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INTRODUCCION

El desarrollo, crecimiento y mantenimiento de las personas es una de las
principales funciones de la administracion de los recursos humanos, porque se
encarga de darles las herramientas necesarias para su preparacion y continuidad
de acuerdo a las capacidades, con la finalidad de que asuman responsabilidades y

lleguen al logro de sus objetivos.

Pero no solo a una persona sino a todos los que integran a la organizacion,
desarrollando sus competencias, las cuales, son de suma importancia para
respaldar el bienestar de la empresa, asi como hacerlos participe no sélo de su
area sino en conjunto con los diferentes departamentos de la empresa; creando un
ambiente laboral propicio para el desarrollo eficaz de sus actividades, ya que
ninguna organizaciéon puede lograr sus metas u objetivos si no tiene el personal
adecuado y debidamente capacitado para llevar a cabo sus labores; también se
encarga de atraer a los candidatos calificados para la ocupacién de puestos,
recopilando informacién sobre estos, evaluando perfiles y determinando que
persona es la adecuada para el puesto. Llevar una relacion de las funciones y
condiciones relacionadas con su cargo, medir su desempefio siguiendo el qué
hace y cémo lo hace, darle la remuneracion adecuada por el servicio prestado
dandole a conocer ventajas y servicios que le ofrece la empresa. Darles
capacitacién constante, hacer programas que enriquezcan su desempefio laboral,
que se reflejen tanto en la parte personal como en la productividad de la empresa,
ademas de garantizar las condiciones personales y materiales de trabajo, que

mantengan un nivel excelente de salud.



Todos los integrantes de la organizacion deben saber sobre la administracion del
recurso humano, porque ésta representa que el empleado en alguna etapa de su

vida sera candidato y en otra sera tomador de decisiones.

Este trabajo tiene como finalidad mostrar una dimensién importante en una
organizacion: “El Recurso Humano”, pieza fundamental para que la empresa logre
sus objetivos. Ademas de cubrir todos los principios y conceptos importantes que
los administradores y no administradores deben saber, por tanto, se presenta la
informacion de la empresa, su mision, vision y objetivos, se establece la
importancia de la interaccién entre los empleados y la organizacién, se habla de
las fuentes y medios de reclutamiento para las vacantes requeridas, la aplicacion
de instrumentos administrativos y legales que norman las relaciones laborales;
también se establecen las descripciones de puestos requeridos en la
organizacion, se determinan los sueldos y salarios, se identifican los factores que
afectan el entorno laboral, evaluacién del desempefio, asi como, los factores de
riesgo en el ambiente psicolégico que provienen de las actividades de trabajo para

su prevencion y deterioro de su salud.

El presente trabajo pretende identificar también las areas de oportunidad de la

empresa donde se estableceran propuestas de mejora.



JUSTIFICACION

En nuestro pais hay un sin fin de empresas, pero solo algunas sobreviven a todas
las variables existentes, como son: circunstancias del medio ambiente, crisis tanto
internas como externas; pero esto lo hacen porque la organizacion dedica todos
los recursos necesarios para crear en su personal esa actitud de siempre seguir
adelante, de ser mejores, con cultura, aprendizaje, capacitacion, trabajo en
equipo, porque con éstos se llega al éxito; reconociendo, valorando y
agradeciendo todas las aportaciones de sus empleados tanto en forma individual

como en grupo.

Existe la otra parte, aquellas organizaciones que se resisten al cambio, al buen
desarrollo de su personal, porque ven a éste como una inversién al cual so6lo en
ocasiones se le puede dar algo si éste le retribuye en igual medida, ver todo como

pérdida de tiempo y dinero, carece de compromiso y seriedad.

La administracion del recurso humano maneja un criterio distintivo y es que
considera al empleado como el elemento mas importante dentro de una
organizacion. Por ello se ha analizado a la empresa RH S.A. DE C.V. para ver
como es que una empresa dedicada a la solucién integral del capital humano,
lleva a cabo todos los puntos importantes que deben considerarse en toda

empresa para el logro de sus objetivos.



En este caso pudimos observar que la empresa si esta al pendiente de las
necesidades de sus empleados, tratando de proporcionarles un ambiente positivo,
tomando en cuenta los factores que lo afectan directa o indirectamente y
proporcionandoles las herramientas necesarias para el buen desempefio de sus
actividades. Asi mismo, se detectaron algunas areas de oportunidad en donde se
le hicieron propuestas encaminadas al mejoramiento de su administracion, las
cuales, le ayudardan de forma positiva a incrementar la eficiencia de las
herramientas que ya tenia y asi mejorar la relacion entre el empleado y la

empresa.



ANTECEDENTES

Fundada en 1997 por la Lic. Adela Angeles Castillo, RH S.A. DE C.V.es uno de
los lideres a nivel nacional en reclutamiento y tercerizacion de personal para
puestos temporales y/o permanentes. Proporciona soluciones de capital humano

para mejorar la eficiencia operativa y el rendimiento de cualquier negocio.

Orgullosa de ser una empresa 100% mexicana, altamente reconocida por mas de
15 afos en el mercado, por brindar soluciones integrales y orientadas a satisfacer
profesionalmente las necesidades de cada uno de sus clientes; ha enfocado
plenamente su compromiso de conocer a fondo cada requerimiento o servicio que
se solicite. Permitiendo proporcionar un servicio de excelencia y la optimizacion de
tiempos de respuesta en forma inmediata logrando como resultado un mayor
incremento de productividad y rentabilidad notable en el factor clave de las

empresas.

En la actualidad cuenta con 3 unidades de negocio y mas de 2,000 empleados

temporales y permanentes con presencia en la Republica Mexicana.

Sus oficinas se encuentran ubicadas en DF, Querétaro y Monterrey, que reportan

a la matriz en México.



MISION

Brindar un servicio de calidad que supere y satisfaga las necesidades de todo
aguel que deposita su confianza en nosotros, candidatos y clientes por medio del

cumplimiento en tiempo y con la responsabilidad que nos caracteriza

Figura No. 1

VISION

Posicionarnos como una compariia de Outsourcing con un valor superior para sus

Clientes, Colaboradores, Inversionistas, Proveedores y Candidatos.



VALORES

Nuestros empleados forman parte de nuestra ideologia de:

Flexibilidad al cambio: las empresas de nuestros clientes cambian
continuamente sus necesidades, nosotros tenemos que cambiar también,
por lo cual, estamos sumergidos en un proceso de cambio continuo para

gue ellos obtengan el mayor beneficio en sus negocios.

Experiencia: ésta nos permite afrontar grandes retos para solucionar los

problemas de negocio, independientemente de los complejos que sean.

Compromiso: lo buscamos cada dia para asegurarnos que nuestro cliente

guede satisfecho.

Responsabilidad: es la importancia de realizar cada proyecto que se nos

presente de una manera socialmente responsable.

Calidad: es importante ya que con ésta se logra la mejora continua.



POLITICAS

Realizar las actividades con honestidad e integridad, con las normas, éticas
y morales que rigen nuestra sociedad y las cuales se reflejan tanto en la

conducta como en el trabajo del personal de la empresa.

Tenemos que cumplir con los requisitos y especificaciones de cada uno de
nuestros clientes siguiendo en orden las normas y procedimientos ya sea

de caracter general o especial.

Una de las politicas es trabajar con el equipo y materiales que proporciona
la empresa con total apego a la confidencialidad de cada proceso.

Llegar puntualmente a la jornada de trabajo y desempeniar las actividades
en tiempo, forma, y lugar en que se exprese en el contrato individual de

trabajo.

Hacer toda actividad dentro del departamento correspondiente bajo la

direccién y supervision del jefe inmediato.

Cumplir con todos los requisitos y especificaciones de los proyectos

acordados con el cliente.

Registro de entrada y salida de la jornada laboral de los empleados.



ORGANIGRAMA
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Este organigrama determina las relaciones entre los empleados que existen en la

empresa, asi como la distribucidén y organizacion de las funciones de cada puesto.
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base en la recoleccion de datos realizada a la empresa, a continuacion se
muestra una propuesta en la que se sugiere a RH S.A. DE C.V. que se
reorganicen estructuralmente diferentes departamentos para la optimizacion de

tiempos en los procesos.

Ya que por cuestiones de organigrama en diversas ocasiones se pierden de vista
las limitantes de funciones que tiene cada encargado de area y se han llegado a
duplicar las funciones de cada uno, generando un atraso en el servicio, la

propuesta se puede observar a continuacion:
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K X bf 1
N "
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Figura No. 3

LAS DIMENSIONES DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN RH S.A DE C.V.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Direccién General

Encargado de planear, motivar y coordinar a toda la gente a su cargo a traves del
liderazgo con bases sélidas en la administracién de empresas, asi mismo, realizar
evaluaciones acerca del cumplimiento y desarrollo de metas a corto, mediano y

largo plazo.

Jefe de Sucursal

Encargado de supervisar las actividades administrativas de cada sucursal y

elaboracion de reportes a Direccidbn General. Responsable de verificar que los

procesos en cada departamento se lleven al pie de la letra.

Recepcidn

Responsable de la recepcion de los candidatos a las instalaciones, recopilacion de

informacion y CV de candidatos, aplicacion de pruebas psicométricas y desvio de

llamadas al personal correspondiente.

Sistemas

Responsable de dar servicio preventivo y correctivo del equipo y plataformas de la

empresa.

LAS DIMENSIONES DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN RH S.A DE C.V.
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Jefe de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal

Supervisa que los procesos de cada candidato que acude a la empresa finalicen
de forma apropiada. Responsable de monitorear la interaccion entre el personal de
Atencion a Clientes y el de Reclutamiento. Verifica que la facturacion sea

generada en tiempo y forma.

Jefe de Atencién a Clientes

Monitoreo de calidad y cantidad de curricula registrada en la plataforma.
Seguimiento a procesos de los candidatos enviados hasta su contratacion.
Atencion personalizada a cada cliente. Recepcidn de perfiles y desvio al area de
reclutamiento. Asegurarse de cumplir los compromisos pactados con el cliente en
tiempo y forma. Supervisa al personal de telemarketing a cargo. Elabora reportes

de ventas, tiempos y candidatos a la semana.

Telemarketing

Reactiva la cartera de clientes en sistema.

LAS DIMENSIONES DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN RH S.A DE C.V. _
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Jefe de Reclutamiento y Seleccion

Analiza las vacantes asignadas y delega los perfiles de acuerdo a las
competencias de su personal. Revisa los procesos de cada candidato
entrevistado. Interpreta pruebas psicométricas. Analiza la calidad en las
entrevistas realizadas por su personal. Se asegura de cumplir los compromisos

que acordé el personal de Atencién a Clientes.

Busca nuevas fuentes de reclutamiento de acuerdo a las necesidades de la
organizacion.

Reclutador

Responsable de la atraccibn de talento de acuerdo a los perfiles que le
corresponden con apego a las normas de calidad y cantidad que se le especifican
con cada proceso.

Jefe de Estudios Socioecon6micos

Responsable de la aplicacion de los estudios que le son solicitados, entrega de los
mismos en tiempo y forma; ademas supervisa que el encuestador aplique
correctamente el estudio.

Encuestador

Visita al candidato seleccionado para la aplicacion de estudio socioeconémico.

Elabora el reporte de acuerdo a los datos recabados. Busca referencias laborales

de candidatos.

LAS DIMENSIONES DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN RH S.A DE C.V.
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Encargado de prospectar nuevos clientes para la empresa.

Jefe de Cuentas Corporativas

Responsable de llevar la correcta administracién de personal de los clientes de la
empresa, debe conocer a fondo los procedimientos de cada cliente, asi como la

asignacion de un inplant para cada uno.

Responsable del proceso de prendmina para que se disperse en tiempo y forma a
los empleados contratados por RH S.A. DE C.V. También supervisa las
actividades de su personal a cargo, recluta y selecciona al personal de acuerdo a
las necesidades especificas del cliente y brindar atencion especializada a los

clientes gque le son asignados.

Inplant

Elabora la prenédmina de acuerdo al cliente asignado y atencién al trabajador y a

cliente en tiempo y forma.

Contabilidad

Encargado de la verificacion de todos los procesos contables, fiscales, y

administrativos para que se lleven a cabo, en tiempo y forma.

LAS DIMENSIONES DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN RH S.A DE C.V. _
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Gerente de Contabilidad

Encargado de la revision y analisis de los reportes de la empresa que son
realizados y entregados por los auxiliares, asi como la determinacion de los

impuestos correspondientes para su pago.

Némina

Recibir la prendmina por parte de cuentas corporativas para la revision y
validacion de la misma, a su vez determinara la ndmina general de la empresa
misma que también se revisara, validara al final para obtener el visto bueno del

gerente, proceder al pago y canalizar la informacion al sistema.

Auxiliares de Ndmina

Encargados de revisar el detalle de la prenomina y nomina, verificando
incidencias, los chequeos de las entradas y salidas, comisiones, bonos que alin no

son contemplados para integrarlas a las néminas finales.

Auxiliares Contables

Revisan todos los gastos y entradas de movimientos efectuados por la empresa,
canalizando la informacion a los programas contables correspondientes,
realizando analisis detallados de dichos movimientos al generar los reportes, los
cuales al finalizar seran entregados al Gerente de Contabilidad para su revision y

analisis.
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Determina y calcula los pagos de las aportaciones de IMSS e INFONAVIT para

gue se hagan en tiempo y forma y asi evitar multas y recargos.

Gerente Administrativo

Encargado de supervisar que los movimientos de cuentas por pagar, facturacion y

cobranza se lleven a cabo dentro de los limites establecidos.

Cuentas por pagar

Determina las diferentes calendarios de pago que se tienen con los proveedores,
los vencimientos de los mismos y realiza el pago de los que estan vencidos o por
vencer.

Facturacion

Determina las cuotas de los clientes que estan pendientes de pago, cuales estan
por vencer y canalizar el detalle de los mismos a cuentas por cobrar para que
estos requieran el pago.

Cobranza

Llama a los clientes para corroborar con ellos los pagos que estan por vencerse y

dar seguimiento a los pagos que estan por realizarse o fueron realizados; asi

como ver la forma en que se puedan hacer en caso necesario pagos anticipados.
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SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA

La empresa es considerada como un supra sistema abierto ya que cada
departamento o area que la conforma es un subsistema que individualmente
representa un proceso especifico que opera simultaneamente con un objetivo

particular, la interaccion de todos estos subsistemas genera un objetivo general.

Se menciona que es abierto porque se adapta a las condiciones que presente el

mercado en funcién a sus clientes y competencia.

Aministracién y
planeacion
Subsistema
Ventas

Subsistema

RH S.A. DE C.V.
Suprasistema

Figura No. 4
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COMUNICACION DE LA EMPRESA

Este elemento es indispensable en el desarrollo organizacional de la empresa ya
que de esto dependerdn las relaciones entre cada departamento que conforman la

empresa y la cual esta establecida por:

v' Comunicacion descendente. En ésta, la direccibn general recaba
informacion especifica o general de cada departamento y éstos a su vez la
dan a conocer a sus empleados con la finalidad de mantener un control

adecuado de cada uno.

v' Comunicacién ascendente. La empresa también hace uso de este tipo de
comunicacién ya que considera que toda la informacion que lleguen a tener
todos los empleados es de suma importancia porque se pueden corregir los

detalles que se tengan en los procesos administrativos.

v' Comunicacién horizontal. Es importante porque debe haber una interaccion
sana de forma clara y coordinada entre cada persona del mismo nivel

jerarquico de cada departamento.
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COMUNICACION CIBERNETICA

RH S.A DE C.V. a través de su portal web brinda la informacion de los servicios

que ofrece a los candidatos y a los clientes potenciales de la empresa.

- ‘h
) © %
ool

Figura No.5
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Asi mismo, se da a conocer por medio de los diferentes portales de empleo
nuestra informacion para que los candidatos puedan postularse a las vacantes que

estan disponibles.

occmundial.com

La bolsa de trabajo lider en México.

Figura No.6 Figura No.7

bumeran.com
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CAPITULO

RECLUTAMIENTO

LAS DIMENSIONES DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN RH S.A DE C.V.
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Los colaboradores de RH S.A. DE C.V. cuentan con un perfil especifico que ayuda
al buen desempefio y funcionamiento de la empresa, por tanto, es muy importante
que el proceso de reclutamiento se lleve a cabo con total apego a las

caracteristicas del puesto vacante.

Por ejemplo:

Jefe de Atencién a Clientes

v' Debe ser dinamico, responsable en la realizacién y cumplimiento de sus
actividades delegadas, debe ser flexible al cambio debido a la versatilidad
de las necesidades de los clientes.

v" Debe ser proactivo, tener vision y capacidad para percibir las necesidades
de los clientes y priorizar asi las actividades que se tienen que llevar a
cabo.

v" Debe tener claro las actividades que desempefia dentro de la organizacion
con la finalidad de desempefar oportunamente las tareas que le han sido
delegadas, logrando asi el cumplimiento de metas encaminadas a un
mismo fin.

v' Debe ser organizado y practico para agilizar los procesos de cada
candidato.

v El colaborador debe aportar y compartir ideas, trabajo con la finalidad de

mostrar con claridad las actividades que ejecuta.

Tomando en cuenta estas caracteristicas RH S.A. DE C.V. enfocara especial
atencion para la busqueda de nuevos colaboradores que cubran los requisitos

anteriores y obtener asi el éxito y logro de los objetivos planteados.

LAS DIMENSIONES DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN RH S.A DE C.V.
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Cabe mencionar que el reclutamiento de las nuevas vacantes de la empresa se
hace con candidatos externos, es decir, se busca que los candidatos sean de
otras empresas porque organizacionalmente se carece de suficientes elementos
para poder cubrir los puestos con el mismo personal de la empresa; de esta
manera se logra crear un ambiente multicultural propiciado por la diversidad de

ideas que cada persona posee.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Requisicidn de
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Eleccion del Andlisis de las

contenido de fuentes de
la postulacion reclutamiento

Eleccion de los
medios de
reclutamiento
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PROCESO DE SELECCION
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ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION EN RH S.A DE C.V.

Es importante sefalar que antes de comenzar con cada etapa del proceso de
seleccion, RH S.A. DE C.V., determina el nombre de la vacante que se requiere,
asi como las cualidades y requisitos que se necesitan para cubrir dicha posicion;
una vez que es seleccionado algun candidato para la vacante se prosigue con el

proceso.

A continuacion se enuncian las etapas para el proceso de seleccion:

% SOLICITUD DE EMPLEO

En general la mayor parte de las organizaciones disefian formatos de solicitudes
de empleo adaptadas a las necesidades de la misma, de esta manera obtienen la

informacion requerida de cada candidato.

En ocasiones se disefian solicitudes de empleo dependiendo del tipo de vacante:

operativos, administrativos y/o gerenciales.

RH S.A. DE C.V cuenta con un formato similar al que se comercializa en negocios
de papeleria ya que el numero de candidatos que acuden en un dia sélo permite

gue se recopilen datos generales.
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Debido a la deficiencia de este proceso se ha determinado una dimension, ya que,
esta solicitud es llenada para cualquier puesto; por lo tanto, se hace la propuesta

sélo para niveles administrativos.
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Es importante que en cada proceso se verifique la veracidad de informacion de los
participantes, RH S.A. DE C.V. hace firmar un acuerdo de revision de informacion,
sefialando que ha sido informado sobre la posibilidad de rescisién de cualquier

contrato laboral dentro del margen de la ley.

CONTENIDO

La informaciéon que RH S. A. DE C.V. requiere de forma indispensable en esta

solicitud de empleo es:

e Nombre completo y apellidos.

e Domicilio y teléfonos recientes.

e NuUmero de seguro social.

e Historial de trabajo ordenado de forma descendente con duracién
comprobable de los mismos.

e Referencias laborales y personales, empezando con el nombre completo de
la persona, domicilio, numero de teléfono fijo y ocupacion (queda

estrictamente prohibido que se mencionen en éste apartado familiares).
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Con la implementacion de este formato de Solicitud de Empleo le permitira a RH
S.A. DE C.V. lo siguiente:

e Evaluar la estabilidad del trabajador en sus empleos anteriores, RH S.A. DE
C.V., tiene mucho cuidado en este punto, ya que, el hecho de que una
persona cambie constantemente de empleo no necesariamente puede
significar que es inestable en su trayectoria laboral pues existe la
posibilidad de que sean factores ajenos a la persona los que han hecho que
influyan estos cambios.

e Revisar la experiencia y los conocimientos adquiridos, asi como verificar
gue cuente con los requisitos de la vacante.

e Evaluar los diversos logros de los candidatos para evaluar las
competencias adquiridas en sus empleos, asi mismo, cuales serian

aquellos que ayudarian a mejorar la empresa.

%+ ENTREVISTA

En RH S.A. DE C.V la entrevista es parte fundamental del proceso, por tal motivo
se debe poner mayor énfasis en la realizacion de la misma, para que de esta
manera el entrevistado y el entrevistador se conozcan y se pueda llevar a cabo un

adecuado intercambio de informacion.

Entrevista inicial o preliminar en RH S.A. DE C.V.

Esta entrevista pretende “detectar” de manera amplia y en el minimo de tiempo
posible, los aspectos mas ostensibles del candidato y su relacibn con los
requerimientos del puesto o trabajo; por ejemplo: conocimientos, experiencia,

facilidad de expresion verbal, habilidad para relacionarse.
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Como se realiza una pre-entrevista:

o Se establece contacto con el candidato.

o Nos identificamos (especificando nuestro nombre, departamento,
organizacion y como recibimos su CV).

o Le explicamos el motivo de nuestra llamada.

o Le informamos del tiempo requerido para la entrevista y asegurarnos de su
disponibilidad para realizarla en ese momento.

o Recolectemos la informacion basica.

Debemos estar conscientes que hay varios tipos de entrevistas de trabajo, segun

sean las necesidades y cultura de una empresa exponemaos cinco tipos:

» Entrevista de Trabajo tradicional

Es usada para conocer a una persona basada en su Curriculum Vitae. El

candidato tiene la posibilidad de expresar que puede aportar a la empresa, como

puede encajar en cierta posicibn o porgue su experiencia lo hace la persona

idonea. Por mucho es la entrevista mas usada.

» Entrevista Grupal o Focus Group

La dinamica consiste generalmente en una breve presentacion de la empresa, lo

gue se quiere del puesto y una sesién de preguntas individual y grupal.
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> Entrevista Telefonica

Usada para recopilar la experiencia de candidatos con un perfil lleno de
actividades, o que el puesto no permite tener una entrevista directa o tradicional
(cuando sea Reclutamiento Foraneo). Cuando se recibe alguna de estas llamadas
es recomendable preguntar si podemos realizar una cita para llevarla a cabo
tradicionalmente. Si no es posible el candidato deberd asegurarse de estar en un
lugar tranquilo, donde pueda responder sin interrupciones, de no ser asi, pedir

reprogramar la entrevista.

> Panel de Entrevista

Usualmente para reclutar puestos con responsabilidades altas y que involucran a
la Junta Directiva, por lo que para que un candidato no tenga que pasar por
multiples entrevistas, se realiza una sola, frente a varios empleados o decisores de
una empresa con la finalidad de externar su punto de vista sobre el candidato
idoneo para esa empresa. Asi entonces puede verse frente al Director, algunos
Gerentes y Empleados clave para evaluar su perfil y la manera que esté encaja en

los equipos de trabajo y en el logro de obijetivos.

» Entrevista por Competencias o Conductual

La razén detras de esta entrevista es que el rendimiento en la organizacion se

basa en un desempefo pasado o una situacion similar.

Los candidatos deberéan esperar preguntas como: “describa una situacién dificil en

el trabajo y como la resolvid”.
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Entrevista de seleccion

Si bien es uno de los medios mas antiguos para obtener informacién del solicitante
(y de hecho durante mucho tiempo fue el Unico), sigue representando a la fecha
un instrumento clave en el proceso de seleccion en RH S.A. DE CV., lo cual
implica el conocimiento de diversas técnicas para utilizar en la misma,
dependiendo de las caracteristicas del entrevistado y del nivel para el cual se esta

seleccionando.

El entrenamiento y la supervision incluyen el conocimiento de si misma, el cual va
contribuir para alcanzar la objetividad al valorar la informacién recibida,
disminuyendo los prejuicios y la contaminacién por limitaciones propias del

entrevistador.

Entrevista basada en competencias

Consiste en encontrar hallazgos exitosos de comportamientos pasados.

Se hace con preguntas que indagan competencias, conocidas como preguntas de

incidentes criticos o de eventos conductuales; como se sefiala a continuacion:
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Figura No. 14

- Pasos de entrevista por competencias

Detectar las competencias clave a través de:

1.- La vision y mision de la empresa:

VALORACION
TECNICA
PSICOMETRICA

Es importante identificar hacia donde estd encaminada la empresa, de manera

gue, el reclutamiento se haga con total apego a los valores que la rigen y pueda

contar con el personal que se identifique con ella.
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2.- Los objetivos del negocio y el plan de accion:

Un reclutamiento debe estar enfocado a las necesidades de la empresa, en el
momento en que se abre una vacante el reclutador debe ser consciente del tiempo
gue tiene para cubrir sin dejar a un lado que el candidato debe ser evaluado para

gue cumpla con los objetivos del puesto.

3.- La vision de la alta direccion:

Todo candidato debe estar encaminado a poder lograr un desarrollo en la
empresa, por tanto, es necesario que cada candidato cuente con competencias

gue ayuden a lograr los objetivos de la empresa

4.- La cultura de la empresa y su ambiente organizacional:

Cuando se hace la entrevista por competencias, es importante encaminar la
platica hacia los intereses del candidato, de forma que podamos ligar los objetivos

del candidato con los de la empresa.

RH S.A. DE C.V. debera realizar un andlisis cuidadoso de cuéles son las
competencias requeridas, tomando en cuenta las caracteristicas propias de cada
uno de los puestos de trabajo que la conforman de esta manera no existe un
catalogo universal de competencias ya que cada puesto en la empresa debera

determinar cuéles son las que se aplican a cada uno de sus respectivos procesos.
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- Ventajas de la seleccién basada en competencias para RH S .A. DE C.V.

* Le ayuda a obtener datos relevantes y significativos.

* Facilita la conduccion de la entrevista al personal NO experto en la
seleccién del personal.

* Es una técnica valida, confiable y predictiva, la informacién que se obtiene
es superior a la que se adquiere cuando se limita a la lectura del C.V.

* El lenguaje Conductual provee las bases para relacionar la identidad de la
organizaciéon con el proceso de entrevista y las caracteristicas del
candidato.

* Permite a los entrevistadores hablar el mismo lenguaje al comparar las
evaluaciones de los candidatos y reducir errores potenciales de

interpretacion y calificacion.

- Fases de la entrevista basada en competencias segun RH S.A. DE C.V.

1. Rapport

Este término significa concordancia, simpatia; es una etapa de la entrevista cuyo
propésito es disminuir la tensiones del solicitante y aunque en sentido estricto el
rapport debe reinar durante toda la entrevista, un trato cordial ayuda a
establecerlo, preguntas que no pongan en tensién al candidato, interés en

escucharle, y, por el contrario, lo dificulta el sarcasmo, la ironia, las interrupciones.

El proposito del rapport, en otras palabras, es “romper el hielo”.
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Frecuentemente este acercamiento inicial no se realiza en el terreno verbal, sino
mas bien mediante comportamientos: mostrando cordialidad y aceptacion, en

virtud de que el candidato habitualmente es una persona a quien no se conoce.

Ejemplos:

» ¢Le costo trabajo llegar hasta aqui?

» ¢ Encontré donde dejar su automovil?

2. Cima

En esta fase de la entrevista se haran preguntas sobre:

» ¢Qué materia de su carrera le gusto mas?, ¢Cual le disgustaba?, ¢Sus
deportes favoritos?, ¢A qué dedica su tiempo libre?

» ¢Sus proyectos?

Si en dado caso llega ser seleccionado por la empresa para laborar, también se

pueden hacer preguntas respecto a sus trabajos anteriores.

En esta fase de la entrevista debe haber una comunicacion reciproca, ya que es
importante ver como se expresa nuestro candidato, su vocabulario, asi como sus

movimientos de mano.
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3. Cierre

Antes de dar por terminada la entrevista, se anuncia el final de la misma, dando la
oportunidad al solicitante para hacer las preguntas que estime pertinentes y
manifieste sus impresiones sobre la entrevista misma y finalmente, se le dé a
conocer cudl es el siguiente paso a realizar. Si el candidato no es aceptable, se le
debera orientar; lo cual implica un conocimiento por parte del entrevistador del
mercado de trabajo, para lograr que su interlocutor obtenga un beneficio personal;
que sienta “que la entrevista valié la pena” y que él no se aceptado no implica

derrota.

4. Informe de la entrevista

El informe debe ser claro, concreto e intangible para quien posteriormente tenga
necesidad de consultarlo. En algunas organizaciones estan ya sefialados los
puntos que debe contener dicha informacién en una forma disefiada al efecto. La

tarea del entrevistador no termina con relacion del informe.
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Es aconsejable que para si mismo realice una critica sobre la entrevista efectuada,

con respuestas a preguntas como las siguientes:

¢, Obtuve informacién necesaria durante la entrevista?
¢,Pude establecer el rapport?

¢Alcancé el objetivo?

¢La entrevista se realizé de acuerdo con lo planeado?
¢Logre darle seguridad al entrevistado?

¢ Consegui el acercamiento requerido?

¢ Me mostré tranquilo y sin presiones?

¢ Presione al entrevistado cuando fue necesario?

VvV V.V V V V VYV V V¥V

¢ El entrevistado estima que valié la pena en la entrevista?

En los casos en los que se haya utilizado otros recursos en la seleccion,
adicionales a la entrevista, como en el caso de las pruebas psicologicas, se hara
una comparacion entre la informaciébn que ambas reportan para precisar los

puntos coincidentes y discrepantes.

<% PRUEBAS PSICOLOGICAS

Las pruebas psicométricas es una medida de desempefio o de ejecucion, ya sea
mediante operaciones intelectuales o manuales, de seleccion o escritas. En
general se utilizan para conocer mejor a las personas con miras a tomar la
decision de admision, orientacién profesional, evaluacién profesional, diagnostico

de personalidad.
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Para RH S.A DE C.V. hacer pruebas psicométricas son un requisito indispensable
para cada proceso. La persona encargada de reclutamiento hace una valoracion
de la habilidad y potencialidad del individuo, asi como de su capacidad en relacién

con los requerimientos del puesto y las posibilidades de futuro desarrollo.

Pruebas que utiliza RH S.A. DE C.V.:

v CLEAVER. Esta técnica permite realizar empates puesto-persona se divide
en dos partes: el Factor Humano (perfil del puesto) y la Auto descripcion
(perfil de la persona). La persona aporta criterios tentativos de probables
reacciones de conducta bajo condiciones normales (favorables) y bajo

presion (desfavorables).

v" MACHOVER. Prueba gréafica que proyecta toda una gama de rasgos
significativos y Utiles para un mejor diagnostico de la personalidad, tanto en
nifios como en adultos. Este test se ha constituido en la experiencia clinica
como uno de los mejores instrumentos para la evaluaciéon de la

personalidad total.

v PDH. Evalla valores e intereses de la persona en actividades y/o

situaciones que se presentan en el medio laboral.

o Valores:
e Moral. Sequir las normas de buen comportamiento.
e Legalidad. Deseo de honestidad.
¢ Indiferencia. Deseo de incumplimiento.

e Corrupcién. Deseo de cohecho.
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o Intereses:
e Econdmico. Deseo de riqueza.
e Politico. Busqueda del poder sobre otros.
e Social. Preocupacion por las personas.

¢ Religioso. Regulatorio y respeto a la autoridad.

v MOSS. Evalla las diferentes formas en que se comporta una persona en
situaciones que requieren una supervision y control del personal
subordinado: habilidad de supervision, capacidad de decision en relaciones
humanas, capacidad de evaluacion de problemas interpersonales, habilidad
para establecer relaciones interpersonales, sentido comun y tacto en las

relaciones humanas.

v' 16 PF. Mide la tendencia de personalidad:
o Retraido - Sociable

o Lento - Répido

o Infantil - Maduro

o Sumiso - Dominante

o Taciturno - Entusiasta

o Variable - Constante

o Timido - Aventurero

o Emocional - Racional

o Sospechoso - Confiable

o Exceéntrico - Convencional

o Simple - Sofisticado

o Inseguro - Seguro de si mismo
o Rutinario - Innovador

o Dependiente - Autosuficiente
o) Descontrolado - Controlado
o) Tenso — Estable
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v' IPV. Proporciona la medida de la disposicion general para la venta del
candidato en dos dimensiones amplias las cuales son: receptividad y
agresividad. Disposicion general para la venta, receptividad, agresividad,
comprension, adaptabilidad, control de si mismo, tolerancia a la frustracion,

combatividad, dominio, seguridad, actividad, sociabilidad.

v THERMAN. Proporciona una medida de la inteligencia de personas adultas
con un nivel escolar de bachillerato o superior: Informacién (conocimientos),
juicio (comprensién), vocabulario (significados verbales), sintesis (seleccion
l6gica), concentracion (razonamiento numérico), andlisis (juicio practico),
abstraccion (analogias), planeacion (ordenamiento de frases), organizacion

(clasificacion), atencion (seriacion).

v GRAFOLOGICO.

Debido a la afluencia de candidatos que acuden a la empresa hay ocasiones en
gue no se les aplica pruebas psicométricas, es por eso que aqui se ha detectado
una dimensidn, ya que se considera que debe ser indispensable que se apliquen
minimo dos pruebas proyectivas cualitativas y una cuantitativa a cualquier puesto

antes de pasar a la entrevista preliminar.
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s CURRICULUM VITAE

Un Curriculum Vitae es un documento en el cual, ademas de los datos de rigor en
un solicitud, comunmente se incluyen otros aspectos de trascendencia:
responsabilidades y logros principales en los puestos ocupados, razones de
cambio de trabajo, posicion en el organigrama del propio puesto y del inmediato

superior, etcétera.

Al preparar el Curriculum es necesario aportar la mayor cantidad de informacion
pertinente para dar una imagen completa de las propias experiencias, destrezas y
logros. Desde luego, no se trata de escribir una autobiografia en varios
volumenes; pero tampoco de mostrarse demasiado laconica (0). Entre mas
sincera la descripcion de una(o) misma(o) existen mayores probabilidades de

establecer una congruencia adecuada con la empresa y el trabajo.

Para RH S.A. DE C.V. es indispensable que cada candidato realice su curriculum
de forma practica ya que el tiempo que dedica un reclutador a la revision del

documento no es mayor a diez segundos.
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Elementos de un Curriculum:

a) Nombre completo.
b) Domicilio, teléfono y correo electronico.
c) Registro federal de contribuyentes.
d) Fechay lugar de nacimiento.
e) Sexo (pues algunos nombres se aplican por igual a hombres y mujeres).
f) Servicio militar en su caso.
g) Estudios formales.
h) Cursos cortos tomados.
i) Idiomas y grado de eficiencia de ellos: lectura, conversacion, redaccion.
j) Trabajos (indicando con el mas antiguo).
- Empresa u organizacion.
- Fecha de ingreso y salida.
- Puestos(s) y jerarquia organizacional.
- Remuneracion al ingresar y salir.
- Principales responsabilidades en cada puesto.
- Logros principales.
- Limitaciones principales.
- Numero y tipo de colaboradores.
- Razones de la salida.
k) Tipo de trabajo deseado: responsabilidades, retos, expectativas, etcétera.
[) Referencias personales.
m) Estado civil y composicion familiar.
n) Premios o distinciones recibidas, tanto en el trabajo como en la escuela o
en la vida civica.
0) Asociaciones o clubes a los cuales pertenece.
p) Pasatiempos favoritos.

g) Otra informacion pertinente.
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< ESTUDIO SOCIOECONOMICO

En muchas ocasiones se hace indispensable conocer un tanto mas los estilos de
vida de los aspirantes. Por tanto RH S.A. DE C.V., asigha a una persona
especializada para que efectle una visita al domicilio del solicitante con la
finalidad de observar de manera directa algunos aspectos de su entorno familiar y
social: integracion familiar, correspondencia entre los ingresos familiares y los
bienes poseidos, estilos de vida, etc. Igualmente, se acostumbra a verificar las

referencias de empleos anteriores.

En algunos casos pueden indagarse también sus antecedentes de crédito y las
referencias bancarias (e incluso, los antecedentes policiacos). Todo lo anterior

debe realizarse siempre con la anuencia de los solicitantes.
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CAPITULO

SELECCION
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PROCESO DE SELECCION

RH S.A. DE C.V. cuenta con una serie de pasos que se consideran para llevar a
cabo una seleccién adecuada de sus nuevos elementos, independientemente del

puesto que se desea cubrir.

< REQUISICION DE LA VACANTE

En RH S.A DE C.V. no se cuenta con un formato especial para la requisicién de
una vacante, por tal motivo, para facilitar y optimizar el proceso se sugiere este

formato englobado asi la requisicion y el andlisis del puesto.

Cada area que llegue a necesitar la contratacion de nuevo personal debe enviar el
siguiente formato a Reclutamiento y Seleccion para que su solicitud sea evaluada
y tomada en cuenta para generar el anuncio de la misma, a continuacién se

muestra la requisicion que se gestiona:
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RH S.A. DE C.V.

FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

MNombre de la Empresa:

Breve descripcion o pagina
web:

Mombre de la vacante:

Mimero de plazas:

Tipo de contratacion:
Fecha de contratacidn:

REQUISITOS GENERALES:
Edad:

Sexo:

Estado Civil:
Presentacion:

Religian:
Escolaridad Requerida:

Mivel De Ingles U Otro Idioma:
Tipo de Licencia de Manejo:

¢ En qué se requiere experiencia y de cuantos afios?

Actividades a realizar:

Habilidades o conocimientos

SE OFRECE:
Zona de trabajo:
Sueldo:
Prestaciones:

Horario de trabajo:
Desarrollo dentrode Ta
empresa:

Figura No.15

LAS DIMENSIONES DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN RH S.A DE C.V. m



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION
UNIDAD SANTO TOMAS

% RECLUTAMIENTO

Como ya se mencioné en el capitulo anterior RH S.A. DE C.V. hace uso de

fuentes externas como:

Bolsas de empleo electronicas.
Bolsas de empleo delegacionales.
Perifoneo.

Anuncio en periddico.

Volanteo y posteo.

Recomendaciones.

V V.V V V V VY

Mailing.

s ENTREVISTA

La entrevista inicial que se realiza en RH S.A. DE C.V. toma gran relevancia ya
que actla como filtro para la siguiente etapa del proceso de seleccion, ésta
entrevista cumple con las cuatro caracteristicas que se mencionaron

anteriormente para dar paso a la preseleccion.

<% PRE-SELECCION

Durante esta etapa RH S.A. DE C.V. hace un analisis de curricula, se procede a

seleccionar aquellos que cumplan con los requisitos preestablecidos para el

puesto.

Este andlisis implica determinar a los aspirantes que reunen las caracteristicas

basicas requeridas para el puesto.
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< PRUEBAS DE SELECCION

Una vez que se analizaron los curriculos y entrevistas se realizan las pruebas que

corresponden a cada vacante, entre las cuales se encuentran:

e Pruebas profesionales. En éstas se evaluan los conocimientos de su
profesion.

e Pruebas psicotécnicas. Sirven para evaluar el potencial de sus actividades.

< ENTREVISTA DE SELECCION

Después de realizar las pruebas ya mencionadas y analizar los curriculos RH S.A
DE C.V. aplica a cada candidato una entrevista de seleccion para determinar si su
perfil esta correctamente enfocado a la vacante, para ello se cuenta con una serie
de criterios que ayudaran a tomar la mejor decision, en estos aspectos se les

denomina principios y se explican a continuacion.
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< PRINCIPIOS DE LA SELECCION DEL PERSONAL

En este proceso RH S.A. DE C.V. considera fundamental apegarse a tres criterios

gue ayudaran a definir correctamente el perfil y la ética del candidato.

1. Colocacion.

El seleccionador al momento de realizar la entrevista analiza si el candidato tiene
el potencial requerido en la vacante que se postuld, sin embargo en el caso de que
el mismo muestre habilidades, conocimientos y actitudes diferentes a lo
necesitado se le puede considerar como un prospecto para colocarlo en otra area
que su perfil pueda cubrir y asi mismo esto ayuda a incrementar el inventario de
recursos humanos de la empresa y también a reducir costos de alguna

capacitacién que pueda ser soslayada debido a su perfil original del candidato.

2. Orientacion.

Tradicionalmente se ha considerado a la organizacion como un sistema aislado de
su medio. Por tanto, si un candidato no era aceptado, simplemente se le
rechazaba; pero no hay que olvidar que la organizacion se encuentra engarzada
dentro de un sistema economico, social, cultural, politico, etc., y que por ello

cumplira con sus objetivos sociales si ayuda a resolver los problemas del pais.
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3. Etica profesional.

Es imprescindible insistir en que el proceso de seleccion implica una serie de
decisiones. Ahora bien, esas decisiones pueden afectar a la vida futura del
candidato. Si no es aceptado, si se le coloca en un puesto para el cual no tiene
habilidades; para el cual tiene més capacidad de la necesaria, etc., son
circunstancias que pueden convertirse en fuente de frustraciones para el
candidato y que, por tanto, pueden minar su salud mental y la de su familia y

afectar negativamente la organizacion.

La ética profesional se le conoce también como deontologia y ésta es “la ciencia
de los deberes de una determinada profesibn o la ética de los deberes
pragmaticos, o sea de aquellos que se fundan en sus efectos préacticos, adaptados

a las condiciones reales que se dan en el desarrollo de esa actividad”.

Después se introdujo en otras, pero sélo como un pequefio reglamento. Ahora
estas normas minimas existen practicamente en la mayoria de las profesiones
universitarias (abogados, ingenieros, periodistas, médicos); también en carreras
tanto técnicas como profesionales (contadores); labores publicas, empresariales y

politicas; e incluso en pequeiios oficios como el de los bibliotecarios.

Este codigo de ética dird qué es licito e ilicito, correcto e incorrecto, aceptable para
la forma de conducirse del personal de RH S.A. DE C.V.
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INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

Este inventario lo constituye RH S.A. DE C.V. a través de una base general de
datos que es tomada de cada elemento que existe en la empresa y cada
candidato que intenta formar parte de ella. Esto hace posible determinar el
potencial humano con que cuenta la empresa, ubicando y clasificando a los
elementos mas idéneos con los que se podra disponer para la cobertura de

vacantes.

A continuacion se presenta el formato que es utilizado por RH S.A. DE C.V. para

esta base:

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

Informacién laboral
ID

Nombre del empleado

Puesto

Fecha de ingreso

Resultado de examenes

psicométricos

Resultado de examenes
profesionales
Otras habilidades

Comentarios

Informacién personal

Domicilio

Teléfono

ARo de nacimiento

Figura No. 16
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE SELECCION

=
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detectado?

Figura No. 17
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CAPITULO

CONTRATACION
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CONTRATOS INDIVIDUALES EN VIRTUD DE SU DURACION

RH S.A. DE C.V. emplea y dirige sus voluntades en virtud de que exista un
compromiso entre el trabajador de prestar sus servicios bajo la direccion de la
misma, a cambio de una justa remuneracion, la cual queda establecida en el

contrato individual acatando el puesto que desempefara.

Los tipos de contrato que se establecen son dos: los temporales y permanentes.
Los primeros se otorgan por un tiempo determinado no mayor a tres meses y los
segundos que garantizan la prestacibn de sus servicios por un tiempo

indeterminado, es decir sin un limite de tiempo.
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CONDICIONES DE TRABAJO

RH S.A. DE C.V. esta seguro que es de vital importancia que sus empleados se
sientan en un entorno laboral grato, ameno y satisfactorio, pero sobre todo que
sus condiciones de trabajo sean excelentes, fortaleciendo de esta forma el buen
desempeiio de sus actividades para el adecuado funcionamiento de la empresa.
Dichas condiciones va encaminadas no solo a un sueldo sino a lograr que las
funciones de cada uno de los empleados se lleven a cabo de forma eficiente y

oportuna. Por lo expuesto anteriormente ofrece a sus empleados lo siguiente:

» Jornada de trabajo:

En lo que respecta a este punto, comprende desde que el empleado esta listo

para desempefiar sus labores hasta que concluye la duracion fijada, la cual es de

nueve horas, cubriendo un horario de ocho y treinta de la mafiana a las diecisiete

y treinta horas de la tarde, por lo que la jornada es considerada como mixta.

» Dias de descanso:

Por cada cinco dias laborados, el empleado disfrutara de dos dias de descanso

con goce de sueldo integro.
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> Vacaciones:

Para aquellos empleados que tengan mas de un afio de servicios prestados
disfrutaran de un periodo de seis dias anuales de vacaciones pagadas, dicho
periodo aumentara en dos dias laborables hasta llegar a doce por cada afio
subsecuente de servicio. Después del cuarto afio, el periodo vacacional

aumentara en dos dias por cada cinco afios de servicio.

> Sueldo:

Se otorga como remuneracion que el empleador otorga al trabajador por el
desempeiio de sus labores dentro de la empresa. El pago se hace de forma
quincenal a través de transferencia bancaria, por lo tanto a cada empleado se le
otorga una tarjeta de nomina de la (s) cuenta del banco (s) BBVA BANCOMER, en
la que puntualmente se les deposita porque RH S.A. DE C.V. esta seguro que es

la base del patrimonio de sus empleados, pero sobre todo, de su familia.

» Aguinaldo:

Gozaran de quince dias de salario de forma anual, que sera pagado antes del dia

veinte de diciembre.
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METODOS DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTO

Para RH S.A. DE C.V.es esencial ejecutar la descripcion y analisis de puestos,
puesto que es una fuente de informacion que pretende determinar los requisitos,
responsabilidades y condiciones que el puesto exige para su adecuado
desempeiio. Cuya finalidad es enlistar las tareas o funciones que constituyen un

cargo y asi saber que lo diferencia de los demas cargos que existen en la misma.

Asimismo, la descripcion y analisis de puesto ayuda a conocer a los jefes directos
los deberes que tienen que realizar el personal que labora en dichas actividades,
detectando asi que dichas funciones les sean asignadas a las personas idéneas.

Es por ello que para desarrollar y ejecutar esta descripcion y analisis de puesto;
que es el principio para la apreciacion, evaluacion y separacién de funciones RH
S.A. DE C.V. se apoya de los siguientes métodos:
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% METODO MIXTO

RH S.A. DE C.V. determina combinar los métodos: Observacion Directa y
Entrevista Directa debido a que cada uno de los métodos de obtencion de
informacion para el analisis de puesto tienen ciertas ventajas y desventajas, y
precisamente para neutralizarlas y obtener el mayor provecho posible, la opcion

mas recomendable es utilizar el método mixto.

Y es asi como se llega a la conclusion que la Observacion Directa se pondra en
practica con el ocupante y la Entrevista Directa con el supervisor para que resulte

mas completo y veraz dicho analisis.

<+ OBSERVACION DIRECTA

Este método ademas de ser uno de los mas utilizados, tanto por su eficiencia
como por ser uno de los mas antiguos, RH S.A. DE C.V., decide emplearlo por su
eficacia, ya que este se realiza con la observacion directa y dinamica del ocupante
en pleno ejercicio de sus funciones durante un ciclo completo de labores mientras
el analista toma nota de los puntos clave de sus observaciones; tales, como el
tiempo que tarda en desempefiar sus actividades, la eficacia, calidad y disposicion

con que lo realiza.

Debido a que la observacion no siempre proporciona todas las respuestas ni
aclara todas las dudas, se hace necesario complementar con una entrevista al
ocupante o0 a su superior con la finalidad de obtener y/o aclarar puntos no

entendidos.
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Las ventajas que la observacion directa ofrece son:

- Veracidad de los datos obtenidos, debido a su origen (el analista) y del

hecho de que sea ajeno a los intereses de quien realiza el trabajo.

- No requiere que el ocupante del puesto deje de realizar sus labores.

- Es un método ideal para emplearlo en puestos sencillos y repetitivos.

- Relacion adecuada entre los datos obtenidos y la formulacion de las

interrogantes: ¢ Qué hace?, ¢ Cémo lo hace? y ¢ Para qué lo hace?

Y sus desventajas son:

- El costo elevado, pues para que el método sea completo se requiere que

el analista invierta un tiempo prolongado para el andlisis.

- La simple observacion no permite un andlisis de datos verdaderamente
importantes del puesto.
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Este método se desarrolla en RH S.A. DE C.V. entrevistando al empleado en
forma verbal siguiendo una serie de interrogantes debidamente estructuradas con
el propdsito de obtener informacién sobre aspectos del puesto, sobre la naturaleza

y la secuencia de las diversas tareas que lo compone.

Asi mismo, se desarrolla una relacion de las habilidades que se requieren y es
posible cruzar dicha informacion para verificar discrepancias obtenidas en puestos
similares, y de ser necesario es valido realizar consultas al jefe inmediato para

asegurarse de las respuestas obtenidas.

Las ventajas que ofrece la entrevista directa son:

v' Obtencién de datos del puesto de las personas que mejor lo conocen.

v' Oportunidad de explicar y aclarar todas las dudas.

v' Es el método mas sobresaliente ya que ofrece y aporta mayores frutos en

el andlisis, debido a la forma racional de la obtencién de los datos.

v/ Se puede aplicar a puestos de cualquier tipo o nivel.
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Y sus desventajas son:

1. Que una entrevista mal dirigida encamina reacciones negativas que
conduciran en una falta de comprension y no aceptacion del objetivo

de la misma.

2. La probabilidad de ocasionar confusion entre opiniones y hechos.

3. Pérdida de tiempo en caso de que el analista no se haya preparado

para realizar dicha entrevista.

4. Elevado costo operativo, ya que exige analistas con experiencia.

5. Que el ocupante deje de realizar sus actividades.
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CAPITULO V

INDUCCION
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La induccion es el proceso por el que se proporcionara al empleado recién
contratado, la informacion bésica que le permitird integrarse rapidamente al lugar
de trabajo, regularmente incluye los valores de la organizaciéon, mision, vision,
objetivos, dias de descanso, dias de pago, prestaciones y visita a las

instalaciones.

CONTRATO DE TRABAJO

Para RH S.A. DE C.V.es muy importante que una vez seleccionado a la persona
adecuada, se elabore el contrato de trabajo individual de trabajo conforme a lo
establecido en el Articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y en la Ley Federal del Trabajo con la finalidad de proteger el bienestar

y desempeiio del empleado.

En la empresa se toman en cuenta tanto las necesidades legales, administrativas
asi como las de eficiencia y productividad, la necesidad legal establecida
claramente en la ley; las administrativas fundadas en la forma en que se
constituird el trabajo y por ultimo las de eficiencia y responsabilidad porque en
esta recaera delegar la division de funciones, capacitacion y adiestramiento de
todo el personal, empezando por el analisis de todos los puestos que conforma a

la empresa.

POR DEFINICION

El contrato es el acuerdo entre la empresa y el trabajador, en el que se detallan

condiciones en donde el trabajador se compromete a realizar un determinado

trabajo por cuenta de la empresa a cambio de una retribucion o sueldo.
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Los contratos de trabajo podran establecerse por escrito Unicamente.

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO DE RH S.A. DE C.V.

EN EL PRESENTE CONTRATO RH S.A. DE C.V. ESTABLECERA POR ESCRITO LOS
SIGUIENTES PUNTOS QUE DEBERAN CUMPLIRSE DURANTE LA RELACION
LABORAL.CONTEMPLANDO EN ESTA LA NECESIDAD LEGAL QUE SE CUBRIRA
BASANDOSE EN LOS ARTICULOS 20, 24, 26 Y 27 DE LA LEY FEDERAL DEL
TRABAJO Y LA NECESIDAD ADMINISTRATIVA, PORQUE EL CONTRATO INDIVIDUAL
TANTO PARA EL TRABAJADOR COMO PARA LA EMPRESA SERVIRA PARA
ESCLARECER RESPONSABILIDADES DERECHOS Y OBLIGACIONES PARA LAS
DOS PARTES, ADEMAS DE ESTABLECER LA FORMA DE COMO SE
DESEMPENARAN LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS.

EN EL PRESENTE CONTRATO SE TENDRAN QUE TOMAR PUNTOS ESPECIFICOS Y
LOS CUALES SON:

*LUGAR. EL EMPLEADO DEBERA PRESENTARSE EN LA EMPRESA UBICADA EN LA
CALLE. HERSCHEL 147 COL. ANZURES. DELEGACION MIGUEL HIDALGO. EN
MEXICO D.F.

*TIEMPO. ESTE SERA DE JORNADA INTERRUMPIDA DE 8:30 A LAS 13:00 Y DE LAS
14:00 A LAS 5:30 CON UNA HORA DE COMIDA DE LUNES A VIERNES (A
EXCEPCION DE QUE SE REQUIERA SU SERVICIO POR EXCESO DE TRABAJO).
*MODO DE PRESTACION DEL SERVICIO. REALIZARA LA PRESENTACION DEL
SERVICIO CON RESPONSABILIDAD EFICACIA Y HONRADEZ ATENDIENDO LAS
ORDENES DE RH S.A. DE CV. EN CUALQUIER LUGAR DONDE SE DETERMINE QUE
VA A DESARROLLAR SU TRABAJO.

*CONTRAPRESTACIONES. EL SALARIO SERA DE $5,000.00 (CINCO MIL PESOS
00/100 M.N.) MENSUALES CON DIAS DE DESCANSO SABADOS Y DOMINGOS: ASIi
COMO LAS VACACIONES SENALADAS EN LA L.F.T. (LEY FEDERAL DEL TRABAJO).

DECLARA EL  “EMPLEADO” LLAMARSE DE
ANOS DE EDAD DE SEXO CON ESTADO CIVIL Y
CON DOMICILIO EN

DECLARA RHPLAN SA DE CV. QUE PARA LA REALIZACION DEL SERVICIO
AQUI ACORDADO NECESITARA LOS SERVICIOS DEL

“EMPLEADO”

CLAUSULAS. ) ] ]

PRIMERA. RELACION LABORAL. CONSISTIRA EN LA PRESENTACION DE LOS
SERVICIOS DEL “EMPLEADO’ A RH S.A. DE C.V.

MANIFESTANDO QUE AMBAS PARTES ASIENTAN QUE LOS DATOS APORTADOS
EN EL PRESENTE CONTRATO SON CIERTOS.
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SEGUNDA. SERVICIOS. EL “EMPLEADO” ESTARA OBLIGADO A
REALIZAR CON RESPONSABILIDAD, HONRADEZ Y EFICACIA ATENDIENDO LAS
NECESIDADES DE RH PLAN SA DE CV. O SUS REPESENTANTES EN CUALQUIER
LUGAR DONDE SE LE INDIQUE QUE VA A DESARROLLAR SU TRABAJO.

TERCERA. CATEGORIA.

LA PRESTACION DE SERVICIOS DEL “EMPLEADO” SE OBLIGARA
A DESEMPENARLOS CON EL 100% DE EFICACIA Y EN LOS TERMINOS QUE
PREVIAMENTE SE SENALARON, POR LO QUE SE CONTRATA CON EL PUESTO DE

CUARTA.PERIODO. EL PRESENTE CONTRATO ES POR TIEMPO

POR EXIGIRLO ASi LA NATURALEZA DEL TRABAJO, POR LO TANTO HABIENDO
SIDO ESTIMADA LA REALIZACION DEL TIEMPO A SER EJECUTADA POR EL
“‘EMPLEADO” SE CUBRIRA Y CONCLUIRA EN EL PERIODO
ESTABLECIDO EN EL PRESENTE CONTRATO SIN RESPONSABILIDAD PARA
AMBAS PARTES.

QUINTA.LUGAR DE TRABAJO. EL LUGAR DE LA PRESENTACION DEL SERVICIO

DEL “EMPLEADO” ES EL DE LA
DIRECCION

SEXTA HORARIO DEL “EMPLEADO’ QUEDA ASIGNADO AL
SIGUIENTE HORARIO DE A DE LUNES A VIERNES CON
1 HORA PARA EL CONSUMO DE ALIMENTOS. ASI MISMO QUEDA PACTADO QUE
EL “EMPLEADO” NO PODRA LABORAR MAS ALLA DE

SU JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO, POR LO QUE PARA LABORAR TIEMPOS
EXTRAORDINARIOS REQUIERE DE LA AUTORIZACION POR ESCRITO DE RH S.A.
DE C.V.

SEPTIMA. PAGO. EL “EMPLEADO” MANIFIESTA
EXPRESAMENTE SOMETERSE AL SISTEMA DE LABORES DE RHS.A. DE C.V. , EL
CUAL PUEDE CAMBIAR SEGUN LO REQUIERAN LAS NECESIDADES DE LA
EMPRESA ASi MISMO ACEPTA LA FORMA DE PAGO LA CUAL ES DE

$ M.N) MENSUALES, QUE SERAN
PAGADOS LOS DIAS 15y 30 6 31 DE CADA MES. ]
OCTAVA. AGUINALDO. EL “EMPLEADO” TENDRA

DERECHO A UN AGUINALDO ANUAL EQUIVALENTE A 15 DIAS DE SALARIO O
PROPORCIONAL AL TIEMPO DE SERVICIOS PRESTADOS CON LO DISPUESTO EN
EL ARTICULO 87 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

NOVENA.VACACIONES. SERA CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA LEY
FEDERAL DEL TRABAJO DE ACUERDO AL TIEMPO LABORADO.

PROHIBICIONES.

QUEDA PROHIBIDO AL “EMPLEADO”

FALTAR SIN CAUSA INJUSTIFICADA, SUSTRAER ALIMENTOS, ELEMENTOS DE LA
EMPRESA, PRESENTARSE EN EL TRABAJO CON INFLUENCIA ALCOHOLICA O
ALGUNA DROGA, PORTAR ARMAS; HACER COLECTAS O RIFAS, HACER
PROPAGANDAS EN LAS HORAS DE TRABAJO, SUSPENDER LABORES SIN
AUTORIZACION DE RH SA DE CV Y DEMAS SISPOSICIONES SENALADAS EN LA
LEY FEDERAL DEL TRABAJO Y/O EN EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO EN
SU CASO.
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CAPACITACION:

El “EMPLEADO” TIENE DERECHO A
SER CAPACITADO Y ADIESTRADO DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS
ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA Y CONFORME A LO DISPUESTO EN LA LEY
FEDERAL DELL TRABAJO.

ASENTANDO LO ANTES MENCIONADO.

EN MEXICO D.F. A DE DEL

ACEPTO PATRON ACEPTO TRABAJADOR
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s Tiempo indeterminado

El periodo de prueba constara de tres meses mediante los cuales se evaluara el
desempeiio del trabajador y éste cumplio con las metas planteadas y ha
desempefiado su trabajo adecuadamente, se le podrd contratar por tiempo
indeterminado, es decir el trabajador se obliga a prestar su trabajo subordinado y

continuo segun lo establecido en el Art. 35 de la Ley Federal del Trabajo.

% Tiempo determinado

Cuando RH S.A. DE C.V. determina la contratacion por primera vez, en esta se
hara el contrato por tiempo determinado la cual tendr& duracién de tres meses y

segun los Articulos 36 y 37 de la Ley Federal del Trabajo.
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CONTENIDO

Es el que ya se establecié en el contrato de trabajo y segun la Ley Federal de

Trabajo en su Art. 25y las cuales debera contener:

ul

m Nombre, nacionalidad, sexo, estado civil, domicilio tanto del trabajador

como del patron.

(!

Relacion del trabajo el cual sera por obra o tiempo determinado o

indeterminado.

(l

El servicio o servicios que deban prestarse.

(!

La duracién de la jornada.

(!

Forma y monto del salario.

(!

Dia y lugar del pago del salario.

ul

I La inclusion de la capacitacion y adiestramiento del de acuerdo a los
programas de la empresa y segun los términos establecidos en la ley

federal del trabajo.
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Otras condiciones de trabajo:

AFILIACION AL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Para RH S.A. DE C.V. es de especial importancia que los empleados cuenten con
seguro médico gratuito, por ello se les afilia a cada uno de ellos al Instituto
Mexicano del Seguro Social de acuerdo al Art. 12 en el cual establece el régimen
obligatorio y donde sefiala que son sujetos de aseguramiento del régimen
obligatorio :

I. Las personas que se encuentren vinculadas a otras de manera
permanente o eventual, por una relacion de trabajo cualquiera que sea el
acto que le de origen y cualquiera que sea la personalidad juridica o la
naturaleza econémica del patron y aun cuando este , en virtud de alguna
ley especial, esté exento del pago de impuestos o derechos.

Il.  Los miembros de las sociedades cooperativas de produccion, y

lll. Las personas que determine el Ejecutivo Federal a través del decreto

respectivo bajo los términos y condiciones que sefiale la ley.
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De acuerdo a esto los trabajadores de RH S.A. DE C.V., tienen derecho a la

inscripcidn al Instituto Mexicano de Seguro Social en los siguientes grupos.

e Riesgo de trabajo.

e Enfermedades y maternidad.
e Invalidez y Vida.

e Retiro, Cesantia y Vejez.

e Guarderias y Prestaciones Sociales.

Tramite:

Este se hard mediante la informacién obtenida de los trabajadores y la cual se
presentara por medio del portal del IMSS (IDSE desde su Empresa).

Donde las obligaciones de RH S.A. DE C.V. son:

Inscribir inmediatamente a la contratacion del empleado al IMSS y determinar el
monto de las aportaciones del cinco por ciento sobre el salario de los trabajadores
a su servicio y efectuar el pago correspondiente a las unidades receptoras que
actuen por cuenta y orden del Instituto. Y para abono en la subcuenta de vivienda
prevista en los sistemas de ahorro para el retiro en los términos de la Ley del

IMSS vy sus reglamentos y conforme a la Ley Federal del Trabajo.
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INFONAVIT

Los empleados al estar afiliados al IMSS también tienen derecho a la afiliacion al
INFONAVIT, el cual permitird a los trabajadores operar con un sistema de

financiamiento y obtencién de un crédito mas barato y suficiente para:

v Construir, reparar y ampliar una vivienda.

v Adquirir una vivienda

Las principales funciones del INFONAVIT son:

e Generar bienestar social en comunidades competitivas y armonicas.

e Proveer financiamiento para satisfacer las necesidades de vivienda de los
trabajadores, derecho-habientes y acreditados.

e Mejorar la calidad de vida de los derecho-habientes en un entorno
sustentable.

e Beneficiar a los derecho-habientes con rendimientos competitivos a sus
ahorros.

e Asegurar la viabilidad financiera a largo plazo.
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Beneficios a los trabajadores:

Hacer efectiva todas las prestaciones que establece el INFONAVIT, aclarando a
los trabajadores de RH S.A. DE C.V. que deben de tener una relacion laboral
vigente con nosotros y que esta realizard aportaciones de cinco por ciento sobre
su salario integrado el cual sera su ahorro para el retiro y segun lo establecido en
el reglamento del INFONAVIT.

Registros:

El registro del personal de RH S.A. DE C.V. se realiza a través de una hoja de

servicio para nosotros llamada pre-registro el cual contiene los siguientes datos:

e Numero de empleado y hombre completo.
e Fecha de ingreso.

e Contrato.

e Lugary fecha de nacimiento.
e Estado civil.

e No. de seguridad social.

e RFCyCURP.

e Fotoy firma del empleado.

e Domicilio.

e Escolaridad.

e Antecedentes laborales.

e Capacitacion.

LAS DIMENSIONES DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN RH S.A DE C.V. m



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL _g/{q
ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION 'v

UNIDAD SANTO TOMAS

BIENVENIDA

RH S.A. DE C.V. se encarga de dar la bienvenida a sus colaboradores por medio
de folletos de bienvenida a todos los colaboradores de nuevo ingreso en las
cuales se incluyen las cosas que el empleado debe de saber de la empresa y a

sus funciones como son:

Bienvenida e historia de la empresa.
Prestaciones.
Reglas y politicas de la empresa.

Servicios de asistencia basica.

Plan de introduccidén

Cuando el empleado se integra a la empresa, ésta en un periodo no mayor a una
semana proporcionara al empleado la informacion de la empresa asi como los
datos que necesitan saber para el desarrollo de sus actividades ademas de

temas de interés para el empleado.

Como es:
v' La obtencién de credencial para su identificacion.
v Horarios de trabajo.
v Prestaciones a las que tiene derecho.
v' Dias de pago.
v' Presentacion con el jefe con el que trabajara.
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Con esto se promueve el aprendizaje rapido, facilitar la sociabilizacién, y lograr los
resultados de manera rapida y eficiente ya que con esto comprende y acepta mas
rapidamente los valores, normas y criterios que se establecen dentro de la

empresa y de sus departamentos.

Actividades

v' Cuando lee el folleto, se le programa para una visita a las instalaciones
donde se le presentard a todo el personal que conforma la empresa.

v' Se le detallaran las funciones acordes a su puesto

v Proporcionar las herramientas de trabajo para el correcto desempefio de su

trabajo.

Integracion del Personal

RH S.A. DE C.V. se encargard de la verificacion de la integracion de los
empleados en su ambiente laboral, promoviendo visitas a algin centro recreativo
de manera programada para que este se sienta reconocido y con esto alcanzar los
objetivos de la empresa que es el bienestar mental y fisico del recurso humano.
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CAPITULO VI

ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PUESTOS
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En RH S.A. DE C.V. se lleva a cabo el analisis de puestos determinado
previamente a cada uno de los deberes y responsabilidades de las posiciones y
los tipos de personas que deben ser contratados para ocuparlas después
proseguir en la descripcion de puestos de acuerdo a la jerarquia o clasificacion

que tienen en su organigrama.

A continuacion se presenta la descripcion de puestos de algunos de los cargos

con los que cuenta la empresa por orden jerarquico de mayor a menor.

> PUESTO: Director General

Descripcidn genérica:

Canalizar los recursos y los esfuerzos de su organizacion, hacia aquellas
oportunidades que le permitan alcanzar resultados econdmicos significativos,
cumpliendo y superando las expectativas de los clientes, haciendo de la compafiia

una empresa socialmente comprometida.

Descripcién analitica:

Identificar posibles alianzas que logren aumentar la productividad y

rentabilidad de la empresa.

e Crear y mantener una empresa inteligente, dinamica, creativa y rentable.

e Aplicar de manera rentable los recursos fisicos y financieros para el
incremento de dividendos.

e Mejoramiento de la tecnologia.

e Lograr ventajas.
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Especificaciones del puesto:

e Ejecucidbn de estrategias. Establecer planes de accion integrados,
desarrollando una sinergia de esfuerzos y asegurando la consecucion de
los objetivos del negocio.

e Orientacion a Resultados. Establecer entre las diferentes areas de la
Organizacion una apreciacion clara de la importancia de dedicar tiempo y
energia al logro de resultados.

e Orientacion al Servicio. Diseflar e implantar estrategias de Servicio al
Cliente que aseguren un balance entre la satisfaccion del Cliente y la
rentabilidad del Negocio.

e Iniciativa. Actuar como un emprendedor en busca de nuevas oportunidades

de negocio para las diferentes areas de la compafiia.

Perfil:

Edad: 35 a 45 afios.

Escolaridad: Licenciatura en Administracion, Mercadotecnia, titulado o a fin.
Idiomas: Inglés 100%

Experiencia: 5 afios en puestos similares.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.
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> PUESTO: Jefe de Estudios Socio Econdmicos

Descripcién Genérica:

Supervisar todas las areas para saber las necesidades de la empresa y tomar

decisiones inteligentes que mejoren la situacion de ésta.

Descripcion Analitica:

Manejo del area de estudios socioeconémicos.

Administracion de estudios.

Revision.

Autorizacion e integracion de estudios.

Perfil:

Edad: 24 a 30 afios.

Sexo: Indistinto.

Escolaridad: Lic. en Trabajo Social (UNICAMENTE).
Experiencia: de 2 a 3 afios como Coordinador o Jefatura.

Con disponibilidad de Horario.
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> PUESTO : Jefe de Atencion a Clientes

Descripcién Genérica:

Principalmente responsable de ofrecer servicio al cliente, de acuerdo con nuestros
estandares de servicio y ventas faciles. Responsable de las operaciones eficientes

y efectivas de atencion al publico.

Descripcion Analitica:

e Planificacion. Alinea su propio plan de trabajo con las planificaciones y
procesos centrales del departamento.

e Administrar la ejecucion. Tiene una actitud ingeniosa para asegurar que se
complete el trabajo dentro de un periodo especifico y dentro de los
pardmetros de calidad.

e Enfocarse en el servicio. Identifica con exactitud los requisitos del cliente.

e Conectarse e inspirar. Proyecta una imagen positiva y sirve de modelo a
otros.

e Desarrollar relaciones. Se relaciona de manera abierta, amigable y
aceptable con las personas.

e Aprovechar la diversidad. Trabaja y coopera con personas que tienen
diferentes antecedentes, conocimientos, estilos, talentos, perspectivas,
valores y creencias.

e Orientacion hacia los resultados: Identifica qué es lo que hay que hacer y
completa la tarea.

o Adaptabilidad. Permanece calmado y razonable en medio de situaciones

tensas o estresantes.
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Especificaciones del Puesto:

e Brindar excelencia de acuerdo con nuestros estandares de servicio y ventas
faciles.

e Supervisar las operaciones de atencion al publico, responder segun sea
necesario.

e Responder y resolver las solicitudes e inquietudes de los clientes.

e Proporcionar entrenamiento a sus colegas en tareas de operacion y reforzar
los estdndares operativos.

e Asegurar un ambiente atractivo para los clientes manteniendo un area
limpia y ordenada.

e Cumplir con todas las politicas, procedimientos y hormas de seguridad de la

compaiia.

Perfil:

Escolaridad: Licenciatura terminada (Administracion, Mercadotecnia, Relaciones
Comerciales, Psicologia o afin.)

Experiencia: Tiempo: 5 afios Puesto Previo: Similar en sector publico y/o privado.
Idiomas: Inglés Avanzado.

Edad: 23 -30 afios.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

LAS DIMENSIONES DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN RH S.A DE C.V.



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION
UNIDAD SANTO TOMAS

> PUESTO: Ventas

Descripcién Genérica:

Realizar las ventas buscando siempre la mejor opcion para el beneficio de la

empresa.

Descripcion Analitica:

e Coordinarse con el Director General para buscar los mejores nichos del
mercado.

e Establecer las politicas de Ventas.

e Manejar un control de cartera de clientes, que establezca las normas que
exigen.

e Verificar que éstos estén satisfechos con el empaque y el manejo del
producto.

e Asegurarse que se cumplan las condiciones acordadas por ambas partes.

e Coordinarse con la Secretaria Ejecutiva para llevar el control de Compras y
Ventas necesarias para la Contabilidad externa de la empresa Complejo
Agricola de Morelos.

e Debe encargarse de las relaciones publicas junto con el Gerente general
para asegurarse de mantener buenas relaciones con clientes vy

proveedores.
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Especificaciones del Puesto:

e Debe ser una persona con bastante capacidad de negociacion.
e Carismatica.
e Desinhibida pero prudente.

e Analitica y bien relacionada.

Perfil:

Escolaridad: Licenciatura terminada (Administracion, Economia, Mercadotecnia).
Experiencia: Tiempo: 5 afios Puesto Previo: Similar en sector publico y/o privado.
Idiomas: No requerido.

Edad: 25 -35 afios.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

» PUESTO: Néminas

Descripcion Genérica:

Llevar un registro preciso de los expedientes laborales de los empleados de la

empresa y realizar los tramites necesarios con las instituciones correspondientes.
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Descripcién Analitica:

e Calcular el pago de némina de los empleados de la Universidad.

e Generar movimientos afiliatorios al Seguro Social.

¢ Incluir en los expedientes laborales de todo el personal de la institucion, los
documentos que garanticen que en la contratacion se cumplen con los
requisitos legales.

e Preparar los pagos de nomina.

e Generar los pagos al IMSS y los pagos provisionales a la SHCP.

e Elaborar las constancias de percepciones y retenciones de los empleados.

e Tramitar las cuentas bancarias para el depdsito de la némina.

e Realizar diversos tramites de los empleados ante el IMSS y otras

dependencias.

Especificaciones del Puesto:

Disciplina y organizacion.

e Sentido de responsabilidad.

e Trabajo en Equipo.

e Actitudes, principios y valores fundamentales para el puesto.

e [Experiencia en areas afines al puesto.
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Perfil:

Escolaridad: Contabilidad, Administracién, Relaciones Humanas.
Experiencia: Contabilidad, Administracion.

Edad: 25-50 afios.

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Horario: Disponibilidad de horario.

» PUESTO : Facturacion

Descripcién Genérica:

Asegurar que el proceso de toma de lecturas, entrega de recibos y facturacion se

lleve a cabo en tiempo y forma, mantener el padrén actualizado y que el

mantenimiento e instalacion de medidores se realice segun objetivos.
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Descripcién Analitica:

e Coordinar y vigilar la aplicacion del proceso de facturacion de acuerdo al
calendario bimestral de facturacion.

e Verificar facturacion de altos consumidores para formular informe del
mismo.

e Llevar a cabo el programa de instalacion y mantenimiento de medidores
para reducir cuotas fijas.

e Evaluar y coordinar el area de medicién en la entrega, recepcion y/o
validacion de lecturas por ruta y entrega de recibos de acuerdo al
calendario de facturacion.

e Planear y coordinar los trabajos relacionados con la actualizacién del
padrén.

¢ Resguardar informacién de altas de fraccionadores al padrén por parte de
la direccion de planeacion.

e Ordenar y revisar los censos realizados a fraccionamientos para tener

actualizado el nimero de casas habitadas y deshabitadas.

Especificaciones del Puesto:

e Liderazgo.

e Trabajo en equipo.

e Supervision.

e Comunicacion.

e Toma de decisiones.

e Manejo y solucion de conflictos.
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Perfil:

Escolaridad: Licenciatura terminada (Administracion, Procesos Contables o
Ingenieria).

Experiencia: Tiempo: 5 afios.

Puesto Previo: Similar en sector publico y/o privado.

Conocimientos: Sistema comercial Ley de agua del estado. Reglamento interno.
Equipos de medicion Microsoft Office.

Capacidades y habilidades:

Liderazgo
- Trabajo en equipo
- Supervision
- Comunicacion
- Toma de decisiones
- Manejo y solucién de conflictos.
Idiomas: No requerido.
Edad: 30 - 55 afos.
Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.
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REQUISICION DE PUESTOS

Titulo del Puesto

Departamento

Supervisor

Puesto del Supervisor

Condiciones de Trabajo:
Status: Tiempo completo Tiempo parcial
Dias de trabajo: LM MJV SD

Horas por Dia: Horas Semanales:

¢ Se requiere viajar? Si No
De contestar si, ¢ qué tanto por ciento del tiempo debe viajar? %

Propésito:
Describa el propésito general o responsabilidad de este puesto.

Tareas y responsabilidades principales

Tareas y responsabilidades secundarias:

Responsabilidades de Supervisién:
¢ Requiere esta posicién el supervisar personal? Explique

Requisitos de Educacion:

Escuela Superior Grado Técnico Bachillerato Maestria Doctorado

Especializacion requerida

Experiencia:

¢ Qué experiencia se requiere para este puesto?

Habilidades Técnicas:

¢, Qué habilidades técnicas se requieren para esta posicion?

Condiciones Fisicas:
Describa las condiciones en las que se realiza este trabajo.

Completado por Fecha Titulo

Aprobado por
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NECESIDAD LEGAL

Es un documento que utiliza RH S.A. DE C.V. cuando se realiza la contratacion de
un nuevo integrante que se une a la familia laboral y presta un servicio en donde
se estipula el trabajo que debe prestarse y la materia de la prestacion, ya que la
legislacion laboral nos dice que debemos informarles por escrito el servicio o

servicios que deben prestarse con la mayor precision posible.

NECESIDAD SOCIAL

El capital humano es muy importante para RH S.A. DE C.V. en el trabajo que
realiza y por esta razon considera reflexionar que es necesario que el hombre no
puede renunciar a sus intereses, a su familia, a su personalidad entera por lo tanto
Se preocupa y procura que unicamente esté el tiempo necesario para que también

pueda constituir una forma de realizacion de su potencial.

NECESIDAD DE EFICIENCIA'Y PRODUCTIVIDAD

La necesidad de eficiencia y productividad para RH S.A. DE C.V. es importante
motivo por el cual se detecta una dimensién para llevar a cabo una divisién del
trabajo, por eso se propone que se lleve a cabo el analisis de puestos para que
permita identificar las tareas, conocer ampliamente el contenido de la delegacion

de funciones.
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TERMINOLOGIA BASICA

Los términos “Analisis de Puestos de Trabajo”, “Descripcién de Puestos de
Trabajo” y “Especificaciones o Requisitos del Puesto de Trabajo” son
habitualmente utilizados indistintamente; por lo conviene establecer, al menos de

forma tedrica, una diferencia conceptual:

% Analisis de Puestos de Trabajo

Procedimiento de obtencién de informacion acerca de los puestos: su contenido y

los aspectos y condiciones que los rodean.

% Descripcion de Puestos de Trabajo

Documento que recoge la informacion obtenida por medio del analisis, quedando
reflejada de este modo, el contenido del puesto asi como las responsabilidades y

deberes inherentes al mismo.
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% Especificacion del Puesto de Trabajo

Esta relacionado con los requisitos y cualificaciones personales exigidos de cara a
un cumplimiento satisfactorio de las tareas: nivel de estudios, experiencia,
caracteristicas personales, etc. Estos requisitos emanan de forma directa del
analisis y descripcion del puesto. Mediante esta informacion se elaboraria el pefrfil

profesiografico.

- Elemento. Es la unidad minima indivisible del trabajo.

- Tarea. Actividad individualizada e identificable como diferente del resto.

- Funcidn. Conjunto de tareas, realizadas por una persona, que forman un
area definida de trabajo. Suelen mantener entre si una relacion de
proximidad fisica o técnica.

- Obligacion. Se le denomina asi a los diversos compromisos que puede
desarrollar una persona en una organizacion.

- Puesto. Se trata de una o mas funciones que se organizan constituyendo
una nueva unidad de orden superior y adoptan una posicion jerarquica en la
organizacion. También puede definirse como "una unidad de organizacion
que conlleva un grupo de deberes y responsabilidades que lo vuelven
separado y distinto de los otros.

- Ocupacion. Clases de puestos que pueden ser hallados en diferentes
organizaciones y que presentan una gran similitud entre si. Este término
esta relacionado con la calificacion profesional de los individuos, que le

capacita para el desempefio de determinados puestos de trabajo.
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APLICACION Y UTILIZACION

En RH S.A. DE C.V. sus objetivos y posible uso del Analisis y descripcion de

puestos de trabajo se destacan en los siguientes:

v" Reclutamiento

El andlisis y descripcion de puestos nos proporciona la informacion necesaria para
saber cudles son las caracteristicas que debe tener el candidato (a) a ocupar el
puesto y facilita el proceso a la hora de realizar el reclutamiento ya que nos ayuda
a determinar las fuentes en la cuales se pueden encontrar a las personas que se

ajustan al puesto.

v" Seleccién de Personal

El andlisis y descripcion de puestos nos ayuda a definir el perfil profesiografico o
profesiograma en donde podemos especificar mejor las caracteristicas en cuanto
a las caracteristicas profesionales los campos de experiencia que debe de cumplir

el candidato para desarrollar las actividades propias que necesita el puesto.
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v Valoracién de puestos

El analisis y descripcion de puestos de trabajo constituye la herramienta basica a
partir de la cual se determina el sistema de valoracién de puestos a utilizar. Sin el
andlisis de puestos de trabajo no resultaria posible la posterior realizacion de la
valoracion, procedimientos mediante el que se pretende determinar valor relativo

de los distintos puestos que componen la organizacion.
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METODOLOGIA DEL ANALISIS

Estad compuesta por seis pasos que son:

1. Asegurar, para su éxito, que el apoyo de la administracion superior sea

visible.

Para asegurar el éxito de un programa de descripcion de puestos, Hay varias
situaciones que suelen llevar a la administracion a pensar en la necesidad de

realizar un andlisis de puesto como los siguientes:

- Cuando se funda la organizacion.

- Cuando se crea nuevos puestos.

- Cuando se modifican de manera significativa los puestos como resultados
de nuevas tecnologias o  procedimientos.

- Cuando se va a actualizar el sistema de compensacién y de salarios de una

empresa.

2. ldentificar los puestos que es necesario analizar.

Para ello, se debe utilizar un organigrama o, de existir, también seria Gtil el analisis
de puesto anterior, El organigrama es una grafica que muestra el esqueleto de la
estructura organizacional y donde se presenta el titulo de la posicion y a través de
lineas conectoras quien reporta a quien, y quien esta a cargo de qué

departamento.
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v' 3. Escoger el método que se utilizara para la obtencion de los datos.

Se puede utilizar cualquiera de los métodos que se describen a continuacion:

La entrevista.

- La observacion de puesto.
- Cuestionario de puesto.
- Bitacora del empleado.

- Combinacion.

4. Reunir y organizar la informacién obtenida.

La empresa puede enriquecerse con la gran cantidad de datos que se obtiene en

el proceso de andlisis de puesto como los siguientes:

- Actividades del trabajo

- Actividades y procesos del trabajo.

- Registros de las actividades

- Procedimientos utilizados.

- Responsabilidad personal.

- Actividades orientadas al trabajador

- Comportamiento humano, como acciones fisicas y la comunicacion en el
trabajo.

- Movimientos elementales para el analisis de métodos.

- Conocimientos con los que se debe tratar o aplicar.

- Habilidades requeridas.

- Desempefio del trabajo.

- Medicion del trabajo, como el tiempo necesario para una tarea.

- Contexto del puesto (Programa de trabajo. Incentivos)

- Condiciones fisicas de trabajo.
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5. Revisar la informacion con los participantes.

Revisar la informacion con los participantes, ya que el analisis de puestos ofrece
informacion sobre la naturaleza y funciones del puesto, esta informacion debe de
ser verificada con el trabajador que no desempefia y un superior inmediato, ya que
de esta manera nos ayudara a entender si la informacion es facil de entender para

todos los involucrados.

6.- Desarrollar una descripcion y especificacién de puesto.

Para poder elaborar una descripcion y especificacion del puesto en donde se
especificara por escrito las condiciones del trabajo y los riesgos de seguridad, para

lo cual las especificaciones que debe de contener es lo siguiente:

- Nombre. Debe evidenciar el nivel organizacional del puesto, actividades a
realizar y su redaccién da indicios del trabajo de su posicién en la
organizacién de manera psicoldgica.

- Identificacion. Especifica su ubicacion dentro del organigrama, su ubicacion
fisica y el numero de trabajadores que tiene.

- Obligaciones. Son obligaciones de la persona que ahi labora ordenadas
segun su importancia.

- Especificaciones. Son las cualidades personales requeridas para
desempeniar el puesto, especificamente las habilidades personales y la
demanda fisica.
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RECOPILACION DE LA INFORMACION

En RH S.A. DE C.V. la recopilacion de la informacién se realiza de las siguientes
formas ya que buscamos las diferentes maneras de llevarlo a cabo y que sean
eficaces y eficientes para tener una buena recopilacion de la informan para que la

empresa tenga resultados efectivos:

» Cuestionarios.

Los cuestionarios son econdémicos y de uso rapido. El analista de puestos debe
aplicar un cuestionario estructurado a los empleados, quienes identifican las
tareas que realizan. En algunos casos, los empleados carecen de habilidades
verbales, una situacion que disminuye la utilidad de este método. Ademas,
algunos empleados tienden a exagerar la importancia de sus tareas, sugiriendo

que poseen mas responsabilidades que las que tienen realmente.

» Observacion.

Al usar el método de observacion, el analista visualiza al trabajador desempenfar
las tareas del puesto y registra sus observaciones al respecto. También puede
ayudar al analista a identificar las interrelaciones entre las tareas fisicas y

mentales.
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> Entrevistas.

Es posible entender el puesto entrevistando tanto al empleado como al supervisor.
Generalmente, el analista entrevista primero al empleado, ayudandolo a describir
las tareas que realiza. Después, el analista establece contacto con el supervisor
para obtener informacion adicional, para verificar la exactitud de la informacion

gue obtuvo del empleado y aclarar ciertos puntos.

» Registro de actividades de los empleados.

En algunos casos, la informacién para el analisis de puesto se retine haciendo que
los empleados describan sus actividades laborales en un diario o bitacora. Con
este método, el problema de los empleados que exageran la importancia del
puesto debe ser resuelto. Con todo, es posible obtener informacién valiosa de

puestos muy especializados.
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CAPITULO VII

SUELDOS Y SALARIOS
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RH S.A. DE C.V. sabedora de la importancia primordial que constituye el sueldo
dentro de la economia de un pais como centro de la relacién de un intercambio
entre los empleados y la organizacién, ofrece dicha remuneracion por el
intercambio entre ambos de tiempo y fuerza a cambio de un sueldo, lo cual
representa un intercambio de una equivalencia entre derechos y obligaciones

reciprocas entre el empleado y el empleador.

Ademas, para el desarrollo mismo de la empresa los sueldos representan algo
muy trascendente, porque de la satisfaccién de sus trabajadores dependera el
desarrollo, estabilidad, bienestar y paz social y de su insatisfaccion se propiciaran
guebrantamientos a la paz social, pero igualmente de él depende la verdadera

transformacioén social.

Para RH S.A. DE C.V. los sueldos son a la vez un costo y una inversién; costo,
porque se reflejan en el costo del servicio que da, e inversion, porque representa
aplicacion de dinero en un factor de brindar un servicio. Y para las personas
representa un elemento simbdlico intercambiable puesto que aceptan un cargo, y
a la vez se comprometen a una rutina diaria, a un patrén de actividades y a una

amplia gama de relaciones interpersonales dentro de la organizacion.
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PRODUCTIVIDAD

Para RH S.A. DE C.V. la productividad es la relacion entre los resultados y el
tiempo utilizado para obtenerlos: cuanto menor sea el tiempo que lleve obtener el
resultado deseado, se tendra un nivel de productividad mas alto para cubrir las
necesidades de la empresa, mismo que indicara la eficiencia que relaciona la

cantidad de recursos utilizados con la cantidad de resultados obtenidos.

ELEMENTOS INTEGRANTES DE LA REMUNERACION EN EL
TRABAJO

Existen aspectos relevantes que inciden en la fijacion de los sueldos, los cuales
exigen determinar diferencias en el monto, tales como la importancia del puesto,
ya que hace evidente que la remuneracion deba estar en proporcion directa a:
trabajo igual, salario igual. Por lo que RH S.A. DE C.V.ve necesario tomar en
cuenta la forma en como el puesto se desempefia, para asi asignar la retribucion
de forma justa. Sin olvidar que dicha cantidad asignada debera ser actualizada
periodicamente para que pueda soportar las necesidades del trabajador, puesto
que su verdadera magnitud depende del nivel de los precios correspondientes a
los objetos de consumo personal, del valor de los servicios comunales, del

volumen de los impuestos, etc.
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RH S.A. DE C.V. aplica la integracion de los sueldos de sus trabajadores
considerando que se debera pagar en una unidad de tiempo de forma fija cada
quince dias. No olvidando que la remuneracion define la importancia que el

personal representa para la organizacion.

CONDICIONES LEGALES: LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO MENCIONA LO
SIGUIENTE:

RH S.A. DE C.V. consciente de la importancia de inclinarse a las normas de la Ley
Federal del Trabajo, se apega a las normas protectoras y privilegios del salario, las

cuales sefialan lo siguiente:

Articulo 98. Los trabajadores dispondran libremente de sus salarios. Cualquier
disposicion o medida que desvirtle este derecho sera nula.

Articulo 99. El derecho a percibir el salario es irrenunciable. Lo es igualmente el
derecho a percibir los salarios devengados.

Articulo 100. El salario se pagara directamente al trabajador. Sélo en los casos en
que esté imposibilitado para efectuar personalmente el cobro, el pago se hara a la
persona que designe como apoderado mediante carta poder suscrita por dos
testigos.

El pago hecho en contravencién a lo dispuesto en el parrafo anterior no libera de

responsabilidad al patron.
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Articulo 101. El salario en efectivo debera pagarse precisamente en moneda de
curso legal, no siendo permitido hacerlo en mercancias, vales, fichas o cualquier
otro signo representativo con que se pretenda substituir la moneda.

Previo consentimiento del trabajador, el pago del salario podra efectuarse por
medio de depdsito en cuenta bancaria, tarjeta de débito, transferencias o cualquier
otro medio electrénico. Los gastos o0 costos que originen estos medios alternativos
de pago serén cubiertos por el patron.

Articulo 102. Las prestaciones en especie deberan ser apropiadas al uso
personal del trabajador y de su familia y razonablemente proporcionadas al monto
del salario que se pague en efectivo.

Articulo 103. Los almacenes y tiendas en que se expenda ropa, comestibles y
articulos para el hogar, podran crearse por convenio entre los trabajadores y los
patrones, de una o varias empresas, de conformidad con las normas siguientes:

l. La adquisicion de las mercancias sera libre sin que pueda ejercerse
coaccion sobre los trabajadores;

Il. Los precios de venta de los productos se fijaran por convenio entre los
trabajadores y los patrones, y nunca podran ser superiores a los precios
oficiales y en su defecto a los corrientes en el mercado;

II. Las modificaciones en los precios se sujetaran a lo dispuesto en la
fraccion anterior; y

V. En el convenio se determinard la participacion que corresponda a los
trabajadores en la administracion y vigilancia del almaceén o tienda.
Articulo 103 Bis. El Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores, conforme a la Ley que lo regula, establecera las bases para:
l. Otorgar crédito a los trabajadores, procurando las mejores condiciones
de mercado; y
Il. Facilitar el acceso de los trabajadores a los servicios financieros que
promuevan su ahorro y la consolidacién de su patrimonio.
Articulo 104.Es nula la cesion de los salarios en favor del patrén o de terceras

personas, cualquiera que sea la denominacion o forma que se le dé.
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Articulo 105. El salario de los trabajadores no sera objeto de compensacion
alguna.

Articulo 106. La obligacion del patrén de pagar el salario no se suspende, salvo
en los casos y con los requisitos establecidos en esta Ley.

Articulo 107. Esta prohibida la imposicion de multas a los trabajadores, cualquiera
gue sea su causa 0 concepto.

Articulo 108. El pago del salario se efectuara en el lugar donde los trabajadores
presten sus servicios.

Articulo 109. El pago debera efectuarse en dia laborable, filado por convenio
entre el trabajador y el patron, durante las horas de trabajo o inmediatamente
después de su terminacion.

Articulo 110. Los descuentos en los salarios de los trabajadores, estan prohibidos
salvo en los casos y con los requisitos siguientes:

I. Pago de deudas contraidas con el patron por anticipo de salarios, pagos
hechos con exceso al trabajador, errores, pérdidas, averias o adquisicion
de articulos producidos por la empresa o establecimiento. La cantidad
exigible en ningun caso podra ser mayor del importe de los salarios de un
mes y el descuento serd al que convengan el trabajador y el patron, sin que
pueda ser mayor del treinta por ciento del excedente del salario minimo;

II. Pago de la renta a que se refiere el articulo 151 que no podra exceder del
quince por ciento del salario.

lll.  Pago de abonos para cubrir préstamos provenientes del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores destinados a la adquisicion, construccion,
reparacion, ampliacion o mejoras de casas habitacion o al pago de pasivos
adquiridos por estos conceptos. Asimismo, a aquellos trabajadores que se
les haya otorgado un crédito para la adquisicion de viviendas ubicadas en
conjuntos habitacionales financiados por el Instituto del Fondo Nacional de
la Vivienda para los Trabajadores se les descontara el 1% del salario a que
se refiere el articulo 143 de esta Ley, que se destinara a cubrir los gastos

gue se eroguen por concepto de administracion, operacion y mantenimiento
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del conjunto habitacional de que se trate. Estos descuentos deberan haber
sido aceptados libremente por el trabajador.

IV. Pago de cuotas para la constitucion y fomento de sociedades cooperativas
y de cajas de ahorro, siempre que los trabajadores manifiesten expresa y
libremente su conformidad y que no sean mayores del treinta por ciento del
excedente del salario minimo;

V. Pago de pensiones alimenticias en favor de acreedores alimentarios,
decretado por la autoridad competente.

VI. En caso de que el trabajador deje de prestar sus servicios en el centro de
trabajo, el patrén debera informar a la autoridad jurisdiccional competente y
los acreedores alimentarios tal circunstancia, dentro de los cinco dias

habiles siguientes a la fecha de la terminacién de la relacién laboral;

VIl.  Pago de las cuotas sindicales ordinarias previstas en los estatutos de los
sindicatos.
VIIl.  Pago de abonos para cubrir créditos garantizados por el Instituto a que se

refiere el articulo 103 Bis de esta Ley, destinados a la adquisicién de bienes
de consumo, o al pago de servicios. Estos descuentos deberan haber sido
aceptados libremente por el trabajador y no podran exceder del veinte por
ciento del salario.
Articulo 111. Las deudas contraidas por los trabajadores con sus patrones en
ningun caso devengaran intereses.
Articulo 112. Los salarios de los trabajadores no podran ser embargados, salvo el
caso de pensiones alimenticias decretadas por la autoridad competente en
beneficio de las personas sefialadas en el articulo 110, fraccion V.
Los patrones no estdn obligados a cumplir ninguna otra orden judicial o
administrativa de embargo.
Articulo 113. Los salarios devengados en el ultimo afio y las indemnizaciones
debidas a los trabajadores son preferentes sobre cualquier otro crédito, incluidos
los que disfruten de garantia real, los fiscales y los a favor del Instituto Mexicano

del Seguro Social, sobre todos los bienes del patron.
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Articulo 114. Los trabajadores no necesitan entrar a concurso, quiebra,
suspensién de pagos o sucesion. La Junta de Conciliacion y Arbitraje procedera al
embargo y remate de los bienes necesarios para el pago de los salarios e
indemnizaciones.

Articulo 115. Los beneficiarios del trabajador fallecido tendran derecho a percibir
las prestaciones e indemnizaciones pendientes de cubrirse, ejercitar las acciones
y continuar los juicios, sin necesidad de juicio sucesorio.

Articulo 116. Queda prohibido en los centros de trabajo el establecimiento de
expendios de bebidas embriagantes y de casas de juego de azar y de asignacion.
Esta prohibicion sera efectiva en un radio de cuatro kildmetros de los centros de
trabajo ubicados fuera de las poblaciones.

Para los efectos de esta Ley, son bebidas embriagantes aquellas cuyo contenido

alcoholico exceda del cinco por ciento.

VALUACION DE PUESTOS

En RH S.A. DE C.V. la valuacion es un proceso que se auxilia de técnicas
especiales, para determinar el valor individual de un puesto dentro de la empresa

en relacién con los demas puestos de la misma.

Dicha valuacién tiene como propésito fundamental lograr las buenas relaciones
humanas en la empresa. Ya que sabemos que si al trabajador se le reconocen
todas las actividades descritas en el analisis de puestos y si esas actividades y
responsabilidades son valuadas de acuerdo al grado de eficiencia que
desemperie, entonces el trabajador estard consciente que su progreso radica
fundamentalmente en el cumplimiento correcto de esas obligaciones vy

responsabilidades que tiene asignadas.
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Partiendo de esa base, a los trabajadores les conviene conocer los objetivos de la
compafiia, de su departamento, de su trabajo y asi estaran informados de que

logrando estos lograran sus propios objetivos.

Es por ello que los principales objetivos que se logran al implementar la valuacion

son los siguientes:

a) Proporcionar bases para lograr una administracién de sueldos.

b) Implantar datos precisos para alcanzar una correcta planeacion de control
sobre los costos relativos al personal.

c) Reducir quejas y rotacion del personal.

d) Alcanzar la relacion de los objetivos para la empresa y para los
trabajadores, mejorando la moral y las relaciones humanas en el grupo.

e) Mejorar la imagen externa que se tenga en la compafia.

RH S.A. DE C.V. utiliza como método de valuacién de puestos los siguientes:

» Método de gradacion previa o clasificacion.

Practicamente no se basa en técnica alguna para ordenar la escala de grados.
Simplemente se aplica al conocimiento y la experiencia de los miembros del grupo
valuador respecto a los puestos que forman y formaran la empresa para llegar a

estructurar la escala de grados que convenga a la organizacioén.

LAS DIMENSIONES DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN RH S.A DE C.V. 100



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION
UNIDAD SANTO TOMAS

» Método de valuacién por puntos.

Este permite al valuador aplicar un juicio mas amplio, porque analiza el puesto en
cada uno de los factores que lo forman, dividiendo los puestos en sus partes
componentes, facilitando asi la comparacién de distintos puestos al analizar cada
uno; ya que se asigna cierto numero de unidades de valor llamados puntos a cada
uno de los factores que formen el puesto y de esta manera se llega a establecer

un ordenamiento de los mismos.

Los factores que se toman en cuenta son: la habilidad, el esfuerzo, la

responsabilidad y las condiciones de trabajo.

» Método de comparacion de factores.

Porque permite comparar factor con factor contra las especificaciones de los
puestos clave que sirven como escala contra los que se van a valuar. Asimismo

deja ordenar los puestos.
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CAPITULO VIII

PRESTACION DE SERVICIOS
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La seguridad social en México surgi6é con la finalidad de asegurar el bienestar de
los trabajadores, derivado de las condiciones de trabajo que influyen en sus

derechos.

Dado esto y con la firme intencion de proteger los derechos a la salud y asistencia
médica, se creo la Ley del Seguro Social, a cual al paso del tiempo se ha ido
modificando que en conjunto con el Instituto Mexicano del Seguro Social, ven la
forma de proveer servicios y prestaciones para que tanto los trabajadores como

sus familias gocen de Seguridad Social.

El Instituto Mexicano del Seguro Social tiene por mision ser el instrumento por el
cual provee un servicio publico de caracter nacional para que todos los miembros
de la sociedad y en especial la clase desprotegida puedan garantizar el derecho

de salud y asistencia médica.

Esto con la finalidad de que se de bienestar social ya sea en forma individual o
colectiva, otorgamiento de pensiones cumpliendo obviamente con los requisitos

legales.

Esta Institucion es un Organismo Publico Descentralizado con personalidad
juridica y patrimonio propios, en esta concurren los sectores publico, social y

privado.
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PRESTACIONES

Las prestaciones son todos aquellos elementos que complementan al salario y

que finalmente percibe el trabajador.

Estas pueden ser legales.

Contenidas en la Ley vy las establecidas en los contratos, en estas podemos

encontrar la prevision social:

- Las pulblicas. Que son otorgadas por el IMSS, INFONAVIT, u otras
Instituciones Gubernamentales, en RH S.A. DE C.V., estan consideradas
las prestaciones de IMSS e INFONAVIT.

- Las Privadas. Que son otorgadas por los patrones y por Instituciones no

Gubernamentales.

Las caracteristicas de la prevision social es que son otorgadas adicionalmente al
trabajo, se hacen con la finalidad de satisfacer necesidades en los trabajadores
por lo que deben de ser generales, proporcionar seguridad en caso de muerte
incapacidad u/o terminaciones de las relaciones de trabajo, buscar el desarrollo

integral del individuo y regular la relacion de Capital-Trabajo.
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DESVENTAJAS DE LA PREVISION SOCIAL

En estos puede caer el abuso por parte de los trabajadores, el abuso de los
empresarios para la evasion fiscal y los abusos gubernamentales de las

prestaciones.
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PRESTACIONES OTORGADAS POR EL INSTITUTO MEXICANO
DEL SEGURO SOCIAL

La funcién principal del IMSS es garantizar el derecho humano a la salud, dotar
de asistencia médica a su derecho habiente y beneficiario, asi como protegerlos

y dotarlos de los servicios sociales necesarios para su adecuado desarrollo.

Para lo cual es necesaria la participacion de los patrones en el cumplimiento de

sus obligaciones. Para esto se comprende el Régimen Voluntario y Obligatorio.

OBLIGATORIO VOLUNTARIO

* RIESGOS DE TRABAJO * SEGURO DE LA SALUD PARA LA FAMILIA
* ENFERMEDADES Y MATERNIDAD * SEGUROS ADICIONALES

¢ INVALIDEZ Y VIDA
* RETIRO, CESANTIA'Y VEJEZ
* GUARDERIAS Y PRESTACIONES SOCIALES

Figura No. 18
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% Riesgos de Trabajo

Protege al trabajador contra los accidentes y enfermedades de trabajo que

puedan ocasionar invalidez.

e En Especie: Como asistencia médica, servicio de hospitalizacion, aparatos
de prétesis, ortopedia y Rehabilitacion.

e En Dinero: Cien por ciento en caso de incapacidad, pension mensual del
setenta por ciento de su sueldo en caso de incapacidad permanente total,
incapacidad permanente parcial superior al cincuenta por ciento de la
pensién otorgada por una institucion de seguros y aguinaldo equivalente a

quince dias del importe de la pension.

< Enfermedades y Maternidad

Brinda atencion médica al trabajador y a su familia.

e En especie: En caso de enfermedad no profesional, sera asistencia médica,
quirdrgica y farmacéutica, servicio de hospitalizacion, aparatos de protesis y
ortopedia, rehabilitacién.

e Maternidad. Asistencia obstétrica, ayuda en especie por seis meses para
lactancia.

e En dinero: En caso de enfermedad no profesional , es el subsidio por
incapacidad igual al sesenta por ciento del SDC, subsidio al cien por ciento
en caso de embarazo cuarenta y dos dias antes y cuarenta y dos dias

después del mismo.
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« Invalidez y Vida

Protege contra los riesgos de invalidez y muerte otorgando al asegurado o familia

pension a su viuda o beneficiaria.

Invalidez. Pension temporal y definitiva, pensién por viudez, ayuda asistencial a la
pensionada en caso de que lo requiera de acuerdo con el dictamen médico que

se formule y asistencia médica.

% Retiro, Cesantia en Edad Avanzaday Vejez

Protege al asegurado cuando este se retira de sus labores, cuando cumple los
sesenta afios en el caso de cesantia y proporciona una pension cuando el

trabajador tiene sesenta y cinco afos de edad.

En esta cabe, pensidn, asistencia médica, asistencia y asignacion a familiares y

ayuda asistencial.
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% Guarderias y Prestaciones Sociales

El servicio de las guarderias se presta a las madres trabajadoras o a los viudos.

Las prestaciones sociales se prestan por medio de programas de salud a su

derecho- habientes.

Guarderias. Servicio de guarderia dirigido a cuidar y fomentar la salud del nifio, asi
como fomentar y desarrollar las habilidades, habitos y sentimientos hacia la familia

y sociedad.

Prestaciones Sociales. Es donde se desarrollan programas de programacion de la
salud, educacion sanitaria, primeros auxilios, prevencion de accidentes y
enfermedades, desarrollo de actividades deportivas y culturales, servicios

funerarios, entre otros.

De seguridad Social. Es salud comunitaria, asistencia médica, farmacéutica y

hospitalaria.
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CONSIDERACIONES

Integracion de Ingresos del trabajador:

MONEDA EN CURSO LEGAL,
TRASPASOS BANCARIOS A
CUENTA DEL TRABAJADOR O
CHEQUE

* Por dias laborados
*Por dias de descanso
EN EFECTIVO *Por Vacaciones
*Por Prima Vacacional
* Por Aguinaldo
*Por Horas Extraordinarias
*Por Prima Dominical

*Por comisiones,Compensacion

SALARIO Otros.

VALES DE DESPENSA, DE
GASOLINA, ARTICULOS DE
DESPENSA, ETC.

EN ESPECIE *Las prestaciones en especie
deberan ser apropiadas al uso
personal del trabajador y de su

familia y en proporcion al
monto del salario que perciba
en efectivo.

Figura No. 19
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SBC, el salario base de cotizacion, es el salario con el cual se inscribe al
trabajador al momento de su afiliacion ante el Instituto Mexicano del seguro Social

y el patron sera el encargado de determinar dichas aportaciones.

Para determinar este debemos tomar en cuenta que existe el salario fijjo y

variable.

Fijo. Es aquella que se percibe en forma fija valga la redundancia conocida desde

que el trabajador ingresa a laborar.

Ejemplo:

Sueldo Diario. $180.00
Aguinaldo (15 dias X $180.00)/ 365 dias. 7.40
Prima Vacacional (6 dias X $180.00 X 25% de prima)/365 0.74
SBC Fijo. $188.10

LAS DIMENSIONES DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN RH S.A DE C.V. 111



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL _g/{q
ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION =

UNIDAD SANTO TOMAS v

Variable. Es aquella percepcidbn que puede 0 no conocerse, pero no es
cuantificable, esta tiene que ser determinada y pagada para que pueda ser
integrada al salario.

Ejemplo:

Comisiones por productividad. (bimestre anterior) $1,000.00
Tiempo extra excedente (bimestre anterior) $ 100.00

Bono de productividad (bimestre anterior) $ 500.00
Suma de las percepciones del bimestre anterior $ 1,600.00
Numero de dias de salario devengado de los bimestres anteriores 61 dias
SBC Variable $ 26.23

El salario mixto, es aquel que se presenta cuando a la parte fija se le suma la

parte variable.

Ejemplo:

Salario Fijo $188.14
Salario Variable $ 26.23
SBC mixto del bimestre $214.37
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Se excluyen como integrantes del salario base de cotizacién los siguientes

conceptos.

El ahorro. Cuando se integre por un deposito igual a la del trabajador y de la

empresa y que el trabajador pueda retirarlo mas de dos veces al afo.

Las aportaciones adicionales que el patron convenga otorgar a favor de sus

trabajadores como son:

Cuotas patronales: Aportaciones de INFONAVIT, alimentacion y habitacidon
cuando el trabajador pague como minimo el veinte por ciento del SMG. La
despensa siempre y cuando no rebase el cuarenta por ciento del SMG. Premios
de asistencia y puntualidad siempre que no rebase el diez por ciento del SMG.
Tiempo extraordinario siempre y cuando este dentro de lo establecido en la Ley

Federal del Trabajo.

Cuotas Obrero Patronales: Estas se causan por mensualidades vencidas,
determinadas y pagadas por el patron y en el caso de que no lo haga o lo haga en
forma incorrecta el Instituto podra determinarles presuntivamente las cedulas de
liquidaciones correctas, enviara un requerimiento al patron requiriéndole las

aportaciones correspondientes y fecha limite del pago de las mismas.
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La competencia en RH S.A. DE C.V. no se da como tal en entre los trabajadores
de la empresa ya que solo desarrollan sus funciones y no cuentan con un plan de

vida, carrera o crecimiento dentro de la empresa.

POLITICAS

RH S.A. DE C.V. cuenta con varias politicas, y esto hace que se tenga un mejor

control, siguiendo una norma para el mejor funcionamiento y crecimiento de esta.

» Politicas de Trabajo.

- Mejora de la calidad y satisfaccion total del cliente.

- Cumplir los requisitos acordados con los clientes.

» Politicas de calidad.

- Elevado compromiso en ofrecer un servicio oportuno.

- Amabilidad en el servicio y agilidad en los procesos.
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CONCEPTOS Y REQUISITOS

Las politicas son criterios generales que tienen por objeto orientar la accion
dejando a los jefes campos para las decisiones que les corresponde tomar; sirve

para ello, para formular, interpretar o suplir las normas correctas.

- Requisitos béasicos que deben tomarse en cuenta para la elaboracion de
politicas de una organizacion.

- Establecerlas por escrito.

- Darles valides.

- Redactarse claramente y con precision.

- Darse a conocer a todos los niveles donde se van a implementar y aplicar.

- Coordinarse con las demas politicas revisarse periddicamente.

- Ser razonable y aplicable a la préactica.

- Estar acordes con los objetivos de la empresa.

- Ser flexible.
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO EN RH PLAN S.A. DE C.V.

LA EMPRESA RH S.A. DE C.V. CUENTA CON EL REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO DE FORMA DESGLOSADA COMO SE MUESTRA A CONTINUACION:

1. El personal debera presentarse a sus labores diez minutos antes de su hora de entrada
debidamente uniformado para checar su tarjeta en el reloj. Se dara una tolerancia de diez
minutos de retraso después de la hora de entrada, en caso de que su llegada sea
después de estos el empleado podra ser regresado a su casa, generandole una falta
injustificada.

2. Si el empleado se viera impedido de acudir a su trabajo por enfermedad o causa de
fuerza mayor, debera notificar via telefénica al Departamento de Recursos Humanos o al
ejecutivo de guardia, con la debida anticipacibn para que este tome las medidas

necesarias para cubrir su ausencia.

3. Cuando un empleado falte a sus labores por enfermedad, debera presentar la
incapacidad expedida por el IMSS, invariablemente. La falta de este comprobante

generara falta injustificada.

4. Cuando un empleado acumule cuatro faltas injustificadas en un periodo de treinta dias
naturales, podra ser dado de baja en la Empresa, de conformidad con lo especificado en

la Ley Federal de Trabajo.

5. Cuando un empleado acumule tres retrasos de diez minutos en una semana, podra ser

regresado a su casa, considerdndose esto como falta injustificada.
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6. Los empleados deberdn presentarse a sus labores bien presentables, incluyendo en

ello los siguientes aspectos:

El cabello deberd estar limpio, bien peinado y arreglado. En el caso de los

hombres, éste debera ser corto, con las orejas al descubierto.

- Vestimenta formal y en el caso de las mujeres zapatos de tacén.

- El uso de joyeria deberd limitarse a lo indispensable para guardar una apariencia
profesional.

- Todo el personal con uniforme deberd portar gafete con su nombre, el gafete
debera ser colocado del lado izquierdo a la altura de la bolsa de la camisa.

- Los empleados dispondran de una hora para tomar sus alimentos, debiendo

reportarse con el encargado del servicio al salir de su lugar para comer y al

regresar.

7. El empleado que se presente a sus labores bajo los efectos del alcohol, de drogas o

enervantes, no sera admitido dentro del plantel.

8. Esta estrictamente prohibido fumar en las areas de trabajo.
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CAPITULO X

RELACIONES LABORALES
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En RH S.A. DE C.V. se establece claramente esa relacion que existe entre la
persona que aporta el trabajo denominada trabajador, con la que aporta el capital
denominada empleador. También se considera como el vinculo que se establece
entre dos 0 mas personas en el ambito laboral o del trabajo. Constituyendo asi las

politicas de la organizacion con sus propios miembros.

Asimismo se apega a las disposiciones legales (Ley Federal del Trabajo) que
regulan las relaciones obrero patronales, es decir, donde se especifica que tiene
que hacer el trabajador y a que tiene derecho, y que obligaciones y derechos le

corresponden al patron.

LOS ORGANISMOS DE LOS TRABAJADORES

RH S.A. DE C.V. se mantiene abierta ante cualquier supervision de las
dependencias encargadas de defender los derechos de los trabajadores como

son:

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS), cuya mision es fortalecer
la politica laboral a partir de la promocién de inversiones, a través de una
economia cada vez mas competitiva, que genere mas empleos de calidad en la
economia formal y que permita construir relaciones laborales basadas en la
productividad y en una mas equitativa distribucion del producto del trabajo y
privilegiar la conciliacién de intereses entre los factores de la produccién en las
revisiones contractuales, salariales y en la atencion de los conflictos colectivos, a

fin de mantener la paz laboral.

LAS DIMENSIONES DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN RH S.A DE C.V. 120



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL _F/(A
ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION v

UNIDAD SANTO TOMAS

La Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo (PROFEDET). Organo
desconcentrado de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS), que tiene
la mision de asesorarte y, de ser necesario, representarte gratuitamente en juicio,
ademas de proponer soluciones a los trabajadores y empleadores por medio de la

conciliacion.

La Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje (JFCA), cuya mision es resolver
con absoluta imparcialidad y apego a derecho, en un ambiente y trato humano
dignos, los conflictos laborales de competencia federal, que se susciten entre los
factores de la produccion, mediante la conciliacion y el arbitraje, para mantener el
equilibrio en las relaciones de trabajo y preservar la paz social.

El Comité Nacional Mixto de Proteccion al Salario (CONAMPROS), que tiene
como propoésito promover entre las organizaciones sindicales y los trabajadores, la
productividad laboral como medio para acceder a empleos bien remunerados y
mejorar su calidad de vida. Con ello pretende incidir en el ambito laboral para
contribuir al incremento de la productividad, la defensa de los derechos laborales y
mejorar el nivel de ingreso de los trabajadores y sus familias, para insertar a

México entre los paises mas competitivos.

La Comision Nacional de los Salarios Minimos (CONASAMI), que tiene como
objetivo fundamental cumplir con lo establecido en el Articulo 94 de la Ley Federal
del Trabajo, en el que se le encomienda que, en su caracter de 6rgano tripartito,
lleve a cabo la fijaciébn de los salarios minimos legales, procurando asegurar la
congruencia entre lo que establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos con las condiciones economicas y sociales del pais, propiciando la
equidad y la justicia entre los factores de la produccion, en un contexto de respeto

a la dignidad del trabajador y su familia.
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CAPITULO XI

CLIMA LABORAL
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El clima laboral, es el conjunto de cualidades y atributos relativos en un ambiente
de trabajo, que son sentidas, percibidas o experimentadas por las personas que

componen una organizacion y que influyen en su conducta.

RH S.A. DE C.V. es una empresa preocupada por sus empleados e interesada en
mejorar su productividad por lo cual debe abarcar mas que un buen salario, debe

unir esfuerzos para otorgarle a sus colaboradores un buen ambiente laboral.

Esta empresa esta dedicada a los recursos humanos en donde el factor humano
es nuestra principal preocupacion, para esto toma en cuenta areas de auxilio
como el clima laboral, actitud, compromiso para que el personal mantenga el

deseo de seguir formando parte de la empresa.

Y para lograrlo se debe empezar por determinar un buen liderazgo.

¢, Qué es el liderazgo?

El liderazgo como concepto, es aquel proceso de influir en otros, apoyarlos para
gue estos trabajen con entusiasmo en el logro de objetivos comunes, es la

capacidad de tomar la iniciativa, gestionar y promover a un grupo o equipo.
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En RH S.A. DE C.V. toman en cuenta el liderazgo segun la relacion entre el lider

y sus seguidores.

Esto lo realizamos mediante el liderazgo transformacional, ya que en este
tratamos de inspirar a los empleados en forma permanente y transmitirles
entusiasmo, capacitando a su jefe a cargo o lider, para que les ofrezca dinamismo,
determinacion, salir de la rutina por medio de la implantacion de nuevas ideas de
trabajo, escuchando las necesidades de estos, apoyandolos con las herramientas
necesarias para la elaboracién de su trabajo, proyectando objetivos beneficiosos
tanto para el trabajador como para la empresa, pero sobre todo haciéndolos

sentirse parte de ésta.

También es importante para la empresa inculcar cultura en nuestros empleados,
porque les hacemos saber que todas las formas de comportamiento y expresiones
gue se tengan afectan en forma significativa la interaccion con sus compafieros,
explicAndoles que es necesaria la transformacion de creencias y valores en la

organizacién para que esta se dé.

Como lo es, respetando el tiempo de sus compafieros, no interfiriendo de manera
negativa en las creencias individuales de cada uno, abriéndose a la

homogeneidad y diversidad de ideas. (Subsistema ideol6gico).

También respetando las normas de conducta que deben seguirse segun las
politicas de la empresa y el apegarse a las ordenanzas legales para no originar

sanciones. (Subsistema sociologico).
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Y por ultimo que el empleado vaya cambiando conforme los avances tecnoldgicos,
es decir que tenga la cultura del cambio y la innovacién a los avances de la
tecnologia, porque a medida que avancemos en conjunto con ella nos dard mayor

facilidad de innovacion. (Subsistema tecnolégico).

La motivacion. Son todos aquellos factores capaces de provocar, mantener y

dirigir la conducta hacia un objetivo.

En RH S.A. DE C.V., sabemos que la motivacién en el trabajo se lleva a cabo por
dos fuerzas principales que son la interna y externas, por lo cual tomamos en

cuenta los factores psicolégico y social.

En el psicoldgico, ya lo habiamos comentado, influyen costumbres, ideas, entre
otras; pero en el social estd el ambiente laboral, ver que el empleado cubra sus

necesidades y a su vez nosotros obtengamos resultados.

En este aspecto se encontré un area de oportunidad una dimension en el Recurso

Humano para la empresa RH S.A. DE C.V.
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Por lo cual se propone:

Que la gerencia establezca una cultura general la cual se base en implementar en
los empleados un modelo positivo de personalidad de acuerdo a las necesidades;
es decir, ensefiarles a que en medida de que se sigan las normas, procedimientos
y lleguen a los objetivos de la empresa pueda otorgarse una recompensa
(incentivo o premio) ya que actualmente no se proporcionan estimulos de ese tipo

en la organizacion.

Una vez obtenido el cambio de conducta por medio de incentivo, hacerles saber
qgue ellos son parte fundamental en la empresa mediante platicas, enviando
correos de reconocimiento por llegar a las metas establecidas, y para dar
continuidad que el jefe a cargo o lider busque una estrategia donde se les
organice y dirija constantemente para que ellos continien con el mismo impetu de

hacer las cosas.

También enfocar a los empleados hacia un canal positivo de informacién para
que esta fluya y dé como resultado una buena comunicacién entre todos los
integrantes de la empresa y por ende llegar el objetivo deseado que es el obtener

utilidades y mantener a su recurso humano satisfecho.

Y por ultimo tener valores compartidos, es decir asociar la cultura de la empresa
con las necesidades de sus empleados, haciendo que estos cumplan las normas
y politicas de la organizacién, pero retribuyendo su esfuerzo de acuerdo a sus

habilidades y capacidades.
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Con esto podemos por parte del empleado cubrir sus necesidades fisioldgicas,
porque al darles incentivos pueden integrar éste a su gasto familiar ya sea para
despensa, vestido u otras necesidades basicas.

Las necesidades sociales porque al establecer comunicacion positiva con sus
comparferos, pueden entablar amistad con ellas, sentir que son aceptados y

pertenecer al grupo.

Y las necesidades de reconocimiento porque incrementamos su auto estima al
sentirse apreciado, al destacar dentro del grupo y sobre todo porque se auto

valora y respeta asi mismo.

Cabe mencionar que esta propuesta se basa en la Teoria de Maslow, porque en
ella muestra una serie de necesidades que atafien a todo individuo y que se
encuentran organizadas de forma estructural como una piramide, de acuerdo a
una determinacion biolégica causada por la constitucion genética del individuo, en
la cual, en la parte mas baja de la estructura se ubican las necesidades

prioritarias y en la superior de menos prioridad.

JERARQUiA DE NECESIDADES

Factores
Motivadores

L= Factores

SOCIALES

SEGURIDALY

FISIOLOGICAS

Figura No. 20
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El Comportamiento Humano. Las organizaciones son diferentes entre si, al igual
que las personas se diferencian unas de otras, esto se debe a que tanto en las
organizaciones como las personas poseen caracteristicas que los diferencian.

La comprension del comportamiento humano depende de algunas cuestiones

basicas como son:

e El comportamiento humano se deriva de varios factores coexistentes que
lo rodean.

¢ Que estos factores dependen de una interrelacién con los demas.

Para RH S.A. DE C.V. es importante tomar en cuenta que el comportamiento
humano influye en gran medida a que los empleados realicen sus actividades de

una manera efectiva o en caso contrario que las demeriten.
¢Pero como lograr que lo hagan de manera efectiva?
La empresa lo hace mediante el trabajo, porque trata que el empleado logre sus
aspiraciones y satisfaccion de sus necesidades.
Y tomando en cuenta
e Las actividades que realiza.
e La interaccion: Comunicacion o contacto con las demas personas a su

alrededor.

e Valores: sentimiento dado referente a las aspiraciones que son deseables.
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Ademas de otros factores que influyen como son:

1. Genética.

2. Actitud.

3. Norma Social.
4. Cultura.

5. Salud mental.

" Son las acclones de las | [ . Es el conjunto de N Es estudiado por las 7
personas en el ambiente comportamientos exhibidos disciplinas académicas de la
fisico y social en que se por el ser humano e psicologia, sociologia,

encuentr J Iinfluenciada por su cultura economia, antropologia,
———._ = . actitudes, emocionesy valores ~ = criminologiay sus diferentes
TN ' ke ramas.
El Comportamiento
Humano
" Elhombre esun _ ‘ (" El hombre es un Y:’

ser histérico . v Sujeto i
T <ELHOMBRE> — .
" El hombre nace mucho

menos preparado para ’
_ la vida. .
’ No adaptacion sino [ El Ambiente "1 persona depende de

transformacion su ambiente

Figura No. 21
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De esta forma puede determinar qué tipo de empleados tenemos y cémo

podemos ayudarlos.

RH S.A. DE C.V. vera la forma correcta de adaptacion de sus empleados para
gue estos estén en armonia, tanto en la parte laboral como en la familiar,
atendiendo las necesidades de estos e integrandolos a los objetivos de la empresa

para que ambos lleguemos al fin deseado.
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CAPITULO XII

EVALUACION DEL
DESEMPENO
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Para RH S.A de C.V. la Evaluacion de Desempefio nos permite llevar a cabo la
localizacion e implantacion de nuevas politicas de compensacion, mejora el
desempefio, ayuda a tomar decisiones de ascensos o de ubicacion, permite
determinar si existe la necesidad de volver a capacitar, detectar errores en el
disefio del puesto y ayuda a observar si existen problemas personales que afecten

a la persona en el desempefio del cargo.

En la empresa se manejan aspectos basicos con la finalidad de determinar los

criterios de la evaluacion del desempefio, que son las siguientes:

- Conoce los aspectos de comportamiento y desempefio que la empresa mas
valoriza en sus funcionarios.

- Conoce cuéles son las expectativas de su jefe respecto a su desempefio y
asimismo, sus fortalezas y debilidades.

- Conoce cuéles son las medidas que el jefe va a tomar en cuenta para
mejorar su desempefio (programas de entrenamiento, seminarios, etc.) y
las que el evaluado deberd tomar por iniciativa propia (auto correccion,
esmero, atencion, entrenamiento, etc.).

- Tiene oportunidad para hacer auto evaluacién y autocritica para su auto
desarrollo y auto-control.

- Estimula el trabajo en equipo y procura desarrollar las acciones pertinentes
para motivar a la persona y conseguir su identificacion con los objetivos de
la empresa.

- Mantiene una relacion de justicia y equidad con todos los trabajadores.

- Estimula a los empleados para que brinden a la organizacion sus mejores
esfuerzos y vela porque esa lealtad y entrega sean debidamente
recompensadas.

- Atiende con prontitud los problemas y conflictos, y si es necesario toma las

medidas disciplinarias que se justifican.
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El criterio debe ser:

- Alineado con los objetivos de la organizacion.
- Relevante para roles especificos.
- Especificos y medibles controlado por los empleados.
- Comprendido y aceptado por los empleados.
- El criterio puede basarse en:
. Factores cualitativos y/o cuantitativos.
- Competencias y/o desempefio.
- Esfuerzo y/o resultados.

- Frecuencia del comportamiento.

La evaluacion puede ser basada en:

- Estandares generales o especificos.

- Mejoria en el desempefio.

- Comparacion o renqueo con otros empleados.

- Las escalas difieren en términos de definicion de los valores.

- Numero de posibles valores presencia o ausencia de un punto medio.
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Entre los factores mas frecuentes que pueden originar problemas en el proceso de

evaluacion del desempefio se encuentran:

- Que se definan criterios de desempefio inequitativos.

- Que se presenten incoherencias en las calificaciones por que los
supervisores-evaluadores no sigan pautas basadas estrictamente en los
méritos.

- Que los supervisores-evaluadores no consideren la evaluacion del
desempefio como una oportunidad sino como una obligacién.

- Que se desarrollen prejuicios personales.

- Que se sobrestime o subestime al evaluador.

- Que se presente el efecto de tendencia central.

- Que se produzca un efecto de indulgencia.

- Que se evalle por inmediatez.

- Que se evalle por apariencia externa, posicion social, raza, etc.

- Cuando el supervisor-evaluador no entiende la responsabilidad que se le

asigna.

Para esto en RH S.A. DE C.V. las mediciones del desempefio que se utilizan son

las siguientes:
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« Calificacion de Labores

La evaluacion del desempefio, requiere también disponer de mediciones del

desemperio, que son los sistemas de calificacion de cada labor.

Para estimar como se desempefia un trabajador en su puesto el evaluador utiliza
las mediciones para calificar su rapidez y su habilidad y asi calificar los elementos

esenciales que determinan el desempefio.

« Observacion directa e indirecta

Las observaciones del desempefio pueden llevarse a cabo en forma directa o
indirecta, la observacion directa ocurre cuando quien califica el desempefio lo ve
en persona. La observacion indirecta, ocurre cuando el evaluador debe basarse en

otros elementos.

% Objetividad en las mediciones

Las mediciones objetivas del desempefio, son las que resultan verificables por

otras personas.
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% Subjetividad en las mediciones

Las mediciones subjetivas del desempefio, son las calificaciones no verificables,

gue pueden considerarse opiniones del evaluador.

Los métodos utilizados en RH S.A. DE C.V. para realizar la Evaluacion son los

siguientes:

» Método comparacién por pares

Es un método que compara a los empleados en turnos de a dos, y se anota en la
columna de la derecha aquél que se considera mejor en cuanto al desempefio. En
este método también pueden utilizarse factores de evaluacién, de este modo cada

hoja del formulario serd ocupada por un factor de evaluacion de desempefio.

a. Caracteristicas:

- El evaluador debe comparar a cada empleado contra todos los que estan
evaluados en el mismo grupo.

- Labase de la comparacion es, por lo general el desempefio global.

- El nimero de veces que el empleado es considerado superior a otro se

puede sumar, para que constituya un indice.
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b. Ventajas

- Supera las dificultades de la tendencia a la medicion central y excesiva

benignidad.

- Proceso simple de facil aplicacion.

c. Desventajas:

- Estd sujeto a distorsiones por factores personales y acontecimientos

recientes.

» Escala de calificacion basada en el comportamiento

Utilizan el sistema de comparaciéon del desempefio con determinados parametros

conductuales especificos.

a. Caracteristicas:

- Descripciones de desempeiio aceptable y desempefio inaceptable

obtenidas por los disefiadores del puesto, otros empleados y el supervisor.

b. Ventajas:

- Se determinan parametros objetivos que permiten medir el desemperio.

- Reduce los elementos de distorsion y subjetividad.
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c. Desventajas:

- Este método soOlo puede contemplar un numero limitado de elementos
conductuales para ser efectivo y de administracion practica.
- La mayor parte de los supervisores no mantiene actualizados los registros,

debido a lo cual se reduce la actividad de este enfoque.

En RH S.A. DE CV. realizan las evaluaciones bimestralmente para lo cual a

continuacion les mencionamos lo siguiente:

¢, Qué se Evalta?

e Las cualidades del sujeto (personalidad y comportamiento).
e Contribucién del sujeto al objetivo o trabajo encomendado.

e Potencial de desarrollo.

Factores que generalmente se evallan

¢ Conocimiento del trabajo

e Calidad del trabajo

¢ Relaciones con las personas
e Estabilidad emotiva

e Capacidad de sintesis

e Capacidad analitica
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CONCLUSIONES

Este trabajo, enfocado a la empresa RH S.A DE C.V revela la informacion
obtenida acerca de la importancia de los recursos humanos dentro de las
organizaciones, asi como, los diferentes conceptos que intervienen para llevar a
cabo una correcta administracion de los mismos, logrando beneficios para las

organizaciones.

Durante la realizacién del trabajo pudimos conocer y entender el proceso que las
empresas implementan para administrar los recursos humanos, al reclutar,
seleccionar y contratar a sus empleados, asi mismo, lo que conlleva éste proceso,
de manera que contribuye al desarrollo y logro de objetivos de la institucion y del

personal de la misma.

Se redactaron los tipos de relaciones entre la empresa y el trabajador, los
aspectos legales y culturales que intervienen en las mismas, como son: los
sueldos y salarios, las prestaciones y servicios, las necesidades de desarrollo,

entre otros.

Se pudo percatar que no es necesario invertir grandes cantidades de capital para
hacer sentir bien a los trabajadores, lo ideal es hacerlos sentir como colaboradores
y parte fundamental de la empresa y asi demostraran un genuino interés por el

desarrollo de sus actividades.
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Es relevante sefialar la importancia de generar un ambiente 6ptimo de trabajo el
cual genere mas y mejores resultados, tanto para la organizaciéon como para los

empleados que laboran en la misma.
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