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INTRODUCCION

La realidad indiscutible de participar en un mercado cada vez mas competitivo, dentro de un entorno mundi
obliga a las empresas a plantearse la necesidad de mejorar en sus estrategias de produccion, costos,

administracion y especialmente en CALIDAD.

Sin embargo la CALIDAD se debe de conseguir por medio de la incorporacion a la Empresa de las persona
mejor capacitadas, mas responsables y mas comprometidas con los objetivos de una organizacion.

Nuestra empresa ha tenido un auge importante en los ultimos dos afios, lo que se ha logrado a través de ul



agresivo plan de mercadotecnia, una estrategia de costos adecuada y una calidad de producto aceptable p
los estandares del Pais.

Ahora bien hasta el dia de hoy la Direccidn General de la Empresa se ha encargado de contratar de maner
directa al personal que labora, lo que provoca un deficiente seguimiento del desempefio del personal y de |
investigacion de los antecedentes de los nuevos aspirantes a algun puesto dentro de la misma. Los Gerent
las diferentes areas han hecho una labor invaluable al estar pendientes de una manera parcial del desempe
de las personas bajo su cargo, lo que les quita tiempo de sus laborales primordiales dentro de cada area.

Es por estas razones que se propone la creacion de la GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS para
iniciar un proceso de reorganizacion del personal que labora en la Organizacion, con el fin claro de mejorar
Calidad, los costos, los procesos y avanzar a un nivel nuevo dentro del entorno de nuestro mercado.

A continuacién exponemos la estructura de esta nueva gerencia, sus departamentos, sus relaciones con la
demas gerencias, la manera en que se pretende que funcione y lo mas importante las funciones de las cua
haré cargo para mejorar el funcionamiento de la organizacion.

ORGANIGRAMA

ANALISIS DE PUESTO
* Puesto: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
» Funcién: Proporcionar al personal adecuado y capacitado para la organizacion.

» Dependencias: E| Gerente de Recursos Humanos depende de manera directa del Director General
la empresa, tiene relacién de manera importante con los Gerentes de Compras, Ventas, Produccién
Contabilidad dentro de la estructura. Del Gerente de Recursos Humanos dependen de manera direc
su secretaria, los jefes de los departamentos de Reclutamiento y Seleccién, Contratacion,
Capacitacién, Néminas e Higiene y Seguridad.

» Horario Asignado: El horario del Gerente de Recursos Humanos debera de ser dentro de la empres
de las 9:00 hrs. hasta las 19:00 hrs., teniendo la facilidad de hacer uso de los servicios de comedor
ofrece la empresa a sus niveles gerenciales, sin embargo este horario se considera solo como una
referencia ya que de manera practica, por el origen de su responsabilidad, su horario debera de ser
flexible, esto por que su puesto requiere necesariamente que este al servicio de las necesidades de
empresa para solucionar cualquier emergencia que se presente, tanto en su departamento como en
demas gerencias.

« Deberes y Responsabilidades: Los deberes y responsabilidades de nuestro Gerente de Recursos
Humanos son variadas y de suma importancia para el desarrollo de la empresa, ya que de su labor
depende el mantenimiento y crecimiento de la calidad de nuestros empleados. Su labor debe de sel
entre otras cosas; el tratar de manera personal los problemas resultantes de la necesidad de
proporcionar el personal que se le requiera, debera de preparar y mejorar las técnicas de seleccion
los nuevos empleados, desde los formatos hasta los examenes necesarios para los diferentes nivels
Es su deber y responsabilidad el allegarse la mayor cantidad posible de aspirantes a un puesto pare
lograr conseguir a las personas de mayor calidad. Debe de estar al pendiente del trabajo de sus
subordinados para evitar cualquier problema relacionado con los empleados. El Gerente de Recurs



Humanos también debera de estar al tanto de los avances y mejoras en las técnicas de seleccion d
personal en el ambito internacional, también debe de trabajar de manera coordinada con los demas
gerentes y con los jefes de departamento de estos, para preparar los mejores programas de
capacitacion para cuidar la calidad, El Gerente de Recursos Humanos debe de cuidar que las politic
se cumplan de manera puntual sin hacer excepciones, ademas el Gerente de Recursos Humanos
debera de estar al tanto del crecimiento de los empleados, cuidando de promover los puestos entre
empleados con mayor experiencia y que se encuentren mas capacitados. También debe de acudir ¢
cursos necesarios en lo que a reformas laborales y tributarias se refiere.

« Elementos de Trabajo: Para que el Gerente de Recursos Humanos pueda realizar de la mejor mane
el cargo del cual se le asignara la responsabilidad, debe de contar con ciertos elementos esenciales
para realizar dicha labor tales como; contar con un privado en el edificio corporativo de la empresa.
Dicho privado debera de contar con todas las comodidades y los accesorios obligados en la oficina
nivel gerencial de acuerdo con las politicas de la empresa, se le proporciona una computadora de
escritorio con tecnologia de punta, una computadora Lap Top, ambas computadoras tendran cargac
los programas necesarias para realizar el trabajo, asi como la informacién total de la empresa. Se le
proporcionara. Como corresponde al cargo, un carro de modelo reciente con logotipo y razén social
de la empresa, también tendra derecho a trajes hechos por pedido para su mejor presentacion pers
Para que se encuentre comunicado de manera permanente se le dotara del equipo de comunicacior
necesario tales como teléfono celular, radio localizador, teléfono satelital, radio troncal, y demas
implementos necesarios. Para asegurar el crecimiento y asegurar el que este actualizado se le dard
facilidades y becas necesarias para asistir a los seminarios, cursos, talleres y exposiciones que la
empresa juzgue convenientes y en los cuales la empresa vea una utilidad practica.

Observaciones: El Gerente de Recursos Humanos debe de tener la capacidad de relacionarse y
sustituir, en caso de ser necesario, al Gerente de Contabilidad y al Gerente de Produccion, debe de
estar atento y disponible para representar a la empresa en algun evento especial en donde sea
requerida la presencia de algin miembro de alto nivel. Ademas debe de tomar las decisiones que s
consideradas urgentes y en las que no exista la posibilidad de consultarlo con la Direccién General,
siempre en beneficio de la empresa.

Especificaciones del Puesto. Estas deben de ser:

Nivel de estudios: A nivel licenciatura en alguna rama Administrativa o Ingenieria Industrial,
preferentemente con maestria en Administracion, Recursos Humanos o Desarrollo Organizacional.
Buscar que la preparacién académica haya sido acrecentada a través de Cursos y Diplomados
relacionados con la administracién, Psicologia, El desarrollo Organizacional, Relaciones Industriales
etc.

Habilidades Personales: Capaz de trabajar por objetivos y en constante presién, capacidad de
liderazgo y de mando, relaciones interpersonales excelentes, con una gran iniciativa y creatividad,
capacidad de desarrollar planes a mediano y largo plazo, honestidad y
esfuerzo, compromiso y lealtad hacia la Empresa.

« Idiomas: Debe de tener el dominio del idioma espafiol en 100%, ademas como obligacion debera de
tener el dominio del idioma Ingles al 100% tanto hablado como escrito, asi como manejar en por lo
menos el 80% otro idioma como el francés o Aleman preferentemente como tercer idioma.

« Casado preferentemente.

» Tener disponibilidad para viajar constantemente tanto dentro como fuera del pais.



Ser mayor de 28 afos.
Experiencia de por lo menos dos afios en puesto de responsabilidad similar.

El sueldo sera como maximo de 35,000 pesos, recibira bonos de despensa por el 7 % del sueldo.
Vales de gasolina, viaticos, seguro de gastos médicos y de vida, seguro particular para el retiro,
vehiculo, fondo de ahorro, ademas de las prestaciones de ley.

Puesto: Secretaria del Gerente de Recursos Humanos

Funcion: Asistir de manera personal al Gerente de Recursos Humanos con los relacionados con la
oficina.

Dependencias: La Secretaria del Gerente de Recursos Humanos depende de manera directa y Unic
de este Ultimo, y nadie depende de ella.

Horario Asignado: Trabajara con el horario estandar de oficina, esto es, de 09:00 hrs. hasta las 14:0
hrs. y de 16:00 hrs. Hasta las 19:00 hrs.

Deberes y Responsabilidades: Dentro de este rubro de deberes y responsabilidades se pueden
mencionar las siguientes, atender las llamadas telefénicas, mandar y recibir faxes, atender a las
personas que se quieran entrevistar con el Gerente de Recursos Humanos, llevar de manera clara |
agenda del GRH, archivar de manera eficaz los expedientes del personal para que cuando sean
requeridos se encuentren al momento, conocer a las secretarias de las demas gerencias dentro de |
empresa para facilitar el didlogo cundo se requiera informacion de alguna de estas, ademas debe dk
conocer los nombres de los proveedores que trabajen de manera directa con el GRH.

Elementos de Trabajo: Para que la secretaria lleva a cabo de manera adecuada su trabajo la empre
debera de proporcionarle el material necesario y suficiente para que desempefie de la mejor maner:
labor, estos seran, entre otros: Escritorio, computadora, lapices, plumas, todos los formatos necesal
para su labor, teléfono, fax, intercomunicador, entre otros.

Observaciones: La secretaria de la Gerencia de recursos Humanos debera de asistir, junto con el re
de las secretarias de las demas gerencias, a la secretaria de direccién general en el caso de las jun
esto es, deberéa de estar disponible para entregar documentacion, preparar café, asistir a las person
gue se encuentren presentes, también debera de estar capacitada para cubrir la falta de alguna
secretaria de las demas gerencias en vacaciones o incapacidades.

Especificaciones del Puesto. Estas deben de ser:

Nivel de estudios: Carrera técnica en el ramo, manejo de los programas basicos de computadora,
conocimientos basicos de contabilidad, manejo de las maquinas de oficina (fax, Conmutador,
copiadora, etc.), excelente presentacién

Habilidades Personales: Facilidad de palabra, facilidad para relacionarse, capacidad negociadora,
dedicacioén, entrega, responsabilidad, honestidad y compromiso de trabajo, capacidad para trabajar
bajo presion.

Idiomas: Debe de tener el dominio del idioma espafiol en 100%, ademas como obligacién debera de
tener el dominio del idioma Ingles al 100% tanto hablado como escrito.

Puede ser Casado o Soltera.



* Tener disponibilidad para viajar.
« Ser mayor de 20 afos.
« Experiencia de por lo menos un afio en puesto similar.

* El sueldo sera como maximo de 8,000 pesos, recibira bonos de despensa por el 5 % del sueldo, 15
pesos de vales de gasolina, viaticos, fondo de ahorro, ademas de las prestaciones de ley.

» Puesto: Jefe de Reclutamiento y Seleccion
» Funcidn: Proporcionar a las mejores personas aspirantes para un puesto dentro de la empresa

» Dependencias: El jefe de Reclutamiento y Seleccion depende manera directa del Gerente de
Recursos Humanos, del Jefe de Reclutamiento y Seleccidon depende de manera directa el personal
investigacion. Por la naturaleza de su funcion el Jefe de Reclutamiento y Seleccién tiene una estrec
relacién pero no una dependencia de los jefes de Contratacién, Capacitacion Néminas e Higiene y
Seguridad.

» Horario Asignado: El Jefe del Departamento de Reclutamiento y Seleccion tendra un horario
asignado de las 09:00 hrs. hasta las 18:00 hrs. pudiendo disponer del tiempo que considere necesa
parea comer, no sobrepasando las dos horas, en los dias destinados para realizar la seleccién de
candidatos debera de presentarse con el tiempo suficiente de anticipacién para empezar a recibir a
loas solicitantes y evitar cualquier contratiempo.

» Deberes y Responsabilidades: El Jefe de Reclutamiento y Seleccidn tiene una parte muy importante
en el proceso de hacer llegar a los mejores individuos a la empresa a los puestos adecuados, aqui ¢
donde da inicio el proceso completo de convertir a un candidato en un excelente empleado. Dentro
sus deberes y responsabilidades podemos mencionar, entre otras, el colocar los anuncios solicitanc
personal para los diversos puestos gue le son requeridos, estos anuncios los ha de colocar en los
medios, electrénicos o escritos que mas se acerguen al publico de donde se espera conseguir al
empleado, ademas debe de cuidar que los medios elegidos sean los de mayor presentacion para
asegurar el éxito de la convocatoria, debera de realizar las pruebas necesarias para asegurar que Ic
aspirantes cumplan con los requisitos de conocimientos y el psicolégico adecuado, dara instrucciong
al equipo de investigacion para que se encarguen de comprobar la veracidad de los datos
proporcionados por el aspirante y evitara que lleguen personas no adecuadas a la organizacion, el .
de Reclutamiento y Seleccidn debera de conocer las necesidades de los demas Gerentes y
Departamentos a fin de trabajar en colaboracién para conseguir al personal adecuado.

» Elementos de Trabajo: El Jefe de Reclutamiento y Seleccién debera de contar para realizar de la
mejor manera su encomienda con una computadora, un privado, archiveros, agendas, equipo de
comunicacion portétil como teléfono celular, radio localizador o algan equipo similar, programas de
computo que le faciliten el entregar los disefios para los anuncios solicitando personal, teléfono, fax,
manuales de todas las areas de la empresa asi como de la maquinaria, esto con el fin de preparar c
mejor manera el anuncio de solicitud.

» Observaciones: El Jefe de Reclutamiento y Seleccion, debera de contar con la preparacion adecuac
para cubrir, en caso de ser necesario, el puesto de cualquiera de los otros jefes del area de Recursc
Humanos, debe de contar con la preparacién adecuada para impartir cursos de capacitacion y
motivacién a los empleados.

 Especificaciones del Puesto. Estas deben de ser:



« Nivel de estudios: Licenciatura en carrera administrativa o Ingenieria Industrial, preferentemente cor
algunos diplomados relacionados con el manejo de los Recursos Humanos y personal

» Habilidades Personales: Autoridad y liderazgo, capacidad de trabajar bajo presion, planeacién de
proyectos a mediano y largo plazo, honestidad, responsabilidad y compromiso con la empresa.

« Idiomas: Debe de tener el dominio del idioma espafiol en 100%, ademas como obligacion debera de
tener el dominio del idioma Ingles al 100% tanto hablado como escrito.

» Casado.

« Tener disponibilidad para viajar constantemente.

« Ser mayor de 25 afios.

« Experiencia de por lo menos dos afios en puesto de responsabilidad similar.

* El sueldo sera como maximo de 25,000 pesos, recibird bonos de despensa por el 5 % del sueldo. 3
peso de vales de gasolina, viaticos, seguro de gastos médicos y de vida, fondo de ahorro, ademas «
las prestaciones de ley

» Puesto: Jefe de Contratacion

» Funcién: Realizar la contratacion del personal de nuevo ingreso de acuerdo a las politicas de la
empresaylaLFT

» Dependencias: El Jefe del departamento de contratacién depende manera directa del Gerente de
Recursos Humanos. Por la naturaleza de su puesto debe de tener una constante relacién con el Jef
Capacitaciéon, de Nominas y el Jefe de Reclutamiento y Seleccidn para tenerlos al tanto de los
aspectos legales de cada contratacion.

» Horario Asignado: El Jefe Contratacién tendra un horario asignado de las 09:00 hrs. hasta las 18:00
hrs. pudiendo disponer del tiempo que considere necesario parea comer, no sobrepasando las dos
horas, cuando sea necesario, y por ser personal de confianza, el Jefe de Contratacion debera de
permanecer en la empresa el tiempo suficiente para terminar con los pendientes que puedan surgir.

» Deberes y Responsabilidades: Dentro de los deberes y Responsabilidades que le son inherentes al
Jefe de Contratacion podemos mencionar, el realizar de manera clara para el nuevo integrante de Iz
empresa el proceso de contratacion, informar al nuevo miembro de su sueldo, prestaciones de ley y
las prestaciones que le proporciona la empresa, debe de cuidar y conocer los aspectos legales
relacionados con la contratacién de personal, esto con la finalidad de evitar cualquier problema lega
futuro. Debera de conocer el manejo que se tiene con los sindicatos que poseen el Contrato Colecti
de Trabajo, conocer a sus dirigentes y estar en constante comunicaciéon con ellos para prevenir
cualquier problema en relacién con los aspectos laborales.

» Elementos de Trabajo: El Jefe de Contratacién debera de contar para realizar de la mejor manera s|
trabajo con una computadora, un privado, archiveros, agendas, equipo de comunicacién portatil,
programas de computo que le faciliten el registro y control de los empleados que han sido contratad
por la empresa, archiveros para guardar los expedientes de los empleados y tenerlos a la mano par
cualquier aclaracion o consulta, teléfono, fax, los libros necesarios para realizar consultas que ayuds
al desemperio integral de sus labores tales como la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, La Ley Federal del Trabajo, La Ley del IMSS, INFONAVIT y cualquier otra relacionada



con la naturaleza de su trabajo

Observaciones: El Jefe de Contratacion, debera de contar con la preparacién adecuada para cubrir,
caso de ser necesario, el puesto de cualquiera de los otros jefes del area de Recursos Humanos, de
de contar con la preparacion adecuada para impartir cursos acerca de las novedades en cuanto a
relaciones laborales y contractuales se presenten.

Especificaciones del Puesto. Estas deben de ser:

Nivel de estudios: Licenciatura en leyes, carrera administrativa o Ingenieria Industrial,
preferentemente con algunos diplomados relacionados con el manejo de personal, aspectos laboral
finanzas, manejo de leyes laborales, etc.

Habilidades Personales: Autoridad y liderazgo, capacidad de trabajar bajo presion, planeacion de
proyectos a mediano y largo plazo, honestidad, responsabilidad y compromiso con la empresa.

Idiomas: Debe de tener el dominio del idioma espafiol en 100%, ademas como obligacién debera de
tener el dominio del idioma Ingles al 100% tanto hablado como escrito.

Casado.

Tener disponibilidad para viajar constantemente.

Ser mayor de 25 afos.

Experiencia de por lo menos dos afios en puesto de responsabilidad similar.

El sueldo sera como maximo de 25,000 pesos, recibira bonos de despensa por el 5 % del sueldo. 3
peso de vales de gasolina, viaticos, seguro de gastos médicos y de vida, fondo de ahorro, ademas ¢
las prestaciones de ley

Puesto: Jefe de Capacitacion

Funcion: Proporcionar a los nuevos empleados la capacitacién adecuada para el desempefio de su
funciones

Dependencias: El Jefe de Capacitacion depende de manera directa del Gerente de Recursos
Humanos. Tiene, ademas, una estrecha y directa relacion con los jefes de todas las areas de la emj
para lograr conocer las necesidades en cuanto a proyectos de capacitacion para los empleados se
refiere.

Horario Asignado: El Jefe Capacitacién tendra un horario asignado de las 09:00 hrs. hasta las 18:00
hrs. pudiendo disponer del tiempo que considere necesario parea comer, no sobrepasando las dos
horas, cuando sea necesario, y por ser personal de confianza, el Jefe de Capacitacion debera de
permanecer en la empresa el tiempo suficiente para terminar con los pendientes que puedan surgir,
en caso de estar en pleno proceso de capacitacion debera de permanecer en la empresa para estar
tanto de las necesidades y dar seguimiento al curso.

Deberes y Responsabilidades: El Jefe de capacitacion tiene un papel fundamental en el desarrollo ¢
la empresa, del depende que los diferentes trabajadores de las diferentes areas se encuentren
perfectamente preparados para desempefiar sus labores de la manera adecuada, con calidad y
eficiencia. Dentro de sus Deberes y Responsabilidades esta el desarrollar los programas necesarios
capacitacion de acuerdo a las necesidades que vayan planteando los Gerente y Jefes de las demas



areas de la empresa, es su responsabilidad el conocer todos los procesos productivos y administrat
utilizados en la empresa para poder dar las opiniones necesarias tendientes a un mejoramiento de
estos procesos, debera de conocer los programas mas novedosos de capacitacién y motivacién par
aplicarlos en la empresa. El Jefe de Capacitacién también debe de realizar las consultas necesarias
los empleados que reciben la capacitacion para conocer su opinidn acerca del proceso de capacitac
para mejorar el desarrollo de estos y eliminar sus fallas.

Elementos de Trabajo: El Jefe Capacitacién debera de contar para realizar de la mejor manera su
Funciéon con una computadora, un privado, archiveros, agendas, equipo de comunicacion portatil
como teléfono celular o radio localizador, programas de computo que le faciliten disefio de los
manuales para los curso de capacitacion, acceso a las salas de conferencias, television, video,
proyector de acetatos, rota folio, proyector de video, cafetera, teléfono, fax, manuales de todas las
areas de la empresa asi como de la maquinaria, esto con el fin de preparar de la mejor manera los
programas de capacitacién, cuadernos, libros especiales para la capacitacion, debe de contar con Ic
suficientes ejemplares de los manuales de uso de la maquinaria y de los procesos administrativos p
repartirlos entre el personal a capacitar.

Observaciones: El Jefe de Capacitacién, debera de contar con la preparaciéon adecuada para cubrir,
caso de ser necesario, el puesto de cualquiera de los otros jefes del area de Recursos Humanos, de
de contar con la preparacion adecuada para impartir cursos de cualquier proceso productivo o
administrativo utilizado en la empresa.

Especificaciones del Puesto. Estas deben de ser:

Nivel de estudios: Licenciatura Psicologia Industrial, carrera administrativa o Ingenieria Industrial,
preferentemente con algunos diplomados relacionados con el manejo de personal, capacitacion,
desarrollo de habilidades, etc.

Habilidades Personales: Autoridad y liderazgo, capacidad de trabajar bajo presion, planeacion de
proyectos a mediano y largo plazo, honestidad, responsabilidad y compromiso con la empresa,
conocimiento del trabajo en grupo.

Idiomas: Debe de tener el dominio del idioma espafiol en 100%, ademas como obligacién debera de
tener el dominio del idioma Ingles al 100% tanto hablado como escrito.

Casado.

Tener disponibilidad para viajar constantemente.

Ser mayor de 25 afos.

Experiencia de por lo menos dos afios en puesto de responsabilidad similar.

El sueldo sera como maximo de 25,000 pesos, recibira bonos de despensa por el 5 % del sueldo. 3
peso de vales de gasolina, viaticos, seguro de gastos médicos y de vida, fondo de ahorro, ademas «
las prestaciones de ley

Puesto: Jefe de NOéminas

Funcion: Elaborar de manera clara, precisa y puntal el rol de néminas de todos los empleados de la
empresa.



Dependencias: El Jefe de Néminas depende de manera directa del Gerente de Recursos Humanos,
del Jefe de Néminas depende de manera directa el auxiliar de néminas. Ademas por la naturaleza d
su posicién tiene una estrecha relacion, pero no dependencia, con la Gerencia de Contabilidad.

Horario Asignado: El Jefe de Néminas tendra un horario asignado de las 09:00 hrs. hasta las 18:00
hrs. pudiendo disponer del tiempo que considere necesario parea comer, no sobrepasando las dos
horas, cuando sea necesario, y por ser personal de confianza, el Jefe de Néminas debera de
permanecer en la empresa el tiempo suficiente para terminar con los pendientes que puedan surgir,
en caso de estar en pleno proceso de entrega de ndmina del personal a la Gerencia de Contabilidac
debera de permanecer en la empresa para estar al tanto de problemas y aclarar las dudas que puec
surgir.

Deberes y Responsabilidades: El Jefe de Néminas tiene un papel por demas importante, ya que es
gue se encarga de proporcionar y manejar toda la informacién referente al desempefio de los
trabajadores en lo que se refiere a su cumplimiento con los horarios y politicas de la empresa. Denti
de los deberes y Responsabilidades que le son propios al Jefe de NGminas podemos mencionar, el
realizar de manera clara el rol de néminas que debera de pasar a manos de la Gerencia de
Contabilidad, informar a los empleados de las sanciones o bonificaciones a las que hayan sido
acreedores, tener conocimiento de los periodos vacacionales de los empleados para informar con
oportunidad a los jefes inmediatos de estos para que tomen las precauciones necesarias, elaborar |
oficios necesarios para dar a conocer al personal las nuevas disposiciones de la empresa con respe
a cualquier aspecto que afecte a la nédmina. Debe de cuidar que los trabajadores cumplan estrictam
con el proceso de registro la hora de entrada y de salida del trabajo, por lo mismo, debe de estar ate
ante cualquier falla en el sistema de registro de las entradas y salida para poder arreglarlo al momel
y prevenir problemas futuros.

Elementos de Trabajo: El Jefe de Nominas debera de contar para realizar de la mejor manera su
Funcion con una computadora, un privado, archiveros, agendas, equipo de comunicacion portatil
como teléfono celular, programas de computo que le faciliten disefio de las ndminas de los emplead
de la empresa, teléfono, fax, manuales de todas las areas de la empresa, esto con el fin de conocer
necesidades y cargas de trabajo de los trabajadores a fin de poder programar el posible pago de
compensaciones por tiempo extra y, al mismo tiempo, evitar los abusos y excesos por parte de los
encargados de las areas o de los mismos empleados, cuadernos, libros especiales para llevar de
manera clara la nédmina, etc.

Observaciones: El Jefe de Néminas, debera de contar con la preparacion adecuada para cubrir, en
caso de ser necesario, el puesto de cualquiera de los otros jefes del area de Recursos Humanos, de
de contar con capacidad para informar a los demas Gerentes de los problemas que sobre las némin
se puedan presentar.

Especificaciones del Puesto. Estas deben de ser:
Nivel de estudios: Licenciatura en Contabilidad o en alguna area administrativa, preferentemente co
algunos diplomados relacionados con el manejo de personal, aspectos contables, aspectos laborale

finanzas, manejo de leyes laborales, etc.

Habilidades Personales: Autoridad y liderazgo, capacidad de trabajar bajo presion, planeacion de
proyectos a mediano y largo plazo, honestidad, responsabilidad y compromiso con la empresa.

Idiomas: Debe de tener el dominio del idioma espafiol en 100%, ademas como obligacién debera de
tener el dominio del idioma Ingles al 100% tanto hablado como escrito.
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» Casado.

« Tener disponibilidad para viajar constantemente.

« Ser mayor de 25 afios.

« Experiencia de por lo menos dos afios en puesto de responsabilidad similar.

* El sueldo sera como maximo de 25,000 pesos, recibird bonos de despensa por el 5 % del sueldo. 3
peso de vales de gasolina, viaticos, seguro de gastos médicos y de vida, fondo de ahorro, ademas «
las prestaciones de ley

» Puesto: Jefe del Departamento de Higiene y Seguridad

» Funcién: Elaborar los reglamentos y politicas necesarios para asegurar la seguridad de los empleac
y las instalaciones de la empresa.

« Dependencias: El Jefe del Departamento de Higiene y Seguridad depende de manera directa del
Gerente de Recursos Humanos. Por la importancia de su puesto debe de tener una constante
comunicacion con todos y cada uno de los Gerentes y Jefes de area de toda la empresa para elabo
los reglamentos de la mejor manera posible.

» Horario Asignado: El Jefe del Departamento de Higiene y Seguridad tendra un horario asignado de
las 09:00 hrs. hasta las 18:00 hrs. pudiendo disponer del tiempo que considere necesario parea con
no sobrepasando las dos horas, cuando sea necesario, y por ser personal de confianza, el Jefe del
Departamento de Higiene y Seguridad debera de permanecer en la empresa el tiempo suficiente pa
terminar con los pendientes que puedan surgir, y en caso de estar en pleno proceso de entrega de
noémina del personal a la Gerencia de Contabilidad debera de permanecer en la empresa para estar
tanto de problemas y aclarar las dudas que puedan surgir.

» Deberes y Responsabilidades: Dentro de los Deberes y Responsabilidades del Jefe del Departamer
de Higiene y Seguridad se encuentra el desarrollar los reglamentos internos de Higiene y Seguridad
de acuerdo a las necesidades de cada area y siempre bajo la guia de un plan maestro de Higiene y
seguridad que debera de regir en toda la empresa. El Jefe del Departamento de Higiene y Segurida
debe de tener la responsabilidad de crear los diferentes grupos encargados de la coordinacion del
personal en caso de emergencias tales como terremotos, incendios, desastres naturales, etc. Debel
conocer de manera puntual los reglamentos de la materia, ademas debera de promover la participas
de los empleados en estas tareas para crear una conciencia de prevencion de accidentes, debe de
una de sus prioridades el eliminar al maximo los accidentes de trabajo, porque esto nos convierte et
una empresa modelo ademas de que reduce costos y gastos por conceptos de incapacidad, el Jefe
Departamento de Higiene y Seguridad debe de presentar un cronograma para llevar a cabo simulac
de evacuacion de la empresa en caso de una emergencia, debe de proporcionar la sefializacién
suficiente para conocer las salidas de emergencia, los sitios de los extinguidores y mangueras, y el
equipo de seguridad.

» Elementos de Trabajo: El Jefe del Departamento de Higiene y Seguridad debera de contar para
realizar de la mejor manera su labor con una computadora, un privado, archiveros, equipo de
comunicacion portétil como teléfono celular, radio localizador, radio troncal, programas de computo
gue le faciliten disefio de los planes para contingencias y accidentes, teléfono, fax, manuales de tod
las areas de la empresa, esto con el fin de conocer las necesidades y cargas de trabajo a fin de poc
programar y ajustar los planes de contingencia y prevenciéon a las necesidades especificas de cada
de trabajo, contar, para consulta, con todos los reglamentos municipales, estatales y federales
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referentes a Higiene y seguridad con el fin de evitar cualquier posible violacién a los reglamentos,
ademas debe de contar con el equipamiento necesario para enfrentar una emergencia dentro de la
empresa.

Observaciones: El Jefe del Departamento de Higiene y Seguridad, debera de contar con la
preparacion adecuada para cubrir, en caso de ser necesario, el puesto de cualquiera de los otros je
del area de Recursos Humanos, debe de contar con capacidad para informar a los demas Gerentes
los planes para evacuar, parar la producciéon o combatir los incendios.

Especificaciones del Puesto. Estas deben de ser:

Nivel de estudios: Licenciatura en Contabilidad o en alguna area administrativa, preferentemente co
algunos diplomados relacionados con el manejo de personal, aspectos contables, aspectos laborale
finanzas, manejo de leyes laborales, etc.

Habilidades Personales: Autoridad y liderazgo, capacidad de trabajar bajo presion, planeacion de
proyectos a mediano y largo plazo, honestidad, responsabilidad y compromiso con la empresa.

Idiomas: Debe de tener el dominio del idioma espafiol en 100%, ademas como obligacién debera de
tener el dominio del idioma Ingles al 100% tanto hablado como escrito.

Casado.

Tener disponibilidad para viajar constantemente.

Ser mayor de 25 afos.

Experiencia de por lo menos dos afios en puesto de responsabilidad similar.

El sueldo sera como maximo de 25,000 pesos, recibira bonos de despensa por el 5 % del sueldo. 3
peso de vales de gasolina, viaticos, seguro de gastos médicos y de vida, fondo de ahorro, ademas «
las prestaciones de ley

Puesto: Investigacion

Funcion: Corroborar la veracidad de los datos expuestos por los solicitantes

Dependencias: El investigador depende de manera directa del Jefe de Reclutamiento y Seleccion.
Ademas se encuentra en estrecha colaboracion con el Jefe de Contratacién para corroborar o
investigar algun dato extra ya al momento de la contratacién o en caso de algln ascenso.

Horario Asignado: El horario asignado sera de 8:00 hrs. a 13:00 hrs. o de 13:00 hrs. a 18:00 hrs.
Deberes y Responsabilidades: Como principal responsabilidad el investigador debe de corroborar la
veracidad de los datos del solicitante, para esto hace uso de todos los recursos a su alcance, debe ¢
contactar con anteriores trabajos, y en caso de ser necesario acudir ante las autoridades pertinente:
solicitar informacién. De su labor depende en gran mediada el cumplimiento de los objetivos de la

Gerencia de Recursos Humanos.

Elementos de Trabajo: Teléfono, computadora para elaborar informes, plumas y marcadores,
escritorio, directorio.
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» Observaciones: Cualquier asunto extra sera solucionado por el Jefe de Reclutamiento y Seleccion.
 Especificaciones del Puesto. Estas deben de ser:

« Nivel de estudios: Pasantes o prestadores de servicio social de carreras relacionadas con las areas
administrativas, manejo de los programas basicos de computadora, manejo de las maquinas de ofic
(fax, Conmutador, copiadora, etc), excelente presentacion.

» Habilidades Personales: Facilidad de palabra, capacidad negociadora, dedicacién, entrega,
responsabilidad, honestidad y compromiso de trabajo, capacidad para trabajar bajo presion.

« Idiomas: Debe de tener el dominio del idioma espafol en 100%,

» Solteros

» Horario sera solo de medio turno.

« Ser mayor de 20 afios.

« Experiencia no necesaria

* El sueldo sera como maximo de 3,000 pesos, recibira bonos de despensa por el 5 % del sueldo, fon
de ahorro, ademas de las prestaciones de ley.

* Puesto: Auxiliar de Néminas

» Funcién: Solucionar los problemas inherentes a la conformacion de la nGmina, esto es asistir al Jefe
de Noéminas.

» Dependencias: El Auxiliar de Néminas depende de manera directa del Jefe de Néminas. Por la
naturaleza de su funcién esta en constante contacte con la Gerencia de Contabilidad

» Horario Asignado: Trabajara con el horario de oficina, esto es, de 09:00 hrs. hasta las 14:00 hrs. y d
16:00 hrs. Hasta las 19:00 hrs.

» Deberes y Responsabilidades: Como principal responsabilidad el Auxiliar de néminas se encarga de
acercar los datos concernientes a la elaboracién de la némina al Jefe de Néminas, el Auxiliar debe «
estar capacitado para resolver los problemas comunes como los permisos, vacaciones horas extras
etc., debe de proporcionar la informacion y llevar el control de las incapacidades del personal, sus
falta y retardos para aplicar las sanciones correspondientes. Debe de tratar de arreglar las diferenci
menores con los empleados inconformes.

» Elementos de Trabajo: Teléfono, computadora para elaborar informes, plumas y marcadores,
escritorio, directorio de la empresa, las politicas internas, etc.

» Observaciones: Cualquier asunto extra sera solucionado por el Jefe de Nominas.

 Especificaciones del Puesto. Estas deben de ser:

« Nivel de estudios: Pasantes o prestadores de servicio social de carreras Contables, manejo de los
programas basicos de computadora, manejo de las maquinas de oficina (fax, Conmutador, copiador

etc.), excelente presentacion.

» Habilidades Personales: Facilidad de palabra, capacidad negociadora, dedicacién, entrega,
responsabilidad, honestidad y compromiso de trabajo, capacidad para trabajar bajo presion.

« Idiomas: Debe de tener el dominio del idioma espafol en 100%,
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» Solteros

» Horario sera solo de medio turno.

« Ser mayor de 20 afos.

« Experiencia no necesaria

* El sueldo sera como maximo de 3,000 pesos, recibira bonos de despensa por el 5 % del sueldo, for
de ahorro, ademas de las prestaciones de ley.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

A fin de que la Gerencia de Recursos Humanos trabaje de la mejor manera posible, y con el propésito de
evitar conflictos de indole personal o laboral se proponen las siguientes politicas que deberan de ser seguic
de manera estricta y sin distincién de puesto o rango.

Las Politicas propuestas respecto a Recursos Humanos son:

» Se contratara a todas las personas gque cubran de manera puntual los requisitos del puesto al cual estan
solicitando.

* Se privilegiara la experiencia y la estabilidad en anteriores trabajos

» No se contratard a personas que presenten una alta inestabilidad laboral.

* Las personas con antecedentes penales sélo seran contratadas para puestos

de linea y jamas para puestos de confianza.

« Las personas con antecedentes laborales podran ascender a los puestos de confianza después de habel
laborado por lo menos cuatro afios dentro de la empresa y que hayan demostrado responsabilidad y
estabilidad.

 Las Mujeres deberan de gozar de los mismos sueldos que los hombres cuando estas realicen actividade:
iguales.

 El género no es, bajo ninglin motivo, un elemento para decidir un ascenso.

» Las mujeres embarazadas, que trabajen para la empresa, gozaran de manera total de sus derechos labo

» Las mujeres en estado de Gestacidén no pueden ser contratadas, ya que esto significa un costo demasiac
alto para la empresa.

« Los tatuajes en cualquier parte del cuerpo no se consideran un elemento para negar la contratacién de ul
persona.

» La empresa procurara en todo momento alentar el crecimiento personal y laboral de sus empleados.

 El reglamento se aplica de manera directa e implacable, entendiendo que nadie puede ser favorecido.

* Los horarios de entrada y salida de personal seran respetados.

» La empresa debe dar oportunidades de crecimiento a todos sus empleados.

PAPELERIA Y FORMATOS

Para asegurar el funcionamiento de La Gerencia de Recursos Humanos es necesario dotarla de cierto
equipamiento gréafico necesario para llevar el registro y control de todo el personal que labora en la empres
de esta manera, asegurar un puntual seguimiento de su comportamiento y desarrollo laboral asi como de s
crecimiento profesional dentro de la empresa.

A continuacién exponemos alguna papeleria necesaria para el trabajo de La Gerencia de Recursos
Humanos, esta puede variar de acuerdo a las necesidades que el nuevo personal adscrito a esta Gerencia,
especial de los encargados de cada departamento, determine que sean necesarios por su confiabilidad y
practicidad.

Formularios Pre—impresos
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Los formularios pueden ser de diferente tipo:

—Hojas sueltas

—Hojas Continuas

—Tarjetas

—Blocks

—Sobres

Hojas Sueltas.— Son los formularios que se requieren individualmente. Dependiendo a quién se solicite el
trabajo (industria grafica o imprenta), el sistema de impresion varia entre maquinas tipograficas y, rotativas
(con corte posterior para formar la hoja suelta). Se utilizan hojas sueltas cuando la informacion a consignar:
normalmente es manuscrita 0 maquina de escribir.

Hojas Continuas.— Son formularios cuya produccion se realiza en maquinas rotativas. Permiten que la
informacién que se consigne sea impresa por una impresora. Es importante que el disefiador considere los
saltos que da la impresora para determinar las caidas, asi como el nimero de caracteres a imprimir en cad
campo. Ejemplos de formularios continuos: Cheques, Roles de Pago, Comprobantes de Egreso, Facturas,
Tarjetas.— Son formularios realizados en un gramaje especial normalmente en cartulina. El gramaje

dependera del uso que se le quiera dar a la tarjeta. Existen tarjetas de presentacion, tarjetas de Control de
Entrada y Salida del Personal, Tarjetas Kardex, etc.

Blocks.— Un formulario puede ser realizado de esta forma, cuando el solicitante requiera que estén agrupac
por libros o bloques. Se utilizan cuando la consignacién de la informacién es manuscrita y son muy usados
los Vales o Recibos de Caja, Movilizaciones de Equipos, Salvoconductos, etc.

Sobres.- Los sobres son realizados en formas, tamafios y gramajes especiales. Existen sobres tamafio ofic
sobres tamario carta, sobres manila o bolsa y sobres de enrutamiento de correspondencia. Es conveniente
los sobres bolsa y de enrutamiento de correspondencia, se realicen en un gramaje de 110 a 120 gramos pe
permitir el manipuleo continuo y transportacién del contenido sin riesgos.

A continuacién presentamos algunos ejemplos de formularios estos, recordemos, pueden variar de acuerdc
las diferentes necesidades de cada area:

Rol de pagos

Evaluacion Y Registro De Cambios/Promocion Del Personal
Evaluacién Y Registro De Cambios / Promocion Del Personal
Solicitud De Anticipo / Prestamos

MANUAL DE BIENVENIDA Y POLITICAS

ESTIMADO (A) COMPANERO (A) DE NUEVO INGRESO

A nombre de la gran familia que formamos X-TV te damos la mas cordial bienvenida y, en lo personal, te
felicitamos porque desde hoy formas parte de la mas grande companiia de Televisién por cable del Pais, er
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cual laboran las mas capacitadas y entusiastas personas.

Para que empieces a conocer la gran empresa en la que empiezas a laboral te ofrecemos en estas pequefi
lineas una historia de la compafiia, asi como los servicios que ofrecemos, la Misién y los valores que son le
base de la ideologia de esta gran empresa.

Tenemos programado que al ingresar a tu puesto tengas una adecuada induccién y capacitacion; pero si e:
no es suficiente, esperamos que tengas la suficiente confianza y libertad de preguntar cuantas veces sea
necesario para aclarar tus dudas.

Te recordamos que dentro de la empresa trabajamos con un sistema estricto de calidad y este se basa, no
los jefes, sino en todos los empleados, por lo que todas tus sugerencias seran aceptadas y analizadas, TU
OPINION NOS INTERESA.

Estamos seguros que tu estancia en X-TV sera una grata y enriquecedora experiencia, nunca olvides que
oportunidades para tu desarrollo y crecimiento profesional se daran de acuerdo a tu desempefio, te reiterar
la més cordial bienvenida.

X-TV es la compafia nimero uno de television por cable en el ambito nacional, presente en 60 ciudades, ¢
18 Estados, de la Republica Mexicana. Nuestra empresa cuenta con una red hibrida de mas de 60,000
kilbmetros de cable coaxial y fibra 6ptica, y tiene mas de 810,000 suscriptores de cable.

Ademas, cuenta con una moderna infraestructura, conformada por los mas recientes avances tecnoldgicos
razon por la cual X-TV gand el premio "Ground Breakers" de 2000, en la categoria "Mejor operador de
cable en el mundo" que otorga la empresa Multichannel International en la ciudad de Atlanta, Estados Unid

NUESTRA HISTORIA

En 1990 dos hermanos visionarios y con ganas de trascender dentro del ambito de las telecomunicaciones
formo6 TV Casa, S.A. de C.V., iniciando sus operaciones en las ciudades de Guadalajara y Zapopan; meses
después, en el mismo afio, también fundaron TV Casa de Guzman S.A de C.V., emprendiendo actividades
Ciudad Guzman y poblaciones aledafias.

Nuestra empresa comenz6 transmitiendo 25 canales americanos y 10 nacionales y siguié creciendo, hasta
llegar a dar servicio en las principales ciudades del Noroeste, Occidente y Golfo de la Republica Mexicana.
En 1999, la compafiia cambia su nombre comercial y se convierte en X-TV para unificar todas sus
operaciones dentro de un mismo corporativo que tiene su base en la ciudad de Guadalajara.

NUESTROS PRODUCTOS Y SERVICIOS

Nuestro servicio principal es la television por cable, en este mercado ofrecemos una gran variedad de cana
nacionales e internacionales, incluyendo: entretenimiento, informacién, cultura, ciencia y tecnologia, entre
otros.

X=TV NET

X-TV vio la necesidad de expandir sus servicios para satisfacer las nuevas necesidades de los suscriptore:
fue entonces que tomamos la desicision de incorporar el servicio de Internet por cable, aprovechando su ve

infraestructura y su experiencia de 12 afos en el servicio de Television por cable.

Algunas de las ciudades donde actualmente operamaos con este servicio son: Ciudad Obreg6n, Culiacan,
Guadalajara, Zapopan, Tlaquepaque, Tonala, Ciudad Guzman, Colima. Hermosillo, Jalapa, Los Mochis,
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Mazatlan, Puebla, Tepic, Veracruz, Navojoa, Guaymas, Guasave, Guamuchil y Zamora.

El servicio ha sido un gran empuje para el desarrollo de nuevos clientes y un gran servicio para nuestros
suscriptores, lo que también nos ha abierto nuevas posibilidades de crecimiento enfocando los esfuerzos hi
la telefonia local para las empresas, con el objetivo de brindar un servicio integral, de calidad y satisfactorio

Hoy por hoy, X-TV es la compafiia de televisidn por cable que tiene la mayor cobertura y presencia en
nuestra nacién, conformada por una mayoria de capital nacional y con el apoyo de socios extranjeros.

NUESTRAS VENTAJAS
Economia Familiar
Sana diversién en tu hogar

Cercania y comodidad
Entretenimiento para todos los gustos
Calidad de Imagen y sonido
Exclusividad

Educacion

Reconocimiento

Servicio

Confiabilidad

Seguridad

Tecnologia

Para mejorar el desempefio y ayudarte a crecer dentro de la empresa, tenemos una serie de politicas que
deberas de cumplir de manera estricta, te recomendamos que las estudies y las tengas presentes en todo
momento para evitar cualquier problema en tu desempefio. Recuerda que cualquier duda acerca de las
politicas del personal.

NUESTRAS POLITICAS:

» Se prohibe el uso de shorts, bermudas, playeras sin mangas, aretes, gorras o cualquier otro accesorio gt
sea diferente al uniforme de la empresa.

» Queda prohibido comer en dentro de cualquier area de trabajo, el consumo de alimentos queda restringic
solo al &rea de comedor.

» Se prohibe fumar dentro de las instalaciones de la empresa, para los fumadores se cuenta con un area
especial y solo podra ser utilizada en horas de comida.

* Quedan estrictamente prohibidas las rifas, vaquitas o venta de cualquier cosa que sea ajena a la empres

» Se prohiben las visitas de personas ajenas a la empresa en horarios de trabajo con fines personales

» De igual manera se prohiben las llamadas telefénicas de indole personal.

» Se prohibe el uso de lenguaje altisonante para dirigirse a los comparieros.

 Las mujeres deberan de cuidar que su magquillaje no sea exagerado.

» Las mujeres tienen prohibido maquillarse durante el horario de trabajo.

* El respeto a las ideas es una base de esta empresa, por lo tanto, deberas de respetar a las demas perso
ignorarlas o burlarte de ellas.

MISION

Ofrecer una mejor calidad de vida a las comunidades a las que servimos a través de proporcionar
servicios de telecomunicaciones integrales con CALIDAD internacional.
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NUESTROS VALORES

* HONESTIDAD

* LEALTAD

* ACTITUD DE SERVICIO

* RESPETO A LA PERSONA
* AUSTERIDAD

» DEDICACION AL TRABAJO

VISION

Llegar a ser un referente internacional de CALIDAD Yy servicio al cliente. Crecer de manera
significativa hacia mercados internacionales siempre de la mano de nuestros empleados, que son la base
fundamental de la empresa

FUNCIONES GENERALES

Las funciones de la Gerencia de Recursos Humanos dentro de la empresa son variadas y de gran
importancia para lograr los objetivos de la mejor manera, es importante conocer estas funciones porgue no
sirven para darnos una idea general del valor de una Gerencia de estas caracteristicas.

Dentro de las funciones de la Gerencia de Recursos Humanos se encuentra el proporcionar a la empresa €
personal adecuado y capacitado para los puestos que le sean requeridos, se debe de encargar de hacer la
contrataciones del personal de nuevo ingreso de una manera clara para el nuevo empleado, la Gerencia de
Recursos Humanos es la responsable de dar un seguimiento puntual y preciso al desarrollo de los empleac
para ofrecer, en el momento necesario y si existe la posibilidad, un ascenso a la persona que por su trabajc
ha ganado una oportunidad.

Debemos de recordar que dentro de la empresa el crecimiento no es una politica es una realidad que debe
de promover.

La Gerencia de Recursos Humanos es la encargada a través de sus areas correspondientes de proporcion
capacitacion adecuada a todos los trabajadores, empleados y administrativos, de una manera clara y adect
la capacitacion debera de ser lo mas novedosos porque buscamos, no solo empleados capaces, sino empils
a la vanguardia, los cursos de actualizacion y capacitacion deberan de ser impartidos, en la medida de lo
posible, por las personas mas reconocidas en los temas o en el manejo de los aparatos.

La Gerencia debe de buscar el permanente contacto con todas las areas para conocer sus necesidades en
cuanto a curso, talleres, dinamicas, etc, para ofrecer la mejor alternativa posible.

La Gerencia de Recursos Humanos debe de proveer a la empresa, en todos sus niveles y areas, la papelel
adecuada para el control de los empleados de dichas areas, de proporcionar sistemas rapidos, eficaces y
seguros para el registro y control de las asistencias del personal, debe de preparar los movimientos necesa
para conceder las vacaciones de nuestros empleados, debe de enterar con claridad y rapidez a la Gerencie
Contabilidad la nébmina de los empleados de la empresa para evitar retrasos al momento del pago, recordel
gue nuestros empleados son los que nos mantienen en donde estamos.

La Gerencia de Recursos Humanos a través de sus areas correspondientes debera de preparar los planes
contingencia necesarios para evitar que la produccion se vea comprometida por vacaciones de los empleac
permanentes, para esto debera de contratar al personal adecuado y preparado de manera eventual, por lo
debera de tener un control preciso de los registros.
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La seguridad de los empleados de la empresa, y de la empresa misma, recae sobre la Gerencia de Recurs
Humanos, es por esto que debe de preparar los manuales de uso de la maquinaria para proporcionarlo al
personal que labore en estas maquinas, debe de crear los reglamentos necesarios para combatir incendios
evacuar la empresa o para laborar en las distintas areas, estos reglamentos son su responsabilidad y debe
ser claros y estar a la vista de todo el personal de la empresa.

Los reglamentos deben de ser adecuados a las caracteristicas fisicas del area de trabajo y de los trabajadc
estos reglamentos deberan ser mejorados de manera permanente. La Gerencia de Recursos Humanos del
preparar los simulacros que crea necesarios para que el personal conozca el funcionamiento de estos plan
contingencia y los pueda llevar a cabo de una manera rapida.

Estas son solo algunas funciones de la Gerencia de Recursos Humanos, las mas importantes y las que
conforman, en esencia, el alma de esta Gerencia.

REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

A fin de evitar los accidentes laborales y de prevenir las contingencias que se puedan presentar tenemos ul
reglamento de seguridad que se ha de cumplir de manera estricta para seguridad tanto personal como de |
empresa.

REGLAMENTO GENERAL DE HIGIENE Y SEGURIDAD

* No se debe de correr en los pasillos

« Al bajar o subir alguna escalera, recuerda que debes de usar el pasamanos.

* El uso de casco es obligatorio, en el area de produccion, para todo el personal, permanente o visitantes.

 El uso de guantes, gafas y botas de seguridad sera obligatorio en el manejo de sustancia o en los proces
donde el supervisor lo considere necesario.

« Las puertas de la empresa estan marcadas con letreros de entrada y salida, respeta estos letreros para €
accidentes.

» No levantes cajas pesadas sin la adecuada proteccion lumbar, trata en lo posible de usar el montacargas
solicita ayuda.

» En los turnos nocturnos de trabajo, sobre todo en el area de produccién, deberan de estar dos personas
todo momento para seguridad.

* Los extinguidores deberan de estar situados en lugares visibles, de facil acceso y a no menos de 20 met
de distancia entre uno y otro.

« La sefializacion de las rutas de evacuacién se debe de hacer con letreros visibles y de facil comprension.

* Los simulacros para evacuacion del edificio en caso de incendio o temblor se deben de hacer por lo men
tres veces al afio y siempre en horario de trabajo.

* Las brigadas para el control de incendios deberan de estar conformadas por 5 personas de cada area de
trabajo, deberan de ser capacitados de manera constate y tendran reuniones de mejoramiento de la
seguridad una vez al mes fuera del horario de trabajo.

* recuerda que nuestra meta es 0 ACCIDENTES.

INTERRELACIONES DEPARTAMENTALES

Debido a la importancia estratégica que tiene la Gerencia de Recurso Humanos en la empresa es inevitable
gue esta se relacione de manera especial con todas las demas areas de la misma, estas relaciones son dic
por la misma Gerencia de Recursos Humanos de acuerdo al grado de interes que esta presenta en las den

areas.

Trataremos de marcar estas interrelaciones de manera concisa, ya que las mismas pueden ir cambiando c
transcurso del tiempo o el mejoramiento de los procesos administrativos.
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Con la Gerencia de Ventas la relacion se establece en base a las necesidades de esta de incrementar su
personal de vendedores y supervisores dentro de su estructura para dar una mejor atencion a los clientes, |
lograr esto de una manera eficaz la Gerencia de Recursos Humanos debe de estar enterada del nivel de ve
de la empresa, conocer el desempefio de los vendedores y proponer mejoras a los procesos con el fin de
optimizarlos.

Con la Gerencia de Compras la relacion no es tan cercana como con otras Gerencias ya que el personal de
esta Gerencia es minimo y no necesita un gran crecimiento porque los mismos proveedores son los que po
al alcance de la Empresa los productos que esta necesita. La relacion aqui se establece, mas que nada, er
seguir el desempefio de los empleados para tener una archivo completo y aplicar las gratificaciones o casti
necesarios.

Con la Gerencia de Produccion la relacion es, quizas, la mas cercana ya que esta gerencia cuenta con el
mayor nimero de personal de la empresa y es por esto que el seguimiento y trabajo conjunto es de gran
importancia. Ademas la Gerencia de Recursos Humanos debe de conocer los procesos productivos y la
adquisicion de nueva maquinaria con el fin de proporcionar los planes de capacitacion adecuados para cad
grupo de trabajo. Debe de cuidar el nimero de operarios con que se cuenta para programar vacaciones y
avisar al Gerente de Produccidn para que este realice los pedidos de personal eventual para cubrir las vace
y no parar la produccién y no disminuir la calidad de la misma.

Con la Gerencia de Contabilidad la relacion existe en base a la n6mina. La Gerencia de Recursos Humano:
debe de proporcionar la némina total a contabilidad para que esta haga los movimientos necesarios para qt
personal reciba a tiempo y en forma su pago, ademas debe de avisar de las sanciones econémicas que
correspondan a cada uno de los empleados que se hayan hecho merecedores de alguna sancién. Tiene gL
conocer como se van cambiando las obligaciones de la empresa a lo referente en impuestos, aumentos de
sueldo o nuevas prestaciones gue reciben los empleados. La Gerencia de Recursos Humanos debe de
proporcionar las listas completas con las asistencias o faltas de todo el personal, incluido el de confianza, s
hora de entrada y salida, avisar de manera oportuna de las altas o bajas del personal, los ascensos o
promaociones.

Al Director General la Gerencia de Recursos Humanos debe de informar del estado general de todo el
personal de la empresa con el fin de que el Director General informe de manera clara y oportuna a la
Asamblea de Accionistas del desarrollo y crecimiento de la Organizacion.

Para finalizar, podemos decir que la Gerencia de Recursos Humanos, de manera general, procura que los
empleados, jefes y personal de la empresa logren un crecimiento personal y profesional, reciban sus pagos
bonificaciones o gratificaciones de manera justa y sin favoritismos. La Gerencia de Recursos Humanos deb
de generar las politicas y reglamentos necesarios para gue dentro de la empresa el personal este seguro y
como actuar en el caso de alguna eventualidad. Ademas la Gerencia de Recursos Humanos debe de propi
tanto adentro como fuera de la empresa un sentimiento de comparfierismo y amistad entre todos los emplec
de la misma, sobre la base de que un trabajador contento y seguro produce mas y mejor.

Auxiliar de Néminas

Marketing

Gerente de Contabilidad

Médico

Secretaria
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Investigacion

Higiene y Seguridad
Capacitacién
Contratacion

Nominas

Reclutamiento

y Seleccion

Gerente de Recursos Humanos
Gerente de Produccion
Gerente de compras
Gerente de ventas
Secretaria

DIRECTOR GENERAL
ASAMBLEA DE ACCIONISTAS
Firmay Sello

Firmay Sello

Firmay Sello
APROBADO POR
RECURSOS HUMANOS
AUTORIZADO POR
Fecha

MONTO SOLICITADO

SALARIO MES

% PRESTADO

FORMA DE PAGO:

Observaciones:
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FECHA DE CONCESION........cocoiiviiiieieeeiceeeee, MONTO: ... A PAGAR

ANTICIPOS

OTROS ANTICIPOS O PRESTAMOS: ESPECIFIQUE.......ccoo i
FECHA DE CONCESION.......ccoveeeveeerceeeee e, MONTO:...co e
PLAZO......oooiiiii.

Cuotamensual:......ccccoeeeeevveeeniinnnnnnn. N° de Cuotas pendientes AL .............. DE....ccooiiiiees

FECHA DE CONCESION.......ccoveieveeerceeee e, MONTO: e
PLAZO......ccoovveeeeeeeens

OTROS ANTICIPOS O PRESTAMOS: ESPECIFIQUE.........cuutiiieiiiiiiiiiiie e eeiiiiieeee e
Cuotamensual:......ccccoeeeeevveeeviinnnnnnn. N° de Cuotas pendientes AL .............. DE....ccooiiiiees

OTROS: ESPECIFIQUE. ...t
PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS
Docto. De Identidad NO. ..........cccvvveeiieiiiiiiiieeeeen

FIRMA DEL SOLICITANTE

de

ANTICIPO A DESCONTAR EN LA: 1° 2° Quincena de
MOTIVO DE LA SOLICITUD:

CANTIDAD SOLICITADA

NOMBRE Y APELLIDOS

DEPARTAMENTO
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LUGAR Y FECHA

Area:

Por:

SOLICITUD DE ANTICIPO PRESTAMO

Gerente Depto / Oficina que recibe el cambio
Firmay Sello

Decision Final de RR.HH Firma de RR.HH:
FIRMAS AUTORIZADAS PARA REALIZACION DEL CAMBIO
Firmay Sello

Firmay Sello

Gerente Administrativo

Gerente Depto / Oficina que genera el cambio
Comentarios y Sugerencias (después de pruebas)
Firma de RR.HH:

Resultado de Pruebas (Aptitud, conocimiento, varias)

Tipo de Pruebas aplicadas: Calificacion Obtenida: Calificacion Minima Requerida:

Evaluacién de hoja de Vida y desempefio del Empleado

Comentarios a Hoja de
Vida

Comentarios a Evaluacion de
Desempefio
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Otros Comentarios sobre el
empleado

Se tomaran pruebas? Si No Porqué?

Titulo de: Otros (Especifique):

Experiencia Laboral en:

Afios de Experiencia en el Area :

NUmero de Afios en la empresa:

Edad:

Sexo: Masculino Femenino Indistinto

Requisitos Minimos para aplicar al Cargo

USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Fecha de autorizacion del cambio

Firma y Sello del Jefe Inmediato en sefial de autorizacién

del cambio / promocién.

Lugar y Fecha de Recepcién de la solicitud (Uso Exclusivo de RR.HH)
Nombre del Jefe Inmediato

Area / Depto. de Desempefio Actual

Nombre del Gerente de Area

Nombres

Apellido Paterno

Apellido Materno
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EVALUACION Y REGISTRO DE CAMBIOS / PROMOCION DEL PERSONAL
NOMBRE DE LA EMPRESA/ LOGOTIPO

DECLARO QUE LOS VALORES AQUI INDICADOS SON LOS RECIBIDOS
INGRESOS

DESCUENTOS

RECIBi CONFORME

Sueldo Mensual No. dias Horas Extras:

FECHA PAGO

FORMA PAGO

DEPARTAMENTO

NOMBRE

ROL DE PAGOS

CARGO

NOMBRE DE LA EMPRESA / LOGOTIPO



