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INTRODUCCION



“A principio del siglo, a fin de encontrar una solucién

Federico Taylor propuso un modelo de organizacién denominado

“funcional” basado en el principio de la divisién del

trabajo, y mediante el cual se buscaba agrupar actividades de

la misma naturaleza bajo la coordinacién de un especialista.

Taylor se dio cuenta de que la organizacién sufria pérdidas

considerables si con anterioridad no se seleccionaba a

quienes fueran a desarrollar una tarea especifica. El sistema

empleado hasta entonces consistia en que los interesados

llegaban al sitio de trabajo a fin de localizar al capataz, y

era éste quién realizaba la seleccién de una manera empirica,

sin seguir técnica alguna.

Taylor creia que la racionalizacién del trabajo eficiente era

la causa del progreso y proponia seguir 4 principios :

1 Separacién del trabajo entre las personas que estudian el

trabajo y quienes lo ejecutan

2 Fragmentacién del trabajo de una tarea global a otras



tareas mas simples.

3 Incentivar a los trabajadores por medio de primas e

incentivos econdémicos

4 Difundir la idea de que los objetivos del trabajador y

la empresa son los mismos.” 1

La creacién de los principios de taylor, propicié la

necesidad de un departamento que se encargara de estas

tareas de estimulo de la eficiencia, naciendo asi, los

primeros departamentos de personal con areas basicas :

-Estudios de tiempos y movimientos

-Incentivos

-Analisis y evaluacién de puestos

-Relaciones laborales

La evolucién de la administracidén de recursos humanos nos

debe ubicar en fechas mas recientes, cuando surgen los

talleres comunales y los gremios en el periodo medieval.

En la década de los 20°'s se pusieron de manifiesto las

necesidades sociales y la importancia de los grupos en las

organizaciones, de modo que esto aunado a la demanda de los



sindicatos y la investigacién de campo, en la materia

1 Arias Galicia Fernando. Administracién de Recursos Humanos.1991;151

realizada por los investigadores contribuyeron a incorporar

bajo la funcién de la administracién de personal, tareas de

caracter social que constituyeron una moneda de cambio en las

negociaciones y conflictos laborales, creandose

consecuentemente las areas de medicina, vivienda y

prestaciones sociales.

En 1945 fue creada por primera vez dentro de la American

Pychological Association, una seccién de Psicologia

Industrial y Comercial estimulando con ello, la aplicacién de

estas técnicas al estudio del trabajo y su entorno, dando

como resultado las primeras areas de Psicologia Industrial,

dentro de los departamentos de personal, con dos secciones

basicas: 1) seleccién de personal y 2) formacidén, se va

incorporando nuevos cambios en el departamento de personal

como en la estructura organizacional.

- Andlisis y valuacién de puestos



- Departamento de Relaciones Laborales
- Estudios y movimientos

- Sueldos y salarios

- Relaciones Laborales

- Reclutamiento y seleccién de personal

Nos encontramos con acontecimientos importantes para la

administracién, en donde hay que retomar los elementos

sustantivos en todas las épocas; ya que ellos tienen un

impacto en la evolucién para la Administracién de los

Recursos Humanos. El siglo XX fue la época de la

administracién cientifica y de los psicélogos industriales,

quienes estudiaban los problemas que se presentaban al

ejecutar las tareas asignadas al personal, dentro de la

empresa; la participacién del psicdélogo consistidé en elaborar

y aplicar pruebas de conocimientos, habilidades, destrezas

con el fin de ubicar al trabajador de acuerdo al perfil y

puesto para el que sea apto.

Con las creaciones y modificaciones que se van dando acerca

de la administracidén de personal se adquiere nuevas

tendencias del desarrollo del empleado en cuanto a sus



obligaciones, facultades, derechos, etc, y también en su

especialidad en el trabajo, de acuerdo con la divisién del

trabajo, se maneja que cada trabajador debe cubrir ciertos

4
aspectos que se piden para elaborar en cierta area especifica

Para el autor Andrew Sikula “los trabajadores como los

empleados tienen caracteristicas individuales tunicas y que

las cualidades y requerimientos del trabajo necesarios para

éste, las caracteristicas del empleado debian igualarse o

ajustarse de la mejor manera posible. Sin duda los trabajos

diferentes, requieren habilidades y capacidades diferentes,

asi también los individuos, quienes son diferentes poseen

aptitudes diferentes”. 2

Los recursos humanos en nuestros dias han cambiado y se han

transformado casi siempre para beneficiar al trabajador en

los aspectos de retribucién adecuada , vivienda, seguro

social, jubilaciones, pensiones, etc, se le da una imagen

nueva hasta en el nombre, como “Administracidén de Personal”,

es un esfuerzo por enfatizar sus nuevas labores en donde se



da a la tarea de la busqueda del personal adecuado. Para que

el personal este adecuadamente ubicado en el area, necesita

2 Sikula Andrew. Administracién de Recursos Humanos en las empresas.1994;29

establecerse en las empresas un procedimiento para

seleccionar al personal iddneo.

En la actualidad existen ciertos procesos basicos que deben

ser ejecutados, determinadas reglas que deben seguirse, asi

como los instrumentos, técnicas y métodos que pueden aplicar

al personal de la empresa, teniendo una planeacién y una

organizacién en el paso que se debe dar para obtenerlo,

desarrollarlo, evaluarlo, ubicarlo y guiar mas que dirigir al

elemento humano dentro de una estructura, con el propésito de

satisfacer, tanto los intereses de quienes reciben el

servicio, como las aspiraciones econdémicas y sociales de

quienes lo brindan.

Asi, la administracién de recursos humanos propone las

siguientes técnicas como las mas adecuadas para llevar a cabo

las etapas de reclutamiento, seleccién y contratacién del



personal, estas son: la entrevista, la prueba psicolégica,

la psicométrica, las cuales se deben aplicar a cada individuo

que quiera pertenecer a una institucién o empresa, estos

procedimientos sirven para identificar los conocimientos y

capacidades de cada solicitante, ademas le permiten al

reclutador conocer cémo el individuo ha desarrollado sus

capacidades, habilidades, intelecto y talento teniendo como

base los conocimientos tedéricos y empiricos.

Es importante aplicar el procedimiento para seleccionar al

personal idéneo, asi se tiene en la organizacién un control

del personal de los diferentes departamentos y se puede

organizar cada area con sus diferentes funciones y

actividades acorde a los conocimientos requeridos para cada

trabajador.

Cuando se carece de un procedimiento para reclutar,

seleccionar y contratar personal en el departamento de

Recursos Humanos se presentan problemas como pueden ser que

se contrate a un individuo conocido de algun trabajador de la

empresa o un hermano, primo, compadre, recomendado, etc, esto



genera problemas para la organizacién ya que el individuo

puede no ser el apropiado para efectuar su trabajo, que no

cumpla con el perfil que se requiere para el cargo, ya que

puede ser que, solo cuente con conocimientos empiricos; esto

da pauta para que haya problemas ya que no realizan sus

actividades como debiera ser.

“El éxito de toda funcidén social y en particular de las que

se realizan en una empresa, depende de dos elementos

distintos; las personas que las llevan a cabo y las dirigen y

las cosas o bienes de que se valen para realizarlas.” 3

Actualmente a la Administracién de Recursos Humanos también

se le conoce como Administracién de Personal, viene a ser

decisiva en todo tipo de negocio ya sea grande o pequeiia, los

trabajadores representan una importante pieza sustantiva en

la estructura organizacional. El personal dentro de cualquier

organismo satisface las necesidades de la organizacién.

“La Administracién de Recursos Humanos es el proceso

administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacién del

esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las

habilidades, etc, de los miembros de la organizacién, en



beneficio del individuo, de la propia organizacién y del pais

en general.” 4

El papel que tiene el departamento de Recursos Humanos es

llevar a cabo los asuntos del personal como son: el proceso

3 Reyes, Ponce Agustin. “Administracién de empresas”.1985;32
4 Sikula, Andrew. Op.cit:27

de reclutar, seleccionar, contratar, capacitar, inducir,

adiestrar al trabajador también se encarga de su retribucién,

aguinaldo, vacaciones, seguro social, vivienda, pensién,

jubilacién, etc, este departamento se involucra en todos

los aspectos laborales.

Estos procesos de reclutar, seleccionar y contratar personal

es el tema principal que se va abordar en esta investigacién,

ya que la organizacién llamada Comercial Raramuri S.A de C.V.

carece de los procedimientos relacionados con estos procesos.

Comercial Raramuri S.A de C.V. se dedica a la industria y el

comercio en general, sobre toda clase de embutidos.

Compra, venta, importacién, produccién, distribucién,

representacién, maquila, consignacién de la bebidas; de todo

y toda la clase de mercaderias relacionadas con embutidos.



Esta entidad cuenta con recursos humanos, materiales,

financieros, administrativos, etc que implican el buen

funcionamiento del organismo, sin embargo, el elemento que

menos se aprovecha y estimula es el humano, es aqui donde se

enfatiza la razén de abordar este tema de la administracidn

de personal y concluir con las fases de la misma.

Asi, se tiene como objetivo general el desarrollo de la

propuesta de los procedimientos para llevar a cabo las

funciones de reclutamiento, seleccién y contratacién de

personal, para la organizacién llamada Comercial Raramuri S.A

de C.V.

Sin embargo, estos procedimientos se pueden generalizar para

cualquier institucién educativa.

Los objetivos especificos que contemplara esta investigacién

son las siguientes:

a) Identificar los criterios mas importantes del proceso de

reclutamiento, seleccién y contratacié4n de personal, como

fase sustantiva de la administracién de personal.



b)Determinar la importancia de las etapas mencionadas en el
punto anterior, (reclutamiento, seleccidén, y contratacién)
asi como las actividades necesarias para realizarlas.
c)Caracterizar la entidad econémica en donde se va a
implementar la propuesta.

d) Investigar e integrar los elementos necesarios para la

formulacién del procedimiento de reclutamiento, seleccién, y
10
contratacién de personal de Comercial Raramuri S.A. de C.V.

Las preguntas de investigacién a las que se busca dar

respuestas estan planteadas de la siguiente manera:

1. Cudles son las caracteristicas especificas de los procesos

de reclutamiento, seleccidén y contratacién de personal.

2. Identificar las diferentes etapas que conforman los

procesos mencionados, asi como enfatizar la importancia de

cada una de ellas.

3. Cuales son los aspectos especificos de la entidad

econdémica sujeto de la investigacién

4. Cuales son los elementos, conclusiones y recomendaciones

que integraran los procedimientos de reclutamiento, seleccidén

y contratacién de personal para la entidad econdémica



seleccionada.

La metodologia a utilizar habla de un trabajo documental de

campo y descriptivo en donde el autor Hernandez Sampieri lo

define como que “Buscan especificar las propiedades

importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro

fendémeno que sea sometido a analisis.” s

5 Hernandez Sampieri Roberto. Metodologia de la Investigacién. 1991;60.

11
Se pretende establecer un sustento teérico al problema

planteado utilizando fuentes de informacién, asi como definir

las necesidades a cubrir mediante la observacién y las

entrevistas con los responsables, asi las actividades a

desarrollar, seran las siguientes:

1 Revisar el contenido de los diferentes libros que integran

los antecedentes de Administracién de Personal con el objeto

de identificar como se viven las etapas de la Administracién.

2 Ordenar las bibliografias sustantivas de acuerdo a la

bibliografia consultada.

3 Precisar en la tematica del proceso de reclutar,



seleccionar, y contratar personal.

4 Llevar a cabo la observacién necesaria, asi como las

entrevistas pertinentes para el desarrollo de la propuesta.

5 Elaborar las conclusiones del tema de acuerdo a las

experiencias obtenidas en el campo de investigacién y

6 Elaborar la versién final de la tesis.

12

Asi el contenido de este trabajo comprende, como primer

capitulo el marco conceptual, es decir, los conceptos mas

importantes y basicos contemplados en la problematica

planteada, como la definicién de Administracién de Personal

hasta llegar al detalle de las fases que la integran.

En el segundo capitulo se caracteriza la institucién, a la

cual se le presentara la propuesta, objeto de este trabajo.

El tercer capitulo comprende la propuesta de los

procedimientos aplicables al reclutamiento, seleccién y

contratacién de personal, asi como la definicién de funciones



para toda la estructura jerarquica de la organizacién.

Para finalizar se incluyen las conclusiones que se obtuvieron
en la realizacién de este estudio, esperando que el esfuerzo
realizado sirva de inquietud o apoyo para posteriores

investigaciones.

13

CAPITULO 1

INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION
DE PERSONAL



I. INTRODUCCION DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

El hombre es el eje principal de una sociedad y dentro de una
organizacién, se considera a este el mas valioso; desde
tiempos antiguos ha pretendido, a través de la creaciédn,
dominar y superar su medio ambiente, de tal forma que a
través de la historia ha desarrollado su capacidad, su
habilidad, su talento y su intelecto; configurando
estructuras fundamentales tales como la Familia, la Sociedad,
el Estado, el Gobierno, el Trabajo, e.t.c., donde él mismo ha
ido definiendo y delimitando sus acciones.

Con el paso de los afios el hombre fue siendo perfeccionista



tanto en su trabajo como en su existencia, nos encontramos en

cualquier organizacién con individuos, material, maquinaria,

politicas, manuales, etc, enfocado al personal para la

realizacién de todas las funciones, ya que através del

trabajo de éstos se concretan los planes y politicas que

comprende el programa de trabajo; es el departamento de

personal llamado asi en la década de 1930 a 1960, donde se

generan todas las normas, prestaciones, y control de los

Recursos Humanos.
14

Una organizacién ya sea grande o pequefia, estd integrada por

los trabajadores, éstos representan una pieza medular en la

estructura organizacional. En la actualidad la creciente

complejidad de las organizaciones modernas ha originado

la necesidad de que éstas cuenten con personal mas

especializado, que presenta caracteristicas particulares;

la eficiencia en el funcionamiento y productividad de dichas

organizaciones ésta en relacién directa con el personal

con el que cuenten, mas que de otro recurso del cual

puedan disponer.

Al integrarse dentro de una organizacién el individuo debe



ser preparado por la misma para que comprenda y, acepte la

importancia del trabajo que realiza, proporcionandole todos

los elementos que le permitan conocer el objeto de la funcién

que realiza, con el propésito de mejorar su experiencia,

capacidad, habilidad, destreza y esfuerzos manteniendo un

espiritu de servicio que le permita trascender de la

organizacién hacia la sociedad.

Se enfatizé en los afios antiguos el encontrar personal y

15
preservar las funciones para promover la eficiencia de 1la

empresa; aun cuando la administracién de personal tiene un

reconocimiento formal de poco mas de medio siglo, siempre

ha sido necesaria ya que existen personas que se agrupan

en organizaciones para conseguir objetivos comunes, incluso

hace cientos de afios los individuos encargados de dirigir

grupos y organizaciones se vieron en la necesidad de

seleccionar, capacitar, motivar y en su caso remunerar a su

personal, estos procesos se han mejorado a través del

desarrollo histérico y de los avances cientificos.



"Los empleados al realizar su trabajo preservan el puesto, ya

que se dedicaban a las actividades dificiles y con lealtad

constituian en que mantuvieran con exigencia su oficio y

enfatizar en su trabajo, para poder subsistir e incluso para

poder sobrevivir, muchos trabajadores se comprometian de por

vida con una sola persona."s Estos sucesos se dieron en la

década de 1930 en donde los empleados conservan su trabajo de

por vida.

6 BURACK Smith, Robert ; Administracién de Personal. 1987; 25.

16
Con el paso de los afios el personal ha ejercido cambios en

cuanto a las caracteristicas laborales, relacionadas con el

establecimiento de salarios, horas de trabajo, condiciones

del mismo, tipos de contratos existentes, prestaciones,

procedimientos de seleccién, la herramienta o maquinaria que

se utiliza, el entrenamiento pertinente al medio ambiente de

trabajo; estos requisitos van siendo indispensables tanto

para los empleados como para los patrones, aqui se encierra

el bienestar de los individuos de una organizacién. La

funcién que se realiza para de tener al empleado en el



trabajo especifico, de acuerdo a sus conocimientos y
cualidades y que se veran reflejadas en el proceso de la
Administracién del Personal contempla las fases o etapas
del reclutamiento, seleccidén y contratacién asi como el
adiestramiento que se requiere para poder contar con

el personal mejor calificado, técnica y profesionalmente.

I.I ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL Y
"El hombre inicia organizaciones desde la prehistoria, por
ejemplo; cuando se procede a cazar los enormes mamuts, se
manifiesta el empleo de un esfuerzo comin, coordinado en
funcién de obtener comida, esto se logra de acuerdo a un
objetivo fijado; tal procedimiento consistia arrojar

piedras emitiendo gritos para dirigir al animal hacia un
precipicio profundo y que ahi encontrara la muerte, esta

labor es realizada en forma coordinada con el objeto de



lograr conducir a los animales a través de una ruta

establecida de acuerdo a los planes realizados por el

individuo, que persiguen unos fines especificos”7 . Esta

conducta la realizan los individuos poniéndose de acuerdo

para formar grupos y realizar una sola actividad que es

atrapar su comida.

El individuo desde tiempos antiguos a pretendido dominar y

superar su medio ambiente, de tal forma que a través de la

7 FERNANDEZ Arena, José; El proceso Administrativo. 1987; 1.

18
historia ha desarrollado su conocimiento, capacidad,

habilidad, talento, e intelecto; configurando estructuras

fundamentales; tales como diferentes formas de contratacién,

entrenamiento y fijacién de salarios teniendo en cuenta el

bienestar del trabajador como individuo conservando asi la

funcién de personal y contemplando el desarrollo del

trabajador como el de la empresa.

"Los departamentos de personal fueron disefiados para cumplir

con los requisitos legales de empleo, los cuales eran pocos,



asi como para reclutar y conservar el personal. Las funciones

de los departamentos de personal eran claras y sencillas:

estar al tanto de las actividades de los empleados, o sea,

retenerlos dentro de la organizacién al costo mas bajo

disponible, manteniendo una estrecha vigilancia de cualquier

avance que lograran."”" s

Estos sucesos se dan en la década de los treinta, en donde

el trabajador es el encargado de establecer la productividad

con la mayor eficiencia posible y con el menor costo y

8 BURACK Smith, Op.cit: 21
19

esfuerzo, muchos trabajadores se comprometian de por vida

con un sélo patrén o empresa, la oferta de trabajo es de

malas condiciones, y en algunas ocasiones era estricta y

arbitraria, ya que la paga era baja y el trabajo muy

excesivo.

Dalton Mc Farland, menciona que la “ Administracién de

Personal a veces se usa para designar la funcién total de

las relaciones con los empleados, pero esto tiende a ser

cierto en compaifiias enormes. Cuando el término Administracién



de Personal se usa en compafiias mas grandes se refiere a una

sola parte de la funcién total de las relaciones con los

empleados, como la contratacién, el pago de salarios o el

adiestramiento.” o

1.2 IMPORTANCIA DE LOS RECURSOS HUMANOS

El concepto de "Recursos Humanos representa el factor mas

importante para el desarrollo de la administracién, de nada

sirve una estructura muy bien delineada cuando no es posible

lograr la integracién de los individuos." 10

9 Mc Farland, Dalton E. Administracién de Personal teoria y Practica. 1989; 19
10 FERNANDEZ Arena, Op.cit:138

20
"En el periodo comprendido entre finales de los 30's e

inicios de los 50°s imper6é un movimiento llamado

de las Relaciones Humanas, resultado de los experimentos

realizados con varios grupos de trabajadores de una

planta eléctrica, efectuados por un profesor australiano de

la Universidad de Pennsylvania, Elton Mayo. Los resultados de

estos experimentos hacian hincapié en la importancia del

individuo como recurso de la empresa y hacian énfasis en las



relaciones interpersonales, en la comunicacién y el don de

mando de los jefes, como factores para mejorar la

productividad de los empleados y de la organizacién."u1

Los recursos humanos desempefian un papel muy importante en la

articulacién de todos los factores que intervienen en la

productividad, ya que todos ellos son los que acondicionan

la maquinaria y equipo, introducen los cambios tecnolégicos,

participan en el desarrollo administrativo y organizacional,

por lo que su papel es clave en la estrategia general de

modernizacién de las empresas.

11 ALPANDER Guevanc,G; Planeacién Estratégica aplicada a los Recursos Humanos. 1985; 5.

21
De aqui se desprende la importancia y gran necesidad de

desarrollar, en forma adecuada, los recursos humanos,

planeando en forma eficiente su formacién para lograr la

calidad y productividad que requiere toda empresa. (ver el anexo 1)

El factor humano de muchas empresas ya es considerado como

parte integral de la empresa; es una inversién para la

organizacién . En la medida en que el personal esté

capacitado, motivado y satisfecho, se lograra el desarrollo



de la empresa para alcanzar los niveles de competitiwvidad

que son requeridos por el actual entorno.

“En las grandes organizaciones existen cinco tipos de

recursos y cada uno de ellos es administrativo por un

subsistema especifico.”12

1. Recursos Materiales

Administracién de la produccién

2. Recursos Financieros

Administracién Financiera y Contable

12 ALPANDER Guevanc, Ibid:109.

3.Recursos Mercadotécnicos

Administracién Mercadotecnia

4. Recursos Administrativos

Administracién General.

5. Recursos Humanos

Administracién de Personal

La organizacién puede operar cuando tiene el personal

necesario para lograr productos de alta calidad, asi los



Recursos Humanos tratan de cubrir las demandas mediante el

establecimiento de acciones concretas para lograr los

objetivos y metas empresariales.

El logro de los objetivos depende de la conjugacién de todos

los recursos, tanto técnicos, financieros, tecnolégicos, y

sobre todo el recurso humano, el cual, ademas, de aportar

todo su esfuerzo y conocimiento, aporta su sensibilidad,

su actitud de servicio y su calidad humana.

La Administracién de Recursos Humanos consiste segun

Idalberto Chiavenato, en la “planeacién, en la organizacién,

en el desarrollo, en la coordinacién y control de técnicos
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capaces de promover el desempeiio eficiente del personal.

Significando conquistar y mantener a las personas en la

organizacién, trabajando y dando el maximo de si, con una

actitud positiva y favorable”1s

1.3 FASES DE RECURSOS HUMANOS



En las empresas normalmente se efectiia la planeacién de

Recursos Humanos en forma independiente ya que el jefe de

este departamento determina las acciones relacionadas con

las fases de la Administracién de los Recursos Humanos, éstas

SON: (ver el anexo 2)

a) reclutamiento

b) seleccién

c) contratacién

d) induccién

e) capacitacién

f) adiestramiento

13 CHIAVENATO, Idalberto, Administracién de Recursos Humanos. 1983; 173.

Dicho departamento puede estar constituido por un
Gerente (quien en la mayoria de los casos reporta a un
Director, un Jefe y/o Asistente y el personal de
apoyo, se pretende que el area de Recursos Humanos de
respuesta a las siguientes cuestiones:

1) CUANTA gente y CON QUE caracteristicas se requiere.

2) PARA QUE puestos y CUANDO se necesita

24



3) céMO y DONDE la voy a conseguir.

4) QUE le voy a ofrecer.

5) QUE clase de adiestramiento y capacitacién es necesaria.
6) En QUE CANTIDAD y proporcién se llevara esta capacitacién
a fin de:

- Conocer y desempefiar en forma é6ptima las funciones que se
le asignen.

- Aumentar sus habilidades actuales y futuras, y

-Asi poder cubrir sus propias necesidades de desarrollo

7) A QUIEN le voy a diseflar un plan organizacional y en que
va a consistir.

8) CUALES son mis prioridades en materia de Recursos Humanos.
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9) DONDE voy a capacitar al personal.

10) CUANTO me va a costar esta capacitacién, y

11) cOMO puedo mejorar el ambiente laboral (fisico, econémico
y social), a fin de motivar al personal para que trabaje tan
cerca de los limites de su capacidad como sea posible, para

desarrollar al maximo sus capacidades.



La funcién social que realiza el trabajador es permanente,

ya que la interrelacién con otros individuos ademas

de sentirse un ser mas preparado, estar contento en su

trabajo, hace que el beneficio reditie no sélo en su medio

familiar, sino también en su comunidad y en la sociedad

en general. La funcién social que cumple el area de

Recursos Humanos, estd de acuerdo con las necesidades del

individuo y es a través de las relaciones generadas en su

centro de trabajo y las relaciones sociales que establece

dentro y fuera del mismo, este le permite integrarse a la

comunidad que conforma la empresa y al grupo social que

pertenece.

26

1.3.1 RECLUTAMIENTO

Es la investigacién y la busqueda de un determinado numero de

personas, que posean ciertas cualidades suficientes para

satisfacer las exigencias formuladas por la empresa. El

reclutamiento se inicia apartir de los datos otorgados por



la direccién, respecto a las necesidades presentes y futuras

de Recursos Humanos, que tiene la organizacién y allegandose

las fuentes capaces de ofrecer los suficientes candidatos,

entre los cuales se seleccionaran los que la organizacién

necesita para la consecucién de sus objetivos.

Jaime Grados define el Reclutamiento como “La técnica

encaminada a proveer de Recursos Humanos a la empresa u

organizacién en el momento oportuno." 14

Mc Farland, nos dice que “el término reclutamiento indica el

proceso de atraccién de posibles empleados a la compafiia . Es

un medio sistematico de descubrir los posibles candidatos e

inducirlos a que hagan una solicitud de empleo en la

compafiia . La actividad del reclutamiento en si misma puede

14 GRADOS Espinosa, Jaime. Induccién, Reclutamiento y Seleccidén. 1988; 165.
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ser selectiva o preselectiva mediante la seleccidén de varias

fuentes de abastecimiento o por la decisién de que los

candidatos deban someterse a los procedimientos ulteriores de

entrevistas” 1s

Idalberto Chiavenato, define el reclutamiento como “el



conjunto de procedimientos que tienden a traer candidatos

potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro

la organizacién, es un sistema de informacién por medio

medio del cual una organizacién difunde y ofrece al mercado

laboral las oportunidades de empleo que pretende llenar y que

tiene el fin de atraer el mayor numero de candidatos para

abastecer de una forma adecuada al proceso de seleccidén” 1s

Una organizacién puede formar una fuerza de trabajo eficiente

s6lo si es capaz de contratar para las varias posiciones,

los elementos humanos necesarios para su funcionamiento ya

que el sistema inicial implica una serie de pasos para tener

15 Mc FARLAND, Op.cit:106
16 Chiavenato,Idalberto. Op.cit:85
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al individuo més calificado, tal proceso se inicia con el

"Reclutamiento", éste consiste en revisar el organigrama

general de la empresa, identificar donde hay cubrir

determinados puestos que requieren elementos con preparacién

o un entrenamiento especificos.



El psicélogo reclutador se da a la tarea de recurrir a medios

de difusién o comunicacién, en donde se genera una

convocatoria que especifica el puesto, los requisitos que se

requieren, el lugar en donde se deben presentar los

candidatos, la fecha, dia, y hora.

Esta convocatoria se difunde a través de fuentes internas y

externas, las Internas pueden mencionarse a través de:

a) sindicatos

b) archivo o cartera de personal

c) familiares y recomendados

d) promocién o transferencia interna de personal

Las externas pueden ser:

a) bolsa de trabajo

b) la puerta de la calle
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c) agencias de colocacién

d) asociaciones profesionales y educativas

Los medios de reclutamiento se utilizaran por el psicélogo

para dar a conocer un puesto vacante, estos son de gran

utilidad ya que abarcan distintos estratos sociales.



Los principales medios son

a) radio y televisién

b) boletines

c) prensa

d) grupos de intercambio

Estos medios apoyan en el reclutamiento de personal para todo

tipo de trabajo, ya sea del nivel ejecutivo, personal obrero,

por su amplia cobertura permite escoger al personal mas

adecuado y disponible en el mercado de trabajo.

1.3.2 SELECCION

"La seleccidén es la serie de técnicas encaminadas a encontrar

a la persona adecuada para el puesto adecuado." 17

17 GRADOS Espinosa, Op.cit:179
30

Arias Galicia, define a la seleccién de personal como : “la

seleccién de la persona adecuada para un puesto adecuado y a

un costo adecuado que permita la realizacién del trabajador

en el desempeifio de su puesto adecuado y el desarrollo de sus



habilidades y potenciales a fin de hacerlo mas satisfactorio

a si mismo y a la comunidad en que se desenvuelve, para

contribuir, de esa manera, a los propdésitos de la

organizacién.” 1is

Esta fase se caracteriza por lograr un objetivo comun,esta es

que los trabajos deben ser ocupados por el mejor

candidato, y la importancia de una buena seleccién radica

en tener mejores expectativas de un trabajador en el

desempeiio de sus actividades dentro de la empresa. (ver el anexo 3)

Cuando se habla de la seleccién del personal en el momento en

que tenemos los candidatos probables para ocupar la vacante y

se procede a realizar una evaluacién precisa de los

siguientes aspectos;

a) experiencia laboral

18 ARIAS, Galicia Op.cit: 24.
31

b) trayectoria académica

c) aspectos psicolégicos

Se solicita se proporcionen ciertos datos del candidato

en una presolicitud, que al analizar no permite identificar



que reune los requisitos indispensables para cubrir el

puesto. Posteriormente se les entrega la solicitud, es un

cuestionario que nos permitira conocer los aspectos basicos

necesarios del aspirante tales como:

a) datos familiares

b) datos escolares

c) experiencia ocupacional

d) datos generales

Al recibir la solicitud de empleo se procede a realizar

una entrevista inicial, con la finalidad de corroborar los

datos plasmados en ella asi también darle a conocer al

candidato las condiciones de trabajo, el sueldo,el horario,

las prestaciones, etc; esta fase es la indicada para

proporcionar la informacién acerca de la vacante,

el trabajo que se va a desempeifiar, etc, Para el

entrevistador representa la prioridad de hacer un registro

observacional de las conductas del candidato. Tomando en

cuenta los resultados de la entrevista con el candidato y

32



determinando que es el indicado, confirma con la "Evaluacién

Técnica", esta proporcionara datos sobre los conocimientos

del candidato, de manera que solo el mejor preparado tiene

la posibilidad de seguir en el proceso de seleccidén." 19

Cada puesto requiere de conocimientos especificos,los que

indicara el perfil de la vacante, qué nociones tiene del

area, los trabajos que ha desarrollado. Si al candidato

se le considera que tiene los conocimientos para el puesto,

vacante, se continua con la fase de evaluacién psicolégica,

en la que aplican pruebas que mostraran lo siguiente:

a)" Inteligencia: se refiere a la capacidad intelectual

que son los factores especificos de la inteligencia, como

son: andlisis y sintesis, nivel de pensamiento, e.t.c.

b) Habilidad : se refiere a la medicién de las aptitudes de

acuerdo con las caracteristicas del puesto.

19 ARIAS Galicia, Ibid; 183.
33

c) Personalidad: se refiere a la medicién de los aspectos

internos del sujeto y su relacién con el ambiente; estos son:

estabilidad emocional, motivacién, juicio social, etc.” 20



El psicbélogo evalia al candidato basandose en los

resultados obtenidos de las pruebas aplicadas, ademas de la

charla que tiene con él, asi generan un dictamen con sus

conclusiones, cuando consideran que el candidato es apto para

ocupar el puesto entonces se procede con la "Encuesta

Socioeconémica,que nos permite conocer el nivel econdémico del

solicitante, asi como las condiciones de vida, sus relaciones

familiares, las referencias personales y las del trabajo." 21

En algunos casos, la informacién se verifica telefdnica o

personalmente para confrontar los datos proporcionados por

el candidato en la solicitud y durante la entrevista inicial.

En otros casos, la informacién se corrobora con una

entrevista a domicilio del candidato, esto se hace con el fin

de observar en dénde y en qué condiciones habita, y si es

propietario o alquila y con qué servicios cuenta. La ultima

20 ARIAS Galicia, Ibid; 184.
21 ARIAS Galicia, Ibid; 185.
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fase es la investigacién de referencias ocupacionales que

tuvo en los trabajos anteriores, en donde se determina el

desempeiio del puesto y la remuneracidén recibida,



la responsabilidades cumplidas la capacidad para cumplir con

las ordenes,la puntualidad,la honestidad, etc. Ademas se

investiga la veracidad de las cartas de recomendacién , los

antecedentes penales; toda la informacién se respalda con

los documentos presentados por el solicitante y se confirma

el nivel de especializacién del candidato para llevar a cabo

la seleccién en la empresa. (ver el anexo 4)

"La finalidad de la entrevista dentro del proceso de

seleccién de personal es valorar los datos obtenidos en los

pasos anteriores; es decir, a través del curriculum vitae, 1la

solicitud, los examenes psicolégicos, etc." 22

Se le solicita al candidato un examen médico, para conocer la

capacidad fisica con que cuenta para desempefiar su trabajo,

buscando evitar consecuencias negativas para la organizacién.

22 ARIAS Galicia, Ibid; 186.
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1.3.3. CONTRATACION

"Esta es la etapa que formaliza la aceptacién del candidato



como parte integral de la empresa. Las formas de contratacién

estan regidas por la Ley Federal del Trabajo y, dependiendo

de las necesidades especificas de la empresa pueden existir

relaciones laborales de los siguientes tipos:

a) contrato por obra determinada

b) contrato por tiempo determinado

c) contrato por tiempo indeterminado" 23

El trabajo que se realiza dentro de una institucién se define

como la prestacién de un servicio que se retribuye mediante

un pago de salario, este proceso constituye una necesidad de

caracter administrativo para la organizacién, que a través de
un contrato se especifica el sueldo, horario, obligaciones,

derechos, etc, con el fin de dejar por escrito hasta el

minimo detalle. (ver el anexo 5)

23 ARIAS Galicia, Ibid; 194.
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1.3.4. INDUCCION

En esta etapa se proporciona la informacién acerca de 1la



organizacién, de los elementos a que estd sujeto el

individuo dentro de la empresa, como son: las politicas,

normas, los fluxogramas, objetivos, metas, planes, programas,

proyectos; etc, también se le muestra las instalaciones,

el equipo de trabajo, se le presenta a las personas que

integran area y se determina el identifica plenamente que

prestara en la organizaciédn.

La induccién representa la bienvenida al nuevo integrante de

la empresa, proporcionandole los datos sustantivos tanto

de su puesto como de la organizacién.

1.3.5. CAPACITACION

La definicién de capacitacién para UCECA es la "Accién

destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador

con el propésito de prepararlo para desempeifiar adecuadamente

una ocupacién o puesto de trabajo. Su cobertura abarca entre

otros los aspectos de: atencién, memoria, andalisis,
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actitudes, y valores de los individuos, respondiendo a las



areas del aprendizaje cognoscitivo y efectivo." 24

Para el autor Harris Jeff 1la "Capacitacién el considera el

mejoramiento, ya sea de las habilidades funcionales

(habilidades basicas relacionadas con la realizacién adecuada

de una tarea), de las habilidades interpersonales (cémo

relacionarse satisfactoriamente con los demas), o en las

habilidades para tomar decisiones (cémo determinar los cursos

de accidén mas satisfactorios o una combinacidén de las tres.'"2s

El Instituto nacional de capacitacién del sector agropecuario

(INCA) maneja la "Capacitacién en proceso formativo con

caracter de aprendizaje que sirve para dar conocimientos,

formar y superar habitos, habilidades, destrezas, asi como

las actividades y capacidades que son necesarias e

indispensables en el desempefio de una actividad, permitiendo

una constante actualizacién." 26

24 UCECA.Glosario de términos en la capacitacién y adiestramiento. 1979; 29.

25 Harris, Jeff Jr. Administracidén de recursos humanos .1986; 22

26 INCA Instituto nacional de capacitacién del sector agropecuario- Principios y técnicas
para la capacitacién, 1982; 9.
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La capacitacién se implementa a través de cursos de corta



duracién, que sirven para preparar a los trabajadores en el

desempefio de su puesto y se llevaron a cabo en la década

de los 40°s, ya que en esa época incrementa la necesidad de

capacitar a los trabajadores con el fin de contar con mano de

obra calificada que responda al impulso; principalmente de

personal directivo, técnico y administrativo, asi como para

capacitar a las grandes masas de trabajadores, carentes de

los estudios basicos y técnicos para el trabajo.

La capacitacién es importante porque la mayoria de las

personas pueden mejorar su productividad a través de ella;

siendo determinante la accién especifica del capacitador,

quien con su labor constante de actualizacién y realizando su

tarea en forma dinamica, puede elevar el porcentaje de éxito

en las acciones llevadas a cabo que en torno a esta actividad

El capacitador se encarga de la forma y el fondo de la

capacitacién, con lo cual se pretende garantizar una alta

efectividad en todo el proceso; siendo una de sus premisas

importantes el atender los aspectos técnicos y humanos de
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los integrantes de la empresa; es decir impartir,



capacitacién con el fin de proporcionar conocimientos que
permitan utilizar las tecnologia mas actuales y por otro
lado, prestar atencién a todos aquellos elementos que estén
encaminados a la mejora de las relaciones interpersonales

entre los integrantes de la empresa. (ver el anexo 6)

1.3.6. ADIESTRAMIENTO

Para el autor Siliceo Alfonso el "Adiestramiento se entiende
como la habilidad o destreza adquirida, por regla general

en el trabajo preponderantemente fisico; el adiestramiento

se imparte a los empleados operativos y/o a los obreros en la
utilizacién y manejo de maquinas de equipo." 27 También
menciona este autor que el objetivo principal del
Adiestramiento “es proporcionar conocimientos, sobre todo

en los aspectos técnicos del trabajo. " 2s

27 Siliceo, Alfonso. Capacitacién y desarrollo de personal.1987; 13.
28 Siliceo, Ibid; 14.
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Se imparten cursos para ser agil en las actividades



laborales, proporcionando practicas para el desarrollo de
habilidades y destrezas necesarias para "poder hacer" el
trabajo especifico, perfeccionando su tarea y mejorando su
aptitud del trabajador. Normalmente se otorga a los obreros y
empleados que requieren aprender el buen uso de maquinaria, o
bien en donde se requiera tener habilidades manuales, como

es el caso de la sumadoras, maquinas de escribir,

computadoras, conteo rapido de billetes, etc.)
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CAPITULO 2

ANTECEDENTES Y ORGANIZACION
DE LA EMPRESA
COMERCIAL RARAMURI S.A DE C.V.



2.1 CONSTITUCION Y NATURALEZA DE COMERCIAL

RARAMURI S.A. DE C.V.

Comercial Raramuri S.A de C.V., fue constituida como una
sociedad anénima de capital variable con fecha 17 de Enero de
1995. Su razén social es Comercial Raramuri S.A de C.V. cuyo
objeto preponderante es el ejercicio de la industria y del
comercio en general sobre todo la clase de embutidos y
bebidas en general y su comercializacién. Compra, venta,
importacién, exportacién, produccién, distribucién,
representacién, maquila, consignacién, de las bebidas en
general y toda clase de mercaderias relacionadas con

embutidos.

Su Capital Social fijo sin derecho a retiro esta integrado
por $ 200 000,-(dos cientos mil pesos), conformado por
doscientas acciones con valor nominal de $1,000,- (mil

pesos 00/100) cada una.
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La administracién de la sociedad esta regulada por un Consejo

de Administracién conformado de la siguiente manera

* Presidente

* Secretario

* Tesorero

* Vocal

* Comisario

El consejo de Administracién nombré a un Gerente General

otorgandole poderes amplios para administrar la sociedad.

La actividad preponderante es envasar bebidas alcohélicas,

elaboracién de productos carnicos (chorizo y longaniza).

El organigrama de Comercial Raramuri S.A. de C.V., esta

integrada de la forma siguiente:
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2.3 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

A continuacién se mencionan los objetivos del departamento de

Recursos Humanos.

“ * Administrar los recursos humanos de la institucién,

vigilando el cumplimiento de normas, politicas, y propésitos

que en materia de personal regulen su trato para establecer y

operar mecanismos e instrumentos técnicos necesarios para el

desarrollo permanente de las actividades y aptitudes del

personal de Comercial Raramuri S.A. de C.V.

* Lograr que la gestidén de los Recursos Humanos se realicen

con eficiencia y eficacia.

* Lograr que los registros, archivos, tramites de los

movimientos y remuneraciones del personal, se efectuen con

apego a la normatividad vigente, con eficacia y

oportunidad. ”29



29 Tomado del Manual de Funciones de Comercial Raramuri S.A DE C.V. 1995; 10
45

2.4 POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

“Se establece para el personal que colabora en la empresa

Comercial Raramuri S.A. de C.V., seguir las siguientes

politicas:

* No se contrata a parientes de trabajadores de la empresa.

* Se contratan a mayores de 18 afios, sin limite de edad.

* Las mujeres solo se contratan para envasado, etiquetado,

tapas, tapones, meter en cajas los productos.

* No se contratan mujeres para los procesos en donde tenga

que cargar productos.

* A las mujeres que se embarazan se les dan las vacaciones y

el salario de acuerdo a lo establecido por la Ley.

* E1l horario de entrada es de 9:00 a.m. a 6:00 p.m. de Lunes

a Viernes con una hora de comida.

* E1l personal que trabaja en alimentos su entrada es de 8:00

a.m. a 4:00 p.m. de Lunes a Sabado.

* Se checa la tarjeta a la hora de entrada y de salida

excepto los administrativos.
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* Los pagos son por némina quincenal.

* Cuando ocurra tres retardos en el mes se descuenta un dia

de salario.

* La inasistencia de un dia se castigara con la suspensién de

otro dia de trabajo, descontando los dos dias de salario.

* Con tres dias que falten consecutivamente se les despide,

excepto que justifiquen su inasistencia.

* Los dias de descanso en semana santa son Lunes, Martes,

Miércoles se les toma a cuenta de vacaciones.

* Al personal que colabora en area de alimentos se les da una

semana de vacaciones antes de semana santa, ya que elaboran

los productos sustantivos de la empresa.

* Los administradores tomaran las vacaciones después del dia

15 de Diciembre.

* El personal de bebidas toman vacaciones la segunda semana

de Diciembre.

* E1 10 de Mayo se trabaja medio dia.

* E1l 12 de Diciembre se realiza una misa y comida para los



trabajadores y su familia, ademas se da un obsequio de una

canasta de los productos que comercializa la empresa.
47

* El pago del aguinaldo se lleva a cabo en dos partes la

primera semana de Diciembre y la otra en la primera semana de

Enero.

* Las prestaciones son de acuerdo a la Ley Federal del

Trabajo.” 30

2.5 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

“* Realizar y verificar que se lleve a cabo la correcta

interpretacién y operacién de la normatividad referida a la

gestién del personal.

* Realizar la correcta y oportuna elaboracién de la némina de

la institucién.

* Efectuar que se proporcionen con eficiencia los servicios y

tramites de asuntos de personal.

* Realizar los tramites y los procedimientos correspondientes

a los pagos de personal por prestaciones y salarios a efecto

de que se lleven a cabo conforme a la normatividad vigente en



materia.

30 Comercial Raramuri S.A de C.V. Op.cit:14
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* Organizar permanentemente los asuntos referidos a

contratacién, bajas, jubilaciones, ausencias y demas

movimientos del personal.

* Verificar que se opere conforme a lo establecido en los

reglamentos interiores de trabajo, las sanciones a que se

haga acreedor el personal al incurrir en inasistencias,

retardos y demas incidencias que las amenizan.

* Hacer permanentemente que los calculos necesarios para la

elaboracién de la némina quincenal, remuneraciones y

prestaciones econdémicas a que tiene derecho el personal, se

efectien en forma oportuna y correcta.

* Ejecutar permanentemente que los permisos, licencias,

altas, bajas, y demas movimientos de personal, se efectien en

los términos que sefiale la Ley, reglamentos internos y demas

normas en la materia.” 31

Ya que se presentaron las normas, objetivos y politicas que

la empresa contempla ahora se expone el enfoque del autor



31 Comercial Raramuri S.A de C.V. Ibid; 16.
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Fernando Arias Galicia sobre el tema de los Recursos Humanos:

Objetivo de la funcién de Administracién de Recursos Humanos
“ Desarrollar y administrar politicas, programas y
procedimientos para proveer una estructura administrativa
eficiente, empleados capaces,trato equitativo, oportunidades
de progreso, satisfaccién en el trabajo y una adecuada
seguridad en el mismo, apegado todo lo anterior a la

linea y a la direccién, es el objetivo que redundarad en
beneficio de la organizacién, los trabajadores y la

colectividad.” 32

Para lograr que las acciones se realicen y se concreten debe
ser a través de las personas, ya que los servicios que
brinda, se desarrollan por la fuerza del trabajo y se

integran con los Recursos Humanos.



32 ARIAS Galicia, Op.cit: 160.
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Ya que la empresa toma encuenta todos los aspectos

involucrados en la planeacién, organizacién, direcciédn,

control, integracién de los Recursos Humanos, Recursos

Materiales, Recursos Financieros,los cuales involucran un

buen funcionamiento del organismo.

También el autor mencionado anteriormente nos habla de la

“funcién de la planeacién de Recursos Humanos”.

Arias Galicia sefiala como se lleva un “Objetivo” que es el

siguiente:

Realizar estudios tendientes a la proyeccién de la estructura

de la organizacién en el futuro, incluyendo analisis de

puestos proyectados y estudio de las posibilidades de

desarrollo de los trabajadores para ocupar éstas, a fin de

determinar programas de capacitacién y desarrollo, llegado el

caso de reclutamiento y seleccién. Y como una “Politica”,

mantener al dia las proyecciones tecnoldégicas y econdémicas de

la organizacién y del pais, con objeto de planear



adecuadamente los Recursos Humanos.” 33

33 Arias Galicia Ibid; 166.
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Comercial Raramuri S.A de C.V. le falta adecuarse a las

nuevas tendencias del desarrollo de los trabajadores ya que

no cubre aspectos de actualizacién en el modo operativo del

personal y permite seguir teniendo los antiguos controles de

procedimientos que ya no se utilizan.

El autor Fernando Arias tiene un enfoque de la tecnologia y

el desarrollo en el personal como una empresa, en este

aspecto a Comercial Raramuri S.A de C.V. le falta

involucrarse en programas actuales como puede ser la

capacitacién del personal de acuerdo al nivel jerarquico de

cada uno de los puestos, y la definicién del perfil de los

puestos vacantes en la empresa. Es importante aplicar los

nuevos procedimientos para que asi se obtenga el personal

adecuado en el puesto adecuado.



CAPITULO 3

PROPUESTA DEL PROCEDIMIENTO
PARA RECLUTAMIENTO,SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL PARA
COMERCIAL RARAMURI S.A DE C.V.
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AUGn cuando la institucién que se apoydé con la propuesta de
los procedimientos de reclutamiento, seleccién y contratacién
de personal no es educativa, definitivamente ésta es una
experiencia que coadyuva en el desarrollo, como profesional,
del Administrador Educativo, asi como el hecho de que estos
procedimientos son aplicables a cualquier institucién
educativa, ya que el recurso humano es lo que predomina en

estas.

“Es fundamental que el Administrador Educativo sea capaz de
generar proyectos concretos que contribuyan al crecimiento de
las instituciones, asi como a la satisfaccién personal y
profesional del elemento humano que participa también,
empezar el andlisis de necesidades y asignacién de Recursos
Humanos para las tareas que ofrecen los servicios de
director. Los cambios en las instituciones deben realizar
problemas o generar cambios estructurales que permitan mayor
desarrollo, lo que implica en consecuencia hacer los cambios
en el momento mas oportuno, tomando en cuenta todos los

factores del contexto, considerando al mismo tiempo 1lo



administrativo, lo productivo y el entorno.” 34

34 Gonzalez Garcia Clara. Ponencia presentada en el foro sobre teoria y practica de la
Administracién Educativa en noviembre del 2001; 5-6
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3. PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION

DE PERSONAL CASO ESPECIFICO; COMERCIAL RARAMURI S.A. DE C.V.

Como parte de este capitulo se desarrolla una propuesta de un
manual de procedimiento de reclutamiento, selecciédén y
contratacién de personal de la institucién, asi como un
manual de funciones del personal.

El autor Duhalt Krauss menciona un “ Manual es un documento
que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacién
y/o instrucciones sobre historia, organizacién, politica y/o
procedimientos de una empresa, que se consideran necesaria
para la mejor ejecucién del trabajo” 3s

El manual tiene el propdésito de enunciar los fines concretos
que se pretende alcanzar con la implantacién del instrumento.
Se define el procedimiento como el conjunto de actividades
sucesivas, ordenadas y relacionadas entre si, que se realizan
con la finalidad de obtener un determinado producto, o bien

un servicio. Indicando quién, cémo, dénde, cuando y para qué



han de llevarse a cabo. Por medio de los procedimientos las

35 Duhalt Krauss,Miguel. La Administracién en el sector publico. 1977; 20
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instituciones administrativas desempefian sus funciones

asignadas, y constituyen la expresién operativa de su

desarrollo organizacional.

Se considera al manual de procedimientos como el instrumento

que establece los mecanismos esenciales para el desempefio de

la organizacién de las unidades administrativas. En el que se

definen las actividades necesarias que deben desarrollar los

6rganos de linea, su intervencidén en las diferentes etapas

del proceso, sus reponsabilidades y formas de participacién.

Asimismo, proporciona la informacidén basica para orientar al

personal en general respecto a la dinadmica funcional de 1la

organizacién.

El presente trabajo contempla la creacién del procedimiento
que va a permitir de la forma mas eficiente, el contratar

personal adecuado para el trabajo indicado, para esto se va a



proponer llevar a cabo determinados pasos que comprendan

desde el reclutamiento hasta la contratacién del personal en

Comercial Raramuri S.A de C.V., teniendo como finalidad el
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distribuir adecuadamente las cargas de trabajo, reducir los

tiempos en operaciones excesivas, evitar dualidad de

operaciones, agilizar el envio de documentos relacionados con

las actividades que intervienen en el proceso.

Ya que se considera como una funcién sustantiva la admisién y

empleo del recurso humano, esto se realiza con el caracter

de un servicio; esto es el departamento de personal por su

conocimientos especifico y capacidad en las técnicas

respectivas, busca y escoge los mejores candidatos y los

recomienda para los puestos mas acordes con las cualidades

del aspirante.

La primera funcién que tiene el departamento de Recursos

Humanos, es la administracién del empleo, asi y desde el

punto de vista administrativo se considera como empleo a

la ocupacién del individuo con el fin de encargarle un puesto



para que desarrolle ciertas actividades.

Este proceso comprende la siguiente etapas:

1 Reclutamiento: Se busca candidatos.
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2 Seleccién: Busca entre los candidatos los mejores para cada

puesto.

3 Contratacién: Hace del buen candidato un empleado o
trabajador.

4 Induccién: Trata de hacer del empleado un buen elemento.
Los medios técnicos que se utilizaran, durante el proceso de
reclutamiento, seleccién y contratacién son los mas y el
orden en que suelen emplearse en esta institucién es el
siguiente:

a) Hoja de solicitud

b) Entrevistas

c) Pruebas psicométricas
d) Investigaciones

e) Examen médico



Son fundamentales para verificar los datos proporcionados por

los candidatos tales como: la edad, experiencia adquirida,

estudios realizados, etc, y determinar si cubren los

requisitos basicos para el empleo.

57
3.1 HERRAMIENTA NECESARIA PARA LOS PROCESOS DE RECLUTAMIENTO,

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

HOJA DE SOLICITUD

La hoja debe contener lo que la institucién requiere saber

del solicitante nombre, domicilio, estado civil,

estructura familiar y sus caracteristicas econdémicas

nombres, edades, ocupaciones de los padres, esposa e hijos

del solicitante, cuantos viven con él o con quienes vive,

participacién econdémica en el sostenimiento del hogar.

ANTECEDENTES DEL TRABAJO

Empresas en que ha trabajado, puestos que ha ocupado, tiempo

en que estuvo trabajando, sueldos que percibia, motivos de

su separacién y nombre de sus jefes inmediatos.



ESTUDIOS TERMINADOS

Nivel de estudios realizados, idiomas que domina y otros

conocimientos técnicos.

Se incluyen preguntas para conocer sus expectativas con
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respecto al puesto que pretende, (motivacién, interés, sueldo

que pretende ganar).

RECOMENDACIONES

Las cartas de recomendacidén son las referencias del

solicitante.

ENTREVISTA DE TRABAJO

La entrevista es una charla acerca de los datos

proporcionados por el solicitante, ya que el entrevistador se

encarga de corroborar la informacién plasmada y realizar

preguntas como las siguientes:



1l Complementar o explicar los datos de la solicitud.

2 Qué interés llevd al solicitante a la institucidn.

3 Qué experiencia tiene en relacién con el trabajo a

desempeiiar.

4 Qué obligaciones tiene con su familia.
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5 Qué remuneracidén espera.

6 Cuales son sus aficiones principales.

Una vez formulada la entrevista viene la fase de las pruebas

psicométricas y de investigacién de los antecedentes de

trabajo, penales, cartas de recomendacién.

PRUEBAS PSICOMETRICAS

Es la aplicacién de algunas pruebas especificas para

determinar los conocimientos, destrezas, habilidades,

capacidades, aptitudes y actitudes del aspirante de acuerdo

a los intereses de la institucién.



INVESTIGACION DE TRABAJO

Es uno de los medios mas faciles y mas efectivo para

comprobar la idoneidad, laboriosidad y capacidad del

trabajador.

INVESTIGACION DE ANTECEDENTES PENALES

Es la investigacién en las penitenciarias, carceles

preventivas, etc, esto puede revelar que algun

solicitante tenga antecedentes penales, lo cual puede

representar un inconveniente para ocupar el puesto.

INVESTIGACION DE LAS CARTAS DE RECOMENDACION

Cuando estas se piden o se presentan su validez puede

depender de los que nos digan las personas que recomendaron

al candidato.
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EXAMEN MEDICO

Es conocer si el candidato padece enfermedades crénicas que

le impidan desarrollar el trabajo, de la forma mas eficaz

y eficiente, esta fase se investiga su estado general de

salud, el diagnéstico debe ser lo mas completo que sea

posible.
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CONTRATACION

Una vez que se ha decidido la aceptacién de un candidato y el

puesto que ocupara se requieren los documentos para integrar

su expediente de trabajo.

INDUCCION

Al nuevo trabajador se le proporcionan sus antecedentes,

informes acerca de la empresa, en la cual va a trabajar,para

que conozca desarrollo, productos, o servicio que ofrece,

estructura organizacidénal, politicas generales, reglamento

de trabajo, obligaciones, derechos, prestaciones y beneficios



del personal etc.

El empleado es presentado con su jefe inmediato y también con
sus compafieros de area, para que conozca su lugar de trabajo,

asi como las funciones que realizaran.
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A Continuacién se incluye la propuesta que contemplara los

procedimientos para llevar a cabo, las fases de
reclutamiento, seleccidén y contratacidén de personal para la

institucién mencionada.

3.2 RECLUTAMIENTO

OBJETIVO: Conseguir que el manejo de la publicidad sea el
adecuado de tal manera que se logre incorporar al personal
idéneo en el puesto indicado y asi obtener el buen desarrollo

y productividad en actividades que se llevan a cabo en la

organizacién.



3.2.1 PROCEDIMIENTO:

Identificar en la estructura organizacional el puesto que

esta vacante.

Establecer los requisitos necesarios que debera cubrir el

aspirante a la plaza vacante se sugiere se inicie la

elaboracién de las descripciones de puestos asi, con los
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datos requeridos ya identificados se realizara la publicidad

de la convocatoria, en los medios masivos de informacién

autorizados por la institucién, tales como:

1l La contratacidén se realizarid cada dia, hasta alcanzar el

objetivo deseado.

Esta convocatoria deberd explicitar todo los requisitos que

debera cubrir el aspirante, asi como la forma de hacer llegar

éstos a la institucién, ya sea via telefédnica para hacer una

cita o presentarse en las instalaciones.

El periédico paralelamente a través del volante,

cartelones que se instalaran en las esquinas principales

al rededor de las instalaciones de la institucién y mantas



que se ubicaran en la puerta principal de la entrada de la

de la institucién.

Informar los horarios de atencién al publico, los cuales

podran ser de las 9:00 a.m. a 11:00 a.m. para entrega de

documentacién, asi como para fijar fecha y hora de la

entrevista.

Coordinacién del personal que proporcionara tanto la

informacién de los tramites que se realizaran dentro de la

empresa como la revisién de los requisitos y del curriculum

en su caso supervisar la elaboracién del informe de los
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registros del personal aspirante, realizar el analisis de los

documentos obtenidos, asi como de los curriculum que

hayan presentado, para identificar los posibles candidatos.

Elegir al personal mas apropiado en relacién con la

especialidad, capacidades y destreza que elige el presente

vacante, para continuar con el proceso.

3.3 SELECCION

OBJETIVO : Lograr la eleccidén adecuada que contemple las



cualidades y caracteristicas necesarias idéneas para

desempeifiar el puesto vacante.

3.3.1 PROCEDIMIENTO

1 Habiéndose llevado a cabo una preseleccién de los

aspirantes, en base a la informacién proporcionada por ellos,

se procedera con la segunda etapa, que consiste en realizar

una breve entrevista, para corroborar los datos y verificar

65
los requisitos que se han cubierto, asi como la informacién

programada en la solicitud de trabajo.

* Verificar y profundizar en el tema de la experiencia

adquirida por el candidato en los trabajos anteriores.

Determinar que relacién existe entre una experiencia

Yy los requerimientos de la plaza wvacante.

2 Incorporar la informacién de la charla sostenida entre el

jefe de Recursos Humanos y el entrevistado,en donde se hayan

verificado qué conocimientos,habilidades, destrezas y

cualidades tiene el aspirante para desempefiar el puesto



vacante.

* Documentar toda la formacién del aspirante, incluyendo el
manejo de herramienta o maquinaria especifica para el
desarrollo del trabajo.

* Ademds investigar por qué medio se enterdé del trabajo,
cuadles son sus expectativas acerca del trabajo, esto se
realiza con el fin de conocer tanto su capacidad de expresién

como la de interrelacién con otras personas.
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Asi se procede, segun la vacante, se aplicara un examen de

conocimientos:

* Posteriormente se aplican las diferentes pruebas
psicométricas con los que determinaran los intereses,
aptitudes y actitudes para decidir quien es el candidato

que se adjunta a las necesidades de la empresa.

* Investigar los antecedentes de trabajo, penales, cartas de
recomendacién de los aspirantes y confrontar esta informacién
con la que aparece en la hoja de solicitud.

* solicitar a los candidatos su examen médico, en donde



se indique que este estad apto fisica y mentalmente para

realizar cualquier actividad, sin tener dificultad. Este

debera ser avalado por sector salud.

*Obtener los resultados de las pruebas psicométricas que se

aplicaron con el fin de analizar quien recluta ser el mejor

candidato y asi proceder a la contratacién del personal

adecuado para el puesto.

* Tomada la decisién, informar al aspirante escogido para

ocupar el puesto.
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3.4 CONTRATACION

OBJETIVO: Integrando a este personal por medio de la
elaboracién de un contrato, que especifique las condiciones,
(tanto obligaciones como derechos), entre la institucién y
los futuros empleados, ubicar al personal en los puestos
especificos de trabajo, conforme a las caracteristicas que se

necesitan.

3.4.1 PROCEDIMIENTO




* Complementar el expediente del nuevo empleado solicitando
su acta de nacimiento, sus certificados de estudio,
identificacién oficial, la Curp todo en original y copia.

* Integrar el expediente con todos los documentos requeridos
con el objeto de tener un control de los trabajadores el
cual se conservard en la area de Recursos Humanos.
*Establecer el salario, los dias de trabajo, el horario, y

actividades,con el trabajador.
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* Firmar tanto el trabajador como la empresa, el contrato
laboral, donde se especificara el tiempo de duracién de la
relacién laboral los derechos y obligaciones que contraen

tanto el personal y como la institucién.

* Elaborar el contrato bajo el régimen de la Ley Federal

del Trabajo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

AREA DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

3.5 OBJETIVO ESPECIFICOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DE PERSONAL

Convocar y reunir aspirantes para su evaluacién y posible

contratacién para la prestacidén de sus servicios, conforme




a las politicas y normatividad establecidas en el area de

Recursos Humanos, aplicables a estos procesos, buscando

cubrir las necesidades del personal de cada area.

3.5.1 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION

Cada departamento o area identificada en la estructura

organizacional contard con un numero especifico de puestos

autorizados, que en el caso de quedar vacante alguno, el

responsable autorizado, en cada area deberad generar una
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solicitud, debidamente requisitada, y enviada al area de

Recursos Humanos para proceder a la contratacién del

reemplazo pertinente.

“Todo aspirante deberd asumir un proceso de seleccidén”.

El aspirante sera considerado candidato, una vez que haya

cubierto los requisitos planteados por el departamento de

Recursos Humanos, siendo facultad de la misma, la decisidén de

seleccionar el personal a contratar, de acuerdo con los



resultados obtenidos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

RESPONSABLE /N°DE PASOS/ DESCRIPCION
RECURSOS 1 Recibe solicitud debidamente
HUMANOS requisitada de distintas areas

que integran la organizacién.

1.1 Verifica y coteja las vacantes a
cubrir, asi como el perfil reque-

rido del candidato, a través del
reporte de control de bajas o




RECURSOS
HUMANOS

despidos.

Autoriza el remplazo de la vacante
y envia una copia al Gerente Admi-
nistrativo para su conocimiento y

movimientos que generan modifica-

ciones en néminas.

Recibe autorizacién y elabora la
convocatoria para reclutar el
aspirante de acuerdo al perfil
que se necesita.

Convoca a través del periddico,
volantes, carteles en la empresa,
a los posibles aspirantes para

cubrir la wvacante.

La convocatoria sera publicada
durante 3 dias consecutivos, a
menos que de inmediato se identi-
fique el candidato.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

RESPONSABLE / N°DE PASOS /

DESCRIPCION

RECURSOS
HUMANOS

3

.1

Retne los posibles candidatos
mediante la convocatoria ya
mencionada.

Programa y realiza entrevistas
preliminares, evaluando entre
otras cosas; si los interesados
gozan de buena salud y cubren el




.2

.4

perfil requerido.

Recopila y analiza la solicitud
de empleo.

Solicita copia de la siguiente
documentacién

-Acta de nacimiento

-Comprobante de escolaridad
-Cédula profesional o titulo
(segun sea el caso)

-Curriculum vitae
-Identificacién oficial (creden-
cial de elector, pasaporte, car-
tilla).

-Comprobante de domicilio actual
-3 Fotografias tamafio infantil
-Examen médico

-2 Recomendaciones personales
-Solicitud de empleo

Integra un expediente con los
documentos del candidato.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

RESPONSABLE / N°DE PASOS / DESCRIPCION

RECURSOS
HUMANOS

Cuando el expediente esta
completo, genera el formato de
autorizacién para que se le
aplique la evaluacién respectiva




4.1 En su caso, elabora y autoriza
un oficio, solicitando al

Gerente Administrativo,
reciba al candidato para la
entrevista respectiva.

4.2 Intrega al expediente respectivo
los resultados de la entrevista.

GERENTE 5 Recibe candidato.
ADMINISTRATIVO
5.1 Verifica su documentacidn.
5.2 Si existe algun error, se

devuelve al area de Recursos
Humanos la documentacién para
su verificacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

RESPONSABLE / N°DE PASOS / DESCRIPCION

5.3 Si la documentacién esta comple-
ta se asigna, al candidato,
la fecha de examen, entrevista
de acuerdo aun orden cronolégico

5.4 Genera la agenda para la entre-
vistas conforme a la disponibili




RECURSOS
HUMANOS

GERENTE
ADMINISTRATIVO

dad al jefe de Recursos Humanos

Aplica las pruebas de conocimien
tos, psicolégicos y de aptitud.

Evalua y determina los resulta-
dos de las pruebas aplicadas.

Elabora un informe con los
resultados obtenidos en cada

prueba, de cada uno de los
aspirantes.

Recibe informe con los de resul
tados obtenidos en los examenes,
de cada uno de los aspirantes.

Analiza la informacién de cada
aspirante para tomar la decisién
de quiénes es el adecuado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

RESPONSABLE / N°DE PASOS / DESCRIPCION

RECURSOS
HUMANOS

Notifica @por escrito, a cada
uno de los aspirantes que no
fue aceptado.




8.1 Conserva y archiva los expedien-
tes de los aspirantes que por
sus resultados, tanto en los
examenes como las entrevistas
obtuvieron los mas altos porcen-
tajes y los deméds se eliminaran.

8.2 Se coteja por teléfono la
informacién proporcionada por el
solicitante sea veridica.

8.3 Al candidato elegido se le
notifica por teléfono del
resultado y se le cita.

8.4 Se le informa al candidato
seleccionado que debera entregar
toda la documentacién ya solici-
tada en original.

8.5 Recibe y avala toda la documen-
tacidén solicitada, realizando
el tramite de alta
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL




PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

3.7 OBJETIVO ESPECIFICO PARA CONTRATACION DE PERSONAL

Indica el procedimiento correspondiente para llevar a cabo




la contratacién de personal.

3.7.1 POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION PARA CONTRATACION

DE PERSONAL

“No se contratara en ninguna area a mujeres embarazadas”, ya

que en la mayoria de las veces, se requiere de ciertos

esfuerzos fisicos, que representan un peligro para la salud

de la trabajadora.

Queda acentado que todo aspirante que obtenga una evaluacién

aprobatoria, el perfil adecuado para el puesto, y cubra

los requisitos necesarios para su contratacién se elabora

su nombramiento, el cual se detallara de la siguiente

informacién:
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- Nombre

- Edad

- Sexo

- Estado civil

- Nacionalidad



- Domicilio

- Cédigo postal

- El1 trabajo a realizar, detallado con la mayor

precisién posible.

- Ubicacién del lugar en el que debe prestar sus servicios.

- El1 horario de trabajo

- Remuneracién

- Dias de pago

- prestaciones que habra de percibir el trabajador

- El1 tipo de nombramiento : fijo, por tiempo determinado,

provisional, obra precisa.

- Registro federal de causantes

- Fecha de ingreso
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La duracién de la jornada de trabajo es de 9 horas diarias de

lunes a viernes, y el personal que trabaja en alimentos es de

lunes a sadbado con una hora de comida.

Se le notificara al candidato de su aceptacién para cubrir el



puesto vacante, si después de 5 dias no se presentara en la

empresa,se cancelara su contratacién, para proceder a llevar

su remplazo.

Se registran todos los aspirantes reclutados, estableciendo

un control de datos que contenga: nombre, edad, sexo, estado

civil, domicilio, puesto que esta solicitando. Con el fin de

generar una cartera de candidatos cuando se necesite.

Los gerentes de cada area que solicitaron personal, se les

enviaran los resultados obtenidos de los futuros empleados

para que ellos cuenten con un expediente en su propio

departamento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

RESPONSABLE / N°DE PASOS / DESCRIPCION




RECURSOS 1 Recibe al candidato que va a
HUMANOS ocupar un puesto en la empresa.
1.1 Entrevista al candidato que wva a
ocupar un puesto en la empresa.
1.3 Aplica evaluacién al candidato.
1.4 Verifica que cubra el perfil
y los documentos solicitados.
1.5 Manda al candidato a su puesto
a ocupar.
GERENTE 2 Recibe al candidato a ocupar la
ADMINISTRATIVO la wvacante.
2.1 Verifica que su documentacién

este completa.

2.2 Verifica que este debidamente
evaluado conforme a las normas
establecidas.

2.3 Coteja los examenes realizados

del candidato y que tengan re-
sultados favorables.

2.4 Manda la documentacién para la
contratacién del nuevo personal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

RESPONSABLE

/ N°DE PASOS / DESCRIPCION




RECURSOS 3
HUMANOS

Verifica que el formato tnico de
contratacién de personal se ela-
bore adecuadamente.

Recibe y revisa que el expedien-
te contenga la siguiente
documentacién.

- Hoja de aceptacién para el
puesto solicitado.

- Solicitud de empleo.

- Acta de nacimiento (original
y copia).

- Certificado de estudios.

- Comprobante de domicilio.

- Identificacién personal (cre-
dencial de elector, pasaporte).

- Cartilla de servicio militar
(en caso que sea hombre) .

- 3 fotografias tamafio infantil.
- Certificado médico.

- Constancia de antecedentes no
penales.

- 2 Copias del curriculum vitae.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION NARRATIVA (CONTINUACION)
PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

RESPONSABLE / N°DE PASOS /

DESCRIPCION




AREA
SOLICITADA

Anexa duplicado de la documenta-
cién recibida.

Recaba la autorizacién del geren-
te general y Gerente Administra-
tivo para la contratacién del
nuevo personal.

Entrega al interesado el dupli-
cado de la documentacién, y la
hoja de aceptacién indicando
lugar y horario de trabajo.

Archiva el nuevo expediente del

trabajador, con la documentacién
especifica.

Envia duplicado del expediente

al responsable del area solici-
tante del personal.

El candidato firma su contrato.
Recibe y archiva el nuevo expe-

diente del personal.

Recibe al contrato para ocupar
la vacante.

Da la bienvenida al nuevo
personal.

Informa al candidato cuales seréan
sus funciones y responsabilidades

Termina procedimiento
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MANUAL DE FUNCIONES




RECURSOS HUMANOS
MANUAL DE FUNCIONES DEL PERSONAL
COMERCIAL RARAMURI S.A DE C.V.

MANUAL DE FUNCIONES DE PERSONAL

3.9 MANUAL DE FUNCIONES DEL PERSONAL UBICADO EN EL
ORGANIGRAMA DE COMERCIAL RARAMURI S.A. DE C.V.




PUESTO : ASAMBLEA DE ACCIONISTA

La Asamblea General de Accionistas, es el Organo supremo de
la compafiia, podra acordar y ratificar todos los actos y
operaciones de ésta y sus resoluciones seran cumplidas por

los Administradores de la Sociedad.

OBLIGACIONES:

La Asamblea general de Accionistas, se reunirad en sesiones

ordinaria o extraordinaria. Las Ordinarias se realizaran

al menos una vez al afio dentro de los cuatro meses

siguientes al cierre del ejercicio social, es decir, que

deberan realizar en el periodo de abril a julio de cada afio.

Las Asambleas extraordinarias cuyo objeto serd tratar asuntos

especiales, podran celebrarse en cualquier época del aiio.
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FACULTADES

En las Asamblea ordinaria de Accionistas, se podran tratar



los siguientes asuntos:

1.Discutir, aprobar o modificar el balance general, después

de conocer el informe del Comisario y tomar Las medidas que

juzgue pertinentes

2.En su caso designar a los Directivos y al Comisario.

3.Determinar los emolumentos de los Directivos y del

Comisario.

En las Asamblea Extraordinaria de Accionistas, se ejerceréan

las siguientes facultades
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.Programar la duracién de la Sociedad.

2.Disolver anticipadamente la Sociedad.

3.Aumentar o disminuir el Capital Social.

4 .Cambiar el objeto de la Sociedad.

5.So0licitar cambio de Nacionalidad.

6. Transformar la Sociedad.

7 .Fusionarse con otra Sociedad.

8.Emitir, Acciones Privilegiadas.
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9.Amortizacidén por la Sociedad, de sus propias Acciones y

Emisién de Acciones de Goce.



10.Emitir Bonos.

1l1.Cualquier otra modificacién de la Escritura Social.

12 . Tratar todos los demas asuntos que la Ley de

Sociedades Mercantiles o la Escritura Social exija.

PUESTO : COMISARIO

Es el puesto necesario que ejerce el control y la vigilancia.

Es quién fiscalizara la actuacién de los administradores

y regularizara la marcha de la Sociedad.

OBLIGACIONES

l.Cerciorarse de la constitucién y garantia de la Sociedad.

2 .Inspeccionar, una vez al mes por lo menos, los libros y

papeles de la Sociedad, asi como efectivo en caja.
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3.Solicitar que se inserten en la Orden del Dia, de las



sesiones del Consejo de Administracién y de las Asambleas

de Accionistas, los puntos que crea pertinentes.

4 .Vigilar, en general y en forma ilimitada y en cualquier

tiempo, las operaciones de la Sociedad.

FACULTADES

1.Exigir a los Administradores una balanza mensual de

comprobacién de todas las operaciones efectuadas.

2.Intermediar en la formulacién y revisién del Balance Anual

en los términos que establece la Ley.

3.Convocar a Asambleas Ordinarias y Extraordinarias de

Accionistas en caso de omisién de los administradores y en

cualquier otro caso que juzgue necesario.

4 Asistir con voz; pero sin voto; a todos las sesiones del

Consejo de Administradores.

5.Asistir con voz pero sin voto a las Asambleas de

Accionistas.
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PUESTO: ASESORES LEGALES Y FISCALES

Tendrd a su cargo la revisién de las operaciones contables

de la compaifiia, asi también realizara la asesoria y

vigilancia de los sistemas implantados en cuestién

de organizacién administrativa.

OBLIGACIONES:

Tendra en el desempefio de su labor las siguientes

obligaciones:

1.Supervisar y vigilar el buen funcionamiento de los sistemas

de organizacién implantados. Asi también modificar y mejorar

los sistemas de control interno que sean inoperantes.

2 .Presentar un informe mensual de la situacién financiera de

la compafiia, con los comentarios que procedan relacién

a las cifras que se presenten en los estados financieros

mensuales.

3.Rendir un informe sobre los resultados de las

revisiones practicadas.



4 .Supervisar todo lo relativo o la elaboracién de

declaraciones de impuestos tanto mensuales como anuales.

FUNCIONES Y FACULTADES

1 .Revisiones peridédicas de las operaciones contables de la

empresa.

2 .Asesoria Administrativa para la Organizacién en General.

3.Asesoria a la Administracién de Personal.

4 .Asesoria en aspectos financieros.

5.Asesoria en asuntos de tipo legal y tipo fiscal.

PUESTO: GERENTE GENERAL

El Gerente General tendra a su cargo la administracién y

direccién de los negocios de la sociedad y podra realizar

todas las operaciones inherentes a los objetos de la misma.
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OBLIGACIONES Y FACULTADES:

1.Vigilar que se lleve a cabo y se ejecuten todas las

resoluciones autorizadas por la asamblea de accionistas.

2.Vigilar que los gerentes y demds funcionarios de 1la

compaifiia, cumplan adecuadamente con sus obligaciones.

3.Someter a la asamblea de accionistas, las proposiciones que

le parezcan pertinentes y provechosas para los intereses de

la sociedad.

4.Informar a la asamblea de accionistas, las proposiciones

que le parezcan pertinentes y provechosas para los intereses

de la sociedad.

5.Contar con poder amplio para atender los pleitos y realizar

las cobranzas, sin limitacién alguna realizar para actos

de administracién, con toda clase de facultades

administrativas quedando en consecuencia facultad

de una manera enunciativa y no limitativa para representar a

la sociedad ante toda la clase de autoridades federales,

estatales o municipales, administrativas, judiciales ya sean

civiles o penales y del trabajo y ante las juntas de



conciliacién y arbitraje.
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6.Ejercer la facultad para contratar y remover personal.
7.Controlar y coordinar de una manera directa, en sus
diversas actividades, a las gerencias y departamentos que
integran la compafiia.

8 .Aprobar y decidir sobre la compra y venta del equipo de 1la
compafiia, asi como modificaciones o aumentos de las
instalaciones de la misma.

9.Ejercer la responsabilidad total de la administracién de 1la
sociedad, ante los accionistas de la misma.

10.Fungir como secretario en las asambleas de accionistas,
preparara las actas y llevara, para este fin, los libros
respectivos en la forma establecida por la ley, expidiendo en
su caso copias certificadas de las actas, para los usos y
fines que fueren necesarios.

11 .Archivaradn y cuidaran de todos los documentos y papeles
relacionados con las asambleas de accionistas.

12.Someteran al Comisario a la Asamblea de Accionistas, los

informes que se soliciten en relacién con los negocios de la



compafiia y cumplir con todas las obligaciones que se le

fijen.

13.Depositar los fondos de la sociedad en el banco asignado

por el Comisario o por la Asamblea de Accionistas.

14 .Guardar en un lugar seguro los comprobantes de pago y

titulos de crédito de la sociedad y entregarlos de acuerdo

con las instituciones del comisario.

15.Ser responsable del buen funcionamiento de la compafiia.

16.Autorizar los registros contables.

17 .Controlar las operaciones de titulos de crédito.

18.Controlar préstamos bancarios y todo tipo de operaciones

que se realicen con instituciones de crédito del pais y

extranjeras.

19.Controlar que el movimiento de las cuentas bancarias con

que opera la compaifiia, se registre con veracidad y

oportunidad.

20 .Autorizar los registros contables.

21.Controlar las operaciones de titulos de crédito

descontados en instituciones de crédito.

22 .Supervisar la elaboracién de las declaraciones de



impuestos, aprobandolas y vigilando su oportuna presentacién.
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23.Vigilar que el sistema de organizacién funcione

correctamente y en caso contrario propone y sugiere

soluciones.

24 Revisar los programas de cuentas por pagar.

25.Ser responsable de la custodia de las facturas de activo

fijo y cargos diferidos, asi como escrituras y actas

notariales.

26.Vigilar la ocupacién o desocupacién de la lineas de

crédito abiertas en bancos y financieras y hacer programacién

relativa.

27.Vigilar y controlar el trabajo desarrollado en las areas

de contabilidad, caja y cartera, facturacién, compras,

personal y almacén.

PUESTO : GERENTE DIVISION BEBIDAS

Supervisara las operaciones relacionadas con la elaboracién y



entrega de las bebidas oportunamente.
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OBLIGACIONES Y FACULTADES

l.Controlar todo tipo de operaciones realizadas con las
bebidas, en el extranjero y/o con extranjeros.

2.Vigilar que se realicen oportunamente las tareas
especificas del area por el personal que estd a su cargo.
3.Decider que las bebida y cantidades de partidas se deben
elaborar.

4 Atender todos los asuntos relacionados con su area.
5.Elaborar la lista de los insumos necesarios para su area,
en forma oportuna y entregarla al departamento de compras
generales para que se realicen las adquisiciones.
6.Entregar al cliente la bebida especifica que le solicite el
administrador de ventas, en la fecha exacta.

7.Atender al personal que visita las instalaciones de 1la
empresa, precio adecuado con el gerente general.

8.Atender a los agentes de ventas para informarles de las



promociones de los productos.
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PUESTO: AGENTE DE VENTAS Y COBRADORES

Labores que desempefia:

- Cobrar oportunamente los créditos autorizados a los

clientes.

- Entregar al area de crédito y cobranzas cobros realizados,

diariamente, a los clientes, ya sea en efectivo o documento

informando de los nuevos prospectos de clientes de cada

agente de ventas.

- Aumentar el numero de clientes, con el buen servicio.

- Visitar a los diferentes tiendas para promover el producto.

- Elaborar los reportes, oportunamente, de la mercancia que

requiere cada cliente.

PUESTO : AGENTES DE VENTAS LOCALES INTERNOS

Labores que desempefia:

- Informa, mensualmente, de las promociones urgentes a las



diferentes tiendas departamentales de cada uno de los

productos.
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- Aumentar los clientes dando un buen servicio.

- Visitar a los diferentes clientes para promover el producto

- Cobrar oportunamente los créditos acordados con los

clientes.

PUESTO: AGENTES DE VENTAS FORANEOS EXTERNOS

Labores que desempefia:

- Entrega cada semana los pagos que le dan los clientes y a

través de fichas de depdésito hace la operaciédn.

- Cuando se presenta alguna anomalia reportar o presentarse

en la empresa.

- Reportar oportunamente a la empresa, la mercancia que

requiere cada cliente.
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- Entregar a crédito y cobranzas los pagos de cada semana que

le dan los clientes en ficha de depésito, también informando

de los nuevos clientes de cada agente de ventas.

- Cobrar oportunamente los créditos acordados por los

clientes.

PUESTO: JEFE DE PRODUCCION Y AREA

Labores que desempefa:

- Supervisién de la congelacidén de los productos que lo

requieren.

- Levantamiento de inventarios fisicos, periédicos.

- Recepcién de articulos diversos solicitados por su

departamento.

- Elaboracién de requisiciones de compra.

- Archivo de las requisiciones de compra de su departamento.

- Mantener el equipo de almacén a su cargo en las mejores



condiciones.

- Colocacién de las mercancias en la basculas para ser

pesadas.
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- Ubicar la mercancia pesada en la camara correspondiente o

en el tunel de congelacién.

- Elaboracién de las boletas que contienen el peso de los

productos.

- Archivo de las boletas mencionadas, apegado a los

procedimientos.

- Reportar al contador general las horas extras trabajadas

por el personal, utilizadas en su departamento.

- Capacitacién y entrenamiento del personal a su cargo.

PUESTO: ENCARGADO DE ALMACENES

Labores que desempefia:

- Supervisién de la recepcidén de mercancias y acomodo de las

mismas en las camaras.



-Supervisién de la limpieza del area.

- Reportar al gerente general de cualquier situacién

irregular.
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- Apoyar en la descarga de mercancias, cuando éstas llegan a

la planta.

- Realizacién de trabajos de lubricado y engrasado de los

montacargas, cuando se le indique.

- Apoyo en el acomodo de mercancias en el transporte

correspondiente.

- Apoyo para en la colocacién del el material en el

montacargas.

- Apoyo para la limpieza general de la planta.

- Responsable de todo tipo de labores de empaque y maniobras.

PUESTO: CHOFER Y AYUDANTE

Labores que desempefa:

- Maneja el equipo de transporte.

- Supervisa y apoya en el acomodo de las mercancias en el



transporte.

- Realiza el mantenimiento del equipo de transporte.
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- Informa y solicita al jefe de mantenimiento, de las

reparaciones y refacciones necesarias para el buen

funcionamiento del equipo de transporte.

- Supervisa y apoya en la descarga de las mercancias.

- Supervisa las labores que desempeiia el ayudante del chofer.

PUESTO: ENCARGADO DE REPARTO

Labores que desempefa:

- Carga y descarga de mercancia del equipo de transporte.

-Apoyo para el mantenimiento del equipo de transporte.

- Entrega de la mercancia a los clientes.

PUESTO: ENCARGADO DE LA ELABORACION DE CALDOS




Labores que desempefa:
- Mezclar los condimentos necesarios para realizar el

producto.
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- Efectuar la deshidratacién de los restos del pollo.
- Compactar los condimentos del pollo para la realizacién del
polvo y los cuadritos del consomé.
- Enviar el producto al area de envasado y supervisar su
proceso en la demas areas.
- Vigilar que se lleve a cabo y en forma adecuada la
elaboracién del caldo de pollo.
- Supervisar que el producto esté bien elaborado.
- Limpiar y esterilizar los instrumentos y el area para su

elaboracién.

PUESTO: ENVASADORES

Labores que desempefia:

- Supervisar que todos los productos se envasen



adecuadamente.

- Colocar los envases en la linea de llenado.

- Vigilar que la botella embone en la maquina para el llenado

se realice en la forma correcta.
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- Vigilar que los aditamentos de la maquina de llenado (la

tripa) estén en buen estado.

- Supervisar que cada producto carnico, se elabore

adecuadamente.

PUESTO: TAPADO, ETIQUETADO Y EMBALAJE

Labores que desempefian:

- Realizar manualmente el tapado de cada botella antes de que

pase a la maquina de sellado.

Verificar que la tapa no tenga ningun defecto, que embone

y cierre bien.

- Vigilar que la botella no tenga ningun defecto.

Cuidar que la botella esté bien tapada.



- Colocar en la botella la etiqueta correspondiente al

producto.

- Revisar que la goma para pegar est caliente, antes de

poner la etiqueta.

- Etiquetar oportunamente.
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- Cotejar que la botella esté sellada, etiquetada y

marbeteada correctamente.

- Colocar la botella en el embalaje.

- Vigilar que el embalaje se realice en forma adecuada.

PUESTO: OBREROS

Labores que desempefian:

- Apoyo para la elaboracién de las bebidas y productos

carnicos (chorizo y longaniza).

- Empaquetar y acomodar la mercancia.

- Limpiar todo tipo de instrumentos utilizados en el area.

- Armando las cajas de cartdén y colocacidén de las botellas.



- Empacado y cerrado de las cajas llenas colocacién de la

etiqueta, el sello y el marbete de la empresa.

- Realizacién de los trabajos que les designe su jefe.
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PUESTO: COMPRAS GENERALES

Coordinar la compra de todos los productos que requiere toda

la empresa.

FUNCIONES QUE DESEMPENA

l.Lleva el control de las compras de la compaifiia.

2.Revisa las cotizaciones e identifica la mas adecuada para

solicitar el producto.

3.Elabora relaciones en donde indica el area solicitante, el

producto y marca para llevar un control de todas las

operaciones de la compafiia.

4 .Mantener la comunicacién con todos los departamentos

usuarios.



5.Archivo y control de las facturas expedidos por 1los

proveedores para programar el pago correspondiente.

6.Enviar los productos requeridos por cada area, expidiendo

el recibo y contrarecibo correspondiente, para tener un

control de las entregas.
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7.Controla los pagos de acuerdo a lo establecido con los

proveedores.

8.Supervisa que los productos requeridos lleguen en perfectas

condiciones y oportunidad (en la fecha requerida) para

tenerlas en el area solicitante.

9.Coteja con el contador general las facturas por pagar y las

que ya se pagaron.

PUESTO: MANTENIMIENTO

Labores que desempefia:

- Supervisién del personal a su cargo.

- Elaboracién de requisiciones de compra.

- Archivo de las requisiciones de compra de su departamento.



- Ejerce el control de la herramienta del personal a su

cargo.

- Direccidén y supervisién del mantenimiento eléctrico y

mecanico.

- Realiza revisiones peridédicas de la maquinaria y el equipo

para detectar posibles fallas.
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- Supervisién del engrasado y lubricado de las maquinas.

- Supervisién del personal de limpieza.

- Entrenamiento y capacitacién del personal de su area.

- Analisis y solucién de problemas de su area, en relacidén

con las refacciones, materiales, lubricantes y otros

productos.

- Ejecucién de nuevas construcciones e instalaciones.

- Recepcién de refacciones, equipo y articulos

diversos solicitados por su departamento.

- Apoyo a su personal en todos los trabajos que éstos

efectuten.

- Conservar en buen estado el equipo utilizado por las areas



de mantenimiento.

- Realizar trabajos sencillos de electricidad, carpinteria,

pintura y mantenimiento en general.

- Efectuar todo tipo de trabajo de mantenimiento, tanto en

oficinas como en la planta, que le sea encomendada por sus

superiores.
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PUESTO: MECANICO

Labores que desempefian:

- Realizar trabajos de electricidad,plomeria de mecanica

industrial y automotriz, de carpinteria,de mecéanica

hidraulica.

- Supervisar al personal a su cargo en los trabajos que se

le asigne.

- Entrenar y capacitar al personal a su cargo.

- Reportar el comportamiento del personal a su cargo, a su

jefe inmediato superior.

- Informar de los faltantes de alguna pieza o herramienta, a



su jefe superior inmediato.

PUESTO: GERENTE DIVISION ALIMENTOS

Elaborar y llevar el control de los alimentos, asi como la

responsabilidad de mantener en buen estado los productos.
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FUNCIONES QUE DESEMPENAN:

1l.Controla y coordina, de una manera directa las diversas

actividades de su area.

2.Vigila que se realicen las actividades a cargo de sus

trabajadores.

3.Elabora la lista de los productos que necesita en su area

y la envia al departamento de compras generales.

4 .Coordina programa la elaboracién de los productos, en base

a los pedidos.

(6]

.Supervisa que los productos estén bien elaborados.

6.Resuelve los problemas que se presenten en su area.



PUESTO: AGENTES DE VENTAS Y REPARTO

Labores que desempefian:

- Visita a los diferentes clientes para promover el producto.

- Reportar, semanalmente los cobros que realizan a los

clientes.

- Incrementar el numero de clientes, dando un buen servicio.
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- Entregar la mercancia oportunamente.

- Informar de todos los asuntos relacionados con la autoriza-

cién de crédito para los nuevos clientes.

- Realizar las entregas a los clientes con oportunidad, sobre

todo los productos perecederos.

- Coordinar entre ellos la visita a los clientes.

- Reportar cualquier anomalia que se presente durante el

reparto.

- Informar, a la administracién de ventas, la mercancia que

requiere cada cliente.



PUESTO: ENCARGADO DE EMBUTIDO Y LA CAMARA DE REFRIGERACION

Labores que desempefian:

- Vigilar la preparacién de los condimentos necesarios para

el chorizo y la longaniza.

- Supervisar la adecuada elaboracién del chorizo y la

longaniza.

- Acomodar el chorizo y la longaniza en el refrigerador.
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- Revisa que la temperatura de la céamara de refrigeracién

sea la adecuada para los productos elaborados.

- Preparar la tripa para embutir el chorizo y longaniza.

-Acondicionar adecuadamente el area para realizar el producto

PUESTO: AYUDANTE

Labores que desempefia

- Acomodar los productos que requieren estar en la camara de



refrigeracién.

- Ayudar en todos los trabajos que se efectuen.

- Conservar en buen estado el equipo y el area utilizada para

la elaboracién del producto.

- Ayudar en el empaque de cualquier producto.

- Limpiar y esterilizar las mesas en donde se realiza el

producto.
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PUESTO: GERENTE ADMINISTRATIVO

Realizar el control del personal y de las operaciones de su

area, revisar que se lleve a cabo el buen funcionamiento de

la organizacién.

FUNCIONES QUE DESEMPENA:

1l.Acordar con el Gerente General por lo menos 2

veces a la semana, para resolver toda la problematica del

personal de la compafiia.

2.Revisar con el contador general el pago las horas extras,



los permisos y faltas del personal para realizar los ajustes
necesarios.

3.Vigilar que se lleven a cabo y se ejecuten todas las
resoluciones aprobadas por el Gerente General.

4 .Aplicar las soluciones que le parezcan pertinentes y
provechosos para los intereses de la empresa.

5.Supervisar diariamente las posiciones de fondos que le
reporta el departamento de crédito y cobranzas.

6.Supervisar los contratos y recibos de depdsito.
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7.Coordinar todo tipo de operaciones realizadas en el
extranjero y/o con extranjeros.

8 .Revisar la elaboracién de las declaraciones de impuestos,
aprobar y vigilar su oportuna presentacién.

9.Vigilar y supervisar el trabajo desarrollado en el area de
contabilidad, caja y cartera de facturacién, compras,
personal y almacén.

10.Supervisar y controlar la elaboracién de néminas, las
altas y bajas del personal en el IMSS.

11.Supervisar la elaboracién de Estados Financieros



mensualmente.

12 .Controlar que los cobros de documentos a cargo de los

deudores y los clientes se realice oportunamente.

13.Supervisar el pago oportuno y correcto de las cuentas por

pagar.

14 .Enviar la custodia de las facturas, activo fijo y cargos

diferidos.

15.Proporcionar informacién al gerente general y el contador

general.

16.Supervisar y coordinar el trabajo que estd a su cargo.
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PUESTO: JEFE DE PERSONAL

Labores que desempefia:

- Integrar y elaborar los expedientes del personal que labora
en la empresa.

- Llevar un control de solicitudes de los nuevos candidatos,
de acuerdo al area solicitante.

- Inducir al nuevo personal, dando la bienvenida en su area
de trabajo.

- Vigilar que estén los documentos del personal en regla, ya



sea cuando se den de alta y baja.

- Realizar el reclutamiento y seleccién del personal

necesario para determinada area.

- Coordinar todo el proceso de reclutamiento y seleccién del

personal.

- Revisar los documentos y requisitos que debe cubrir el

nuevo trabajador.

- Realizar las entrevistas a los candidatos.

- Aplicar la evaluacién a los candidato cuando se requiera.

- Supervisar las faltas, bajas, descansos, horas extras del

personal y enviar el reporte con el administrador.
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PUESTO: CONTADOR GENERAL

Labores que desempefia:

- Clasificar y registrar las pélizas de todas las operaciones

efectuadas por la compaiiia.

- Mantener comunicacién con todos los departamentos para el

tramite de las solicitudes de empleo, asi como el control de

altas y bajas en el IMSS e inscripcién en el R.F.C.

- Elaborar las ndéminas quincenales.

- Formular las listas para el pago de aguinaldos.



- Elaborar mensualmente la declaracién de ISIM, ISPT y 1%

sobre remuneraciones.

- Elaborar mensualmente la declaracién para el seguro de

mercancias de clientes y productos propiedad de la empresa.

- Elaborar, bimestralmente las declaraciones de Infonavit e

IMSS.

-Elaborar cuatrimestralmente declaraciones de anticipos al

ISR y al IGE.

- Elaborar las declaraciones anuales.
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- Cotejar las facturas de proveedores tomadas a revisién, las

requisiciones y 1la remisiones.

- Archivar y controlar los recopiladores contables.

- Revisar y archivar los reportes de facturas de proveedores,

tomadas a revisién.

- Entregar con copias de las pdélizas al operador.

- Elaborar y archivar las notas de internacién por compras de

productos.



- Archivar las guias de pesca y permisos de agricultura.

- Controlar los inventarios de productos propiedad de la

compaiiia.

- Archivar cronolégicamente y por proveedor, incluyendo la

pdéliza, remisidén y requisicidén pendientes de revisar contra

la factura original del proveedor.

- Archivar cronolégico, por fecha de vencimiento, de las

cuentas por pagar.

- Elaborar programacién de los pagos.

- Elaborar conciliaciones bancarias.

- Elaborar Estados Financieros mensualmente.
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PUESTO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Labores que desempefia:

- Determina y verifica el total de kilos y bultos de las

boletas de peso.

- Elaborar notas de internacién.

- Elaborar contratos y recibos de depésito.

- Elaborar registros de firmas.



- Elaborar solicitud y ordenes de salida.

- Elaborar notas de cobro de servicios.

- Controlar los expedientes de los clientes.

- Actualizar y controlar el catalogo de clientes.

- Controlar los reportes de inventarios de mercancias

recibidas en depédsito.

- Investigar con los clientes el valor declarado de sus

mercancias.

- Controlar de los archivos.
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PUESTO: CREDITO Y COBRANZAS

Labores que desempefia:

- Vigilar que los cobros de documentos de deudores y clientes

se realicen oportunamente.

- Controlar las facturas pagadas, elaborar una relacién de

ellas y enviarla al contador general.

- Supervisar a los agentes de ventas y cobradores que



entreguen los cobros realizados cada semana.

- Custodiar las facturas de las ventas a crédito, asi como

las facturas ya cobradas.

- Cotejar el importe de los cobros realizados ya sea en

cheque o en efectivo.

- Entregar el efectivo y cheques diariamente, al gerente

general.

- Controlar los préstamos obtenidos ya sea en el pais el

extranjero de acuerdo a la autorizacidén gerente general.

- Registrar en forma mecédnica todas las operaciones que

realiza la compaifiia, en el libro diario y las tarjetas

auxiliares.
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- Registrar todos los movimientos de las pélizas, notas de

internacién, orden de entrada y salida.

- Llevar el control de contrarecibos de todas los préstamos

de los clientes y los deudores.

- Entregar el efectivo para la creacién y/o incremento del

fondo de caja chica, al responsable de su custodia.

- Revisar diariamente las posiciones de fondos.



- Revisar los reembolsos de fondo fijo de caja chica.

- Revisar diariamente los cobros que se deben realizar y

supervisar a los agentes de ventas para realizar su depédsito.

- Llevar el control de los préstamos y cobros, al dia.

- Auxiliar al agente de ventas y cobradores si se les

presenta algun problema relacionado con los cobros.

- Vigilar que los cobros de documentos de deudores y clientes

se realicen oportunamente.
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PUESTO: ADMINISTRACION DE VENTAS

Labores que se desempeiia:

Supervisar las ventas a crédito autorizadas a los clientes.

Revisar las notas de internaciédn.

- Revisar las solicitudes y ordenes de salida.

- Revisar los contratos y recibos de deposito en la cuenta de



la compaifiia.

- Supervisar todo lo relativo a las ventas durante todo el

- Revisar las boletas de peso.

- Controlar las operaciones en el pais y extranjero.

- Supervisar que el producto que se entrega a los clientes,

esté en buen estado.

- Elaborar la ruta, diariamente, para las entregas a los

clientes.

- Informar al gerente de divisién de bebidas el que se

tiene cada, semana para que elabore la bebida solicita.

118
PUESTO: CAJERA

Labores que desempefa:

Custodiar la caja.

Manejar el fondo fijo de la caja chica.

Custodiar las chequeras.

- Elaborar todos los cheques y pdélizas cheques.



- Elaborar documentos y titulos de crédito a favor de 1la

compaifiia.

- Elaborar reportes de las facturas de los proveedores,

entregadas para su revisién.

- Programar el reporte de las cobranza.

- Elaborar los reembolsos de fondo fijo de caja chica.

- Elaborar diariamente las posiciones de fondos.

- Efectuar los registros en los auxiliares de bancos, en

forma manual.

- Elaborar conciliaciones bancarias.

- Elaborar fichas de depésito.

-Programar la actividad diaria del cobrador y del office boy.

- Recibir efectivo de la cobranza.
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PUESTO: COBRADOR

Labores que desempeiian:

- Entregar las facturas a los clientes para su revisién.

- Entregar y recoger todo tipo de documentos de proveedores,

bancos, clientes, e.t.c. de la compaifiia.



- Realizar todo tipo de trabajo que se le encomiende.

PUESTO: SECRETARIA Y RECEPCIONISTA

Labores que desempefa:

- Recibir las llamadas telefdénicas y las turna a la persona

indicada.

- Recibir correspondencia y entregara a la persona indicada.

- Hacer varias labores de mecanografia que se le encomiendan.

- Recibir facturas de proveedores para su revisién.

- Entregar los cheques a los proveedores.

- Elaborar los contrarecibos.

- Elaborar los reporte de facturas de proveedores tomadas a

revisién.
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- Registrar en una libreta los recados telefénicos de las

llamadas recibidas.

- Reportar al gerente general cualquier situacién irregular.



PUESTO: MENSAJERO

Labores que desempefa:

- Registrar los encargos que se le ordenen.

- Entregar recados o documentacién a otras empresas.

- Presentar avisos y declaraciones en las oficinas de

gobierno, que se le indiquen.

- Efectuar labores de cobranza a los clientes.

- Obedecer en todo al gerente general, al contador general, y

a cualquier persona de la empresa, que le solicite un

servicio relacionado con el funcionamiento de la empresa.

- Efectuar los depésitos bancarios.

- Efectuar cobros de cheques en los bancos.

- Llevar y traer documentos de los bancos y financieros.
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PUESTO: LIMPIEZA

Labores que desempefa:

- Realizar la limpieza de los sanitarios de oficinas, los

sanitarios de la planta, de las oficinas en general y de los



pasillos y los patios.

- Llevar a cabo todo tipo de trabajo de limpieza del

inmobiliario y equipo de oficina de la empresa.

PUESTO: VIGILANTE

Labores que desempefa:

- Cuidar el orden y seguridad de la puerta principal e

instalaciones que le asignen.

- Controlar el acceso de personas, vehiculos, y muebles, a

las instalaciones.

- Controlar las salidas de mercancia, mobiliario y equipo del

area que tenga asignada.
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- Verificar que las ventanas, puertas y otros accesos estén

cerrados al finalizar la jornada.

- Encender y apagar luces del interior y exterior de las

instalaciones.



- Vigilar que no se cause dafio a los vehiculos estacionados

en su area.

- Proteger la seguridad de las personas en las instalaciones.

- Atender durante las horas en que ya no hay personal en las

areas,el conmutador, el interfon, y los teléfonos.

- Reportar anomalias que ocurran en los bienes muebles o

inmuebles e instalaciones.

- Verificar al inicio del turno, que el reporte recibido

coincida con el estado real de las instalaciones.

- Vigilar que ninguna persona sin autorizacién permanezca

dentro de las instalaciones, terminado el horario de labores.

- Recorrer las zonas asignadas vigilando que no haya

irregularidades.
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CONCLUSIONES

La administracién de personal consiste en conseguir,
desarrollar, evaluar, ubicar y guiar, mas que dirigir, al
elemento humano dentro de una organizacién, con el propdsito

de satisfacer, tanto las necesidades de servicio de la



institucién, como las aspiraciones econdémicas y sociales de

quienes lo brindan.

Si bien Comercial Raramuri S.A de C.V. aplica la

Administracién de Personal con el fin de lograr el correcto

desempeifio de los objetivos fundamentales también de 1la

empresa es para ubicar al trabajador en el mejor puesto

adecuado.

En la medida que una organizacién prevé todo en el aspecto

administrativo, el individuo cuando llega a ser parte de la

estructura de la institucién debe ser preparado por la misma

para que comprenda y acepte la importancia del trabajo que

realiza y asi mismo, proporcionarsele todos los elementos que

permitan conocer el objeto de la funcién que cumple.

Con el objeto de que canalice su capacidad, experiencias y

esfuerzos al mejoramiento de su propia imagen, manteniendo un
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espiritu de servicio que le permita trascender de 1la

institucién a la sociedad.

Para una efectiva Administracién de Personal se requiere



contar con el mejor, calificado técnica y profesionalmente,

que dote de sistemas y politicas a la institucidén y que

establezcan; programas de trabajo comprometidos y

congruentes con las necesidades detectadas y los objetivos de

la misma, generando con esto una respuesta satisfactoria a

las demandas del personal y motivando a realizar bien su

trabajo, el cual permita mejoras en el sistema de adminis-

tracién y el optimo aprovechamiento del recurso humano.

Con el fin de enriquecer, perfeccionar y precisar los

procesos de cambios en la empresa se propone el procedimiento

de reclutamiento, seleccidén y contratacién de personal, el

cual puede iniciar el cambio mencionado con el hecho

de contar con el personal idéneo que es necesario, de

acuerdo a los requisitos y perfiles definidos para las plazas

vacantes, asi los beneficios de implementar este proceso

considera con los siguientes:
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* Control para el cumplimiento de los requisitos

especificados en seleccidén y contratacién.

* Apoyo administrativo en relacién con la operatividad.



* Proceso de mejora continua.

* Contribucién a la reduccién de costos de operacién.

* Disminuye la dualidad en el trabajo.

* Integra rapidez al manejo de la documentacién.

* Evalua al aspirante con precisién e informa oportunamente.

* Apoya a la gerencia determinando las funciones de cada

puesto.

* Transforma acciones para controlar, decidir y actuar en 1la

inoperatividad existente, detectando las fallas y errores

incurridos.

* Apoya para que se logre la participacién en la

productividad y la calidad en los productos.

* Define los pasos a seguir en las actividades relacionadas

con el proceso, optimizando el tiempo.
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Por lo que se considera basico aplicar el procedimiento ya

mencionado en la busqueda de mejorar el nivel administrativo



de la institucién adquiriendo cambios en las actividades,

acciones, diagnésticos, proyectos, nuevos modos de accién e

intervencién a través de la implementacién de procedimientos

que tienen como prioridad ubicar al trabajador en el puesto,

edecuado.

Como Chiavenato sefiala de Recursos Humanos representa el

factor mas importante para el desarrollo de 1la

administracién, de nada sirve una estructura muy bien

delineada, cuando no es posible lograr la integracién de los

individuos.

Los Recursos Humanos desempefian un papel muy importante en la

articulacién de todos los factores que intervienen en la

productividad, ya que ellos son los que acondicionan 1la

maquinaria y equipo, introducen los cambios tecnolégicos,

participan en el desarrollo administrativo y organizacional,

por lo que su papel es clave en la estrategia general de

modernizacién de la empresas.
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El factor humano de muchas empresas ya es considerado como

parte integral de la empresa; es una inversién para la



organizacién. En la medida en que el personal esté

capacitado, motivado y satisfecho se logran el desarrollo de

la empresa y se alcanzaran los niveles de competitividad qu

son requeridos por el actual entorno.

Asi la funcién social de la institucién se cumple porque el

trabajador vive en permanente interrelacién con otros

individuos; que al sentirse un ser mas preparado, contento,

en su trabajo, hace que el beneficio reditiie, no sdélo en su

medio familiar sino en su comunidad y en la sociedad en

general.

e
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ANEXOS



ANEXO 1

PRINCIPALES ACTIVIDADES QUE COMPRENDEN
LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

FUENTE: CHUDEN, SHERMAN. ADMINISTRACION DE PERSONAL. 1977; 26
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ANEXO 3

DIAGRAMA DEL PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL



FUENTE: ARIAS,GALICIA FERNANDO.ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 1989; 261
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ANEXO 4

DESENVOLVIMIENTO DE LA ENTREVISTA DE EMPLEO

FUENTE: ARIAS,GALICIA FERNANDO. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 1989;267
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ANEXO 5

RECLUTAMIENTO SELECCION-NOMBRAMIENTO
INTRODUCCION-FORMACION



FUENTE: CHUDEN,SHERMAN. ADMINISTRACION DE PERSONAL. 1977; 52
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ANEXO 2

SEGUIMIENTO PARA LA ADMISION-CONTRATACION



FUENTE: CHUDEN,SHERMAN. ADMINISTRACION DE PERSONAL. 1977; 52
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ANEXO 6

LOS OBJETIVOS INDIVIDUALES Y DE LA ORGANIZACION
QUE SE LOGRAN A TRAVES DE LA MOTIVACION



FUENTE: ARIAS,GALICIA FERNANDO. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 1989; 69
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