

La lista de Raya se puede definir como un catalogo, en el cual se encuentran los Sueldos y el
horario Jornal de los empleados, la cual se encuentra realizada en orden y se incluye la
remuneracion que se le da a cada empleado por su trabajo o servicio, asi como por los dias
trabajados.

Se puede decir que el concepto de Nomina es una lista elaborada de forma ordenada en la cual se
encuentran los nombres de todos los trabajadores, y se asientan las percepciones brutas,
deducciones y el alcance neto de las mismas.

3.2.1 Importancia de la Nomina:

La elaboracion de la Nomina representa una de las actividades mas importantes dentro de
cualquier Organizacion, ya que es el documento en donde se plasman los dias trabajados por el
empleado, asi como las percepciones y deducciones de los mismos en determinado periodo.

Es por ello que la ndmina debe contar con una serie de requisitos, asi como los recibos de salarios
tanto para personas fisicas como morales, que cuenten con trabajadores a su cargo.

Ademaés de esto, también se reflejan en los recibos de Nomina las retenciones realizadas por los
patrones por concepto del Impuesto Sobre la Renta (ISR) y las cuotas Obrero- Patronales
realizadas a los trabajadores mediante el pago de la Seguridad Social (IMSS), las cuales deben
enterar tanto a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico como al Instituto Mexicano del Seguro
Social.

3.2.2 Determinacion del Salario Diario Integrado.

Para determinar el salario diario integrado que se utilizara para calcular las cuotas obrero patronal,
debemos considerar los diferentes tipos de percepciones de los trabajadores.

La Ley del Seguro Social considera tres tipos de salarios: Fijos, variables y mixtos.

e Salario Fijo.-Las percepciones fijas son aquellas que se conocen previamente, como lo son
el sueldo, el aguinaldo y la prima vacacional, asi como también percepciones y demas
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prestaciones, que se contemplen en el contrato individual o en su caso en el contrato
colectivo de trabajo.

Ejemplo de Determinacion del salario diario Integrado fijo

Para determinar el salario diario integrado cuando las percepciones son fijas, tienes que
multiplicar el salario diario por el factor de integracion.

El factor de integracion es el resultado de un calculo muy sencillo, ya publicado en esta pagina, el
cual puedes ver en Célculo del Factor de integracion

Salario diario 100.00
Por factor de integracion 1.0452
Salario diario integrado 104.52

Se debe considerar cualquier prestacién que se previamente conocida como despensa, habitacion
y alimentacion (en caso de ser gravables) las cuales incrementarian el salario diario integrado.

e Salario Variable.- Es cuando por la naturaleza del trabajo el salario se integra por
percepciones variables que no pueden ser previamente conocidas en cuanto a su monto, se
sumaran los ingresos totales y se dividiran entre el numero de dias de salario devengados,
este promedio sera el salario diario integrado, para el siguiente bimestre.

Ejemplo de calculo del salario diario integrado de salario variable

Percepciones Variables Importes bimestrales
Comisiones por ventas, bimestre anterior 5,000.00
Tiempo extra que excede los limites de la LFT bimestre 500.00
anterior

Bono de productividad percibidos el bimestre anterior 1,000.00
Suma de percepciones variables del bimestre anterior 6,500.00
NUmero de dias del bimestre anterior 61
Salario diario integrado variable 106.56

Qué pasaria con el salario diario integrado de un trabajador de nuevo ingreso?

Pues se estimaria el salario probable, para su inscripcion en el imss, con el cual cotizara durante el
primer bimestre.

e Salarios Mixto.- Cuando por la naturaleza del trabajo, el salario del trabajador se integre
por percepciones tanto fijas como variables, estamos ante un salario mixto, para los efectos
de cotizacion se sumaran a los elementos fijos, el promedio obtenido de los variables.
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En este caso para el calculo del salario diario integrado, tomaremos de ejemplo los dos calculos
anteriores.

Ejemplo de Célculo del salario diario integrado Mixto

Conceptos Importes
Salario diario integrado Fijo 104.52
Salario diario integrado variable 106.56
Salario diario aplicable al bimestre 211.08

3.2.3 Retencion del impuesto sobre la renta sobre salarios considerando el subsidio
para el empleo.

El patron que paga salarios a sus trabajadores, estad obligado a retener el ISR que generen los
ingresos que perciban, por lo cual para determinar el impuesto que se debe aplicar nos basamos en
el siguiente articulo:

e Art. 113 LISR.- Quienes hagan pagos por conceptos a que se refiere este capitulo estan
obligados a efectuar retenciones y enteros mensuales que tendran el caracter de pagos
provisionales a cuenta del impuesto anual.

No se efectuara retencidon a las personas que en el mes Unicamente perciban un salario
minimo general correspondiente al area geogréafica del contribuyente.

La retencidn se calculara aplicando a la totalidad de los ingresos obtenidos en un mes
calendario de salario

Para determinar el Subsidio para el empleo.

e Art8 LISR: Se otorga el subsidio para el empleo en los términos siguientes:

Los contribuyentes que perciban ingresos a que se refieren en el primer parrafo o la fraccion |
del articulo 110 de la LISR, excepto los percibidos por concepto de primas de antigliedad,
retiro e indemnizaciones u otros pagos por separacion, gozaran del subsidio para el empleo que
se aplicara contra el impuesto que resulte a su cargo en los términos del Articulo 113 de la
misma Ley. El subsidio para el empleo se calculara aplicando a los ingresos que sirvan de base
para calcular el ISR que corresponda al mes de calendario de que se trate, la siguiente:

En los casos del impuesto a cargo del contribuyente que se obtenga de la aplicacion de la tarifa
del Articulo 113 de la LISR sea menor que el Subsidio para el empleo mensual obtenido de
conformidad con la tabla anterior, el retenedor deberé entregar al contribuyente la diferencia
que se obtenga. El retenedor podra acreditar contra el impuesto a su cargo o el retenido a
terceros, las cantidades que entregue a los contribuyentes en los términos de este parrafo. Los
ingresos que perciban los contribuyentes derivados del Subsidio para el empleo no seran
acumulables ni formaran parte del calculo de la base gravable de cualquier otra contribucion
por no tratarse de una remuneracion al trabajo personal subordinado.
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Para calcular el Impuesto Sobre la Renta a los trabajadores, se deben de tomar en cuenta los
siguientes articulos.

e Art. 113 LISR.- Para determinar el Impuesto

Limite inferior | Limite superior Cuota fija ecf)ciggr?tae

$ $ $ %

0.01 496.07 0 1.92
496.08 4210.41 9.52 6.4

4210.42 7399.42 247.23 10.88
7399.43 8601.5 594.24 16

8601.51 10298.35 786.55 17.92

10298.36 20770.29 1090.62 21.36

20770.3 32736.83 3327.42 23.52
32736.84 En adelante 6141.95 30

e Art. 8 LISR.- para determinar al Subsidio para el empleo

Hasta ingresos Subsidio al
Ingresos de d
e empleo mensual

$ $ $
0.01 1,768.96 407.02
1,768.97 2,653.38 406.83
2,653.39 3,472.84 406.62
3,472.85 3,537.87 392.77
3,537.88 4,446.15 382.46
4,446.16 4,717.18 354.23
4,717.19 5,335.42 324.87
5,335.43 6,224.67 294.63
6,224.68 7,113.90 253.54
7,113.91 7,382.33 217.61

7,382.34 En adelante 0
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3.2.4 Ejemplo de Recibos de Nomina.

LA IMPORTANCIA DEL FACTOR HUMANO EN LAS ORGANIZACIONES

No. Trab.
Nombre:
R.F.C.:

Depto.:

Puesto:

PO0O1
P0O03

00 271
Ramirez Mancillas Jaime Daniel

TESIS 2012

MAQUILA

SUELDO 534.00
SEPTIMO DIA 89.00
TOTAL DE

PERCEPCIONES 623.00
NETO PAGADO 666.40

R.IMSS:

Dias trabajados:

Faltas:
Periodo del:

Al

D039
D052
D099

SUBSIDIO AL
EMPLEO

IMSS
AJUSTE AL NETO

TOTAL DE DEDUCCIONES

LA IMPORTANCIA DEL FACTOR HUMANO EN LAS ORGANIZACIONES

No. Trab.
Nombre:
R.F.C.:

Depto.:

Puesto:

PO0O1
P0O03

00 271
Ramirez Mancillas Jaime Daniel

TESIS 2012

MAQUILA

SUELDO 534.00
SEPTIMO DIA 89.00
TOTAL DE

PERCEPCIONES 623.00
NETO PAGADO 666.40

R.IMSS:
Dias trabajados:
Faltas:

Periodo del:

Al

D039
D052
D099

SUBSIDIO AL
EMPLEO

IMSS
AJUSTE AL NETO

TOTAL DE DEDUCCIONES

SEMANA 01

300234653
7.00

0.00
01 DE ENERO DE
2012
15 DE ENERO DE
2010

-58.88
15.47
0.01

-43.40

SEMANA 01

300234653
7.00

0.00
01 DE ENERO DE
2012
15 DE ENERO DE
2012

-58.88
15.47
0.01

-43.40
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LA IMPORTANCIA DEL FACTOR HUMANO EN LAS ORGANIZACIONES

No. Trab.
Nombre:
R.F.C.:

Depto.:

Puesto:

PO0O1
P0O03

00 304

Ramirez Mancillas Jaime Daniel

TESIS 2012

MAQUILA

SUELDO
SEPTIMO DIA

TOTAL DE
PERCEPCIONES

NETO PAGADO

552.00
92.00

644.00
685.60

R.IMSS:
Dias trabajados:
Faltas:
Periodo del:
Al
SUBSIDIO AL
D039 EMPLEO
D052 IMSS
D099 AJUSTE AL NETO

TOTAL DE DEDUCCIONES

LA IMPORTANCIA DEL FACTOR HUMANO EN LAS ORGANIZACIONES

No. Trab.
Nombre:
R.F.C.

Depto.:

Puesto:

PO0O1
P0O03

00 304
Ramirez Mancillas Jaime Daniel

TESIS 2012

MAQUILA

SUELDO
SEPTIMO DIA

TOTAL DE
PERCEPCIONES

NETO PAGADO

552.00
92.00

644.00
685.60

R.IMSS:
Dias trabajados:
Faltas:
Periodo del:
Al
SUBSIDIO AL
D039 EMPLEO
D052 IMSS
D099 AJUSTE AL NETO

TOTAL DE DEDUCCIONES

SEMANA 01

300234653
7.00

0.00
01 DE ENERO DE
2012
15 DE ENERO DE
2010

-57.53
15.99
-0.06

-41.60

SEMANA 01

300234653
7.00

0.00
01 DE ENERO DE
2012
15 DE ENERO DE
2012

-57.53
15.99
-0.06

-41.60
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3.3 Conflictos Laborales.

Conflicto.

Es la fuerza de repulsién o evasion de una valencia negativa en las personas misma que es mayor
entre menor sea la distancia entre la persona y el objeto en cuestion, entre mas cercana este la
persona de alguna situacion que le resulte desagradable, inconveniente o peligrosa. Mas tiende a
alejarse de la misma.

En igualdad de circunstancias, la fuerza de menor atraccion es menor a la evasion aunque ambas
sean negativas. La fuerza varia directamente proporcional a la intensidad de la motivacion, es
decir, a mayor motivacion, mayor sera la fuerza.

Elementos que originan el Conflicto.

La mayoria de los conflictos se originan en las diferentes percepciones que se tienen sobre un
mismo hecho. Comprender las percepciones de otros es la destreza que permite tener un buen
entendimiento de las partes. Cada ves que se presenta un estimulo(objeto, situacion o conducta,
capaz de originar una reaccion) a la persona, esta decide si el estimulo cae dentro de alguna de las
siguientes categorias:

Agradable, conveniente, interesante, adecuado a sus objetivos

Valencias de Conflictos.

Positivas Negativas
o Estimula a las personas (llena Sentimientos de Frustracion,
de energia). hostilidad y ansiedad.

o Fortalece sentimientos de
identidad.

o Despierta atencion ante los
problemas

0 Prueba estructuras de poder
ante la organizacion

Presion  Grupal (aumenta
cohesion)

Desvio de energia Productiva.
Bloqueo de Iniciativas

Tension y  Friccibn  en
relaciones Interpersonales
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3.3.1 Manejo de Conflictos.

En el ambito Organizacional el manejo de conflictos se encuentra estrechamente relacionado con
la capacidad que tiene el individuo para negociar ante el problema que se le presente, a
continuacion mencionare algunos rubros de la Negociacion.

Ganar - Perder.

Este es el enfoque mas comun en un conflicto. Se trata de obtener la victoria para uno de los
bandos Involucrados y al otro la derrota. Se le llama también “Suma igual a cero”, pues lo que
una de las partes gana, la otra lo va a perder.

Perder - Perder.

En el caso de este tipo de Negociacion, lo que se pretende es destruir al oponente aun cuando esto
signifique la propia aniquilacion. Esto en otras palabras es un juego de suma Inferior a cero donde
todas las partes que intervinieron en el problema perderan.

Ganar — Ganar
En esta perspectiva de negociacion se trata de obtener utilidades para todas aquellas partes
involucradas, es un juego de suma superior a cero, donde los participantes resultan victoriosos.

3.3.2 Tipos de Conflicto en la Organizacion

Con respecto a las dimensiones de los conflictos que pueden suscitarse dentro de una empresa, es
necesario tener bien identificado el tipo de problema que se presenta, ya que existe una cierta
confusion en cuanto a las causas y las manifestaciones, y en ciertos casos estas tienden a
confundirse y a hacer que el conflicto crezca considerablemente.

Algunos de los principales Conflictos que pueden presentarse en las Organizaciones son:

Conflictos entre la Sede Central y sus Subsidiarias.

Conflictos entre Jefes de Departamento

Conflictos entre el Jefe del departamento y sus subordinados.

Conflictos entre personal de una misma area.

Conflictos entre los objetivos que persigue una Organizacion y los Individuales de sus
integrantes.

o0 Conflicto entre el Individuo y su trabajo.

O O0OO0O0O0

3.3.2.1 Caracteristicas de los Conflictos.
Los conflictos en las empresas pueden tener las siguientes caracteristicas.
o Comunicacion Deficiente. La conversacion se frustra y ni siquiera puede comenzar, por lo

que no hay un completo entendimiento de la situacion y puede generar frustracion en los
involucrados, derivado de la falta de informacion para poder realizar una actividad.
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o Informacion Incorrecta. Parte de la informacién proporcionada al individuo no es
correcta o no fue verificada por alguna de las partes.

o0 Confusién. La gente implicada se siente confundida, desorientada o abrumada por los
estimulos y las elecciones que debera tomar para realizar dicha actividad, originando la
aparicion de sentimientos mientras se analiza la situacion.

0 Puntos de vista diferentes. Las personas tienen puntos de vista que difieren uno del otro,
provocando una falta de acuerdo.

3.3.3 Herramientas en la solucion de Conflictos.

Una vez que los requerimientos han sido descubiertos y acordados por las partes, se convierte en
un método conciente para saber si estos se estdn cumpliendo, una de las técnicas que se pueden
utilizar es el control estadistico.

Analisis de Pareto.

Constituye un poderoso elemento de medicion empleado en la toma de decisiones es usado para
identificar problemas y ayuda a encontrar sus causas principales. Se utiliza también para encontrar
la mejor solucion, una vez que las causas de un problema han sido identificadas y determinadas.

El andlisis de Pareto se basa en un principio simple: La mayoria de nuestros problemas es el
resultado de unas pocas causas. Se conoce también como la regla del 80 — 20, lo que significa que
el 80% de los problemas relacionados con alguna situacion proviene del 20% de las causas. Al
aplicarlo se pueden concentrar los esfuerzos en las pocas causas vitales que originan la mayoria de
los problemas o los que son realmente importantes.

Al aplicar este anélisis se deben tomar en consideracion los siguientes pasos:

Paso 1.

Determinar el periodo de recoleccion de datos. Se debe elaborar una lista de los problemas que se
presentan en la organizacion y registrar la ocurrencia de los mismos en determinado periodo
considerado.

Paso 2.

Convertir estos nimeros en porcentajes.

Paso 3.

Agrupar las causas similares, que es donde se encuentra el potencial real del analisis de Pareto.
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Paso 4.

Construya una grafica de barras que muestre los resultados del analisis. Para hacerlo divida el eje
vertical de 0 a 100 por ciento, en intervalos adecuados. Enliste las causas en el eje horizontal de
izquierda a derecha, en orden descendiente. Entonces se debe elaborar una barra por cada causa.

Acciones Correctivas.

Comienza con la identificacion de un problema y finaliza cuando este se resuelve para siempre.
Algunos conflictos que al parecer han sido resueltos, retornan mas tarde y de manera frecuente
con mayor fuerza, para evitarlo la accion correctiva se basa en un hecho poderoso: Los conflictos
tienen una raiz, una causa original, por lo que eliminar la raiz del conflicto eliminara el conflicto
para siempre.

Accién Correctiva

Definicion del Conflicto.

Arreglo Temporal del mismo
Identificar el Origen del Conflicto
Proporcionar una solucién.
Evaluacion y seguimiento del mismo.

O O0OO0OO0O0o

Definicién del Conflicto.

Cuando se identifica un conflicto, es importante definirlo correctamente, de tal manera que
tengamos un buen punto de partida para la accién correctiva.

Un postulado correctote un problema realiza dos cosas.

1. Define solamente el conflicto, no las posibles causas, ni las soluciones deseadas.

2. Describe totalmente el problema. En especifico y utiliza nimeros para determinar los

incumplimientos.

Arreglo Temporal del Conflicto.
Los arreglos temporales son acciones que no se dirigen a las raices del conflicto, no obstante son
necesarios para evitar que los errores lleguen a otros elementos de la organizacion, mientras se le
trata de dar una solucion al conflicto.

Identificar el origen del Conflicto.

Se debe buscar aquello que le dio origen al Conflicto y una vez que se encuentra el mismo se
sabra la manera de actuar ante el mismo.
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Proporcionar una solucién.

Ya identificado el conflicto se deben buscar todas aquellas alternativas que puedan darle una
solucion al conflicto.

Evaluacion y seguimiento del mismo.

Una vez que se proporciono una solucion al conflicto, es necesario prestarle atencion a la solucion
proporcionada, para saber la manera en que evoluciona la solucién proporcionada, esto se puede
realizar mediante la identificaciéon del clima laboral que haya en el espacio de trabajo o
entrevistandose con las personas involucradas para conocer la evolucion de la solucion definida.

Diagrama Causa-Efecto de K. Ishikawa.

Encontrando la raiz del problema, mediante El esqueleto de Pez

El método del esqueleto del pez, para encontrar las causas originales o raices del problema, fue
desarrollado por un experto de calidad Japonés, K. Ishikawa Este método es facil de usar, ademas
de ser muy poderoso. Es necesario cuando se necesita identificar, explorar o desplegar todas las
posibles causas de un conflicto en especifico y ayuda a la gente a desarrollar su creatividad. Los
pasos a seguir son:

1. Se debe de formar un grupo de trabajo donde todos los que tengan conocimiento del
conflicto discutan el mismo.

2. Dibujar un esqueleto de pez, en la cabeza del mismo se debe colocar el postulado del
conflicto y en los huesos del pez se debe utilizar a la gente que conoce la situacion que
origino el conflicto como la fuente mas comdn para identificar los origenes del conflicto.

3. Utilizar la lluvia de ideas para desarrollar una lista de las causas del conflicto, donde los
huesos seran un medio para organizar las causas sugeridas, por lo cual se deben cumplir
ciertas reglas.

a) Iren rotacion con una idea por turno

b) Esforzarse en la cantidad de ideas

c) Cuando un elemento del equipo no tiene alguna idea, se dice paso.
d) No criticar, pero discutir para clasificar, si es necesario en orden.

Cuando todas las ideas son reunidas, se debe de otra para conocer cuales son las causas que
contribuyen a més problemas.
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CAUSA - EFECTO K. ISHIKAWA

Personas Maquinas

Conflicto

Material Procesos

La votacion no prueba exactamente cual es la raiz del problema, sino que es un indicador muy
confiable, ya que las personas son expertas en los procesos relacionados, y el diagrama es
justamente una forma de ayudamos a utilizar sus conocimientos.

Para confirmar que la causa seleccionada es realmente la raiz del problema se necesita
complementar el Andlisis de Ishikawa, también conocido como Analisis de Causa y Efecto, con la
observacion del producto o del proceso. Para problemas técnicos sofisticados, se hace necesaria la
recoleccion de datos, o el disefio de experimentos.

Después de identificar las causas originales, se escoge la mejor solucién o conjunto de soluciones.
En este punto, podemos incluir en nuestro grupo a la gente que manufactura el producto o que
provee el servicio, incluyendo también a la gerencia. Se recomienda utilizar la técnica de lluvia de
ideas para la seleccion de la mejor solucion.

3.4.- Huelgas

De acuerdo a la Ley Federal del Trabajo en su Titulo Octavo, nos sefiala lo siguiente:

TITULO OCTAVO Huelgas

CAPITULO I
Disposiciones generales’

e Articulo 440 de la LFT: Huelga es la suspensién temporal del trabajo llevada a cabo por
una coalicion de trabajadores.

e Articulo 441 de la LFT: Para los efectos de este Titulo, los sindicatos de trabajadores son
coaliciones permanentes.

" Capitulo | Titulo Octavo, Ley Federal del Trabajo, 2011
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Articulo 442 de la LFT: La huelga puede abarcar a una empresa 0 a uno o varios de sus
establecimientos.

Articulo 443 de la LFT: La huelga debe limitarse al mero acto de la suspension del
trabajo.

Articulo 444 de la LFT: Huelga legalmente existente es la que satisface los requisitos y
persigue los objetivos sefialados en el articulo 450.

Articulo 445 de la LFT: La huelga es ilicita:

I.- Cuando la mayoria de los huelguistas ejecuten actos violentos contra las personas o las
propiedades; y

I1.- En caso de guerra, cuando los trabajadores pertenezcan a establecimientos o servicios que
dependan del Gobierno.

Articulo 446 de la LFT: Huelga justificada es aquella cuyos motivos son imputables al
patron.

Articulo 447 de la LFT: La huelga es causa legal de suspension de los efectos de las
relaciones de trabajo por todo el tiempo que dure.

Articulo 448 de la LFT: El gjercicio del derecho de huelga suspende la tramitacién de los
conflictos colectivos de naturaleza economica pendientes ante la Junta de Conciliacion y
Arbitraje, y la de las solicitudes que se presenten, salvo que los trabajadores sometan el
conflicto a la decisidn de la Junta. No es aplicable lo dispuesto en el parrafo anterior
cuando la huelga tenga por objeto el sefialado en el articulo 450, fraccion VI.

Articulo 449 de la LFT: La Junta de Conciliacion y Arbitraje y las autoridades civiles

correspondientes deberan hacer respetar el derecho de huelga, dando a los trabajadores las
garantias necesarias y prestandoles el auxilio que soliciten para suspender el trabajo.

CAPITULO 11
Objetivos y procedimientos de huelga®

Articulo 450 de la LFT: La huelga deberé tener por objeto:

I.- Conseguir el equilibrio entre los diversos factores de la produccion, armonizando los derechos
del trabajo con los del capital;

I1.- Obtener del patron o patrones la celebracion del contrato colectivo de trabajo y exigir su
revision al terminar el periodo de su vigencia, de conformidad con lo dispuesto en el Capitulo 111
del Titulo Séptimo;

8 Capitulo Il, Titulo Octavo, Ley Federal del Trabajo, 2011
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I11. Obtener de los patrones la celebracion del contrato-ley y exigir su revision al terminar el
periodo de su vigencia, de conformidad con lo dispuesto en el Capitulo IV del Titulo Séptimo;

V. Exigir el cumplimiento del contrato colectivo de trabajo o del contrato-ley en las empresas o
establecimientos en que hubiese sido violado;

V. Exigir el cumplimiento de las disposiciones legales sobre participacion de utilidades;

V1. Apoyar una huelga que tenga por objeto alguno de los enumerados en las fracciones
anteriores; y

V1. Exigir la revision de los salarios contractuales a que se refieren los articulo 399 bis y 419 bis.
e Articulo 451 de la LFT: Para suspender los trabajos se requiere:

I. Que la huelga tenga por objeto alguno o algunos de los que sefiala el articulo anterior;

I1. Que la suspension se realice por la mayoria de los trabajadores de la empresa o

establecimiento. La determinacion de la mayoria a que se refiere esta fraccion, s6lo podra

promoverse como causa para solicitar la declaracién de inexistencia de la huelga, de conformidad

con lo dispuesto en el articulo 460, y en ningn caso como cuestién previa a la suspension de los

trabajos; y

I11. Que se cumplan previamente los requisitos sefialados en el articulo siguiente:

e Articulo 452 de la LFT: (Se deroga).

Articulo 453 de la LFT: (Se deroga).
e Articulo 454 de la LFT: (Se deroga).
e Articulo 455 de la LFT: (Se deroga).
e Articulo 456 de la L FT: (Se deroga).
e Articulo 457 de la LFT: (Se deroga).
e Articulo 458 de la LFT: (Se deroga).
e Articulo 459 de la LFT: La huelga es legalmente inexistente si:

I.- La suspension del trabajo se realiza por un nimero de trabajadores menor al fijado en el
articulo 451, fraccion Il;

I1.- No hatenido por objeto alguno de los establecidos en el articulo 450; y

I11. -No se cumplieron los requisitos sefialados en el articulo 452. No podra declararse la
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inexistencia de una huelga por causas distintas a las sefialadas en las fracciones anteriores.

e Articulo 460 de la LFT: (Se deroga).
e Articulo 461 de la LFT: (Se deroga).
e Articulo 462 de la LFT: (Se deroga).
e Articulo 463 de la LFT: (Se deroga).
e Articulo 464 de la LFT: (Se deroga).
e Articulo 465 de la LFT: (Se deroga).

e Articulo 466 de la LFT: Los trabajadores huelguistas deberan continuar prestando los
siguientes servicios:

I.- Los buques, aeronaves, trenes, autobuses y demas vehiculos de transporte que se encuentren en
ruta, deberan conducirse a su punto de destino; y

I1.- En los hospitales, sanatorios, clinicas y demés establecimientos analogos, continuaré la
atencion de los pacientes recluidos al momento de suspenderse el trabajo, hasta que puedan ser
trasladados a otro establecimiento.

e Articulo 467 de la LFT: (Se deroga).

e Articulo 468 de la LFT: (Se deroga).

e Articulo 469 de la LFT: La huelga terminara:

I.- Por acuerdo entre los trabajadores huelguistas y los patrones;

11.-Si el patron se allana, en cualquier tiempo, a las peticiones contenidas en el escrito de
emplazamiento de huelga y cubre los salarios que hubiesen dejado de percibir los trabajadores;

I11.- Por laudo arbitral de la persona o comisién que libremente elijan las partes; y

IV. Por laudo de la Junta de Conciliacion y Arbitraje si los trabajadores huelguistas someten el
conflicto a su decision.

e Articulo 470 de la LFT: (Se deroga).

e Articulo 471 de la LFT: (Se deroga).
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3.5 Tipos de Contratos.
La Ley Federal del Trabajo (en lo sucesivo LFT), establece en su articulo 25, que los empleadores
se encuentran obligados a establecer las condiciones de trabajo con sus empleados, a través de

Contratos por escrito, en caso de no cumplirse con dicha obligacién legal, éstos se hacen
acreedores a sanciones de caracter administrativo y legal.

Los contratos individuales de trabajo especifican las condiciones de trabajo a que se refiere el
articulo mencionado y que a continuacion se detallan:

e Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, domicilio del trabajador y del patron.

e Tipo de larelacion de trabajo.

e El servicio que debe prestarse.

e El lugar en el que deba prestarse el servicio.

e Laduracion de la jornada.

e Laformay el monto del salario.

e Eldiayellugar de pago del salario.

e Capacitacion o adiestramiento en término de los planes y programas establecidos.

e Condiciones de trabajo tales como dias de descanso, vacaciones y deméas que convengan el
patron y el trabajador

La LFT permite la celebracion de tres tipos de Contratos de Trabajo:

e Por tiempo indeterminado.-Estos contratos se encuentran regulados por el articulo 35 de
nuestra ley, y aplican a casos en los cuales la naturaleza de las funciones que desempefian
los empleados son de caracter permanente.

e Por tiempo determinado.- El articulo 37 de la LFT, establece que este tipo de contrato se
justifica siempre y cuando, lo exija la naturaleza del trabajo que se va a llevar a cabo y
cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a un trabajador.

En el caso concreto no se justifica la naturaleza del contrato por tiempo determinado, ya que se
trata de una contratacion a 6 meses.

Como se lo hemos mencionado reiteradamente en la medida de lo posible, no celebrar este tipo de
contratos cuando no se justifique por virtud de la naturaleza de las labores. En su defecto, estar
conscientes que al no justificarse este tipo de contratacion, y por lo tanto tener las reservas
correspondientes de conformidad con las normas establecidas por la ley laboral mexicana, para
estar preparados en caso de controversias ante los tribunales.
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Ademas de lo anterior, se recomienda establecer en el contrato por tiempo determinado, una
clausula que especifique el por qué de la temporalidad de las labores a desempefiar, ya que de otra
forma se convertiria en un contrato por tiempo indeterminado.

e Por obra determinada.- Este contrato Gnicamente es permitido cuando lo exija la

naturaleza de las labores a realizar, y especificamente como su nombre lo indica por una
obra en un periodo de tiempo, por ejemplo la industria de la construccién.

84


http://www.novapdf.com/
http://www.novapdf.com/



http://www.novapdf.com/
http://www.novapdf.com/

DC-FOR-TESIS-2012 Version: C 08 —-SEPTIEMBRE 2012.

4. Caso Practico.

A continuacién se presentard la manera en que algunas empresas realizan las Descripciones de
Puesto de las diferentes posiciones dentro de una Organizacion. Es importante sefialar que cada

empresa, de acuerdo a las necesidades y/o actividades que se requieren para ocupar la vacante

realizan su propia Descripcion de Puestos.

Para dicho caso practico se tomo en consideracion algunas de las areas que integran una empresa.

Asi mismo se realizo un formato de descripcion de puesto, el cual fue llenado de acuerdo a

algunas actividades que pueden realizarse en las diferentes areas.

[T DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION
(Tal y como se conoce en la organizacion)

DEPARTAMENTO:

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

FECHA DE LA DESCRIPCION

[11. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

EXPERIENCIA

RELACION INTERNA
CON:

RELACION EXTERNA
CON:

PUESTOS
SUBORDINADQOS:

POSIBLES PUESTOS A

OCUPAR

[111. MISION DEL PUESTO

[1vV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

ELABORO

AUTORIZO
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[T DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION ADMINISTRADOR DE CARTERA

(Tal y como se conoce en la organizacion)
DEPARTAMENTO:

FINANZAS

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR GERENTE ADMINISTRATIVO
(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

FECHA DE LA DESCRIPCION SEPTIEMBRE 2012

| 11. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION LIC. EN CONTADURIA O CONTADOR PUBLICO TITULADO Y/O
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS (DESEABLE)

EXPERIENCIA 3 ANOS DE EXPERIENCIA EN CREDITO Y COBRANZA, FACTURACION Y
CONTABILIDAD EN GENERAL

RELACION INTERNA CON: VENTAS, EMBARQUES, CONTABILIDAD, CREDITO

RELACION EXTERNA CON: CLIENTES

PUESTOS SUBORDINADOS: N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | JEFE DE CREDITO Y COBRANZA

| 111. MISION DEL PUESTO

MANTENER EL CONTROL Y ACTUALIZACION DE LA CARTERA DE CLIENTES, ASI COMO UNA EFICIENTE
ADMINISTRACION DE LAS CUENTAS POR COBRAR Y LA EXACTITUD Y VERACIDAD DE LOS REGISTROS
CONTABLES DE CLIENTES

[1V.PERFIL DE COMPETENCIAS |

RESPONSABILIDADES HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS
v Conocimiento de los instructivos del sistema de

v Aplicacién de notas de crédito por rutina o| calidad

devolucion de material v Normas de seguridad de su area
v Control y seguimiento de anticipos de clientes y|v" Manejo de Excel, Word, Power point y correo

eventos en litigio electrdnico
v" Facturacion v' Cuentas por cobrar
v Validacién de comisiones cobradas por bodegas v’ Cuentas por pagar
v Validacién de cobranza diaria v’ Sistemas de clientes o cuentas por pagar
v Control, seguimiento y conciliacion de clientes en

materia. externa

ELABORO AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION CONTRALOR DE FINANZAS

(Tal y como se conoce en la organizacion)

DEPARTAMENTO: ) FINANZAS
DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR GERENTE ADMINISTRATIVO

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

FECHA DE LA DESCRIPCION SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION LIC. EN CONTADURIA PUBLICA O CONTADOR PUBLICO TITULADO
EXPERIENCIA 5 ANOS EN CONTABILIDAD GENERAL, COSTOS, CONTRIBUCIONES
RELACION INTERNA CON: TODO EL PERSONAL DE LA PLANTA

RELACION EXTERNA CON: PROVEEDORES, CLIENTES, AUDITORES EXTERNOS

PUESTOS SUBORDINADOS: SUB-CONTADOR, CONTADOR DE COSTOS

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | GERENTE DE FINANZAS

| 111. MISION DEL PUESTO

ASEGURAR LA VERACIDAD Y OPORTUNIDAD DEL REGISTRO DE LA INFORMACION CONTABLE BAJO LOS
PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS PARA LA PREPARACION Y ELABORACION
DE LOS ESTADOS FINANCIEROS DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.

[V PERFIL DE COMPETENCIAS |

RESPONSABILIDADES HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS
v’ Supervisar y controlar la informacién financiera | v Conocimiento de los instructivos del sistema de
para la entrega de un cierre oportuno y confiable. calidad

v Confrontar y revisar los movimientos contables de | v Normas de seguridad de su area
intercompafiias verificando que se cuente con la|v Manejo de Excel, Word, Power point y correo
informacion correcta y oportuna electrdnico

v' Controlar la operacion contable de la planta Santa | v Conocimientos fiscales
Clara Analizar la informacién financiera para la | v Trabajo bajo presion
emision de Estados Financieros oportunos Y| v Trabajo en equipo
veraces. v" Relaciones interpersonales

v" Verificar que la operacion contable sea lo v Liderazgo
suficientemente confiable para cumplir con los
requerimientos legales.

v' Coordinar con todas las areas para que la
informacion fluya correctamente

v" Analizar las ventas mensuales, su costo de ventas,
costo de produccidn, cuentas por pagar y
contabilidad general.

v' Elaborar reportes y analisis de costos de la
Direccion Financiera, de planta y control de gestion
, movimientos de materias primas, costos de
fabricacion, ventas, gastos, etc.

ELABORO AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

ANALISTA DE CUENTAS POR PAGAR
FINANZAS

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION
(Tal y como se conoce en la organizacion)

DEPARTAMENTO:
DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

SUB CONTADOR

FECHA DE LA DESCRIPCION SEPTIEMBRE 2012

| 11. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION LIC. EN CONTADURIA PUBLICA

2 ANOS EN CONTABILIDAD GENRAL O PAGO A PROVEEDORES Y
CONTROL DE ARCHIVOS
TODO EL PERSONAL DE LA PLANTA

EXPERIENCIA

RELACION INTERNA CON:

RELACION EXTERNA CON: PROVEEDORES, AUDITORES EXTERNOS

PUESTOS SUBORDINADOS: AUXILIAR CONTABLE Y CAJERA

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | SUB-CONTADOR

| 111. MISION DEL PUESTO

CONTROLAR LOS SISTEMAS CONTABLES NECESARIOS QUE PERMITAN EL REGISTRO Y PROGRAMACION
DEL PAGO A PROVEEDORES DE ACUERDO A LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS, ASEGURANDO QUE LAS
OPERACIONES CONTABLES SEAN CONFIABLES, ASI MISMO QUE LOS PASIVOS A RESULTADOS SEAN

DC-FOR-TESIS-2012 Version: C 08 —-SEPTIEMBRE 2012.

OPORTUNOS Y CONFIABLES.

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

v" Registro y control de facturacidn de los proveedores
de bienes y servicios.
Actualizacion del sistema de control de pasivos.
Verificar que los comprobantes de los proveedores
y prestadores de servicios cumplan con las
disposiciones fiscales.
Cierre oportuno de las cuentas por pagar
Recibir y revisar las facturas de proveedores.
Registrar los adeudos de bienes y servicios a
proveedores.
v’ Emitir listado de proveedores para programar
pagos.
v" Solicitar a tesoreria el dep6sito o fondeo de efectivo
para la realizacion de pagos a proveedores.
v" Elaborar los cheques para el pago a proveedores, asi
como dar seguimiento al proceso de firmas.

NN

INRNRN

v Conocimiento de los instructivos del sistema de
calidad

v Normas de seguridad de su area

v Manejo de Excel, Word, Power point y correo
electrénico

v Conocimientos de las actualizaciones fiscales

v Andlisis de pago a proveedores

v’ Sistema RW, modulo de cuentas por pagar

v’ Trabajo bajo presion

v Trabajo en equipo

v" Relaciones interpersonales

ELABORO

AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION SUB CONTADOR

(Tal y como se conoce en la organizacion)
DEPARTAMENTO: , FINANZAS
DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR CONTRALOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

FECHA DE LA DESCRIPCION SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION LIC. EN CONTADURIA PUBLICA PASANTE O TITULADO (DESEABLE)

3 ANOS EN CONTABILIDAD GENERAL, ACTUALIZANDO EN ASPECTOS
FISCALES Y CONTABLES
TODO EL PERSONAL DE LA PLANTA

EXPERIENCIA

RELACION INTERNA CON:

RELACION EXTERNA CON: PROVEEDORES, CLIENTES, AUDITORES EXTERNOS

PUESTOS SUBORDINADOS: AUXILIAR CONTABLE, ENCARGADO DE CUENTAS POR PAGAR

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | CONTADOR GENERAL

| 111. MISION DEL PUESTO

CONTROLAR BAJO LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS LOS
MOVIMIENTOS CONTABLES DE LA COMPANIA, ASI COMO SUPERVISAR LOS REGISTROS QUE SE
REALICEN PARA ASEGURAR LA VERACIDAD DE LA INFORMACION Y QUE ESTOS CUMPLAN CON LAS

DISPOSICIONES FISCALES VIGENTES.

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

ACTIVIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

Coordinar las aplicaciones contables de la empresa.
Participar en la preparaciéon y elaboracion de los
estados financieros

v" Analizar los resultados de los productos, costos,
ventas, inventarios y gastos generales.

v’ Preparar los reportes y analisis de los estados
financieros para control de gestion.

v" Mantener el control contable del activo fijo en
conjunto con el area de contraloria corporativa.

v Realizar los traspasos contables de materiales
interplantas y depositos foraneos que controlan
material a consignacion

v" Supervisar las conciliaciones bancarias y gastos de

vigje.

Realizar arqueos de caja periddicamente.

Llevar el control e integracion de los créditos de

inversion y mantenimiento mensualmente.

NN

<<

v Conocimiento de los instructivos del sistema de
calidad

v Normas de seguridad de su area

v Manejo de Excel, Word, Power Point y correo
electrénico

v Conocimientos contables

v’ Conocimientos fiscales

v’ Trabajo bajo presion

v Trabajo en equipo

v" Relaciones interpersonales
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AN

Depuracion de cuentas contables globales

Analizar las variaciones de produccién ventas de
los consumos de materia prima.

Verificar que la operacién contable sea lo
suficientemente confiable para cumplir con los
requerimientos legales.

Realizar los analisis y aplicaciones contables de
ndminas, sueldos, anticipos, comedor y vales de
despensa.

Efectuar las provisiones en general de la carga
social y gastos.

Coordinar con tesoreria las cobranzas que se tienen
diarias

ELABORO

AUTORIZO

92



http://www.novapdf.com/
http://www.novapdf.com/

I

e D


http://www.novapdf.com/
http://www.novapdf.com/

DC-FOR-TESIS- 0001 Version: C Sept. 12

INENENRNRNENENRN

[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCIONAUXILIAR ADMINISTRATIVO DE DISTRIBUCION EXPORTACIONES

(Tal y como se conoce en la organizacion)
DEPARTAMENTO:
DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

DISTRIBUCION

GERENTE DE LOGISTICA Y DISTRIBUCION

FECHA DE LA DESCRIPCION

SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

BACHILLERATO O EQUIVALENTE (DESEABLE)

EXPERIENCIA

2 ANOS EN LOGISTICA'Y DISTRIBUCION

RELACION INTERNA CON:

, INFORMATICA

VENTAS, CONTABILIDAD, CONT. DE CALIDAD, CREDITO Y COBRANZA,

RELACION EXTERNA CON:

PROVEEDORES, CLIENTES, CHOFERES, F.F.C.C.

PUESTOS SUBORDINADOS:

N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR

SUPERVISOR DE DISTRIBUCION

| 111. MISION DEL PUESTO

CONTROLAR Y REGISTRAR LA FABRICACION DEL MATERIAL DE EXPORTACIONES, ASI COMO VIGILAR
QUE LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO SE LLEVEN A CABO DE ACUERDO A LAS POLITICAS Y
PROCEDIMIENTOS.

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

<<

\

\

Autorizar la entrada y salida de camiones.

Efectuar en SISROM los movimientos de rotura o
reclasificacion.

Registrar los movimientos de fabricacion en
SISCOM (nacional y de exportacion)

Verificar los reportes de produccion.

Realizar inventarios rotativos.

Atender los pedidos de exportacion.

Coordinar todos los registros del kardex.

Elaborar reportes de salida de material y semanales
Coordinar la toma de inventarios finales.

Autorizar entrada y salida de camiones

Dar informacion de la situacion de los pedidos en
embarques

Apoyar en la captura de la fabricacion de producto
terminado

\

RN N N N N N N NN

Conocimiento de los instructivos del sistema de
calidad

Normas de seguridad de su area

Manejo de Stock

Anadlisis e interpretacion de datos de Access
Conocimiento de los productos

Manejo de SISCOM

Manejo de Excel, Word

Elaboracion de reportes

Conocimiento de las actividades de embarques
Solucidn de problemas

Relaciones interpersonales

Liderazgo

Actitud de Servicio

Trabajo en equipo

ELABORO

AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION  AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN DISTRIBUCION

(Tal y como se conoce en la organizacion) '

DEPARTAMENTO: ' DISTRIBUCION

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR )
(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente) GERENTE DE LOGISTICA Y DISTRIBUCION

FECHA DE LA DESCRIPCION SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION DESEABLE PREPARATORIA O EQUIVALENTE (DESEABLE)

EXPERIENCIA 1 ANO EN LOGISTICA Y/O DISTRIBUCION

RELACION INTERNA CON: VENTAS, CONTABILIDAD, CREDITO Y COBRANZA, INFORMATICA,
PRODUCCION

RELACION EXTERNA CON: CHOFERES, CLIENTES

PUESTOS SUBORDINADOS: N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | AUX. ADMTVO. EMBARQUES TUBERIA Y EXPORTACION, Y AUX.
ADMTVO. EMBARQUES PRODUCTOS NACIONALES.

| 111. MISION DEL PUESTO

GENERAR Y MANTENER EL CONTROL DE VALES, REMISIONES, FACTURAS, PEDIDOS, CARTAS PORTE,
REPORTES DEL SISCOM

[V PERFIL DE COMPETENCIAS |

RESPONSABILIDADES HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS
v' Elaborar vales de carga, remisiones, facturas, cartas | v Conocimiento de los instructivos del sistema de
de porte y reportes de SISCOM vy pedidos calidad
v" Controlar todos los documentos que se generen en | v Normas de seguridad de su area
el area. v" Manejo de archivos
v’ Elaborar devoluciones de material. v' Modulos de stock
v Verificar que el material autorizado a carga| v’ Conocimiento de los productos
corresponda al pedido. v" Manejo de SISCOM
v' Capturar diario el délar en SISCOM. v" Manejo de Excel, Word
v Dar informacion de la situacion de los pedidos en| v Manejo de fax, copiadora, maquina de escribir y

embarques. calculadora
v’ Elaborar graficas y reportes que se requieran para Actitud de Servicio
informacion de la fabrica. Trabajo en equipo
v' Entregar a los chéferes y clientes la documentacién
referente.
Participar en la toma de inventarios
Cubrir ausencias en el departamento de embarques

AN

NN

ELABORO AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION
(Tal y como se conoce en la organizacion)
DEPARTAMENTO:

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

CHOFER DE DISTRIBUCION

DISTRIBUCION

GERENTE DE LOGISTICA Y DISTRIBUCION

FECHA DE LA DESCRIPCION

SEPTIEMBRE 2012

1. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

BACHILLERATO Y/O CARRERA TECNICA (DESEABLE)

EXPERIENCIA

2 ANOS EN PUESTO SIMILAR

RELACION INTERNA CON:

EXPEDICIONES, CONTABILIDAD, ADMINISTRCION DE VENTAS

RELACION EXTERNA CON:

CLIENTES, CONTABILIDAD, ADMINISTRACION DE VENTAS

PUESTOS SUBORDINADOS:

N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR

N/A

| 111. MISION DEL PUESTO

ENTREGAR OPORTUNAMENTE EL PRODUCTO AL CLIENTE.

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

<<

Preparar y distribuir la carga

Verificar el numero de piezas de acuerdo a la
remision

Asegurar la carga para que llegue en optimas
condiciones a su destino

Asistir a los clientes en el desembarque y correcta
estiba del material

AN

ANENENENEN

Conocimiento de los instructivos del sistema de
calidad

Normas de seguridad de su area

Conocimiento sobre las carreteras y caminos en la
Republica Mexicana

Reglamento de transito federal

Conocimientos basicos de electricidad y mecanica
Manejo de camion y/o trailer

Actitud de Servicio

Relaciones interpersonales

ELABORO

AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION

AUXILIAR DE LABORATORIO

(Tal y como se conoce en la organizacion)
DEPARTAMENTO:

LABORATORIO Y CONTROL DE CALIDAD

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR JEFE DE LAB. Y CONTROL DE CALIDAD

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

FECHA DE LA DESCRIPCION

SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

TECNICO LABORATORISTA O PREPARATORIA

EXPERIENCIA

6 MESES EN EL AREA

RELACION INTERNA CON:

JEFATURA CONTROL DE CALIDAD, PRODUCCION

RELACION EXTERNA CON: N/A

PUESTOS SUBORDINADOS: N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | LABORATORISTA

| 111. MISION DEL PUESTO

LAS CONDICIONES Y PARAMETROS DEL PROCESO.

TOMAR LAS MUESTRAS PARA SU ANALISIS EN EL LABORATORIO Y REPORTAR A LOS JEFES DE LINEA

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

Obtener los resultados de las densidades de pasta
en el proceso.

Elaborar plaquetas durante el turno para determinar
la resistencia especifica del material.

Preparar floculante y regular la dosificacion para
clarificar el agua de recuperacién del circuito
Elaborar los reportes de control de fabricacion de
los productos

Capturar informacion en supercep de variables del
proceso

Muestrear en los distintos puntos de los procesos de
produccion.

v’ Conocimiento de los instructivos del sistema de
calidad

v Normas de seguridad, salud y medio ambiente de su
area

v Manejo de residuos

v' Respuesta a emergencias ambientales

v" Conocimiento de los productos

v Manejo de Excel

v’ Sistema Supercep

v' Aritmética basica

v' Conocimientos basicos sobre concentraciones

v/ Toma de muestras

v" Anélisis de pruebas, reactivos y acidos

v" Aplicacién floculante

v Manejo del equipo del laboratorio

v Manejo de soluciones

ELABORO

AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION

INSPECTOR DE CONTROL DE CALIDAD

(Tal y como se conoce en la organizacion)

DEPARTAMENTO:

LABORATORIO Y CONTROL DE CALIDAD

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

JEFE DE LAB. Y CONTROL DE CALIDAD

FECHA DE LA DESCRIPCION

SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION PREPARATORIA

EXPERIENCIA |
CALIDA (DESEABLE)

6 MESES EN LA PLANTA Y/O COMO INSPECTOR DE CONTROL DE

RELACION INTERNA CON:

JEFATURA DE CONTROL DE CALIDAD, PRODUCCION, PROBADOR

RELACION EXTERNA CON: N/A

PUESTOS SUBORDINADOS: N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR

SUPERVISOR DE PRODUCCION.

| 111. MISION DEL PUESTO

VERIFICAR VISUAL Y DIMENSIONALMENTE LA CALIDAD DEL PRODUCTO DE ACUERDO A LAS
ESPECIFICACIONES INTERNAS DE FABRICACION Y NORMAS OFICIALES.

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

Medir las dimensiones criticas para aceptacién o
rechazo del producto.

Verificar la calidad de los productos terminados
Verificar que las existencias de producto terminado
en el area de patios coincida con lo reportado por
produccion.

Retroalimentar las areas de produccion de los
resultados de inspeccion para la toma de decisiones
Generar reportes de clasificacion de productos por
defecto y llevarlos a control de calidad para hacer
el reporte diario y darle seguimiento.

NN

v Conocimiento de los instructivos del sistema de
calidad

v" Conocimiento de los instructivos del sistema de
administracién ambiental

v Normas de seguridad, salud y medio ambiente de su
area

v" Conocimiento de los productos

v' Conocimiento de las normas aplicables al producto

v Manejo de Excel

v’ Sistema Supercep

v Manejo de instrumentos de medicién

v Criterios de aceptacion

v" Andlisis de datos

v' Control estadistico de proceso

ELABORO

AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION LABORATORISTA

gg'g vyt la organizacion) LABORATORIO Y CONTROL DE CALIDAD

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

JEFE DE LAB. Y CONTROL DE CALIDAD

FECHA DE LA DESCRIPCION SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION TECNICO LABORATORISTA O PREPARATORIA

EXPERIENCIA 2 ANOS EN LABORATORIO (DESEABLE)

RELACION INTERNA CON: JEFATURA DE CONTROL DE CALIDAD, ALMACEN DE MATERIA PRIMA,
PRODUCCION.

RELACION EXTERNA CON: N/A

PUESTOS SUBORDINADOS: N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | SUPERVISOR DE TURNO, METROLOGO

| 111. MISION DEL PUESTO

ASEGURAR EL DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO DE LAS PRUEBAS A LAS MATERIAS PRIMAS Y
PRODUCTO EN PROCESO PARA VERIFICAR QUE CUMPLAN CON LAS ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS
ESTABLECIDOS.

[1V.PERFIL DE COMPETENCIAS |

RESPONSABILIDADES HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS
v" Verificar los lotes iniciales de materia prima y v Conocimiento de los instructivos del sistema de
realizar las pruebas necesarias para certificarlas. calidad
v' Elaborar diariamente el reporte de inspeccién y v" Normas de seguridad, salud y medio ambiente de
procesos de las lineas, enviando a los jefes de linea, su
control de calidad. area

v' Realizar pruebas y analisis quimicos de las materias
primas y productos en proceso, asi como
proporcionar los resultados a las areas
correspondientes. Manejo de Excel avanzado

v" Verificar los insumos de materia prima en el area Pruebas y analisis quimico en el laboratorio

de pesado industrial

Determinar las densidades de los productos Anadlisis de datos

Efectuar las pruebas de clasificacion de fibras Conocimiento de formulaciones

Realizar los analisis fisicoquimicos de las calderas Equipo flow y de laboratorio

y evaluar la calidad del agua de los equipos Procedimientos para realizar la extension

desmineralizadores. Principio Arquimedes

v' Realizar la extension de los envios de pigmento de Prueba de densidad
pintura para su aceptacion o rechazo. Clasificacién de fibras

Pruebas BLAINE y Refinacion

Manejo de residuos
Respuesta a emergencias ambientales
Conocimiento de los productos

ANENRNENEN

INRNRN

ASANENENENENENEN
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Dosificar los productos quimicos a las torres de
enfriamiento

Ejecutar la prueba de “DELAMINACION” a los
productos

Realizar las pruebas fisicoquimicas de acuerdo a las
normas oficiales internas.

Realizar las pruebas: BLAINE, REFINAMIENTO

ELABORO

AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

PROBADOR
DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION

(Tal y como se conoce en la organizacion) LABORATORIO Y CONTROL DE CALIDAD
DEPARTAMENTO:

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

JEFE DE LAB. Y CONTROL DE CALIDAD

FECHA DE LA DESCRIPCION SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION PREPARATORIA

EXPERIENCIA 1 ANO EN EL AREA

RELACION INTERNA CON: JEFATURA DE CONTROL DE CALIDAD E INSPECTORES
RELACION EXTERNA CON: N/A

PUESTOS SUBORDINADOS: N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | SUPERVISOR DE LINEA

| 111. MISION DEL PUESTO

EFECTUAR LAS PRUEBAS DESTRUCTIVAS A LOS PRODUCTOS DE ACUERDO CON LAS NORMAS,
METODOS Y PROCEDIMENTOS ESTABLECIDOS, VERIFICANDO QUE CUMPLAN CON LOS ESTANDARES
REQUERIDOS

[1V.PERFIL DE COMPETENCIAS |

RESPONSABILIDADES HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS
v Coordinar los muestreos y la realizacion de las |v" Conocimiento de los instructivos del sistema de
pruebas de los productos elaborados. calidad

v' Elaborar los reportes de resultados de las pruebas | v Normas de seguridad, salud y medio ambiente de su
aplicadas y turnarlo a la jefatura de laboratorio y| éarea
control de calidad v Conocimiento de los productos

v" Verificar que los equipos de prueba se encuentren |v" Pruebas de resistencia y envejecimiento
debidamente calibrados para garantizar la|v" Maquina universal INSTRON
confiabilidad de los resultados. v' Manejo de Excel intermedio

v Programar y efectuar las pruebas fisicas a los|v" Norma ISO 9000
productos de acuerdo a cada procedimiento v" Control estadistico de proceso

v Informar a la jefatura de laboratorio y control de |v" Sistema Supercep
calidad e inspectores las fallas detectadas en las |v" Analisis de resultados
pruebas para coordinar con produccion las acciones |v' Manejo de instrumentos de medicién y equipo de
correctivas necesarias. laboratorio

ELABORO AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION

JEFE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

(Tal y como se conoce en la organizacion)

DEPARTAMENTO:

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

GERENTE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

FECHA DE LA DESCRIPCION

SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

INGENIERO EN SISTEMAS, LICENCIADO EN INFORMATICA (TITULADO)

EXPERIENCIA

5 ANOS MINIMO EN EL PUESTO, ADMINISTRACION DE PERSONAL.

RELACION INTERNA CON:

TODO EL PERSONAL DE LAS EMPRESAS DEL GRUPO.

RELACION EXTERNA CON:

PROVEEDORES, AUDITORES Y PERSONAL EXTERNO DE INFORMATICA.

PUESTOS SUBORDINADOS:

LIDER DE PROYECTO.

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR

GERENTE DE INFORMATICA.

| 111. MISION DEL PUESTO

ADMINISTRACION, PLANEACION Y DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS, CON TECNOLOGIA DE PUNTA.

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

Administracion de personal del area y recursos.
Planeacion y desarrollo de nuevos sistemas.
Evaluacion de tecnologia de punta.

Soporte a usuarios.
Mantenimiento vy
actuales.

Reportes e informacion a gerencia de informatica.

INENRNRNRN

optimizacién de sistemas

\

v Conocimiento de los instructivos del sistema de
calidad

v Normas de seguridad de su area

v’ Sistemas operativos

v" Conocimiento de redes, comunicaciones

v Anélisis y disefio de base de datos

v Administracién del personal

v’ Liderazgo

v' Relaciones interpersonales

v Toma de decisiones e iniciativa

ELABORO

AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION LIDER DE INFORMACION TECNOLOGICA

(Tal y como se conoce en la organizacion) . 3
DEPARTAMENTO: TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR i )
(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente) JEFE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
FECHA DE LA DESCRIPCION SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION TECNICO O INGENIERO EN SISTEMAS O COMPUTACION (PASANTE O
CARRERA TRUNCA PARA INGENIEROS).

EXPERIENCIA 5 ANOS EN DESARROLLO E IMPLEMETACION DE SISTEMAS EN BASE DE
DATOS ORACLE Y PROGRAMACION EN CENTURA.

RELACION INTERNA CON: TODO EL PERSONAL DE LAS EMPRESAS EN GRUPO.

RELACION EXTERNA CON: N/A

PUESTOS SUBORDINADOS: N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | JEFE DE INFORMATICA, GERENTE DE INFORMATICA.

| 111. MISION DEL PUESTO

MANTENIMIENTO Y DESARROLLO DE SISTEMAS.

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS
v Atencion y soporte a usuarios de las empresas del | v Conocimiento de los instructivos del sistema de
grupo calidad
v Anélisis, programacién y desarrollo de nuevos|v" Normas de seguridad de su area
sistemas. v Dominio de redes LAN y NAN
v" Mantenimiento a sistemas actuales. v Dominio del lenguaje CENTURA
v" Manejo de reden LAN y WAN. v' Base de datos Oracle

v Manejo de PC’s y servidores

ELABORO AUTORIZO
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| | DATOS DE IDENTIFICACION |

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION COORDINADOR DE SELECCION Y DESARROLLO DE PERSONAL

glazlglg\(&rrj;;?\;l:%nﬁﬁg? la organizacion) FACTOR HUMANO

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

GERENCIA DE FACTOR HUMANO

FECHA DE LA DESCRIPCION SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

EXPERIENCIA

RELACION INTERNA CON:
RELACION EXTERNA CON:
PUESTOS SUBORDINADOS:
POSIBLES PUESTOS A OCUPAR

LAE, LAI, PSICOLOGA O AFIN EQUIVALENTE (DESEABLE)
1 ANO EN LA ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION
TODO EL PERSONAL DE LA PLANTA.

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PROVEEDORES.

N/A

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

[111MISION DEL PUESTO |

PLANEAR, ORGANIZAR Y EJECUTAR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO DE ACUERDO A ALOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA Y DISPOSICIONES LEGALES, ASI
COMO LLEVAR A CABO EL RECLUTAMIENTO PARA LA SELECCION DE LOS CANDIDATOS IDONEOS

DC-FOR-TESIS- 0001 Version: C Sept. 12

SEGUN LAS REQUERIMIENTOS DE PERSONAL QUE SE GENEREN

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

Preparar los cursos de induccion al personal de
nuevo ingreso

Proponer y preparar los programas de capacitacion.
Coordinar con los jefes de departamento y/o
encargados la participacion en la capacitacion
especifica.

Coordinar con los jefes de departamento la
participacion de los instructores internos, asi como
la asistencia del personal a los cursos.

Elaboracion de diplomas y constancias de cursos
impartidos internamente

Coordinar la reservacion e inscripcion de cursos
externos para los diferentes participantes de
acuerdo al programa de capacitacion

Obtener las evaluaciones de los instructores
internos y externos relacionados con los cursos
impartidos.

Realizar los tramites correspondientes ante la
STPS.

Asistir a juntas de intercambio que ayuden al
reclutamiento del personal

Recibir las requisiciones de personal

<<

v Conocimiento de los instructivos del sistema de
calidad

v’ Conocimiento e interpretacion de la norma ISO
14000

v Manejo de residuos

v' Respuesta a emergencias ambientales

v"Normas de seguridad, salud y medio ambiente de su
area

v’ Reclutamiento y seleccion

v’ Capacitacion

v"Norma ISO 9000:2000

v’ Ley Federal del Trabajo

v’ Contrato colectivo de trabajo y reglamento interno

v'Manejo de Excel, Word, Power point y correo
electrénico

v Sistema HUMAN e INFOMAKER

v"Manejo de medios y fuentes de reclutamiento

v'Relaciones Humanas

v'Solucién de conflictos

v Trabajo en equipo

v"Manejo de grupos
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AVRANIN

Entrevistar y seleccionar a los candidatos de
acuerdo al perfil

Hacer resumen de evaluacion psicometrica y
técnica

Efectuar la contratacion

Enviar la orden para el estudio socioecondomico
Efectuar la comunicacidn interna del personal de
nUevo ingreso.

ELABORO

AUTORIZO
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INRNRN

[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION
(Tal y como se conoce en la organizacion)

DEPARTAMENTO:
DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

JEFE DE NOMINAS

FACTOR HUMANO

GERENCIA DE FACTOR HUMANO

FECHA DE LA DESCRIPCION

NOVIEMBRE 2006

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

LIC. EN ADMINISTRACION O AFIN. (ESP. RECURSOS HUMANOS)

EXPERIENCIA

3 ANOS EN ADMINISTRACION DE PERSONAL

RELACION INTERNA CON:

TODO EL PERSONAL DE LA PLANTA

RELACION EXTERNA CON:

INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES

PUESTOS SUBORDINADOS:

N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR

GERENTE DE FACTOR HUMANO

| 111. MISION DEL PUESTO

MANTENER Y ACTUALIZAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE EFECTIVOS Y COSTOS DE MANO DE
OBRA, ASI COMO SUPERVISAR LOS SISTEMAS DE PAGO.

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

v

<<

Registrar los tramites ante la institucion bancaria
para que le personal cuente con su tarjeta de debito,
si como los vales de despensa con anticipacién del
pago al personal para cobro de sus sueldos y
salarios.

Elaborar y calcular la nomina.

Elaborar y calcular los finiquitos del personal
Aplicar los descuentos que por ley procedan al
personal

Coordinar el proceso de las liquidaciones de cuotas
del los sistemas del IMSS e INFONAVIT vy
atender a los verificadores de dichas instituciones.
Controlar las vacaciones de los empleados

Extender constancias de retenciones del ISPT, y
estados de cuenta del INFONAVIT

Calcular anualmente el pago oportuno del PTU

v Conocimiento de los instructivos del sistema de
calidad

v"Normas de seguridad de su area

v’ Calculo de nomina

v’ Calculo de impuestos

v’ Transferencia en el SUA

v Administracién del fondo de ahorro

v’ Transferencias bancarias

v’ Ley Federal del Trabajo

v’ Ley del Seguro Social

v INFONAVIT, ISPT, FONACOT

v’ Contrato colectivo de trabajo

v'Manejo de Excel, Word, Power point y correo
electrdnico

v Sistema HUMAN e INFOMAKER

v’ Calculo de finiquitos y liquidaciones

v’ Declaracién anual de impuestos

v'Relaciones Humanas

v"Manejo del personal

ELABORO

AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION GERENTE DE FACTOR HUMANO

(Tal y como se conoce en la organizacion)

DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS
DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente) DIRECTOR NACIONAL DE RECURSOS HUMANOS

FECHA DE LA DESCRIPCION SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION C.P., LAE, LRI, O EQUIVALENTE TITULADO (DESEABLE POSGRADO)
EXPERIENCIA 4 ANOS EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
RELACION INTERNA CON: TODO EL PERSONAL DE LA PLANTA.

RELACION EXTERNA CON: INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES, BANCOS

PUESTOS SUBORDINADOS: N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

| 111. MISION DEL PUESTO

ASEGURAR UN AMBIENTE LABORAL OPTIMO MEDIANTE LA PLANEACION, ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS, LAS RELACIONES LABORALES, ASI COMO DE LA
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO PARA MANTENER UN NIVEL DE PRODUTIVIDAD Y CALIDA
ACORDE CON LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA Y CONTRIBUIR AL LOGRO DE LOS
OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

[1V.PERFIL DE COMPETENCIAS |

RESPONSABILIDADES HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS
v' Apoyar en las actividades de reclutamiento y|v' Conocimiento de los instructivos del sistema de
seleccidn asi como supervisar el cumplimiento de| calidad

estas. v’ Conocimiento e interpretacion de la norma ISO
v’ Establecer las estrategias de capacitacién con base| 14000
a la planeacién de la empresa. v Manejo de residuos

v Atender y aclarar los requerimientos, notificaciones | v' Respuesta a emergencias ambientales
e inspecciones de STPS, IMSS e INFONAVIT v Normas de seguridad, salud y medio ambiente de su
v Vigilar el cumplimientos del contrato colectivo y| é&rea
reglamento interior de trabajo Calculo de nomina
v’ Supervisar y garantizar el pago oportuno de la|v" Calculo de impuestos
nomina semanal y quincenal asi como el entero de |v" Reclutamiento y seleccion
las obligaciones fiscales. Capacitacion
v’ Supervisar la capacitacion y el adiestramiento del Norma ISO 9000:2000
personal Ley Federal del Trabajo
v' Coordinar el sistema de sueldos y salarios Ley del Seguro Social
garantizando el pago oportuno de remuneraciones |v SAR, INFONAVIT, ISPT, FONACOT
al personal, asi como de las obligaciones ante el Contrato colectivo de trabajo
IMSS, INFONAVIT FONACOT vy servicios en Manejo de Excel, Word, Power point y correo
general. electrdnico
v' Sistema HUMAN e INFOMAKER
v Reglamento de transito
v Relaciones Humanas
v" Solucién de conflictos
v’ Liderazgo
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v' Atender las solicitudes de los representantes
sindicales y resolver las situaciones conflictivas
que se presenten Representar a la empresa ante las
distintas dependencias de gobierno y privadas
relacionadas con la funcién

v Coordinar los servicios de vigilancia, comedor y
limpieza asegurando su buen funcionamiento.

v' Supervisar que los servicios otorgados al personal
sean apropiados.

ELABORO AUTORIZO
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[T DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION

AYUDANTE DE MECANICO

(Tal y como se conoce en la organizacion)

DEPARTAMENTO:

MANTENIMIENTO

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

FECHA DE LA DESCRIPCION

SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION CARRERA TECNICA.

EXPERIENCIA 1 ANO COMO AYUDANTE MECANICO
RELACION INTERNA CON: N/A

RELACION EXTERNA CON: N/A

PUESTOS SUBORDINADOS: N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR

AYUDANTE DE MECANICO DE 2*

| 111. MISION DEL PUESTO

MANTENER LUBRICADO EL EQUIPO DE PRODUCCION.

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

v' Revisar y mantener el nivel de aceite de los
diferentes reductores

v" Lubricar los rodamientos de los equipos

v' Cambio de rodamientos de agitadores y
orientadores

v Cambio de rodamiento de reductores de velocidad

v' Conocimiento de los instructivos del sistema de
calidad

v' Conocimiento de los instructivos del sistema de
administracion ambiental

v Normas de seguridad, salud y medio ambiente de su
area

v' Conocimiento de los lubricantes, su uso y manejo

v Uso y manejo de rodamientos

v Conocimiento basico de soldadura

v Conocimiento basico de mecanica

v Conocimiento de oxiacetileno

ELABORO

AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION
(Tal y como se conoce en la organizacion)

DEPARTAMENTO:

AYUDANTE DE SERVICIOS GENERALES

MANTENIMIENTO

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

FECHA DE LA DESCRIPCION

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION SECUNDARIA

EXPERIENCIA NO NECESARIA

RELACION INTERNA CON: PRODUCCION Y MANTENIMIENTO
RELACION EXTERNA CON: N/A

PUESTOS SUBORDINADOS: N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | AYUDANTE DE MECANICO DE 3A

| 111. MISION DEL PUESTO

MANTENER LIMPIAS LAS AREAS ASIGNADAS AL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

v' Limpieza de calles principales.

v Toma de lectura de agua y energia eléctrica
v Auxiliar en labores de albafiileria

v" Mantenimiento a edificio de la planta

v' Conocimiento de los instructivos del sistema de
calidad

v' Conocimiento de los instructivos del sistema de
administracion ambiental

v Normas de seguridad, salud y medio ambiente de su
area

v Aritmética basica

v' Lectura y redaccién elemental

ELABORO

AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION

CARPINTERO

(Tal y como se conoce en la organizacion)

DEPARTAMENTO:

MANTENIMIENTO

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

FECHA DE LA DESCRIPCION

SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION SECUNDARIA

EXPERIENCIA 1 ANO COMO AYUDANTE DE CARPINTERO
RELACION INTERNA CON: PRODUCCION

RELACION EXTERNA CON: N/A

PUESTOS SUBORDINADOS: N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | N/A

| 111. MISION DEL PUESTO

REPARACION DE ACCESORIOS DE MADERA PARA USO EN LOS EQUIPOS DE PRODUCCION

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

v' Reparacién de almas de madera

v’ Reparacidn o fabricacion de cajas de vacio.

v' Fabricacion de embalaje de madera

v’ Reparaciones menores de mobiliario de oficinas

v' Conocimiento de los instructivos del sistema de
calidad

v' Conocimiento de los instructivos del sistema de
administracion ambiental

v Normas de seguridad, salud y medio ambiente de su
area

v" Conocimientos basicos de carpinteria

ELABORO

AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION
(Tal y como se conoce en la organizacion)

DEPARTAMENTO:

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

ELECTRICISTA

MANTENIMIENTO

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO ELECTRICO

FECHA DE LA DESCRIPCION

SEPTIEMBRE 2012

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION TECNICO ELECTRICIDAD Y/O MANTENIMIENTO INDUSTRIAL
EXPERIENCIA 2 ANOS EN PUESTO SIMILAR O 1 ANO EN EL AREA
RELACION INTERNA CON: PRODUCCION

RELACION EXTERNA CON: N/A

PUESTOS SUBORDINADOS: N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | N/A

| 111. MISION DEL PUESTO

MANTENER LOS EQUIPOS DE PRODUCCION EN OPERACION CONTINUA

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

v

Efectuar el mantenimiento a los equipos de la
subestacién eléctrica

Efectuar el mantenimiento a los equipos de las
lineas de produccion.

Realizar ajuste a los equipos electronicos de la
planta

Realizar maniobras
subestacién eléctrica.
Instalacion eléctrica de tuberia, charolas, cableado
de fuerza y control, alumbrado de talleres eléctricos
yPLC’s

Localizacion y reparacion de fallas eléctricas de los
equipos de fabricacion.

para la libranza en la

Conocimiento de los instructivos del sistema de
calidad

Conocimiento de los instructivos del sistema de
administracién ambiental

Normas de seguridad, salud y medio ambiente de su
area

Interpretar el programa de mantenimiento

Andlisis de las ordenes de trabajo

Operacion de plantas de emergencia

Mantenimiento de los equipos de alta tension en
equipos de subestacidn eléctrica

Bloqueo del equipo eléctrico

Conocimiento de PLC’s

Interpretacidn de diagramas eléctricos e hidraulicos

Conocimiento de los equipos de fabricacidn

ELABORO

AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION

TORNERO

(Tal y como se conoce en la organizacion)

DEPARTAMENTO:

MANTENIMIENTO

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

FECHA DE LA DESCRIPCION

SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

CARRERA TECNICA

EXPERIENCIA

2 ANOS DE ANTIGUEDAD

RELACION INTERNA CON:

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO MECANICO

RELACION EXTERNA CON: N/A
PUESTOS SUBORDINADOS: N/A
POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | N/A

| 111. MISION DEL PUESTO

FABRICACION DE PIEZAS EN MAQUINAS HERRAMIENTAS

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

\

Recuperacién de piezas (flechas, rodillos, etc)
espigado de flechas

Ajuste de camisa, bujes y asiento para baleros
Maquinados de precision

Realizacién de croquis de piezas mecanicas
Interpretacion de planos de taller

Utilizar el equipo de proteccion personal adecuado,
asi como tomar en consideracion las medidas de
seguridad correspondientes

INENRNRNRN

v Conocimiento de los instructivos del sistema de
calidad

v Conocimiento de los instructivos del sistema de
administracion ambiental

v Normas de seguridad, salud y medio ambiente de su
area

v" Ajuste de camisas, bujes y asientos para baleros

v Maquinado de precision

v Interpretacion de planos

v’ Habilidad para la realizacién de croquis de piezas
metalicas

ELABORO

AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION
(Tal y como se conoce en la organizacion)

DEPARTAMENTO:
DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

MECANICO SISTEMAS DIESEL

MANTENIMIENTO

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

FECHA DE LA DESCRIPCION

SEPTIEMBRE 2012

PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION TECNICO EN MECANICA AUTOMOTRIZ
EXPERIENCIA 2 ANOS EN EL AREA

RELACION INTERNA CON: PERSONAL DE PRODUCCION
RELACION EXTERNA CON: N/A

PUESTOS SUBORDINADOS: N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

| 111. MISION DEL PUESTO

DAR MANTENIMIENTO A MONTACARGAS Y UNIDADES DIESEL QUE ESTEN AL SERVICIO DE LA EMPRESA

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

NENENENRNERN

\

Corregir fallas mecanicas, asi como la carga de
gas a los montacargas.

Reparar transmisiones automaticas y estandar.
Reparar motores y suspensiones

Reparar sistemas hidraulicos.

Reparar sistemas de frenos y sistemas eléctricos
Tomar todas las medidas de seguridad para
realizar cualquier tipo de trabajo.

Auxiliar al departamento de produccion y
mantenimiento en maniobras.

v Conocimiento de los instructivos del sistema de
calidad

v Manejo de residuos

v' Respuesta a emergencias ambientales

v Normas de seguridad, salud y medio ambiente de su
area

v Mecénica basica

v/ Estaciones de abasto de gas L.P.

v'Uso y funcionamiento de transmisiones, discos,
embragues vy sellos

v" Ajuste de motores de gasolina y diesel

v Armado de motores

v Manejo de refacciones

v Hidraulica bésica

v’ Sistema de frenos, balatas, reparacion de boster,
cilindros

v Reparacion de instalaciones eléctricas

v’ Sistema de encendido convencional y electrénico

v" Operacion de montacargas

v Uso y manejo de la Karcher de alta presion

ELABORO

AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION GERENTE DE MANTENIMIENTO

g EI e o la organizacion) DIRECCION DE PLANTA

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

DIRECTOR DE PLANTA

FECHA DE LA DESCRIPCION SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION INGENIERO MECANICO ELECTRICISTA O AFIN TITULADO

EXPERIENCIA 5 ANOS EN MANTENIMIENTO

RELACION INTERNA CON: TODO EL PERSONAL DE LA PLANTA

RELACION EXTERNA CON: PROVEEDORES

PUESTOS SUBORDINADOS: JEFE DE MTTO MECANICO, JEFE DE MTTO ELECTRICO, SUP. DE TALLER
AUTOMOTRIZ, PLANEADOR, SUPERVISORES DE MTTO MECANICO.

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | GERENTE DE PLANTA

| 111. MISION DEL PUESTO

COORDINAR LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREDICTIVO, PREVENTIVO Y CORRECTIVO
GARANTIZANDO EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE MAQUINARIA, EQUIPOS E INSTALACIONES, ASi COMO
MEJORAR EL RENDIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE PRODUCCION, ASEGURANDO EL SUMINISTRO DE
TODOS LOS FLUIDOS (AGUA, ELECTRICIDAD, AIRE COMPRIMIDO)ETC

[V PERFIL DE COMPETENCIAS |

RESPONSABILIDADES HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS
v' Elaborar los indices de mantenimiento, asi como |v" Conocimiento de los instructivos del sistema de
implementar las acciones necesarias y de esta| calidad
forma asegurar que se mejore el servicio v’ Conocimiento e interpretacion de la norma ISO
v Coordinar los recursos humanos y materiales para| 14000
ser mas efectivos en el mantenimiento preventivo y | v' Manejo de residuos
correctivo de cada una de las areas. v' Respuesta a emergencias ambientales
v' Elaborar y controlar el avance de los programas de | v" Normas de seguridad, salud y medio ambiente de su
mantenimiento preventivo, correctivo y predictivo| area
de las instalaciones y servicios generales. v" Mantenimiento a equipos industriales
v Asegurar el suministro de agua a produccién y|v' Desarrollo de proyectos
servicios de acuerdo a los niveles establecidos de |v" Manejo de herramientas
calidad para cada aplicacion en la planta v’ Estadistica
v" Mantener las descargas de agua residuales dentro |[v' Administracion
de los parametros establecidos en las normas de |v* Costos
v
v
v
v
v

“CNA, SEMARNAT” para descarga de las aguas a |v Normas gubernamentales vigentes
un cuerpo receptor. Liderazgo

Andlisis y solucidn de problemas
Supervisién

Trabajo en equipo
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Garantizar el 6ptimo funcionamiento de los equipos
eléctricos y mecanicos, mediante la
implementacion de programas de mantenimiento
preventivo y correctivo.

Supervisar el cumplimiento de los programas de
mantenimiento mecanico y eléctrico

Supervisar la programacion de elaboracion de
piezas emergentes en el taller de mantenimiento.
Supervisar el mantenimiento a dareas verdes y
edificios de la planta

Elaborar los reportes de costos y gastos para las
areas de contabilidad

Controlar el costo de energia de cada area de
servicios generales y darlo a conocer al area de
contabilidad

Verificar que los costos de energia consumida
coincidan con los que cobra la C. L y F. asi como
controlar la gestion de costos me mantenimiento
Efectuar el seguimiento de las condiciones
inseguras para evitar accidentes y que estos no se
repitan promoviendo el interés de trabajar con
conciencia en seguridad.

Sugerir el control de stocks de refacciones y
repuestos para el servicio de mantenimiento.
Disefiar y supervisar el desarrollo de nuevos
proyectos e inversiones

Conjuntamente con el area de compras se contactan
proveedores para coordinar trabajos especiales o de
ampliacion, asi como nuevos proyectos.

Apoyar las actividades de las comision de
seguridad e higiene, vigilando la realizacion de las
mejoras propuestas

Controlar los aspectos ambientales de su area

ELABORO

AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION BRIGADISTA DE PROTECCION CIVIL

(Tal y como se conoce en la organizacion) COMISION DE PROTECCION CIVIL
DEPARTAMENTO:

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente) GERENTE DE HIGIENE, SEGURIDAD Y ECOLOGIA

FECHA DE LA DESCRIPCION SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION BACHILLERATO CONCLUIDO
EXPERIENCIA 2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA
RELACION INTERNA CON: COMISION SHE

RELACION EXTERNA CON: N/A

PUESTOS SUBORDINADOS: N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | N/A

| 111. MISION DEL PUESTO

LLEVAR A CABO LAS ACTIVIDADES DE PROTECCION CIVIL PARA LA PREVENCION, ATENCION Y
RESOLUCION DE EMERGENCIAS

[V PERFIL DE COMPETENCIAS |

RESPONSABILIDADES HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS
v" Verificar el estado del equipo contra incendio v' Conocimiento de los instructivos del sistema de
v" Verificar la sefializacion de seguridad gestion
v' Participar en practicas y simulacros v Normas de seguridad, salud y medio ambiente de su
v' Actuar diligentemente ante situaciones de area
emergencia v’ Prevencion y combate contra incendios

v’ Primeros auxilios

v' Rescate y salvamento

v Manejo de materiales peligrosos

v’ Sistemas de identificacion y comunicacion de
riesgos

v’ Sefializacion

v Normatividad vigente

v" Responsabilidad

v' Altruismo

v" Trabajo en equipo

ELABORO AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

COORDINADOR DE PROTECCION CIVIL
DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION

(Tal y como se conoce en la organizacion)

DEPARTAMENTO: COMISION DE PROTECCION CIVIL
DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR
(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente) GERENCIA DE SEGURIDAD, HIGIENE Y ECOLOGIA

FECHA DE LA DESCRIPCION SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION PREPARATORIA O EQUIVALENTE (DESEABLE)

EXPERIENCIA 3 ANOS DE ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA Y/O 1 ANO COMO
BRIGADISTA

RELACION INTERNA CON: COMITE SHE, COMISION SHE, GERENCIA SHE, JEFES DE LINEA

RELACION EXTERNA CON: N/A

PUESTOS SUBORDINADOS: BRIGADISTAS DE PROTECCION CIVIL

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | N/A

| 111. MISION DEL PUESTO

COORDINAR LAS FUNCIONES DE LA COMISION DE PROTECCION CIVL PARA LA PREVENCION, ATENCION
Y RESOLUCION DE EMERGENCIAS.

[V PERFIL DE COMPETENCIAS |

RESPONSABILIDADES HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS
v' Coordinar la colocacidn de extintores y verificar su | v Conocimiento de los instructivos del sistema de
estado calidad
v' Coordinar las practicas y simulacros v Normas de seguridad de su area
v' Coordinar las juntas mensuales de la comision v’ Prevencion y combate contra incendios
v' Establecer el programa de actividades v" Primeros auxilios
v' Coordinar las actividades de los brigadistas v’ Rescate y salvamento

v Normatividad vigente

v' Sistemas de identificacion y comunicacion de
riesgos

v’ Liderazgo

v" Procedimientos de emergencia

v Manejo de personal

v Toma de desiciones

v' Evaluacion de la situacion

ELABORO AUTORIZO
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION

GERENTE DE HIGIENE, SEGURIDAD Y ECOLOGIA

(Tal y como se conoce en la organizacion)

DEPARTAMENTO:

HIGIENE, SEGURIDAD Y ECOLOGIA

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

DIRECTOR DE PLANTA

FECHA DE LA DESCRIPCION

SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION MEDICO CIRUJANO CON ESPECIALIDAD EN MEDICINA DEL TRABAJO,
ING. MECANICO O INDUSTRIAL CON ESPECIALIDAD EN SEGURIDAD
HIGIENE Y ECOLOGIA

EXPERIENCIA 3 ANOS EN PUESTO SIMILAR

RELACION INTERNA CON:

PERSONAL DE LA PLANTA

RELACION EXTERNA CON:

AUTORIDADES EN MATERIA DE SEGURIDAD, HIGIENE Y ECOLOGIA

PUESTOS SUBORDINADOS: N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | N/A

| 111. MISION DEL PUESTO

DESARROLLAR E IMPLEMENTAR LOS PLANES Y PROGRAMAS DE SEGURIDAD, SALUD, HIGIENE Y
ECOLOGIA EN EL TRABAJO Y VIGILAR SU CUMPLIMIENTO A TRAVES DE AUDITORIAS.

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

Preparar los planes y programas de seguridad e
higiene para la planta

Participar en la preparacion e imparticion del
programa de capacitacion de seguridad e higiene
para la planta

Participar en la preparacion del material didactico
para el programa de capacitacion

Elaborar, actualizar difundir y hacer cumplir los
procedimientos de HSE

Mantener y vigilar el cumplimiento de las
actividades del Sistema de Gestidn de Seguridad y
Salud Ocupacional

Mantener y vigilar el cumplimiento de las
actividades del Programa de Industria Limpia
Cumplir con los lineamientos corporativos y
legislacion vigente

Mantener contacto y fomentar buenas relaciones y
comunicacién con autoridades de SEMARNAT,
STPS, SALUD, PROTECCION CIVIL, etc

v' Conocimiento de los instructivos del sistema de
calidad

v Normas de seguridad de su area

v Interpretacion de las normas del producto

v Manejo de Excel, Word, Power Point y correo
electrénico

v' Facilidad de palabra

v Comunicacion

v’ Liderazgo

v" Trabajo en equipo

v' Trabajo bajo presion

v Toma de decisiones

v' Conocimientos en la operacién de plantas
industriales y controles de ingenieria

v Normatividad de seguridad, higiene, salud
ocupacional y ecologia

v Administracién de seguridad y salud en el trabajo

v Plan de crisis

v’ Respuesta a emergencias

v' Elaboracién del programa de prevencion de
accidentes

v" Aplicacién de auditorias

v Mejora continua
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AN

Supervisar, vigilar, eliminar, controlar y mantener
al minimo la ocurrencia de incidentes y accidentes.
Llevar al cabo la investigacion de incidentes y
accidentes, registrarlos, comunicarlos y establecer
las acciones necesarias para evitar su repeticion
Fomentar la deteccion de peligros y riesgos para
eliminar, controlar o minimizar los incidentes y
accidentes

Elaborar reportes de seguridad e higiene

Autorizar permisos de seguridad

Realizar y atender: auditorias internas, corporativas
y gubernamentales

Establecer los planes de accion para atender todas
las recomendaciones surgidas de las auditorias de
HSE

Elaborar, actualizar, hacer cumplir, verificar y dar
continuidad a programas de equipos de proteccidn
personal

Implementar nuevos sistemas y programas de
Seguridad y Salud Ocupacional: Programas de
Autogestion de STPS y Sistema de Administracion
HSE

Establecer lineamientos y vigilar su cumplimiento
de HSE para contratistas y vigilantes

Desarrollar la semana de seguridad y camparfia de
HSE para fomentar la actitud, conciencia y
competencia del personal en materia de HSE
Evaluar EPP en funcion de las operaciones de la
planta

Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales
en matera de ecologia: cedula de operacion anual,
reportes peligrosos, pago de derechos de agua. etc.
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION

AUXILIAR PROYECTISTA

(Tal y como se conoce en la organizacion)

DEPARTAMENTO:

INGENIERIA'Y DESARROLLO

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

GERENTE DE INGENIERIA Y DESARROLLO

FECHA DE LA DESCRIPCION

SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION INGENIERIA INDUSTRIAL, MECANICA O AFIN

EXPERIENCIA 1 ANO

RELACION INTERNA CON: INGENIEROS DE PROYECTOS Y DE MANTENIMIENTO

RELACION EXTERNA CON: CONTRATISTAS DE FABRICACION Y MONTAJE MECANICO.
PUESTOS SUBORDINADOS: N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | AUXILIAR O SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO O PRODUCCION.

| 111. MISION DEL PUESTO

ELABORACION DE PLANOS, LEVANTAMIENTOS EN PLANTA Y MODIFICACIONES A EQUIPOS.

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

v’ Elaboracién de planos para nuevos proyectos,
ampliaciones o modificacion de las plantas del
Grupo.

v' Laborar directamente con el Gerente de proyectos o
auxiliando a los ingenieros de proyectos.

v Administracion del archivo técnico.

v'Conocimiento de los instructivos del sistema de

calidad
v"Normas de seguridad de su area
v’ Autocad

v’ Manejo de microémetros, vernier, escalimetro y nivel

de presién
v'Procesos productivos de las diferentes plantas
v'Conocimiento de hidraulica, neumatica
electricidad
v Trabajo en equipo

y
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[T DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION

INGENIERO DE DESARROLLO

(Tal y como se conoce en la organizacion)

DEPARTAMENTO:

INGENIERIA'Y DESARROLO

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

GERENTE DE INGENIERIA Y DESARROLLO

FECHA DE LA DESCRIPCION

SEPTIEMBRE 2012

| 11. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION

INGENIERO MECANICO O INGENIERO MECANICO ELECTRICISTA

EXPERIENCIA 1 ANO

RELACION INTERNA CON:

INGENIEROS DE PROYECTOS, MANTENIMIENTO Y PRODUCCION

RELACION EXTERNA CON:

CONTRATISTAS, FABRICACION, Y MONTAJE ELECTROMECANICO

PUESTOS SUBORDINADOS: N/A

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR

PROYECTOS

JEFE DE MANTENIMIENTO, GERENTE DE PRODUCCION, O GERENTE DE

| 111. MISION DEL PUESTO

ESTUDIAR, PLANEAR, SUPERVISAR Y DESARROLLAR NUEVOS PROYECTOS Y/O MODIFICACIONES PARA
LA MEJORA DEL EQUIPO EN LAS PLANTAS DEL GRUPO

| IV. PERFIL DE COMPETENCIAS

RESPONSABILIDADES

HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

v’ Estudiar, elaborar planos, cotizar, planear y
supervisar los proyectos nuevos y de modificacion
de las plantas del Grupo, coordinados por el
Gerente de Proyectos.

v'Conocimiento de los instructivos del sistema de
calidad

v"Normas de seguridad de su area

v’ Autocad

v'Procesos productivos de las diferentes plantas

v'Conocimiento de hidraulica, neumatica vy
electricidad

v"Manejo de micrémetros, vernier, escalimetro y nivel
de presién

v Trabajo en equipo

v Solucién de problemas
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[1 DATOS DE IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL PUESTO Y /O FUNCION GERENTE DE INGENIERIA Y DESARROLLO
(Tal y como se conoce en la organizacién)
DEPARTAMENTO: INGENIERIA'Y DESARROLLO

DENOMINACION DEL PUESTO Y/O FUNCION SUPERIOR

(Nombre del puesto del que depende jerarquicamente)

DIRECTOR DE PLANTA

FECHA DE LA DESCRIPCION SEPTIEMBRE 2012

| Il. PERFIL DEL PUESTO

EDUCACION INGENIERO MECANICO ELECTRICISTA O MECANICO

EXPERIENCIA 5 ANOS

RELACION INTERNA CON: DIRECTOR DE OPERACIONES, DIRECTORES DE PLANTA, ING. DE
PRODUCCION

RELACION EXTERNA CON: CONTRATISTAS

PUESTOS SUBORDINADOS: ING. DE PROYECTOS, ING. EN ENTRENAMIENTO, DIBUJANTES

POSIBLES PUESTOS A OCUPAR | GERENCIA DE PLANTA, DIRECCION DE PLANTA

| 111. MISION DEL PUESTO

ADMINISTRACION DEL DEPARTAMENTO, ESTUDIAR LA VIABILIDAD, COORDINAR Y SUPERVISAR LOS
PROYECTOS PARA LAS PLANTAS.

[V PERFIL DE COMPETENCIAS |

RESPONSABILIDADES HABILIDADES Y/O CONOCIMIENTOS

v Administrar el departamento de Proyectos v Conocimiento de los instructivos del sistema de

v' Coordinacién de actividades calidad

v’ Estudiar, planear y presupuestar los proyectos y|v" Conocimiento e interpretacion de la norma 1SO
solicitar créditos de inversion. 14000

v" Seguimiento al plan de inversiones v Manejo de residuos

v" Elaboracién y actualizacion del catalogo técnico v' Respuesta a emergencias ambientales

v' Trabajo conjunto con el departamento de|v" Normas de seguridad, salud y medio ambiente de su
Desarrollo area

v" Controlar los aspectos ambientales de su area v’ Autocad

v'Procesos productivos de las diferentes plantas

v'Conocimiento de hidraulica, neumaética y
electricidad

v Obra civil

v Habilidades gerenciales

v Trabajo en equipo
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Conclusiones.

Con la elaboracion de este trabajo se dara a los estudiantes y/o egresados un panorama
de lo que es el trabajo fuera de un aula. Sirviendo de apoyo para comprender la
importancia que tiene el rea de Recursos Humanos en una Organizacion y que nuestro
trabajo comienza desde que tomamos la eleccion del personal mas preparado que se va
a integrar a nuestro equipo de trabajo, hasta que por diversas circunstancias se debe de
realizar alguna desvinculacion. Para evitar conflictos con dependencias
gubernamentales, debemos realizar nuestro trabajo apegados a las Leyes.
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