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PROLOGO 

Se upone la panoltdm.lca de la ne•e•.ldad que u.la.te -

en.tite et medio emp1te6a1t.lat de eH1tuc.tu11.a1t y apl.lcait manual.e•. 

Convenc.ldo• de lo• bene6lclo• que 11.epol!..ta a cuatqu.leit emp1te6a 

et u•o de he11.1tamúnta• admú1l6.t11.a.tlva•, e• plleocupan.te dunda

mentalmente ta .l~dl6l1tenc.la con ta que alguno• 6unl.lona11.lo6 -

u empleado• ven e•te e& 6ueJtzo. E• ta/tea de lo• que e•.tdn - -

con• clentea de au u.t.itldad, el de t1tana601tma11. ~•a lndl6e11.enc.la 

en un .in.te1tfa conatante pult cunaulta1<lo•, ya que el empleo de 

e1tua manuale• e• en nue•.t1to medlo de•co11ocldo pa1tc.ldlme11.te,

pue1.to que •011 poca• la• que 1tealme11te to• utll.lzan, ea de -

c1tee11. que e•ta vat.io•a he1t1tam.lenta de con.t1tol y'loa bened.l--

c.io6 que p1topo1tc.io11a ea.tln deaap11.ovechadn• qu.lzd poi!. una nec! 

aidad o .tg11011.a11cút del em1'1t••a11.-io el cual ae m<1ea.t11.a 11.eoiuen.te 

a i11ve1t U.1t en .tale• he1t1tam.i.en.ta1 cuttceptwfndolaa en un ga•.to

.i1111ece•aú" aú1 med.ital!. <tn momento que au uao auxllla a ta df 

1tecc.i611 u palta et loglto de au• obje.tlvoa en 6n1tma e6.ic.ien.te,

.toma11do en cuenta, que ea un 11.egutadolt de la ac.tuacldn de lo• 

1tecu1t606 humattoa cott loa que cuenta la emp1te•a y una 601tma de 

log1ta1<lo ea demoat1tando la• ven.taja• que &e ob.tlene11 con au -

co11ata11.te ut.it.izaci611 y p1<ea.ta11do una deo.id.ida colabo11.ac.ld11 -

al mejo11.amLe11to o en au caao a ta .lmplan.tacldn de loa manua-

lea en la• emp1teaaa, 



l. lNTROOUCClON GENERAL. 

Polt 6elt ta empJte•a comeJtc./.al Jtama de act./.v.ldade• ec~ 

n6m-iea del paú que mayoJt auge ha tenido en lo• 11U.lmo• a1lo• 

y con•./.deJtando &u• ca1tacte1t.l4.t./.ca¡ !1 pecul.la1t./.dade•, a•.l como 

•u• nece6.ldade• y tomando en cuenta el voldmen de pe1t601tal -

co1t qu~ cuenta e•ta Jtama del aome1tc.lo, y que &./.endo el pe1t•o-

11al et. que maltea y dete1tm.<'.11a la capacidad IJ e6./.c.lenc./.a de la

empite4a, &e ha tomado el p1tobtema del dúeiio de un manual de

la& 6unc./.onP.6 del depaJttamen.to de Recult6o6 Humano• en la em•• 

plte6a como tema a de• a1t1tolla1t en e•ta te•ú, 

Ya que actualmente e• uno de lo• ./.n6.t1tume11to6 bd6./.-

co6 que 4.<'.Jtve como gu.la de 01t./.entac.l611 di ejecut.lvo, adm./.n./.6-

t1tad01t o p6.lc6logo .indu6t1t.lae 1te&po116able de e•te depa1t.tame11-

to. 

La 6alta de pltev.<'.6.ldn de la• emplte6a6 en la 601tma--

c.ld1t de e6to6 ma11uale6 de Recu~•o• Humano• e• a n.lvet nac.lo"• 

nae, conU.eva a que e~üta un camb./.o con•tante de act./.v.ldadu 

dupl./.c.ldade6 de 6u11c./.one•, •.i•.tema6 y pltoced./.m./.en.to• 110 ade-

cuado• en el pue•.to, oca•.lonando con ello rél{d./.dae de túmpo

IJ d.l11e1to y de•o1t9a11.lza11do e11 601tma con•.tante la• ac.t.lv./.dade•

de la6 negoc./.ac.lone•. En el ca6o e•pec.l6.lco de Centito Comelt

c./.al S.A. de C.V. 01tgan.lzac./.6n comeitc.lal pit./.vada de •e1t~ic./.o

y de 91ta11 t.1ta•cendenc.la en el come11.c.lo Jte,q./.onal de la c.luddd-



de Loa MochLa, SLnaloa, que actualmente cuenta con una caaa -

ma.tll.lz !I cua.tllo auculllatH, a lla.l7. de 4U pllogllelo en to1 illt:{; 

mu• •ílol y la expan1L6n a md1 de un ce11tenall de empteadol am! 

llLta no 1610 ta 6ollmacL6n de un depall.tamen.to de pelllonat, IL

no tambLln la etabo1Lac.l6n de un manual que polLpollc.lone loa ~

eeemen to1 neceaa1L{o6 pala un adecuado ma11ejo en la admLnL&.tll! 

cL6n y 6u11cionamiento dee depalLtamen.to, palLa e6.tabtecell !I aL~ 

tema.tiza\ 11te p1Loce10, 6Lendo a 1u vez dtLl y pll4c.tLco, ILll• 

viendo comu gu.la a la pell1011a lle1pon1ab!e det depall.tame11.to, -

6acLU.t<fod<•te al.l el de1empeílo de hui actlv.ldtidel den.tilo de -

é1.te, con 6u11c.lone1 y objetlvoa de acuelldo a 1u1 nece1Ldad~1-

ac.tuate1. Ella pelL!ona enca1Lgada del depalL.tamen.to de Recull~-

106 Humanal debe tenelL un co11oclmlen.to plLdc.tLco de la e6.t1Luc

tu1La y 01Lga11LzacL6n de ta empllela, ap.tL.tud~1 palla ptaneall .t(~ 

11.lca1, con.tllol, capac.ldad de pellltlac.l6n en lol elemento& hum! 

1101 de loa d.l1.t.lntu1 11lvete1 de la empllela a loa que apoya, -

capacidad palLa .ln.telLplLe.tall lol lleglamen.tol del gobLellno y la

hab.lUdad palla etabollall pot.l.t.lca1 que pellrn.l.tan abaiLcalL tol d:{; 

ve1L601 a1pec.to1 de toa 1Lecull101 humanal, 

En loa cap!.tutol que a con.tLnuac.ldn le delallllotlan -

le del.taca la .lmpo1L.ta11cLa del manual en la emplleaa, 1u1 pllLn

cLpalel ven.tajo.a, 6unc.lonea bd1Lca1 del manual, au 6.lnal.ldad

pta11eac.ld11 y düe110 del manual, lu juat.l6.lcacLdn, y ta 6ollma

en que le debellifn deaallllotlall t.01 p•oced.lmLen.toa en 1u1 d.ll-

.tú1.ta1 6aHI co11 el 6út de ob.tenell dpt.lmol llelul.tadoa. Ea --



puu, rn eh.ta 41Lea d~11de e! L lce11c.lado 211 P4 .lcolog.ta 111du• - - -

:t.IL-lal. o L.lcenc-lado en Relac-lonu 1ndu4.t1Llo.f.e4, cubile eHe U

po de acU.v-ldade•, ya que 1oia111e11:te una pell4011a Mpec.la.t.lzada 

puede ayudaJi en el equ.U.lb!L.lo e11t1Le tol d.l6Mente4 depa1tta111e!!. 

to• en bene6Lc.lo de la ernp•e•a !f del 111.lhrno 1Lecull6o humano, 

La Ph-lcolog.Ca ha con.tHbu.ldo en el '11Lea de ta ad111.l-

nút1LacLdn de to6 ILecuUoh hu111a1101 en dLvelL6Dh carnpo4, :tatu

como la 4eieccLcftt de peuonal, e11.t1Lena111.lento, c.apacitac.í.<111, -

p1¡ueba1 p1-lcolcfg.ica6, dú111.lnuc.i.<111 de con6Uctoh •. etc. Tltata!!_ 

do e11t•e o:t.lla6 co4a6 de adap.ta!t e .l11.te911.a11. mejoll. a la peU011a 

de1t:t1Lo de ta 011.gcrnlzac-ldn e .lnd.lcando q11é ml.todoh adrn.lnütJta"J 

.t.lvo1 1011 111.f• adecuado•, PILopoJtc.í.ona ba1e1 .t1fo11.lca6 pa!ta .<.11-

6tu.C1t en la ma11e)(a de ac.tuca de qu.ll~nu .í.11.tegJtan un ollganúmo 

1oc.lal, en 6o•ma de l1acell 6u6 acc.ionel f.o m4h e6.lc.le11te6 que

Ha poUbu. 



l, 1 fHahtec.lm.ien.to de objet.lvo6, 

Ubje.t.lvo 1 tlabo11.a11. un ma11ual pa11.a 6ac.lU.tall. la 

adm.l11.l&.t11.ac.l611. y 6u11c.lonam.le11.to de -

un Vepa11.tame11to de Recull.606 Huma1106-

dc una 011.ga11.lzac.l611 come11.c.lal p11.iva

da mediante la e6pec.l6.lcac.i61t de 6u! 

cio11e1 que debe debempeílall. el e11ca11.

gado del depa11..tame11.to, 

4 . 

El dec.h co11 e&.to, que 6e p11.e.te11de .te11e11. u11.l6011.meme! 

.te del c11..l.to6 lo6 pll.o cedimie11to6 del depa11..tame11.to, palta que 

pueda11 6ell. 64c.llme11te co111ultado6 ac.tual.lzado6, a 6.ln de ~-

- Manual "Ub11.o que con.t.leue 11oc.lo1te6 uenc.la.tu

de c.le11..to 06.lc.lo o p1t.ode6.l611 en el que -

6e .tn1c11..ibe11 la6 ope1t.ac.io11u a med.lda que 

6e van hac.lendo". (1) 

- Adm.ln.l6.t1tac.ld11. - "Conju11.to 6'.l6tem1f.t.lco de 11.eglaa -

pa11.a iog11.a11. la m4x.lma e6.lc.lenc.la en la6-

6011.ma6 de e6.t11.uc.tu11.a11. y maneja1t un 011.ga

n.l6mo 6oc.lat, bu6ca log11.a1t l!.e6ut.tado6 ~· 



de m4K.lma e6.lc.le11c.la e11 la co0Ad.l11ac.ld11-

de lah cohah y peAho11ah que .l11tegAa11 una 

0Aga11.lzac.ld11". (31 

- Adm.lnüt•ac.ld11 de RecuUoh Huma11oh. - "PAoceho adm:f. 

11.ütAat.lvo apl.lcado al acAecu1tam.lc11to -

y co11h eAvac.ld11 del e~ 6ue•zo lah eKpeA.le!!. 

c.lah, 6 alud, co11oc.lm.le11to6, hab.ll.ldade6-

de lo6 mlembAo6 de la 0Aga11.lzac.ld11, e11 -

bene6Lc.lo del .lnd.lv.lduo, d.e la pAOp.la o!!_ 

ga11úac.ldn ¡/ del paú e11 gene•al. 11 , 141 

- Ancfl'.üú del Pue6to,- "FoAma de de6.l11.lh la6 caAac

.teAú UcM que deb eA4 te11eA el c.and.ldato 

tale6 como eHotaA.l_d.ad, co11oc.lm.le11to6, -

HpeA.ler.c.la; apt.ltude6, etc., que de.be -

Aeun.lA la peA6011a paAa pode• cubA.lA un -

puuto deteAm.lnado ''. 1 !.1 



1, 3 Q.ul el la adml1t.ü.t1tac.l.6n de Recu.\IOI Humanal y 1u1 antec~ 

dentel, 

Como coouecuenc.la de. la Revotuc.l6n Jndu1.t1t.laf., e.f. n-ª. 

mello de 01tga11.lzacL01tel expe1tLmenta1to1t un g1tan c1tec.lm.le.nta que 

le .t1tadujo en u11a mayo11 coMplej.ldad en 1u manejo. A p1tLnc.l-

p.loa del liMo Tayto11 p1topu10 un modelo 6uncLonal de 011.qattÜ!!. 

cLSn baldudoae en el p1tú1cip.lo de ta dLv./.ILcfo del t11abajo bu~ 

cando ag1tupa1t ac.Uv.ldadel de ta müma natu11atcza bajo la coo~ 

di1tacLó11 de un eapeci.alú.ta. La út6lueucLa de Taylolt y 1u1 -

1tecome11dac.lo11e1 poi! la eapecLat.lzac.lln 6uncLanal eatLmutd en

de6út.l.t.lva fo idea de uu cfltea dedlcada e1pec.!6Lcame11te a la -

adniú1út11ac.icfo de 1tecu1t101 humanal, 

Loa p11.lnc.lpLo1 de Taylo1t pul.le1ta11 tal balea de ta a!!_ 

m.lnútltacLón a t11avl1 de la coo1tdú1ac.l61t, cl.l1tecc.ldn, de.l em"• 

ple.o de loa 11ecu11ao1 humanal, que .l11te1tv.lene11 en el t1tabafo,

el mLamo Taylo1t vü11do la Lmpo11tanc.la del 41tea clted laa '!o~.l

cútal de 1etecc.l611", e.lo t11ajo como co111ecuenc.la la apaltLc.l~n 

de eapec.lltU1ta1 '" d.lveltlol 41tea1 como• 6.lnanzaa, pltoducc.ldn,; 

1telac.lone1 ú1du1t11.lale1. 

En México el te nuevo co ttcep.to hlzo 1 u1t9.l1t l.a .lnqu.le.

tud poi! el m.lama, pe.1tc.lb.lendo que eaa 6unc.l6n· no can1.l1.tla -

dn.lcamente en ta elabo1tac.l611 de nóm.lnal !/ pa9a1 al. Se.guito So

c.lal, l.lno que dta a dta ae hac.lan m41 campl.lcadal y que na -



oaataba con el fe6e de pe•lonat que p•etend.ta •e• amiga de 

.toda•. E•a neceaa•io un.l• muchol co1ioc.lmie11.to1 pa•a podell -

Jr.eal.lzail. eaa du11c.l61t en una 6011ma co1111ec.ta, Nueltl!o delal!I!!!_ 

lla .lnduatJr..lal ae ha ca11ac.te11Lzada poi! au alta .t11d.lce de cl!! 

c..lm.lento y velocidad del mümo, ya que le han api!avechada e! 

pe11Le11cLa1 e1tel!11a1 median.te p11oce101 de adecuac.l6n. Et 114-

p.lda de1a1111otlo de al9tu1a1 011,qanüacia11e1 me1Lca11a1 •laa h.lza 

enc.011t11a111e 11epe11.tLnamrnte c.on qtte au e1.t11uc..tu11a no c.01111e1ro!!. 

d.ta a ª"ª nec.e1Ldade1 y 6ttl c.ttando p11ecL16 c11eal! nuevo• de-

pa11tame11to1 que atettd.le11a11 6uncio11e1 e1pec..latLzada1, lle el· 

ta ma11e11a loa depaHamc11to1 6ueil.on · c.11eado1 palla aa.t c.ooJr.d.l·-

11<11! laa ac.t.lvLdadea de adm.i.11.lltJr.ac..l6n de 11ec.u11101 humanal y

auxll.la\ a loa fe6e1 de l.tnea en la m.lama llama 12}. 

de11t110 de la empl!ela en6oc411do1e en la p11.la•.ldad del ulo de· 

un manual de 11ew111 ol hum.znol et cual pi!.ecüa toa pl!oced.lr1'.

m.le11to1 deC pueato en pai!tLc.ulai! e.amo un .l111t11ume11to de con· 

tJr.al y caai!d.lnac.ldn. 

La admLn.llti!ac.L6n de pe111onat hule.a la e6Lc.Lenc.la

de la• ac..t.lv.ldadel dc1a1111allada1 poi! toa .lnd.lv.ldual que 601!.· 

ma pal!te de Ulta 0119anLzac..l611 y a au vez la coopeJr.11c..l611 de .~

toa m.l1mo1 .lnd.lv.lduol en la 11e11t.lz<tc..l6n de loa obje.t.lvol 11 -

alc11nz11Jr. po• ta 0119a1iLz11c.l6n 11 que pel!.tenec.en. Compl!end~ 

l111 ac.t.lv.ld11de1 hum111i111 de tod11 empi!.M<t delde el d.lJr.ec..tOJr. 



grne1<0.t haa.to. et tUt.lmo .t1<0.bo.jo.do1< y 6on .tomado• en coM.lde-

1<0.c.lcfo yo. que e11.t1<e .todo• ~º' humo.1106 6e e6.to.Hecen 1<eto.c.lo-

11e& d.l1<ec.to.6 o .ludll<ec.to.& de tt.lvelu 6upe1<.lo1<U o. .ln6e1<.lo1<e& 

o v.iceveuo., Lo. .in.tenc.icl'n de lo. .lmpio.11to.c.i611 y u6o de ea.tal 

mo.1rnate6 e& do.1< a co11oce1< lo& pl<Oced.lmúnto6 y 1<upo1uo.b.ll.l

do.de1 que .ln.teg1<0.11 la 01<9an.lzo.c.l611 de to. emp1<e60., Adn cuo.ndo 

el p1<opd~.l.to de e&te maowo.l e&:t4 e11co.múio.do o. d.l1<.lg.l1< o.e pe,'!; 

6ono.E en et co1<1<ec.to deaempeftu de 6U6 to.bu1<e&, no 16 po6.lble 

paeveeA todo.1 to.1 co1a& que &e p1<e6e11.ta11, poi< lo to.11.to el "! 

ce6aA.lo 1<cautve1< o.quetlo.6 110 p1<ev.l6.to.& en bale o. u11 c1<.lte1<.lo 

u11.ljo1<me que 1e o.pegue o. lu6 tLneo.m.len.toa 6.l}o.do• con el iln 

de ev.i..to.1< opút.lone6 .lmpl<evü.to.• !1 a1<b.l.t1<0.1<.la6, 

En. lo. obae1<vo.c.l611 de que lo.1 o.c.t.lv.ldo.du de to. em- -

pi< U a 1011 d.í11.tm.lca6, e6te ma11ual no puede pe1tmo.11ece1< el.tct.t.l

co. V.ebe1<d 1<evúau e pe1<.Ud.lcame11.te, mod.l6.lco.ndo, o.d.lc.lona!!_ 

do y mejo1<<11tdo et co11tcn.ldo. Lo. pe1<.lod.lc.ldad con que 6e U!:. 

ve a cabo ea 1<ev.l1.l6n e6to.1<ct dete1<m.lnada poi< la mayo1< o me-

no1< 61<ecue11c.lo. con que ocu1<1<0.11 loa camb.loa, ten.lendd 1.lemp1<e 

pl<e~ eo1te que un bum manual el uno. p.ledAa o.ngulo.1< en .to do. .~ •. 

emp1<e11i. 

Poi< med.lo de ll 6e do. o. co11oce1< lo. 601<ma p1<dc.t.lco. -

po.1<0. que e&te depo.1<to.men:to de Recu1<606 Humo.no& de1empeñe con 

e6ect.lv.ldad todo.& lo.• 6unc.lone6 pl<op.lo.& de ll, lo. pe1<6ono. e!!_ 

co.1<90.do. de él debe conoce1< to que e6 lo. o.dm.ln.l6.t1<0.c.ldn de 
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pe'<•onal, 6U lmpo'<tancla y •u e1ten•lln en el cual dehe de -

abMcM toda• ta• ac:tlvldade• humana• de .ta empJte6a, 

1, 4 Llm.ltaclone6 del. e6tudlo. 

aJ Lo4 abje.tlvo6 lj nece6ldade6 de Ull depa'<tamento de 4ecu'L-· 

606 humano¿ vaJtZan de una emp'<e6a a atJta, poJt lo tanta el -

pJte6 ente manual únúamente e• dü'eiiado paJta u6o de ta emp'Le· 

•a Cent'Lo CameJtciat S.A. de c.v. ubicada en la ciudad de lo• 

Mo d1ú, Sl11atoa, 

b) PaJt ta múma nece•ldad de conta'< con elemento• de julé.lo

paJta eH'.JtuctuJta'< e1.tute9la4 ope4a.t.lva4 que pe4mlta11 ta 6ol!!_ 

c.ldn de fa4 p4oblema4 pJte4en.tado• en e4te depaJt.tamento ta e!!!_ 

p'<e4a aco'<d6 que el lap•o de t.lempo, paJta que e4te manual ·-. 

que '6ue4a etabaJtada, haya iida con ta maya'< bJtevedad po4lbt.e. 

c) Aunque lo4 manuate4 •on he4Jtam.lenta6 que ayudan a admlnlt 

tJta'< bien, no •e te• puede can6.lde4a'< como un todo que 'Le-~• 

qule.1e una admlnl4tJtac.idn, e• dec.l'L, et manual mej04 Jtedact~ 

do lJ md• completa na con6t.i.tulje pa'< •.l m.l4mo una buena e•··· 

tJtuctuJta de aJtgan.lzacUn n./. una buena adm.lnútJtac.idn, •lmpl~ 

mente ayudan a logJta'< la• meta• paJta lo que 6on de6t.lnado6, 

d) S.l al .lmptantaJt•e un manual, la• pe46ana4 no e6tdn con6-

c.lente6 del u•o de U, no 6e obtendJt<f nlng~n bene6.lc.lo 1J la-
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.lnnM.ldn apUcada Je .t11aduce vú.lblemente a una pé!td.lda eco 

116m.lca y de t.lempo, ahl como ma!/Olteh p1tobtemah a la emp1teha

e11 cuan.to al buen 6unc.io11am.ie11.to y e Mc.ienc.ia de tah act.lv.i

dadeh deh empe1iadah en el depa1t.tame11.to, 

el ·En el manual 110 ~e .incluye c6mo evatualt cada 6u11c.l611, 
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11. REVISION VE LITERATURA EXISTENTE 

11, 1 Et Ma11uat, 

Su de&.ln.lc.ldn• "Ub1to que co11.tü11e noc.í.onu eH11c.í.ai.u de -

c.í.e1t.to 06.í.c.í.o o p1to6eA.í.dn - en el. que Ae .í.n! 

c1t.í.be11 taA ope1taclo11eA a med.lda que Ae va11 -

hac.leudo" ( 11 

E11 eHa de6ú1.lc.í.ó'11 A e .í.ndlca cual debe Aelt et co11t~ 

11.í.do de un ma11uai.; "Lo maA eAenc.í.at de una matella- eA dec.í.l 

que AU contenido debe te11e1t obje.t.lv.í.da.d y 1teduc.í.1tAe a. menc.t'.~ 

nalt dnlcamen.te lo l11d.í.Ape11&able de la .í.11&.t1tucc.í.611 que ahl Ae 

quleita deAc1t.tb.í.1t, EA una gu.la autoit.lzada de la o-\flan.lzac.í.611 

de la emp1te&a, Suite lelt un l11&.t1tuine11.to d.t.U paila la a.dm.í.--

11ú.t1tac.ld11 que ju&.t.í.6-tca ampUamen.tv. la co11&.í.de1ta.ble ca.nf.í..!, 

dad de titaba/o que e11.t1taíla &u comp.í.lacl6n. (8), 

Vonde e1.td e11 bue11 tl&O u11 manual, cada peltbor.a pue

de dete1tmi11a1t cudle& &011 &u1 1te1pon&ab.í.lldade1 de 1u pue&to

y Au 1telac.í.ó'11 ap.\op.lada co11 lo& demd& pueh.l:ol de ta. oltg<ui.lz~ 

c.tó'11 evLtando co116Ucto1 y dupUc.í.dad de &u11c.í.o11eA, Ademd&

A u ele co11& e1tua1t u11 1tüo 6011do de expe1túnc.í.a1 adinlnü.t1ta.tl- -

U~I de lo& &u11c.<'.011a1tio1 mdA a11t.í.~uoA H Ae1tu.í.1t aomo Aula, ll.Y! 

da 111 et ad.le1.t1tam.í.e11.to de loA novatoA, Suete Aelt UI! pltoue

cllOAo uoldmen de 1te6e1tenc.í.a paila loA 6unc.í.011a1t.í.0A auA en.tu y 

como tal p1topo1tclona1tleA un .<'.11,t1tumento de contitot. 
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Sin embaJtgo •e hace .lncar.lt de alguno• de to• inco! 

ven.lente• de to• manuate••.mucha• compañla• cona.ldeJtan que -

6on dema6.lado uequeña• paJta necea.lta• un manual que de•c•.lba 

aaunto• que aon oonoo.ldo• ro• todo et mundo, Alguno¿ ooni.l

deJtan que e& dema&.lado caJto, UmUat.lvo V tabo•.lo•o el pJtep!!_ 

"ª" un mauuaf v oon6eJtvaJtlo al dla, O.t•o• alegan que auete

poneJt a fa vlata Jtefac.lone• que a nadie te guataJtla ve• ex-

pue&ta&. También exú.te temo• de que pueda oonduciJt a exce

&lva Jtegtamontao.lJn y Jtlgldez. "Et ten.len.te ooJtonet L, ---

UJtw.lck exuone a&l tate& objeolone•• en un gJtan ndme•o de em

pJtr.&a& de toda& ola•e•, ta• ú16Huoolo11e& e•cJt.l.ta• no 6on -

unl6oJtme&, ni ea.tan exµJte&ada6 con otaJt.ldad, nl &on cong•ue! 

te& con&Lgo mümo&, nl 64c.i.fe& de modL6LoaJt, ni e&t<!n dü--

pue&ta& de maneJta t6glca, ni e•.t<!n al d.la, O b.len •e te hct

µJte&tado poca o niitgunct atencl<l'tt a ta eue•.t.ldn de plLbtloaJt -

.ln&oJtmao.ldn o •e le ha pJte&tado dema&.lada lmpo•tanc.la y po• 

dema&.lada& genzea, No exl&te contJtot oentJtal y to6 &unc.lon!!_ 

Jtlo• &ubatteJtno& enzaJtzan en un cao& de Jtegtamentctc.lone• que 

de&a6lan toda lnteJtp.tetacldn at m.l&mo tlempo que pJtop01tc.lo-

na11 un m.lltaJt de camino& paJta·evad.l•&e en cl•cuntoqu.lo&". (8) 

E&to• a&pecto& deaventajo&o6 del manual pueden eli

mlnaue !11 ta& compañla& mediana& y en ta& g•ande& en&eñando 

con&tantemente a to& 6uno.lonaJtlo6 a ut.lt.lza• &u aon.tenldo, -

•ecatcando to• ct6pecto6 ln6oJtmale6 de la Oltgan.lzacldn, 
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11, 2 p,..lnc.ipale4 ven.tajM de.l u6o del manual en la emp1tua. 

f¿ muy .impo1t.tante de6taca1t lo¿ bene6.ic.io¿ que .t1tae

po1t con6.igu.ien.te el empleo de lo6 manuale4 den.tito de la¿ em

p!te6a6, mwc.lonando a conti.nuac.idn alnuno¿ bene6.i.c.i.o¿ del -

u¿ a de ello¿ 1 

al Se1tv.i1t coma gula del t1tabaja a ejecuta1t, 

En el cuuo de la6 opeiLll.c.lone6 adm.inút11.at.lva¿ de lll6 em

pltebu ¿e hace 11eceJa1t.<o que pMa q11e 6unc.<01ien adeauad11-

men.te, la coMui.ta 6abite poUtfoaJ y p!toced.imünta6 eJc.l:f 

to6 be deba hace!t con6tantemen.te. 

bJ Hace!t cla!ta la e4t1tuctu1ta de 01t9an.izac.idn y 1te6pon&ab.il.i· 

dadeJ, 

f.!ue4.tlta la e4.t1¡uctu1¡a de la 0)19an.lzac.l6n e1t 6U6 d.l6t11.en-

teb 11.ivelu, aux.<Uifndobe de.f. 01t,qan.li11tama y Hpon.ienda 

polt e&cll..lto como eJtct cont.ltu.ldo la emplte6a. 

el Log""" w1.i6a1tm.idad in la .lnte1tp1te.tac.ldn y apl..:Cac.ldn de -

la¿ pol.U:.ica¿. 

Poli. la m.i4ma 4.ltuac.l~n camb.lante de la empll.eJa ¿e p.ie11.de

de v.i6ta no1tma6 de acc.ldn 6ob1te la& cuate¿ Je deba de411--

1t1t0Ua1t du 6unc..:Onam.len.to, 
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d) Rev.lla1t y mefoittl.11. en 601tma con1ta11te lllh pol.lt.lcM !/ p1to

ced.lm.i.e11to1, 

ft /1echo de exlHÜ conlue.ta nilecuente lj adhe6.i.dn c1 IU -

contenido 1./.1tue como e•tl~ulo paila mayal! mejo1tarn.i.ento y -

all podelt 1tecomenda1t carnb./.01 en tal pollt.i.cal y pltoced.i.--

m.len.to&. 

el Ayuda a !leat./.zalt .ta aud.lto1tla úttHna de p0Ut.lca1, p!tOC!, 

d.lm.lent 01 "Y" ca 11.t1ta ÜI , 

Se lteaf.lza con mayal! nac.ll.ldad ya que le cuenta con un -

man1utl pMa g uio.lt al' aud.lto lt. 

6) Coo!tdú1acidn de aat.lv.i.dade•. 

gJ EUmú1acUn de dupUc.i.dad de tltabajo. 

Hte 1 e pito duce cuando du1tan.te la elabo11.ac.ldn del manu11l-

1 e van cooJtdúiando la• aa.t.i.v.:dade• y •e van de1cuhJt.lendo

c.i.e1tta1 dupflc.i.dade• que de na habe!tle etaba1tado et manual 

pa4.lbtemente no •e hub.i.11tan detedtado, 

hl ln6.t1t11.01. a lo• empleado•. 

1n1t1tuye al nuevo empleado, ya que al e1ta!t e1c1t.lto1 ta1-

ú11t1tucc.lone1 de como e6ec.rua11 un t1tabajo, pud11.if 'lee/ti.o -

ha1ta camp1tende1tlo pa1ta a1t pite~ta~ •u~ •e~v.lc.lo~ adecua

dame11te. 

!/ 

'/ 

1 
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.ll 1116u11dü co116.(a11za !1 HgUIL.ldad en .t.06 t1<abajo6 a ejec11ta.1<, 

/\pl.lcando la6 .l116tllucc.lo11u a la plldét.lca de d.lcho plloce

d.lm.lento, la Hgull.ldad de que 6e.oeHcf hac.lendo b.len el "

tllabajo pitopollc.lona al empleado una co116.lanza en 6./: múmo, 

JI Al elabollalllo 6e detecta y 6e pllevee capac.ltac.ldn y de6a-

1t1tollo de peuonal y eHablecell plane6 palla valollall el ·df!:. 

6 empe1io, 

11,3 Func.lone6 b•6.lca6 del manual. 

La 6unc.ldn bd6.lca que todo manual debe cubll.lll, e6 " 

la que 6e lle6.lelle a ú16ollmall a lo6 elemento6 humano6 tlle4 a6 

pecto6 6«ndamentale6 : 

JJ Cuále6 6on 6u6 objet.lvo6, 

21 Cu<ll e6 la e6tlluctulla de Ollgan.lzac.ldn ,que t.le11e la empile• 

6a . .lnd.lcando clallamente la 6epallac.ldn que hay entlle la6 -

d.lvú.lonu que. ta 6Mman utablec.lendo n.lvele6 jellctltquf 

co6 de lo6 pue6to6, 

3) Poll últ.lmo, .in 6ollmall a todo aquet que lea el manual del -

depalltamente, cuálu · 6on 6u6 6acultade.6, debelle4, obl.lga

c.lone6 y lle6pon6ab.ll.ldade6 de cada uno de lo6 .lnd.lv.lduo6-

que ocupan lo6 pue6to6 detallado6 en el oJtgan.lgllama, 
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11,4 Conten.ldo 

loa manualu de 01tgan.lzac.lc1n pueden aba1tc111t la oltg~ 

11.lzac.l611 de toda Ú emp1te4a,. de cada 6dbl!.lca o depa1ttamento, 

o de la• p1tú1c.lralea 6u11clo11ea adm.ln.lH•at.lvaa, ConHa de• 

a) 01tga11.l91tamaa: a .t1tav€a de ello4 ae deac1t.lbe de una mane/ta 

a111cllla la eat1tuctu1ta de la 01t9a11leac.l6n, pe•mltlendo a

que la pe1tao11a tenga un pa1101tama ge11e1tal de la emp1teaa,de 

un depalttamen.to o de una aecUdn en palltlculalt, Poi! lo -

ge11e1tal un oJtganlgllama mueat1ta: 

- p1t.l11c.lpalea pueatoa 

- p1tú1c.lp:tlea un.ldadea de Mgan.lzac.ldn 

- nivetea /e1t41tqulcoa 

b) Veac1t.lpc.l6n de pueatoa1 ea.toa geneltalmen.te cona.t.{..tuven ta 

mayo• pa1tte del manual, ya a ea que ea te cubila a toda la -

emp1teaa o a6lo un aegmeuto, El .t.lpo de puea.toa que ae -

deac1t.lba11 depe»de1tif del 11ame1to y je1ta1tqu.la de la• peuo-

na• a loa cual ea a e dea.tú1e el manual, 

e) T.l.tuloa 1 ae 1tecom.lenda liace11 t.l.tuloa aceptado• y que en-

.t.lenda .todo el peuonal, 

d) ·ta d.la.t1t.lbuc.l1fo: ea.te aapecto en 11e.lac.l~n al. t.lpo de mct

nual que ª' eaté t1ta.ta11do, no 061tece mayal! pJtoblema dado-
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que poJt .1u objet.lvo y eontenido utt1 en6ocado a nivete6 -

ejec.utivo6 de lo. emp11.e6a, Ya que eA pJtec.l4o.mente aie<1te-

11.{.vel, lo6 que deben pJteoeupall.H. polt que <le log11.e11 toA o!!_ 

je.tivo6 de acue11.do a la6 potlticaA e6tabtecida6, poi!. lo -

que eA b1dúpen6able u11 manuo.t en et que apa1tezcaJ1 UN -

objeU.voA y poUUcu, poJt to que H deduce que et ntlmelte 

de manuateA de eHe Upo a edLto.11. e6 11.educido, hacündo -

que et co6to no 61?.a elevado !f 6ac.ll.lto.ndo Au eontltot, 1te

vüi611 y aetuaU.zac.ldn, 

el La aetuat.lzac.l6n• .i.ndepeJtd.lentemente de loó a.1pecto6 q11e

debe11 de tomo.He en cueJt.ta palla Au pJtepo.11.ac<.d11, ute deb!:_ 

11.d 11.evúa11.<1e al me1106 Aeme6.t1talmen.te atrnque dude luego -

va1tia6 emplteAaA que1t1tt111 Jtev.l6aJtto cada tJtimeA.t11.e, eAto d!:_ 

pe11d<.e11do de loó camb.la6 impo11.ta11.te6 en ta 01t9an.lzad.6n, 

II, 5 F.lnaUdad del manual. 

La emplteAa .t.lene como obje.t.lvo6 cotoca11. at depa11.ta

me11.to de pell.<10110.t como un todo .tJta.tando de tlegctlt a u11<1 meta 

pa11.ct podelt deuu0Ua1t .todct6 !ct6 6«ncio11u pll.OpiaA del de-

paJttctmen.to, 

Ei. 6.ln de eHe manual M el cono c.lm.len.to te.111.ico y

pll.4c t.lco de .todaA laA ctct1v.ldade6 del depo.11..tamento, en.tJte 

etla6 .1abe1t como Ae hace unct Aeleccidn coJtJtec.ta de pe11.Aonai.-
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11.ectu.tamú11.to, a ua &uen.tea, a ua .ttcn.lcaa, como •e llevan a -

cabo laa e11.t11.ev.U.taa, qu€ t.lpo de plLu'ebaa ae ut.lt.lzan, como

le etabo1<a11 toa exped.lente4, a au vez ae expUcan toa ILequ.l-

4.ltoa obl.lgato1<.loa del aot.lc.ltan.te, ae .lnctuyen "601Lmaa" y -

como debett de fte11a11.ae. 

111. PLANEAC!ON Y V1SENO VEL MANUAL VE RECURSOS HUMANOS, 

111.1 Nece4.ldodea det depalL.tamen.to de ReculL4ol Humano•. 

S.lendo Ce11t1<0 ComelLc.lat S.A. de C.V. utta 01Lga11.lza-

c.l6n come11.c.lal plL.lvada, depa11.tamen.tat con ve.ltt.t.la11 añoa de -

ea.tablee.ida en ta c.ludad de Loa Moch.la, S.lnatod y contando -

cott una t.lenda rna.tlL.i.z y cuatl!.o aucu11.aatea, 4.lendo no.tolL.lo et 

conata11.te p1<091<eao ett toa dlt.lmoa aloa, no con.ta11do aún con

el depa1Ltame11to de ReculL4o4 Humano• ~eb.ldamente 011.gan.lzddo -

que adm.l11ü.t1<a11.a a a u pelLaonat daba tu11a1< a dupUcidade• de-

6unc.lonea poi!. palLte de toa d.l1Lec.t.lvo4 de ta m.lama emp1Le4a, -

aa.l como a.in a egu.llL una müma t.lnea palLa el &unc.lonam.lrnto y 

adm.ln.la.t11.ac.l611 del depalL.tamento. En coo11.d.l11ac.l61t con toa df 

11.ec.t.lvoa de la emp1<eaa ae ptane6 la elabo1<ac.l611 de un manual 

palLa un adecuado manejo ett la admú1.l4.t1<ac.i6n y 6unc.lo11am.let1-

to det depa1<tame11to, ffa que a11te11...:011.me11te loa plLoced.lm.ientoa 

que ae emptcaban 110 111.an toa aconaejabtea debido a laa m.iaM~ 

maa dupt.lc.ldadea que p1<eae11taba11 cona.tan.temente en tal act.<.

v~dadea et m.lamo c11.ec.lm.lento de ta emp1<e1a, et 11úme1Lo cada -
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vez mayo1t de pe1t&o11al, be v.i.15 la nece&.ldad de u11.l601tma1t lte-

gla&, 6Ütemat.i.zaJt plloced.i.m.lento6, 6ué 6actolt decü.i.vo palta

que be elabo1ta1ta et p1te6e11te manual. Ten.lendo la emplte6a co

mo p1top66.lto aabo1ta.\ el manual del depMtamento como u11a -

he1t1tam.le11ta adm.lnütJta.t.lva polt med.lo de la cual llegaJt a una 

meta palta podeJt de6aJtJtolla.Jt .toda6 lM 6unc.lone& p1top.la6 del

depa1ttamen.to y &ug.i.1tLe11do del mL6mo modo et que 6ue1ta una 6! 

ta peuona ta que de6emre1ia1ta eba& &unc.lone6 6ac.lt.l.tando el

pltocuo de adm.i.nütltacL<fo de to6 1tecu1t606 humano& y el dete!!'_ 

pe1lo de &u act.lv.tdad como enca1tgado, 

Jll.2 Ju6t.t6.lcac.t6n de ta etabo1tac.ldn del manual. 

- Se ca1tecla de una gula palta la 6elecc.l6n det pe1t6onat. 

- No txüt.fo la eHllllctMa de 01tgan.lzac.l6n en cuanto al bÜ-

.tema de cotocaJt at pe1t&onat. 

- No habla det.lm.i.tatL611 de 6unc.lone6. 

- Va1t.la6 pe1t6011a& cumpllan con ta m.l6ma dunc.i.611, 

- No eHaba eHabtcc.ldo elaltamente la6 potltúa6 pa~a ta CO!!_ 

.tlta.tac.(<fn det pe1¡,6 anal. 

- Se cMecla de una pell&ona P.11ca1t.qada tln.lcamen.te del depalt.t!!_ 

mento de Recu1t606 Huma1106, 

Habla la nece6.ldad de un manual, ya que ta expe1¡,.lenc.la ha

demoA.tJtado que la& ac.t.i.v.ldade6 det depa1t.tame11.to de Kecult--
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606 Humano6 qt1e no 6e apoyen a un plan dete11.m.l.11acto, pJtev.l.o 

a la6 cond.l.c.i.o11e6 p11.op.la6 de la emp11.e6a, conducrn ca6.l. ---

6.l.emplle o. 11.e6uttadoh de66avo11.able6. 

lll,3 Plan de t11.abajo, 

Et depo.11.to.mento de Recull.606 Humano6 11.n coo11.ct.l.nac.l.d11 

con !06 cf.l11.ecto11e6 de Fúianzu, Compl!ah y Ven.tah, un.l6.f.cd -

hll& e! 6ue11.zo! poll ve.11 1teo.i.l.zo.do. ehta .l.nquü.tud de ta elo.bolt~ 

c.td11 e .lmpto.11to.c.ló'n del manuál, etabo11.a11do un pto.n de .t1to.bo.

jo en et cuo.t !e expon.la que e6te abo.11.ca1t.la todo to 1tetac.lo-

11ado e ú1votuc1ta1ta al depa11..tarne11to !J Cll!/O en6oque !e1Lía1 

- A!it1da1t a ta emp1te6a en hll de60.11.llolio !f objet.l.voh med.lo.n.te

et manejo o.dect1ado de !oh plloced.l.m.len.to6 a 6egu.l11. 

ve.tec.tall necei.tdadeh det 11ecu1tho humo.no e11 to. emplle6a e -

ú1.l.c.lo.1t ptanc! palto. h o.tú 60.ce11lo6, 

• .Sum.l.nHtllo.IL 6<'.h.temM !1 p1toced.lm.l.e11to! que lleven a cabo ta 

utLUzac.l611 del t.lempo !J del potenc.l.o.l humano al m<h.lmo, 

A !u vez de6ú1Undo!e lo! objet.lvo6 de to. etabOlla-

c.l.dn del o.n11a!; 

o.) Fac.lt.l.to.11. ta adm.l.n.l.6t11.ac.ló'11 y el 6unc.lonaM.l.ento del depa~ 

tamento de Recu1t6oh Humano6 mediante la elabo110.c.l.ó'n de un 

manual, 
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b) Ponelt en p!tifo.t.lc.a el p!ti.nc.i.p-lo de c.on4i.gnalt toda i.116.tltuc.

c.i.dn po!t e4c.1ti.to, 

el 01ti.enta1t de una mane/ta 4i.mple y e6i.c.az al enc.altgado del -

depa1ttamento, 

di Ayuda!t a c.ont1tola1t el c.umpli.mi.ento de la4 1tu.t.lna4 !f evhi:•. 

talt 4 u alte1taci.d11 a1tbi.t1ta1ti.a, 

Fu~ i.mplte4ci.ndi.bte en la elabo1taci.dn del manual la

pa1tti.ci.paci.dn y el apoyo de ta Vi.1tecci.6n Geneltat, ap1tobando

el plan de t1tabajo, una vez e4tando con4ci.ente de e4ta nece-

4i.dad p1ti.mo1tdi.al en el depa1ttamento, 

Actuando a4.C en 601tma 1tec.Cp1toc.a con ta Vi.1tecci.6n 4e 

obtuvo et c.omp1tomi.40 y apoyo c.on4ta11te du!tante todo el pltOC.!_ 

40 de elabo1tac.i.dn, ya qúe 4i.n e4e apoyo el plan 61tac.a4a1t.Ca, 



.,. 

JJJ,4 EJquema ael plan del t~abajo. 

A contlnuacldn he llu4t~an lo4 pa4o4 de ta4 actlvl

dadeh que 4e tuvle~on que lleva4 a cabo pa~a pode4 ~eallza4-

el manual• 
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El áepair.tamu1to de RecuMo4 Huma1104 e11 cooir.d.l11ac.ld11 

con el düectoir. de F.l11a11za4 ir.eal..lz6 una mlttuc.loo .l11vut.lga

c.ld11 ba4411do4 e en la4 4.l911ún.te4 t€cn.lca4; 

- Inve4t.lgac.l611 documental• 4e ob.tuv.leir.011 dato4 de lo4 air.ch:f. 

vo4 de ta empir.e4a, co114.l4.te11.te4 e11 leye4 

y ir.eglamento4, bolet.lne4 !I todo aquel m~ 

teir..lal que co11.te11{a .ln60Jr.mac.l~11 4ob!l.e la 

oir.gan.lzac.l611 y oir.gan.lgir.ama de la empir.e4a, 

- E11tir.ev.l4ta4 a peir.4oua4 clave41 a e!emento4 a 11.lvel düec!t:f. 

vo, ya que eU.o4 mümo4 pir.opoir.c.lonair.011 -

.ln6oir.mac.l611 que o.tir.a4 pe!l.4011114 a otir.o 11:f 

vel de4co11ocla11 o dair.lan .lncompleta, Lo4 

a&pecto4 .lmpo11.tante4 que 4e tir.atair.o11 en

é4ta4 611e1<0111 pot.l-t.i.ca4 geneir.ale4 de la

empl<e4a, objet.lvo4, p1<oced.lm.leK.to4 que -

4e llevaban a cabo rn lo ir.e6eir.ente al d! 

pa1<tame11to de Kecuir.4o4 Huma1104, a 4U vez 

contll.lbu!fu!do la m.l4ma e11tir.ev.l4ta a la -

m.l4ma de4cJt.i.pc.ldn de ir.e4pon4ab.ll.ldade4 -

de 4u4 p!l.op.lo4 pue4to4, 
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- tn.tltev.lA.ta4 a Je6U y1 4.le»do una Uen.lc<t e6.lcaz pa!t<t eon-

6.lltmall., aela11.a11. !f ampt.lall. !a .in 6011.mae.ló'n 

4obll.e 4U4 ae.t.('.v¿dade4 y 11.e4pon4ab.ll.lda~• 

de4 !/ a·4.l de .l,qual maneta podell. elaboll.all. 

4u de4el.lpe.l611 del pue4to e .l11.te11.11.ela~•

e.ló'11 eo11 o.tll.o4, 

- Poi!. ob4e11.vae.ló'11 d.ltee.ta del luga11. en el que 4e llevó' a ca

bo et .tll.abaj o, 

E4.ta4 .tlen.lea4 due11on edee.t.lva4 n11.ae.la4 a la d.l4po

n.lb.lt.ldad del pe!t4011ai'. de lo4 d.ldel!ente4 depM.tamento4 de -

la empl!e4a, 

La tabo11. de e1pto~ae.l6n ante11.lo11me11te expue4ta pell.

m.l.t.<'.6 eonoeel! todo lo 11.etae.lonado a la4 aet.lv.ldade4 de to4 -

eteme11.to4 de ta empll.e4a, .l11H:11.uee.lone4 .lnhe.l!ente4 a un pltOC! 

dim.le11.tu, de.taetado aet.lv.lditde4, 011de114ndola4 eon 4eeuene.la 

l6g.lea y 6u11e.lo11at, a4.l .tamb.l~n p11.ee.l4ando eon ela11..ldad ··---· 

q11.l€11 eómo, eu<f11do !J paila qul 4 e ejeedtaba dete11.m.ll1ada aet.l

v.lddd, 4e1iata11do qu.lén e11.a el 11.e4pon4abl'.e del pl!oeed.lm.lento, 

4u objet.lvo,a4l eomo 4u4 pol.lt.lea4, 

Ve .lgual manel!a 41 obHl!vó' un pano11.ama de lo que 'd!:_ 
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bla hace1t, .to que Je pod.la hac.elt, lo que e/ta u1tge11te hac.elt -

y lo que c.onven.la hac.elt, E4 dec.l1t 4t detecta/ton coJá4 que -

Je hacen y co6aA que Ae deb.lan hace1t, 

el Etabouc.l6n del manual, 

Se e4t1tuc.tu1td un tem<tlu'.o que debla con.tene1t el ma><

nunt, et cual abaltcaba• 

l 11t1toducc..Un 

- Objet.lvo del manual 

- 01t9a11.lg1tama de la emp1te6a 

- lle6c.1t.lpc..l6'11 de 1te6po11Aab.lUdade6 de lo4 d.lde1tentu puu.to4 

- Fu11c.l6n del aepal!.tame11to de Rec.u1t606 llumano4 

- Reclutamiento y H.lecc..ld11 del pelt6 anal 

- PaUUca6 de 1tec.ult60A huma1106 palta .ta c.ont1ta.tac.l6n u.tab'l~ 

c..lda e11 ta emplte6a, 

- 111duc.c..l611 del pe'14onal a la emplteAa 

- Co11C1tato de .t1tabajo 

- Fo1tma6 .lmp1te6a6 utU .. ltarta6 en a depalr.tamento 

- A1td.lto1t.lM de pe1t6011ai apl.lcada med.lante encueHu de ac..t:f. 

.tudu. 

- ~vatuac.i.611 del 1tend.lm.le11to det peltAonat med.la11.te concu1t6 06 

• Todo lo antelt.lolt adaptado a .to4 .t.lneam.lento4 de la emp1tua. 



di Ap1tobac.l61t: elabo1tado una vez et manua.t, 6ué exam.lnado !f 

ap1tobado tanto po!t ta V~1tecci6n Gene!tdl !f el Con&ejo Admlnl~ 

.t1t«t.lvo pMa 6LL tt6o e .lmplantac.l6n en el depa!ttamento, 

el Rep"oduce.l61t, 

61 Vl6t1t.lbuc.l6n : 

En ehte ca•o he e11v.l6 6otame11.te a lc6 d-l11.ec.t.lvoh de la -

C"1/He•a !1 at encaJt~ado de KecuJ¡6 06 lfama1106, !/4 que cada -

d.l"ect.lvo nece•.l.ta conoce" la• un.ldade• gene"ale6 de º"9! 

n.lzac.l6n que •e u.t.ll.lzan en el e&.tJ¡uc.tu"a •.l va a enten-

deJt hu pJtop.la paJ¡.te. S.lendo .tamb.lln hu u6o y manejo con-

6.ldcnt.lal Pª"ª la empJte•a. 

gJ' Revlh.l611 1 

Se aco1td6 que"<'.! ma11ual H 1<evúa1rc! .t".lmeh.tJtatmen.te. o --

a11w:itmen.te al habe1t r.amb.i.oh de .lmp0Jtta11c.la en la empJte.u

!I que .lnvotuc"en ac depa1<tame11.ta de KecuJt6o6 Humano•, ---

6.lendo 1te6po116able. de •u 1<evú-l.6n la múma pe!thona encaJt

gada de d.lcho depa11.tame11.to, 
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1V, ESTRUCTURA V VESARKOLLO VEL MANUAL VE RECURSOS HUMANOS, 

J11t1<odt1cc.l611,-

El plLebente manual ha b.ldo etaboJLado con el '.ln de

u11.l6.lca1L 1101<mab y p1Loced.tm.le11tob U.evadob ª' cabo e11 etv.depa:'.!:_ 

tamento de Recu1Lbob Humanob de Cen.tlLo Come!Lc.(al s.A. de C.V. 

paJLa un e6ect.lvo deHmpe1io de. lab 6unc.loneb plLOp.lab da de-

pa1Ltame11 to. 

Todob tob p1Locedúñ.le11tob aqu.l co~te11.ldo.b bott acolL-

de con lab 11ecebldadeb ac.tuaCeb de la emp1<ua. E• :lmpo1Lta11-

.te que ;-.a peuona como enqalLRada de i!•te depa1Ltame11.to .te11R<t

co11c.le11c.la de que ebt! manual debe1t4 belL d.l114m.lco y e•.talL en 

con•tante actual.lzac.ldn al oculLILtlL alRÚll cantb.lo .lmpo1L.ta11te -

dent!Lo de la emplLe•a que .l11voluc1te a u.te depa1ttamrnto. 

OHJETI VU 1 

• Fac.lUt<tJL la adm.l11.lH1t.lac.l611 y 6unc.lonam.lrnto 

det depa1Ltame11to de KeculL•o• Humano• e11 la -

emp1te•a Ce11t1to Come1tc.lal s.A de C.V. med.lante 

la e•pec.l6.lc11c.l611 de •u11c.lo11e• que debe due!!! 

peñalL et e11c~1LRado det depalL.tamento. 



ORGANIGRAMÁ VE l~ EMPRESA 

• Va!t a conace!t una v.l4.ldn gene!ta! de 

la o!t9anúac.ldn de .ta emp!tua, a4.l· 

como de .t'.ob n.lvele4 11 pueu:o4 que ta 

.lnte9!ta11. 

t8 . 



CONSEJO AOM1N1STRAT1VO 

DIRECTOR GENERAL 

DJRECTOR 
DE COilPRAS 

AUXll !AR 

EGRESOS 
AUX! LIAR 1 
CONT: 

RECEPCIONISTA 

.. ... 



VESCRJPCJON VE FUNC10NES Y RESPONSAijlLIPAVES 

VtNT~O VE LA EMPRESA CENTRu COMERCIAL S,A ~E C,V, 
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VESCR!PCIUN Vt RESPONSAlilLIVAVES 

AREAS Y UBICACION VEL PUE~TO 

V1RECC10N GENERAL 

NOMBRE VEL PUESTO: 

JEFE O AUTOR!VAD lNHEDlATA1 

CONTACTOS INTERNOS: 

CONTACTOS EXTERNOS• 

FUNCIONES BASICAS1 

DIRECTOR GENERAL 

CONSEJO VE ADMlNISTRAClON 

CONSEJO VE AVM1N1STRAC10N 

VENTAS 

COHPRAS 

F lNANZAS 

VEPARTAHENTO JUR1V1CO 

VESARROLLO EMPRESARlAL 

COMITE PE OPERAClON 

BANCOS 

PROVEEVORES 

al Re~potu'ab!e del uho de 6.lll.mu q11e te oto1t9a el podeit en -

Acta Co11htLtutLva. 

b 1 RMponhabte a11te el conHjo de adm.lnútJtacUn de la opeit~ 

e.<'.611 de lah .Ue11dah. · 

el Etabo1ta1t L11601tmeh menhualeh al Conhejo de AdmL11Lht1tacL6n, 

d) ReunLoneh con el ComLtl de Ope1tacL6n palta .lmplementacL6n, 

11.evúLdn !1 evatuacUn de lah poUt.lcah de la emplteu. 
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~) ALL.tM.lzalL p1Le6upue6.to6 de. ope.ILac.lil'n de tu .t.l.endab ab.l co 

mo au.tolL.lza~. pl!O [/ec.tob o. .\eat.lzaU e.. 

g) ALL.tOIL.lzalL rn coo1Ld.l11ac.l6n con cada d.llLecc.lcfn tob pltUu--

pueHob de complLa, p1Lon66t.lco6 de ven.ta ¡I plLUupue6.to6 de 

pub Uc.idad • 

.<) Ma11.t111e1L bue11a6 1Letac.<011e6 co11 Banco&, P1Loveedo1Le&, 01<ga-

11i&mo& de JelLv.lc.lo. 

k) Auto1L.lza1L compM& de mob.lt.laJL.lo y equlpo plteVla cio.t.lza--

c.U1t !f nece&.ldade& de cada .t.leuda. 

ll Rupon&able qLLe H cumpta11 ta& pol.l.t.ica& de. ta e.mp!Le&a, 

mi Cu.ldo..\ la .lmdgen de l'o.& emplLP.bo.6 ante to. comun.ldad, 

11) Eje.cu.ta .toda& ta& d.l6po&.lc.lone& del Con&ejo de Adm.ln.l&.tlL~ 

cU11. 

ol Re&po11&0.bte de que pelL.Cod.lcamen.te. be lleven p1<on1<0.ma& de.

Aud.l.to JL.la 111.telLna, 

p) V.lg.U.a>. que. 6 e 6Mmute.11 !1 mantengan al co11.1<.le.n.te. .todo& -

aquetlob .ln&.tlLumen.to& .tlc11.lco& de 01tno.n.lzac.ldn .tate& como1 

mo.nuale& de. &ú.tP.mo.6 y plLo ced.lm.lento&, manuate6 de pot.Ct.:f. 

ca&, e.te, 



VESCRlPC10N VE RESP0NSAB1L1VAVES 

AREA VE VENTAS 

.... 



· VESCR!PefOI/ VE RESPONSABfLIVAVES 

AREAS Y U81CAC10N VEL PUESTO 

NOMBRE VEL PUESTO 1 

JEFE O AUTOR!OAV 1NNEVIATA1 

PERSONAL A SUS UROENES: 

CONTACTOS INTERNOS• 

FUNCIONES BAS1CASt 

V1RECTOR VE VENTAS 

VJRECTUR GENER,l,L 

GERENTE VE VENTAS 

PKOMUC1VN Y PUBLIC1VAV 

VECORAC!ON 

SECRETARI,I, 

VlRECTOR GENERAL 

COMPR,l,S 

Ff NANLAS 

11} Re&pon&able de la 1.mplementacUn, JievúU11 !/ mod.l61.caci.dn 

e11 Ju ca A e de poUUca& de ven.ta& ett teda& la& t.lendtt&. 

b} Ei.11bo1ta.1t p1to91tamaA de venta& men&uale& !f anualu Jiealúa!!. 

do 111ton6UicoA e11 ba&e a .l1160Jimadifo ehtad.l&ti.ca, 

el Coo1td.l11ac.l6n con Compila& en la h elecc.ll>n y depuJiacUn de

p1tovee.do1te&. 

dl Re&po11&abl.c de euttluac.l6n y co11.t!tcl. de poUt.lcaA y &.l4te

mah de uen.taA. 

e) Cco1td.l11ac.ldn en ia el.aba1r.aci.6n de p1tog11ama& de ccmpJia&, 



g) Supe1tvúa .l11601tmac..l5tt e6tad.l6t.lc.a de venta6 (d.l1Vt.la1, 

men1uatu, 1eme1t1tale1, etc..) 'y a11al.lza1ttu. 

hJ.. El11.boJtM p1tuupuedto1 de ga6to6 del depai!tamento 0"t.len-

da6. 

.l) Reu11.lo11e1 peJt.l6d.lca6 con pelt6onal a 1u1 (Jl{de11u pa1ta eva

tucr.1t 1tuut.tado6, 

ji U.abo1tM pJta91tama1 de compita& :le mob.lt.i.o.Jt.lo fl equ.Cpo. 

kl Auto1t.lz111t pJte6upue1to1 de pubt.lc.ldad a1.t como Jteal.lza'I. .l!!, 

ve6t.lgac.lotte4 1obJte e1te medlo. 

t) SupeJtvüaJt ¡¡ c.011.tJtolaJt ú1601r.mac.l6n paJta evatuac.l6n co111-

ta11te del peJt6011al a 1111 d1tde11e1. 

mi Coo1td.lna1t1e con l<t VlJtecc.l6n de Comp1ta1 paJt<t que en 1u a~ 

lene.la, atu1de.Jt a p1toveedo1tt1. 

ni Co11.taJt co11 un d.lftectol!.lo pubV.c.ltait.Co, 

p) RequeJt.llt .toda la .Cn6oJtmac.l6n 11ecU4Jt.la pa!t<t el 6pt.lmo 6u!!. 

c.lo11am.lei1to de e1.ta 41tea ( contl1ot de ped.ldo6 de me1Lca11c.li1 

.lnve11taJt.lo1, etc,), 

q J El11bo1ta la ú1601tmac.l6n Jteque1t.lda poi! ta düecc.ldn GeneJtat. 

11) SupeJtv.l1a el contJtot de c1t€d.lto1 y ta1tjeta1 de c11€dl.to1 -

a1.t como tcI 6ljacldn de roUt.lca• en el ulo de eUol, 

1 
1 
' 



VtSCK1PCZON VE RESPONSA81L10AOES 

AREAS Y FUNCIONES VfL.PU~STU 

V E N T A S 

NO.llBRE VEL PUESTO 1 

JEFc··o AUTORIVAV 1NllI.Elili• 

HORARIO VE TRABAJ01 

CONTACTOS INTERNOS1 

CONTACTOS EXTERNOS• 

fUNC1U//ES BASICAS1 

VECORAVORA 

DIRECTOR VE VENTAS 

9100 - 14100 y 

16•00 - )9100 h!t.6, 

V1RECTOR VE VENTAS 

GERENTES VE TIENVAS 

JEFES VE T1ENVAS 

VENVEVORES 

MUZOS 

PUBL1CISTAS 

PROVEEVOP.ES VE MATERIAL 

•VE TRABAJO, 

a) Etabo1t.a1t. p1t.og1t.a~ah de t~abajo en et 4~e.a de Ve.co1t.ac.ldn y

uh.lb.lcUn de. fo¿ e.mplt.e.hah de. la 01t.ga11.izac.l611 donde. H h!!,. 

ge1t..l1t.~n ma.te.1t..late.6 y de.m~h co11cep.toh, 

b1 Phoye.c.to¿ y d.l!e.ñoh de loh depahtame11to6 que componen lah 

d.lóe.Jt.en.te¿ e.mphe.Uh de la oh9a11.lcac.l6n, 

el Coohd.l11ac.l611 con (.a V.lhecc.1.6n de. Ven.ta¿ ti loh Oelt.e.n.tu de. 

.túndah habite. la planeac.ldn !1 eje.cucUn de loh .camb.loh •-



que H plte.tendan hacelt en lo6 dlde.\entu depalttamento4 de 

una 6ucu1t6al. 

di Coo1tdlnacúl'n con Publúldad paJta la elabo1taclcl'll del ma--

nual de Exh,/.b,/.cUn !/ manten,/.münto de la meltcanc.la a6.l C!!_ 

mo del mob,/.l,/.a1t,/.o !f equ,/.po exl6tente en la6 emplte646. 

el A6e601ta1t "' coo1tdú1ac,/.6n con el Ge/ten.te de tü.nda Joblte -

el acomodo !f exhlblcl6n co1t1tecta de toda la meltcanc.la y -

pltoduc.to que componna cada una de la6 emp1te6a6, 

61 Ooo1tdú1acUn con el Vepa1ttamento de Recult4o6 Humano6 ent 

- Apo1ttacUn de .ldea6 !1 deco1tac,/.6n de evento6 upeclalu

como concu1t606 de venta6. 

- Capacl.tacUn al 11ltea de ve11ta6 dob1te exhlblcl6n de me1t

ca11c.la, mueble6, dü pla!f6 en ne11e1tdl. 

gl Coo1td.lnacUn con el Vepa.\.tamento de S.lHema6 !! P1toced.lM-

mLe11.to6 palta la elabo1tac.l6n del con.tenldo de le.t1te(06 co-

1t1te6 pondú11.te6 al 6eflfllmlen.to de todo pitoced,/.mLento uta

blecldo poi! dlcho depa1ttamento, 

hl Repolttalt al Ge/ten.te de .Uenda lo6 de6pe1t6ectoJ del local

!/ man.tenlmünto de mob,/.Uait,/.o !/ equlpo de la4 Ue.nda6, 

ll Sollcl.talt al Ge/ten.te de tlenda la optlm,/.zacldn o adqu,/.6,/.

c,/.dn de mob,/.l,/.a1tlo y equipo 11ece6a1t,/.o palla una mejolt exhf 

blcUn. 

JI Ooo1td,/.nacldn con PublLcLdad pa1ta la elaboltac,/.dn de let1te-

1to6 de pltomoc,/.one6 de venta6 en la6 dl6e1ten.teA tempo1tada6 



. .,. 

o d.t:aA 6U.tlvo~, 

kl Coo~dinaci6n con Publicidad en la elabo~aci6n y cotoca--

c16n de ca~teleA, menAajeA ai.t: como tamblln loA anuncloA

a publica~Ae en pe~iddicoA de la localidad, 

ti Re.aUzM todo tMbajo encomendado po~ AuA ]e6eA AupeMo•

ÁeA, 



VESCR1PC10N VE RESPONSAB1L1VAVES 

AREAS Y UB1CAC10N VEL PUESTO 

NO/.IBRE VEL PUESTO• 

HORARJ.0 VE TRABAJO 1 

VENTAS 

JEFE O AUTORIVAV 1N/.IEV1ATA: 

CONTACTOS INTERNOS: 

CONTACTOS EXTERNOS: 

FUNCIONES BASZCAS1 

GERENTE VE T1ENVA 

VARIABLE 

V/RECTOR VE VENTAS 

VZRECTOR VE COMPRAS 

VEPARTAMENTO RECURSOS HUMA

NOS, 

A UIACEN 

CLIENTES 

PRO VE EVO RES 

al Supe4v.l•a de que lo• depa4tamento• a •u ca4go e4tln en -

condiclone4 dpUma• de Ump.leza. 

b) Ve4.l,.lca4 que el pe4•onal •e encuent4e en •u• •e•pect.luo4 

pue•to4, debidamente ocupado• dt .in.le.lo y el .t4an•cu440 -

de •u fo4nada de t4abajo, 

e) Supe4v.l4a4 a•útenc.la de peHonal y en ca•o de .lna•~ten

c.la, local.lza4 a la peuona pa4a •upU4 pue•.to, 

d) Cuando exú.tan •atta• y 4e.ta4da• .l11Ju•Udlcado4, apUca.

el •eglamen.to .ln.te4.l04 de .t4abajo en v.lgo4. 

e) SupeJ<V.l4a4 11 4ev.l4a4 conHan.temente la• ex.l•.tencéa4 pa4a-
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1tepa1t.ta1t en &01tma 6lAtem4.tlca exl6tencla6 mtnlmaA de me1t

ca11c1.a pa1ta elabo1ta1t ped.ldoA a ta come1tc.lallzado1ta 6 a!--

• gan .tJ1a6pa60 a 6ucu1t6atu, 

•l Re6pon6abte det bu.en p1te6Upue6to de complla6, 

gJ Su.pe1tvúa1L que el pe1t6011a! b1t.lnde la deb.lda atenc.l6n a! -

el.len.te, 

.ll Coo1tdú1ac.l1fo con Vútccc.ldn de Ven.ta¿ palla eA.tabteHlt pe•.-

1t1.odo6 de pitomoc.lone6, 

jJ Co!abo1to1t en ta toma de .l11ven.ta1t.lo6 que 6 e p1to¡¡1tamen poit

depalt.tamen.to de Aud.lto1t1.a Inteltna, 

kl P.epo1tta1t .lltHalac.lonu y ma.te!t.lat que Jtequ.le1te de man.ten{ 

m.lento y !tepa!tac.ló'n. 

ti Supe!tvúa!t !a 1tecepc.l6n de mMc1inc1.a IJ/o p1toduc.to que lA

.te halja en.titado a !a .t.lenda con ÚA 1tequl4.UoA e.6.tabtec.l

doA y pitoh.lbilt ta AaUda de me1tc.anc1.a, equ.lpo o ma.te11.lal

que no eA.té debl.damen.te auto!t.lzado, 

mi Coo!tdlnac.(611 con la Pl1tecc.l611 de comp1ta6 en ta e!abo1ta--

ci1fo de p1tog1tamtt6 de complta6, 

oJ Rev.l6a lo6 lnven.t41t.lo6 pe!t1.od.lco6 de me1tcanc.la palta 1teat:f 

zalt ped-ldo6 opo1t.tu110A, 
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mina6 pa4a envia~lo a contabilidad, 

ql Lleva a cabo toda4 la4 4uge4tncia4 y t4abajo4 encomenda·· 

do4 po~ 6U4 4upe4io~e4, 



... 
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VESCRIPCtON VE RESPONSABtLtVAVES 

AREAS Y UBICACIÓN VEL PUESTO 

NOMBRE VEL PUESTO 1 

JEFE 1N/.!EV!AT01 

HORARIO llORl.fAL: 

CONTACTOS 1NTERllOS1 

CONTACTOS EXTERNOS: 

FUNCIONES 6ASJCAS1 

VENTAS 

CAJERA 

GERENTE VE T1ENVA 

JE.FE VE CAJAS 

9100 - 20:00 VAR1ABLE 

~ERENTE VE TIENVA O 

JEFE VE T1ENVA 

JEFE VE CAJERAS 

CAJERO GENERAL 

PERSONAL VE VENTAS 

CLIENTES 

b) Gu111tda1t e11 4u tocke11. ll.e4pect.lvo 4u4 pe11..tenenc.l114, 

e) .Recogelt de 411 tocke1t el ~ando. 114.lgnado a la caja, 

di AHlllt !J deja.>t b.len plteHn.tado et lu,qalt de .t1tabaj o, 

H. 

e.J RevüaJt que 4u ma.te11..iat de .tltabajo eHt! acomodado y en -

buen e4.tado (Jelto4; bol4a4, block4, e.te.), 

61 A.t.lende al el.len.te que va a pa9a1t 1teal.lzando lo 4.lgu.lente• 

Rev.l4alt a1t.ttculo4 que vaya a pagalt 4.l .t1taen pll.ecio. 



- SL el nota con venta, 1e 1evi1a é1ta junto con la 

me1cancta, 1evL1ando que le hayan etectuado en 

601ma co11ecta.·ta1 ope11acLone1. 

- En ca10 de nota• o p11ecL01 inco111r.ecto1, me1cancta 

que no ve11gan 1r.e9i1.t1r.ada1 en la nota, locatiza1 -

a la pe1r.1011a que to 6olmut6. 

h) Conta1 con li1ta1 de p11ecio1 actualizada• de to• a11ttcu-

lo1 en o 6 el.ta o del cuento, 

i) En el momento del pago 1 

- Si e• en e6ectivo, ve1r.L6Lca1r. que lea ta cantidad co11e~ 

ta, Que to1 bitle.tel o mo11eda1 e1U11 en buui e1.tado. 

- Si el c1r.édi.to, pedL11 auto11izacL6n, 1L ta no.ta de venta

no ta lleva. 

- Si el ta1r.je.ta de c11édi.to, ve1UbL elt<f vLgen.te 1u u10, o 

pedLJr. auto1Lzaci6n •L la compila excede del ttmite e1.ta

blec.ldo. 

- E1t calo de c11éd.Uo al pe111011a!, debe11d Ueva1 ta autoli

zacL6n co1r.1r.e1po11dLe11.te. 

- SL el pag'o el con cheque, 1evúalr.lo que ~.•U ULui 6olm_!!. 

lado, que e1ti a nomb11e de ta emp1r.e1a y au.to11Lzado pol

la pe1r.1ona LndLcada. 

j) Cuando pague nota• o vate• tteva1 la auto1r.izaci6n co1r.1r.e1-

pondLente. 

~J E6ec.tua.1r. coite de caja y envLa1r.to al caje10 nenual, 

ll Tenelt 1iemp1e a 1u alcance et manual de caje11a1. 



m) Lteva·a cabo todaA la4 Auge~enc.laA y t~abajoA encomenda-

do6 po~ AuA A1tpe~.lo~eL 



VtSCKZPC10N Of KESP0NSABIL1VAVES 

AREAS Y U~!CAC1UN VE PUtSTUS 

V E N T A S 

NOU~Rf llEL PUESTO• VENllEDURA VE P1SO 
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JEFt O AuTOK10AO 1NUEV1ATA1 

HORAR!U VE TRAHAJU1 

CONTACTOS INTERNOS: 

JtFE U GERtNTt DE llfNVA 

9,00 - 20,00 VAR1ABLt 

SllPtRlURES 

CONTACTOS EXIERNOS: CU ElffES 

FUNC10NtS BASlCAS1 

al C11ec1t11. ta.Ir.je.ta. de a.6ú.tenc.la !/ 6.l!tma.lr.lo. 

c) AHttll !/ deja.Jt blen plte6 en.ta.do el iu9a!t de tita.bajo. 

di Rev.lhltll. que 6u ma..tM.lal de .t.1r.aba.jo ut~ a.comodaao !/ en -

buen e6.ta.do (.t.lje1ta6, calculado/ta, me.t.11.0, bloctt.6, peuma6J 

el A.t.l•nde a.e el.len.te de ca. mejo1t ma.nelta. po6.lble, aa,ie 6up! 

1tenc.la6 de compita, 

61 Cuando ha!fa p!tomoc.lo11M y o6eJt.ta6 co11.t.a1t con la .l11601tma-

c.ldt1 actual.lzaaa. 

9) S.l 611 ven.ta eh de c1téd.l.to, neH.lona. la. au.to.!l.lza.cU11 co--

Jt1te6po11d.len.te. 

h) Lev.i11.ta11. ltepoJt.te de lu uü.t.enc.la6 m.Cn.lmah de me1tca11c.ta

al je6e . .lílmed.la.to palta 6LL 6U1tUdo .lnmed.la.to. 
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kJ Suge~l~ ldea4 pa4a el mejo4 ~endlmlento de! depa4tamento

y mayo~ atencl6n y comodldad de! cllente, 

ll Lleva a cabo todaJ la4 Juge~encla4 dadaJipo~ 4u4 Jupe~lo

~eJ, 



·~ 

VESCRIPCION VE RtSPUNSA61L10AVES 

ARtA Y UB1CAC10N Vf PUESTO 

VENTAS 

NOMBRt PfL PUESTU1 

JfFE O AUTORIVAO INUEVIATA: 

HORARIO VE TRAHAJUt 

FUNCIONES BASlCASt 

VtLAVOR 

JEFE VE 11ENVA 

VARIABLE 

41 

bJ Ke6po116abh de ob!eJ<VM I} .\evüctit la6 cond.lc.lol!U de .ie11!!, 

Jt.ldad en que H encuent.\an la6 t.lenda.4 al e11t1ta1< a .i e11.v.l

c1.o. 

el Tomalt tah med.lda6 de emeltgenc.la en ca6o de alfluna eme1t11e!!. 

cia y 110.t.q-lca1tto a .iu6 je6e6 .lnmedia.to4. 

di J enelt a rn a!cancc tef.~6011oh de depe11denc.la6 ae eme1t,qe11-

c.la (C1tuz Roja, Bombe1to.i, Pal.lela, 1111111.1.l.toJ 

el Tene'< al alcance a á.l!tee.to1t.lo admú1.l6.t1ta.Uvo en ~a4o de

atguna eme1t9 e11c.la. 

61 Lleva a cabo la6 4uge'<enc.la4 daáah poi! .iu.i .1upe1t.lo1te.i. 
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VESCRJPCJON VE RESPUNSABlLlVAVES 

AREA Vt . COMPRAS 



VESCRIPCION VE RtSPUNSABILIVAVES 

ARtAS Y UBICACION VEL· PUtSTU 

C O M P R A S 

NOMHRE VEL PUESTO: 

JtFE ~ AUTORJVAV.INMEVJATA1 

PERSONAL A SUS ORVENES: 

CONTACTOS INTERNOS: 

CONTACTOS EXTERNOS: 

FUNCIONES BASICAS' 1 

VIRECTUR VE COMPRAS 

VIRECTOK GENERAL 

ALMACEN 

COMPRAS FORANEAS 

COMPRAS LOCALES 

VIRECTOR GENERAL 

VIRECTOR VE VENTAS 

VIRECTOR VE FINANZAS 

PROVEEVORES 

49 

al Re!po11ubte de .lmptemen.taJt, 11.evúalr. y mad.l61caJt e.n au ca

H paUt.lcaa de compua, 

b) Etabo1r.a1r. p1r.og1r.amaa de camplr.aA me11auale• y anuatea, 11.ev.l-

aando p1r.0116a.t.lcoa en baH a .ln601r.mac.l6n ea.tad.Ca.t.lca, 

el Coo1r.dú1ac.l6n can ven.ta• en ta a elecc.ldn depulr.ac.ldn de -

p1r.aveedo1r.ea. 

di Reapa11aabte de tvaluac.l6n y can.t!r.ol de paU.t.lcaa y a.la.te

ma• de compita•. 

el Reaponaabte del maneja de ca.tdlogo• de plr.oveedo1r.ea y au -
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ae.tua.t.lzae.ld11, 

6 J Auto/f..lza/f. ped.ldo6 de eomplf.a6 deb.ldamen.te lf.equú.l.tado6. 

g) Ne9oe.lae.ld11 de mejo/f.e6 plazo¿ de pago en la6 eomp1La6 e6e! 

.tuada6, 

liJ c6.tableee·t poU:.tLea6 de devolue.l611 de melf.ea11e.Ca6 et plf.ove~ 

do1te6 l 6al.ta11.te6, me.1ea11e.Ca6 dctñada6, e.te. J 

.l) E6tableeel p1tog1J.ama6 de v.l6.l.tct6 et p1Loveedo1J.e6. 

j) Evatua/f. en 60/f.ma 6.l6.temli.t.i.ea ctl pe/f.6onal a 6U6 d1J.de11e6, 

kl Reu11.l1t6e eua11do Jea 11ece6ctl.lo con el aom.l.té de ope1tctc.l611-

e11 jun.ta6 de .t1abajo, 

!) Co11.tct1t con .ln6Mmac.l6n ae.tual.lzadct de p1omoc.lone6 de plLO

veedol e6. 

mi C0Mdú1alf.6 e con lct 0.llteec.l6n de Ven.tct6 y F.lnanzct6 pal!ct el 

mejolf. ·lo91J.o de lo6 obje.t.i.vo6. 

¡¡) Revl6a1t .út601mctc.l611 eJ.tadú.t.i.ca de comp1ct6 1 d.l<ti!.l<t6. men-

6 uct!e6, e.te. 1 

o) Coo11.dúta/f.6e con Ven.ta6 cuctndo eh.té ctu6ente de plctza en -

ct.te11e.ldn et lo6 p11oveedo1te6, 

p) P.10911.amai! .lnven.ta11.lo6 pe11.Cod.lco6 de ctcue11do et la6 nece6.i

dctde6 de ctlmacélt, 

qJ Elctbolcti! .i.ndolf.me6 de v.l6.i.ta6 et p1oveedo1te6, 

1!) Elaba11a1 .in6olmac.ldn 11eque1t.ldct poi! l<t V.li!ecc.ldn Genelf.al, 



VESCRIPtlON VE RESPONSABILIVAVES 

AREAS Y UBICACION VE PUESTO 

COMPRAS 

NOMBR[_JJfl_ PUESTO: 

JEF[ ·o AUTORIVAV INNEVIATA: 

HORARIO VE TRABAJO: 

PERSONAL A SUS ORDENES: 

CONTACTOS INTERNOS: 

CONTACTOS EXTERNOS: 

FUNCIONES BASICAS: 

ALllACENISTA 

DIRECTOR VE COMPRAS 

s.oo - 13,00 hu. y 

15,00 - IB.00 hll4, 

AUXILIARES VE ALNACEN 

VIRECTOR VE COMPRAS 

CONTABI LIVAV 

JEFES VE TIENVAS 

PROVEEVORES 

LINEAS VE TRANSPORTES 

s 1 

a) 'T.lrni bajo 4U guallda y c114t6d.la lo4 .lnven.ta4.lo4 de alma·· 

céu. 

bl Rec.lbe, acepta o llech~za la mellcancla env.lada poll pllovee

dolle4. 

e) Supellvúa el cl!lculo de lo4 pllec.lo4 de la mellcaucla envia 

da a la4 .t.lenda4. 

di Re4pon4abi.e de mau.tenell Ump.lo !1 olldenado el almacén. 

e) Elabollall llepoll.te4 d.lall.lo4 de en.tllada4 de mellcancla4, 
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devoluc.lone• de -

me11.ca11c.lo.A, 

g} 'Lleva all.ch.lvo de ped.ldo• de me11.ca11C.la• a p11.o veed011.e•. 

h} A.Ue11de pedido• de me1tca11c.la1 a Aucllll.Aale• w lleva •u a11.

chúo • 

.l) Ueva co11t1tof. de exú.tenc.lo.4 dio.11..la• de me11.ca11c.la; 

j) E6ectua .lqve11.ta11..lo1 de me1tca11c.la cuando •ea 11ece1a11..lo, 

como f.a1 ta1t.l6a1 e11 v.l901t. 

ll P11.og1tama ac.t.lv.ldadea con au pe1tao11al de acue11.do a la• 11e

ce1.(dade1 de.t depa11.tame11.to. 

mi Recaba cualqtl.lell .ln6o.\mac.l6n 11.eque11..lda po11. •u• 1upe1tv.llo

.u1. 

n) fnv.la e11 601tma opo11..t101a la co1t1telponde11c.la a lo.1 depa1t.ta

me11.toa que e• 1teque1t.lda. 

o) Re.1po111able de q11e exú.ta equ.lpo !1 ma.te11..lal paM Ueva1t -

et ma11.caje e11 601tma adecuada, 

pi ~ed.lan.te ped.ldoa de me11.canc.la de aucu11.•ale• elabo11.a p11.o-

g11.ama¿.l611 d.la1t.la de ped.ldo•. 

q) Au.to11..lza la• ílula1 de 6le.te.1 po.11.a Au pago deb.ldamen.te 11.e

quH.l.tada1, 

1 , 



VESCRIPCTOW VE RESPONSA81LTVAQES 

AREAS Y UBlCAClON VEL PUESTO 

COMPRAS 

NOMBRE VEL PUESTO: 

JEFE O AUTORlVAQ lNMEVIATA1 

HORARIO VE TRABAJ01 

CONTACTOS INTERNOS: 

FUNCIONES 8ASlCAS1 

CHOFER REPARTlVOR 

ALMACENISTA 

8,00 - 13.00 h~b. y 

15.00 - 18,00 

ENCARGAVO VE ALHACEN 

AUX1 LIARES VE ALllACEN 

GERENTES VE TIENVA 

al ChecM ta~jeta de Mü.tettc.ia. U 6.(~mMla. 

SS 

bl Aux.ltia en ta d.lbt~.lbuc.ldn de me&canc.la, begún au p&og~a

macldn de ebte depa&tamento. 

el Colaboha e11 lah labo&U de ue depa&tamento tatu como• 

- &ecepc.ldtt de me~canc.Ca 

- maheaj e 

- acomodo 

di Recaba .lndo~mac.ldn en 6o~ma dia~.la de lah bucuhbaleb y -

lah hace llega& a lah 06.lc.lnab gene&aleh pa~a bu ve&L6.lc~ 

c.ldn V Mgüt&o. 



gada pMa la4 4ucuiudle4 Ha la que utl J1e9.l4.tJ!ada en la 

H.qu.l4.lc.ló'11 de meh.canc.ta y a6.t múmo J!ecogtJ! ua 6oJ!mtt de 

•eclb.ldo de co1160J1mldad poJ! la pe•4011a au.to•Lzada de La -

tleuda o 4u cuJ!4<tle6 do11de, 4 e env.l6 la meJ!ca11c.ta. 

61 Ma11te11eJ! .ln6o•mado a 4u je~e inmedla.to de cualqule• anom! 

Ua en el env.to, •ecepcllf11 de me•canc.ta en .tlenda4 o 4u-

cuu ale4. 

gl Re6pon4abte de •eclbLJ! devotuclone4 de 4ucut4ale4 a bode

ga o tta6pa4o4 de 4ucu•4aloa 4UCUJ!4al 6egt!11 L114.ttucc.lonu 

dél Je61 Lnmedlato. 

Id Re4po116abte de tepottat cualqulet 6alla del veh.tculo a 4U 

catgo, a4.t como man.te11etto en buen e4.tado y condlc.lone4, 
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VESCRlPCION VE RESPONSABlLlVAVES 

AREA VE F1 NANZAS 



:..- -·- - - ··-' 
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VESCRIPCION VE RESPONSABILIVAVES 

AREAS Y UBICACION VEL~ 

FINANZAS 

NOMBRE VEL PUESTO: 

JEFE O AUTVRIVAV INMEVIATA1 

CONTACTOS INTERNOS: 

CONTACTOS EXTERNOS: 

FUNCIONES BASICAS1 

VIUECTOR VE FINANZAS 

VIRECTOR GENERAL 

SISTEMAS Y PROCEV1M1EN

TOS, 

RECURSOS HUMANOS 

CONTABl LlVAV 

CREVITO Y COBR~NZAS 

AUOITORIA INTERNA 

COMPUTACION 

ORUPO CONSULTIVO 

BANCOS 

AUTORIVAVES FEVERALES 

AUTORIVAVES ESTATALES Y 

llUNICIPALES, 

al Etabota en cootdinaci6n con to4 Vitectote4 de Venla4, Com 

P'ª4 V ta Vitecci6n Genetal todo4 lo4 p4e4upue4lo4 nece4a 

tú4 pata et C11mpUmú11to de lo4 objeUvo4, 

bl lmpteme11.ta, 4evüa V modi6-lca lo4 4Ülemu !/ p4ocedim.len

to4 nece4a4lo4 Pª'ª ta buena ma,cha de ta emp4e4a, 
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di Supellvúct lct emú.l611 de EHctdo• F.lna11c.ie1to• meu•ucttu y -

anuate•, en 601tma pllec.l•ct y opot.tuna, anal.izando y 1tev.l-

•ando pa!ta et manr.Jo co1t1Lec.to de ta i11601tmac.l6n p1topo1tc.l!!_ 

nadct a ta V.lllecc.ldn Genellctt. 

e) Ve.te1Lm.ln<11L ta• nece•.ldade• 6.lna11cú1La• de lct• d.l6eH11.te•

d1teM y en coo11.d.lnac.l611 con tct V./.11ecc.l611 Genellctl •e bu•-

can 6ueu.te• de 6útanc.lem.len.to ctdecuctdct•. 

61 CotctbOILct en ta etctboJtacUn de pJtoyec.to• de ú1ve1L•.l611 cuct!!. 

do •ea nece•ctir..lo. 

g) Ca 11.tir.ol de contir.ctto• de Hllv.lc.lo• de man.ten.lm.len.to. 

h) Fü1na1L 61Ldene• dr. compll.<1 de papelelL.la, comp1t<U pallct mctn.t!_ 

n-lm.len.to !1 gaHo• de opetac.l6n • 

.l) Re•pon•abte de la •upeir.v.l•Ldn con.tctbte y co11.t1Lol de aud.l

.tot.la• úitetna•. 

ji Revúa y anatúa ta. cuenta• bctncctt.l<U, et.len.te•, ºme1tcct11-

c.Ca•, de acuelldo et lct• necu.ldctde• de lct emplle•ct-. 

k 1 Coolld.lna l<t 601Lmufac.l611 de 601Lmcth de contlto.t en .todct• l<l• 

dllea• y depctir..tamento•. 

ti P1Lu91Lama aud.ltoir..l'.a• Ln.tellna• peir..cdd.lca• en coo1Ld.lnctc.l6n -

con la VLJtecc.l6n Ge11e1tat, 

mi Supe1Lv.lhct lo• clll!d.l.to• dLair..lo• a!.l como lo• dato• e;,.tad.l!_ 

.t.lco;, que ex.l•.tan. 



n) Etabo~a lo4 in6o~me4 que ~equie~a la Oi~ecci6n Gene~al, 

ol Evataa ett 6o~ma 4l4temdtica a 4u pe~4onal, 

58 
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VESCRIPCION VE RESPONSABILIVAVES 

AREAS UBlCACION VEL PUESTO 

FINANZAS 

NOMBRE VEL PUESTO: 

JEFE O AUTORJVAV lNMEVlATA1 

HORARIO VE TRABAJO: 

PERSONAL A SUS ORVENES: 

CONTACTOS PERMANENTES INTERNOS: 

CONTACTOS EXTERNOS1 

CONTAVOR GENERAL 

VlRECTOR VE FIN~NZAS 

8.00 - 13,00 h~4. y 

15.00 -'18.00 

CAJERO GENERAL 

CAPTURlSTA 

AUXILlAR VE CONTABlLIVAV 

AUX1l1AR VE EORESOS 

AUXlLIAR AVHINISTRATIVO 

SISTEMAS V PROCEVHIIEN_ 

ros. 

CREPITO Y COBRANZAS 

RECURSOS HUHANOS 

AUVlTORlA INTERNA 

VENTAS 

COMPRAS 

ALMACEN - MENSAJERO 

AUTORJVAVES FEDERALES 

INSTITUCIONES VE CREPITO 

PROVEEDORES 

CLIENTES 
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FUNCIONES BAS!CAS1 

al Sup11tv.lAa 1tecotecc.l6n y.1teg.lA.t1to de .ln601tmac.l6n pltoven.le~ 

te de toda.A laA ope1tac.loneA que Ae 1teat.lzan palla AU mane

jo opo1t.tu110, 

b 1 Cutabo1ta en la p1to91tamac.l611 u .toma 6lA.lca de cudlqule/f. .l~ 

ve11.ta1tLo 1teat.Lzado, 

el ReApo11Aabte de da1t .ln601tmac.l6n a p1toveedo1teA cuando Aea -

1teque1t.ldo, deb.lendo tene/t ta Ln601tmac.l611 pa!ta ello en 60~ 

ma ac.tuat.úada.. 

di. Etabo1ta 116mú1a.A y lü.taA de 1t11ya a.l pe!tAonal. 

el Eta.balta. p6lLzaA de d.la1t.lo y p6lLzaA de a.}uAteA palla c.le-

/f.Jte del mea y anualeA. 

61 Etabolla o coo1td.lna co11c.lt.lac.lo111A de pllovee.dOlteA, cl.len-

.t1A, bancoA,diudo1t1A d.lve1tAoA, ant.lc.lpoA, e.te., cuando~

Aea nece1a1t.lo, Aupe1tvLAa11do que todo vaya autolL.lzado poll

a. 

g) Au.to/f.Lza p6llzaA de compJtaA - .ln91teAoA ·d.la/f.lo - e~ILeAoA, 

deb.ldamente con.tab.lllzadaA· y 1tequLA.l.tadaA, Aupe1tv.lAando -

Au debido a.1tohLvo. 

Id Revüa baldo dLa1tLo de bancoA .lnctuyendo toda.A taA cuen-

.ta.A de chequeA. 

Ll Et.abo/ta con Aú.tem4A y p1toced.lmlen.toA t.a 1tevüL611, .lmpte

men.tacL6n o modL6.lcac.l6n de A.lA.temaA contab.tu, 
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JI Real.iza en 6o~ma helect.lva a~queoh de cajah y p•og•amah -

de aud.lto•lah a c(ldLto y cob•anzah, 

kl Calcula Lmpo•te de vacacú11eh, ri[.lmah dom.ln-lcaleh, anu.l-

naldoh, •epa.toh de uUUdade.a a loh t•abajado1teh. 

ll Calcula .lndem11.lzac.lo11eh, •et.l•oh volunta•.l?h• jub.llac.loneh 

mi Eh ~eapotthable de que todo 1l mob.llLa•Lo ~ equLpo de 06.l

cLna de hu depa•tamento ehtl en 6ptLmah cond.lc.lonu. 

ni ModL6-lca catlllogo de cuentah de acue•do a 11ece4.ldade4. 

ol Ent~ega e11 6o•ma opo•tu11a e4tadoh 6Lnanc.le.•o4 meltbuale4-

y anualu co11 huh •ehpect.lvo4 a11exo4. 



VESCR1PC10N VE RESPONSABTLTVAVES 

AREAS Y UBICACION VEL PUESTO 

FINANZAS 
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NOMBRE VEL PUESTO 

JEFE O AUTOR1VAV INUEVIATA 

HORARIO VE TRABAJO 

JEFE VE VEPARTAHENTO VE 

RECURSOS HUMANOS 

VIRECTOR VE FINANZAS 

9.00 14.00 h1t6, y 

16.00 19,00 

CONTACTOS INTERNOS OERENTE VE VENTAS 

GERENTE VE COMPRAS 

.GERENTES VE TIENVAS 

PERSONAL EN GENERAL 

CONTACTOS EXTERNOS SECRETARIA VE TRABAJO 

PREV1SION SOCIAL 

JUNTA VE CONCILIACION y 

ARBITRAJE 

ASESORIA JURIVICA 

FUNCIONES BASTCAS 

a) Recluta y Hlecc.lo11a alpeMonal de acue1tdo a lab neceb.ld~ 

dc6 de cada dcpalttamellto. 

b) Elabo1ta cont1tato6 de tJtabajo del pc!tbonal, ya que ha b.ldo 

aceptado po!l el depa1ttame11to que lo 1teb.le1ta, 

e) T1tam.lta altab IMSS - INFONAVIT - RFC. 
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di Elabo1ta expedtente• de re••onal cont1tolando. 

- SoUc.ltud de empleo o cu.uúutum v.l.tae, 

- Cont1tato• tnd.(v.(duale• de t1tabajo 

- ResL•t1to Fede1tat de Co11t1t.(buye11te• 

- Regütir.o HISS !I Jub.ltac.lone• 

- Cop.la6 av.(606 anuate6 de pe1tcepc.l6n 

- Ca1tta6 de 1tecomen dac.ldn 

Copia de •otLc.ltdd de vacac.lone6 

- Cont1tot de hoja de Aeltv.lc.lo 

- Repo1tte6 de .lndLacLpt.lna 

- E6tud.lo 6oc.loeco116m.(co 

- Cue6tiona1t.lo6 6oc.loeco116m.lco6 

- Cue6tfo11a1tLo de ~.onocLm.lento6 gene/tate• 

- Apt.lcacL6n de pltueba6 p6.(comlt1t.lca6 

- Co116ta11c.la de antlguedad 

- CualquLe1t otilo documento JtetacLonado con el t1tabafado1t-

- Ex4me11 mldico. 

e) Atietide de•p.ldo• y baja6 de pelt6onal en coo1tdt11ac.l611 coti

lo• je.e• de cada depalttamento. 

61 P1tomove1t !f coo1tdúta1t ta capac.ltac.l6n y ad.lUtJtam.lento del 

pelt&onat, 601tmando id comú.(6n 11.lxta de Capac.ltac.l6n, 

g) ElaboJLa !1 analiza 1tepo1tte• de a•.lhtenc.la y puntuaUdad 

a•~ como mov.lt.ldad del pelt&onat • 

h) Elabo1ta manualeh de bienven.lda • 

.l) Coo1td.lna1t la elábo1tac.l6n de an4lL•L• de pue•to•. 
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JI Etaboitail pitocedlmlentoa de aeteccl6n de peitaonat, 

kl ElaboitM poUUcaa de peilhonal 11 aütemaa de auneunc.laa-

1¡ queja•, 

ti CotaboJtM en ta etabo1tacl611 del Re9tamento lnteitlM de til~ 

bafo, 

mi Citea 11 111an.Ue11e en opeilacl6n la Comül6n lllxta de fllglene. 

y Se.nu1tldad 111duat1tlat. 

ni P1tomon1t medlante. pilOílilam<ta de Ret.a¿..:Onea humanaa ta ailmE_ 

nta e.nt.,e et. pe.Jtaonat., 

ó 1 Cot.abol/.ail en la ~o Jtmutacl6n del catendaitlo de vacaclonea

del pe1taonat, 
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VESCRIPCION VE RESPONSABILIVAVES 

AREAS V UBICACION VEL PUESTO 

FINANZAS 

NOMBRES VEL PUESTO 

JEFE O AUTORIVAV IN/.IEVIATA 

HORARIO VE TRABAJO 

COI/TACTOS INTERNOS 

CONTACTOS EXTERNOS 

FUNCIONES BASICAS 

SISTEMAS V PROCEOIMIENTOS 

OIRECTOR.OE FINANZAS 

9.oo 13.00 h•a y 

15,00 - 19.00 

TOllO E LEllENTO HU/.IANO EN 

LA ORGANIZACION 

ORGANISllOS VARIOS 

al Elabo•a• e implan.ta• .todoa aq<1etlo6 6ú.tema6 y plocedLmLe!)_ 

.toa 11eceaa•Lo6 pala el bueit 6u11cLonamú11.to de cada una de 

la6 lf•ea6 que 6o•ma11 la olgan.lzacL6n. 

bl CapacLtacLdn co116ta11te al pe•aonat que ae encden.t•a lhbo

•ando en ta o•a11üac.l611 6ob•e aú.tema6 !1 plocedLmLe11.to6 -

uL9e11te6 ª'' como al pe•aonat de nuevo Lnµ•eao, 

el Sure•uú.l6n aú.temlft.lca de ta apUcacL61t de 6ú.te.ma6 !J -

p•ocedúlLe11.to6 aoble lo6 H6po116abtu de cada lf•ea. 

di AplLcac{dn de euatuacL011e6 de 6La.tema6 !J plocedLmLen.to6 a 

todo elemento humano que 6o•ma ta 0•9a11üacL611, 

el P•eaen.tM ú16Mme6 a la düecc.i.611 COlM6po11d.le11.te del -te

•ul.tado de la• evaluac.lone6 apt.lcada4, donde debe-t4 .<.11---
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61 EtaboJtacúl'n y ac.t11al.lzac.l6n de ca.tlflo90A de 601tmaA de ªº!!. 
.tJtol ncae6 a1t.la6 en cada c!Jtea, 

gl Elabo1tac.l611 y mod.l6.leac.l6n en 6U ca6o de lM 6oJtma6 de -

con.tJtol que H vayan neceU.tando de a.cueJtdo a. la.6 pol.l.t.l" 

ca6 e6.tabtec.lda6, 

11) Re6po11~abte de p1tog1tama1t nece6.lda.de6 de papeleJt.la. en .to-

do6 ta~ ct1tea6 de la oJtgan.lzac.l6n, 

.l) Coo1td.lnac.ldn con lo6 d.l1tec.to1tcA de 41teaA con el 6.ln de --

1teal.lza.1t .tJtabajoA encomenda.doA polt elloA. 

JI Coo1td.l11ac.l6n con el depaJt.tamen.to de RecultAoA HumanoA palla 

ta pltoRJtamac.l6" de auJtAoA de capac.l.tac.l6n, 
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VtSCKIPCION OE P.ESPONSABILIVAOES 

AREAS Y UBICACION OEL PUtSTU 

INANZAS 

NOMBRt OEL PUESTU 

HORARIO NORMA[ 

JEFE !NMEVIATO 

CONTACTOS INTERNOS 

CONTACTOS EXTE~NOS 

PERSONAL A SUS ORVENES 

FUNCIONtS BASICAS 

CP.EOITO Y COBRANZA 

9,00 - 14,00 h16 y 

16,00 - 19.00 

OIRECTOP. OE FINANZAS 

RECURSOS HU/.IANOS 

S!STEllAS Y PROCEOillIEN

TOS, 

CONTABI LIVAV 

GERENTE OE TIENOA 

CAJt RO PRINC 1 PAL 

CLIENTES 

COBRAllUR 

al Cliecal hu .ta1je.ta de en.liada !1 6.l1tma1la, 

b) Ump.lalt w t!1tea. de .tita.bajo an.tu de dehempeilalt ¿u¿ 61111c.lo 

l!Ch, 

el La coblanza debe1tll a1tch.lva1tla en 01tde11 al6abU.lé.o pala -

a.9.ll.lza1t hu local.lzac.ld11. 

di Elabo1ta1t la¿ 6ac.tu1ta6 de cltéd.l.to p1tev.tame11.te au.tolt.lzadah

a loh cl.len.teh y a lo¿ empleado¿ apl.lcando la¿ polt.t.lca.6-
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el En cal a de de4 cuento• y. cancelac.lone• elabo11.a11. la• .. notaJ • 

de cM.d.Uo coll.H4po11d.(ente• 11 4oUc.ltM 4u autolt.lzac.ldn. 

61 Con4uttalt •u p1tog1tama de coblto4 palta .ln601tma1t4e 4ob1te la

cob1ta11za del dla. 

g) Co116ltma1t la• cob11.04 polt vla tele6dnlca. 

h) Ltevalt u11 1tegl4t11.o de 1tevl4lone1 y cob1to4 el cual 6i1tma1t4 

et cob11.ado11. al 11.eclbl1t la cob1tanza. 

l) Ent11.ega11.te al cob1tado1t la4 cue11ta• poli. cob1ta1t pa1ta 4U lte· 

vl1ld11 o 4U cob1ta. 

j) Reclbl11.le al cob11.ado1t 

el dCa, 

de todo1 lo1 cob11.o• e6ectuado4 en 

kl Etaboltall. lo• 1tec.lbo1 de todo• lo• coblto4 e6ectuado• en el 

dla. 

ll E6ectua11. co1tte de caja 61tente al 4upeltvl4olt. 

mi Elaboll.alt y e.nt1tega1t •u 1tepoll.te de cob11.a11za al cajelto p!t.l!!_ 

c.i.pat. 

111 GuMdM toda ta cob1tanza bajo llave a4um.lendo toda lte4po!!_ 

4ab.ltldad, 

ol A1tehlva1t al6abUlcamente la• cuenta• poli. cobilalt Jaldada•. 

pi Co11t1tol de co11acu.t.lvo• de 6actulta4 de c!tldUo, 11.ec.lbo4;-

11otaJ de c1tédUo y 11.epa1tte• de eob1tanza. 



VESCRIPCION VE RESPONSABILIVAVES 

~~~A~S-'-~U~B~I~CA~C~I~O~N_V~E~L~P~U~ES~T...o.O 

NANZAS 

~OllBRE VE L PUESTO 

¿EFE O AUTORIVAV INMEVIATA 

HORARIO VE TRABAJO 

CONTACTOS INTERNOS 

FUNCIONES BASICAS 

AUXILIAR VE EGRESOS 

CONTAVOR GENERAL 

8,00 - 13.00 h11.• y 

15.00 - 18.00 

CONTAVOR OENERAL 

AUXILIAR VE CONTABIL1VAV 

PROVEEVO~ES LOCALES 

PROVEEVORES FORANEOS 

MENSAJERO 

a) Etabo11.a d1eque• !1 6011.mula pdUzM de eg11.e•o•. 

A11.d1.lva 011..lglnale• coi! •u• 11.e•pec.Uvo• comr11.oban.tu en--

vla11da la copla de e,qlle•o• a compu.tacldn palla •u 11.e9l•.t11.o. 

b) Lleva•aldo• de banco• ac.tuallzado• - cont11.ol de banco•. 

c) Co11.tablllza U con.tl!.ala cheque• devuelto•. 

d) SoU.cl.ta, 91ut1tda y ma11ejo. 6011.mula11..lo• de chequeh. 

e) Elabo11.a 6.lcha• de depd•lto en .t11.o.•po.•o• de 6ondo•, 

61 E• 11.e•ponuble del 6ondo de caja chica. 

g) A.tiende el .teU.6ono !I v.úl.ta• del depa11..tamen.to. 
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hl Lleva a9enda6 de pendien.te6 pa1ta JuJ je6e6 inmedia.toJ o -

J upe1tio1teJ, 

.ll l.!ant.lene ac..tuaUzado et düec..tMio de 6unc.ionMloJ, pell6!!_ 

ttaJ o 1tegociac.io1teJ c.011 quien exú.tan llelac.ione6 61tecuen

.te6. 

jJ f.a11t~ota Mc.hivo de doc.ume11.tac.i611 y c.0Me6po11denc.ia del -

µue1.to. 

k) Etabolto. 15l!drne1 de c.ompll
0

0. al c.0"1e1tc.io loe.al y eJ lteJponJ~ 

ble de compito. de po.pelell.ltt de o dic.ino.. 

ll Recibe 6ac.tu1ta6 a 1tevúi611 debidame11.te l!equ.l6.l.tada6 po.l!a

ta p1tog1tamac.i6n de JUJ pagoJ. 

mi Ent1te11a cheque& deb.idame11.te 6iltmado6, lo6 d.lo.6 a.J.lgnado6, 

ni Etabo1ta t1tabajo6 mec.a11od1td6ic.06 de Ju depa1ttame11to, 

ol lfa11Ue1te en buen eJ.tado et equipo o.Jigno.do a Ju puu.to, 

pi Lleva a e.abo todu lM Ju9elte1tc..la6 dadl16 polt JuJ JupelliolteJ, 



VESCR!PC!ON VE RESPONSAB!LlVAVES 

AREAS V UB1CAC10N VEL PUESTO 

F 1 N A N Z A S 

11 

NOMBRE VEL PUESTO 

¿EFE O AUTOR1VAV lNMEVlATA 

HORAR10 VE TRABAJO 

AUXlllAP. EN CONTAB1L1VAV 

CONTAVO& GENERAL 

CONTACTOS 1NTERNOS 

FUNC10NES BASJCAS 

8.00 - 13.00 hu y 

15.00 - 18.00 

CONTAVOP. GENERAL 

AUXlLlAR VE EGRESOS 

CAJERO GENERAL 

CREV1TO V CONBRANZA 

ALMACEN 

MENSAJERO 

a) Revúa .l1t601tmac.l6n e.nv.lada al de.ra1ttame.nto de co111putac.l61t

pa1ta hu cap.tu1ta. 

b) qec.t!la la captuM de ú1~01tmac.l61t en i.oh h.lh.temah contab.l

Udad e .C:11ven.ta1t.loh de aweJtdo al. pl!oced.C:m.len.to u,.tabi.ec.l

do. 

el VaUda la .ltt6Mmac.l6n, e.m.l.t.lda poit el depait.tamen.to de comp!! 

tac.l6n a1tch.lvando ao& paque.teh captu1tadoh con hu& l!ehpecti 

vah pdUzah ( cop.lah l. 

d) Em.lte todoh i.oh itepolt.teh con.table6 1teque1t.ldo6, 
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el Elaboha p6llza& de lno1Le&o& dlaiLla, velllnlcando que venRa 

acempaftada de &u4 1Le4pectlvo4 collte& de caja, tlcket• de -

aud.ltolL!a, dep6&lto& banca1<io& V enectda &t1 a.1<chlvo. 

61 En ia elabohacl6n de n6m.lna4 auxlila y en ll&ta& de !Laya, 

gl EiaboiLa cunclilaclone& banco&, p1Loveedo1Le6, el.lente&, deu

dolL e6. 

lt} Coiabo1La e.n la 601<m1tlal'l6n de .tmr1te&toL 

ll Rc~ponrnble de mantenelL en buen e&tado el equlpo a6egu1<ado 

a 6tL pue6.to. 



VESCRlPClON VE RESPONSABZLlVAVES 

AREAS Y UBlCAClON VEL PUESTO 

F ¡ N A N Z A S 

NOMBRE VEL PUESTO 

JEFE O AUTORlVAV lNllEVlATA 

HORARló VE TRABAJO' 

CONTACTOS tNTERNOS 

CONTACTOS EXTERNOS: 

FUNC10N[S BAS7CAS 

CAJERO PRINCIPAL 

CONTAVOP. ílENERAL 

9.oo - 13.00 h.u y 

16,00 - 20.00 

CONTABlLZVAV 

CAJAS 

VENTAS 

FlNANZAS 

BANCOS 
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a} E11.t1tega polt lo gene/tal e11 la& maoiana4 dep'54i..to4 debidamen

te ve1t.l6i.cado4 al 4 e1tv.<.c.lo Paname1t.lca110 1tecaba11do 6.lltma& -· 

de ilec.lbido. 

b} Vepo&Ltail pendiente& que no haya en.tltegado al Se1tvú.<.o Pa-

11ame1tica110 poltque lta!lan aclailado alnún coll.te po&.te1t.lo1t. 

c} Aux.ll.<.a a la& cajelta& con monedu 61tacc.<.ona1t.la&, cu.<.dando

e4.te a&pec.to con p1tevú.<.'5n. 

di Recaba 601tma& de dep'5&.<.to y walqui.elt o.tita papeleitla que -

1tequ.<.e1ta &u depalttamen.to. 
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el to co.l.lz o. en banco•, chequea devuel.to1, 6.üho.1 de c<11L90 o e 

c1t€d.lto, ut11do1 de cu en.ta pend.le nte~ de e11.tJte9o.11 .• 

6 J Rec.lbe a ta halla co11ven.lda a la• co.j eJta1 con loa c0Jt.te1 de 

caja ya etab 01tado1, 11e1po111~b.lt.lza11do1e de que e1t€11 deb.l-

damen te 1tevüado1 u c.on la dówmeu.tac.l611 neceaall.la. 

g} Ya 1evL1ado1 to• co1t.te1 de caja, etabo•a· d.lcha• de depfa.t

.to en 6o•ma .lnd.lv.lduat, conce11t1tando la .ln.oltmacldn en un

coJt.te et cual env.laJtá a con.tabLUdad paJta 1u Jte9.l6.t110, 

.lJ Lleva 1tegü.t1to de 6L1tma1 au.toJt.lzadal paJta compJtobaJt ga1.to1 

e11.t1tegM, vatea, an.tú.lpo•, de1cue11to1 o cualqll.leJt o.tJto. -

egJte10 qtie conten.qa et co1tte de. caja, 

j} RecopUa .todol Col comp1tobante1 que 1tequ.le1tan ta 60Jtmut<t-

c.L<111 del coite de caja 9e11e10.L 

kl Co.ta.boJta con et d.lle11o de 6o!tinal .l~p!<e10.1 y papele!<.la u.t.l

t.lzada e11 et puel.to. 

tJ Re1po111abte del u•o de ta caja 6ueJt.te g lo• vatoJtel que -

ahí. H depo1.l.ta11, 

ni Lleva a cabo toda• tal 1ugeJtenc.la1 !f tJtabajol e11come11dado1 

po!t 1 UI 1 U)lelL.loJtel. 



FUNClON VEL VEP4RTAMENTO VE RECURSOS HUMANOS, 

OBJETIVO: 

VeuJt.11.0Ua11. !f adm.ln.l6.t11.a11. pol.U.lca6, plto~~a

ma6 y p11.oced.lm.len.to6 palla con.tal!. con una e6-

.tll.uc.tu11.a admú1ú.t1ta.t.iva e6.ic.ie11.te, empleado6 

carace6, .tita.to equ . .l.ta.t.lvo, opoll..tun.ldade6 de

de6a11.11.0Uo !f p11.op11.e60, 6a.t.l6 6acc.ldn en el -

.t1tabajo !f una adecuada 6e9u11..ldad en el m.l6mo, 

·75 
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RECLUTAMIENTO V SELECCJON VE PERSONAL 

El objetivo del 1tectutam.le11to eb 061tece1t en 601tma

opo.tu11a , .todo et elemento humana que 1tequ.le1ta ta empitUa pa

lla cub1t.l1t adecuadamente aua necea.ldddeb de ~ue1tza de .t1tabajo

fn .tudoa loa puea.tob y n.lvetea. 

Se emplea et 1tectu.tam.len.to V 1 etecc.l<111 ra1ta• 

- Cent/to Come1tc.lal ( caa a ma.t1t.c'.z 1 

Cent1to Cumeilc..i'.at 1 a ucuM al lndependenc.c'.al 

- Cen.t1to Come1tclal 1 b ucuitbal 

- Ceu t1to Comeitc.lal l•ucuuat 

Hetadua B.ln9 (zona Made1tol 

- Hetadoa B.l~g (zona Cen.t1tol 

H.ldatgol 

G1tilte1tmo P1tü.tol 

No.ta.- La emp1teaa Cen.tito Comeitc.lat .t.lene .tamb.lln a bu vez dob 

co11aec.lo11ea de Helado• B.ln,q, po1t to q11e .tamb.lln be .c'.11duye11 -

e11 el p1teben.te manual. 

"Pa1to. na1ta11.t.lza1t 1rn .n.lvet no1tmal de e6.c'.c.lenc.la de 

t1tabajo, debe ex.lat.lit una co1t1<ec.ta adecuac.l611 del homb1te con

au t1<abajo y v.c'.ceveitba, polt to tanto eb .lnd.lbpenaabte que to

dob y cada uno de lob pueb.tob de ta empitela le encuent1ten de-

6.l11.ldo1 y anal.izado•, aa.( como toa 1teq u.c'.1.ltob m.Cn.lmoa q lle et

t1tabajo ex.lge a ta peltlona que to ocupe. Et t1tabajado1t que -

oeupa un pucato que no co1<1te1ponda a aua apt.ltudea, be a.lente 
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deuó1t.teu.to, El que deHmpe1ia una labo11. que no e6U de acue~ 

do a 6<U me11.ec.lm.len.to6 peHonalu, 6e 6.len.te vac.Co, v.Cc.t.lma -· 

de una útju6Uc.lct. El que hace un .t11.abajo .lncompa.t.lble con 

6u6 .lncl.lnac.lone6, e6 p1Le6a de de6al.len.to" 171. 

Cabe 6eílala11. ~ue no hay una 6ecue11e.(a e6.t~11da11. que 

pud.le11.a eo116.lde11.all.6 e apll.op.lada pct11.a .todo6 lo6 .ti.po6 de emple,<! 

do6 !f pueHa6 de .t11.abajo; polf. lo .tan.to, pa11.a pue6.to6 de ,qell.e!!_ 

e.la, e6 neee6a~.la una 6ecuenci.a m!6 complicada, pe/f.o que en -

llt.t.bna .lnHanc.la no 6 e apa11..te de lo6 U11eam.le11.to6 que 6 e plte-

6 en.tan po6.te11..lo11.men.te, 

E11 e6ta empll.e6a, con6.lde11.ada como una emp!te6a medi.,<! 

na 4e con4.ldelf.an .t11.e6 g11.ado4 de pell.6onal. 

man.tenlm.len.to 

velado11. 

ct1.je1ta6 

vendedo1te6 

4 ec1te.ta1t.iu 

v.ln.llan.te4 

Puu.to4 d.litee.t.lvo4 

Pue4.to6 adm.ln.l6.t/f.a.t.lvo4 

Cle/f.en.te6 

!1eeo11.aci.6n. 
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En el p1t0cuo de 1teclt1.t<a •e dete1tm./.no.11 p1t./.me1to.me!!_ 

.te lo.• co.1to.c.tellú .t.lco.• m.tn.imM ne.ce• M.l.o.• pallo. el collllec.to d! 

•empefto del pue•to. E• el •a~L~ne•"· 

- Homb1te o ltujell . 

- •oltello o ca•ado. 

- Edad 

- E•.tudLo• 

- Expell.lenc.lo.• 

En e•te ca•o de lo. emplle•o., •e ~equ./.elle lo •Lgu./.e!!_ 

.te .• 

al PuMto• a n./.vel o.dmL11./.Hllo..t./.vo - ejecu.t./.vo 

Requú.l.to•: 

- t,A,E., Contadoll Pdbllca, L.R.1., P•./.c6lo~o (•eRan el C! 

•o de lleqt1L•Lc./.dn) 

- No meuoll de 23 afta• 

- bpe1t.le11c.la (110 .lndüpen•ablel de ven.ta• en .t./.endo.• de--

pall.tameu.to.fe•, 

- Ea.tado ¿Lv.ll •oltello (o.) (no LndL•pen•ablel 

- Radique en la e.ludo.~ 

- Sexo mo.•culLno o ~emenLno. 

- HollallLo VL•ponLble 

- T .Uulo 6 CM.to. de paun.te 



- P~e6enta~ 6ol.lc.ltud y cu4~.lculum v.ltae. 

b) PueHo de Sec~eta\.la AuxU.la~ de ContabUUad. 

- Sotte4a 

- Edad 17 - 25 año6, 

- Radique en la c.ludad. 

- Expe4.lenc.la 1nd.l6pen6abte. 

Vüpon.lb.i.Udad de Ho4Mio. 

E6tudio6 de come4cio - contado4 p4.lvado., 

- Conoc.lm.len.to6 de Con.tab.i.Udad, 

- Sol.te4a, 

- Edad 1 7 - 2 S año6. 

- ·Rdd.lqu1 en la'c.ludad, 

- Expe4.l1nc.la (de p4e6e~enc.laJ 

- Vüpon.lb.i.Udad de ho4M.lo, 

txcelente p~e6entac.ldn, 

j . 
·~~i 



.. 

.,. 

di Pue•to de Caje1ta lo), 

- Sol.te/ta 1 a) 

Eddd 17 - is a1io., 

- Radlque en la cludad. 

- Exp•1Lle11cla no lndlapenaable, 

- Oü¡1011lbUldad de Ha.~M.lo. 

- Ea.tudlo• m,(11.lmo• p1teptato1tla o come1tc.lo, 

- Excelente pile• e11tac.ldn. 

el Pucato de ve11dedota • le•) 

- Sote!La lo) 

- Edad 17 - 25 año•. 

- Radlque en la cludad, 

- Expe!Llencla 110 lndúpenaable. 

- EHudlo• mútlmoa de aecundMla. 

Oüpa11.lbllldad de ho1ta1Llo. 

e) Pueato de ve11dedota• de Helado• Blng, 

- S0Ue1ta•. 

- Olaponlbll.ldad de ho1ta1t.lo. 

- Edad 17 - 25 a1\06, 

- Radlque en la cludad. 

'º 



. _, 

- S.i11 p1toblemah de t1ta11hpo1tte. 

- Ehtuc(.io~ m.ltt.imoh de Hcu11da1t.la. 

- V.iva de p1te6e1te11c.ia e11 el hectolt pon.lente 

de i.a ciudad. 

61 Puuto de V.igUa11te. 

- Sol.te/to ~ calado, 

- Expe1t.ie11c.ia lnd.i1pe11hable. 

- No e1.tudla11te. 

- Vüpo11.ib.iUdad de h01La1t.io. 

- Radique rn la ciudad. 

- Sexo mah culú10. 

9) Pue1.to de Velado11., 

- Cauda, 

- Expe11..ie11c.la .indüpetthable. 

- Rad.iq ue en la c.fodad. 

- Sexo mahcul.(110. 

• Vúpo11.ib.ll.idad de ho11.aJi..io. 

- No antecedenteh pe.naleh • 

81 
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h) Mozo, 

- Sol.te/to 1 110 L11dLape11aableJ 

- Expe1tLe11c.la (110 L11d.lape11aablel 

- No ea.tud.la11.te, 

- Ea.tud.loa mln.lmoa aecunda1tLd, 

- RadLq ue en ta cúJ.dad. 

- Ho1tM.lo düpo11.lbee 

- Sexo maacuf.tno. 



.... 

POLJT1Cl\S GENERALES VE LA EMPRESA_ 

a) Evaluación con&taute del :t.11.abajado1t. an:t.e 6U6 obUnac.lonu

y JLe6po116ab.lUdade4 di'. 6u pue6-to, 

b) E6tabiece11. ho11.aA.lo6 de t11.abajo q pe1t.!odo6 de a6.l4:t.enc1a -

cou pe!Lcepcllln di'. 4uel.do, 

el Oeu11.11.olla y ma11tü11e el 11.entamrnto ú1:t.e11..lo1t. de :t.11.abajo - -

c!Leando y p11.omav.le11do 1t.elac.lo11e4 de t1tabajo a1t.mo1ilo4M -

con el pelt.6onal, 

di Oe.inlclón de du11cio11e6 y 1t.e6pon6abilldade6 a cada Je6e en 

lo6 11ivele6 co1t.!Le6po11dlen:t.e6, 

eJ Amh.le11.te plt.opiclo pa11.a el de6a!t!Lollo plt.o 6Mlonat de .todo -

t11.abajo en la cmp1t.e6a, 

61 La emplt.e6a Cen:t.JLo Come1t.cial S,A, de C.V. d.l6pondJL4 en :t.odo 

mamen.to de a.teuc.llln a 6u peuonal en 6u¡:¡e11.encLa6 pend1en

.te6 a mejo1t.a1t. al 6e1t.v.lc.lo público con6um.ldolt., 
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POL!T!CAS ESTABlEC!VAS PARA LA CóNTRATACION VE LOS RECURSOS-

HUMANOS. 

a) Se aceptalldn llecullaoa hum~noa con expe•LencLa (no lttdlape! 

aabCe, dependlendo del pueato), 

b) Po• lo nene••C ae evlta cont•atall a pe•aonat 6emenLno caa! 

da en el d•ea de ven.taa !J cafaa. Pueden Lnn•eaall a eatoa

pueatoa pellaonaa aotte•aa o bien mad•ea aotte•aa, 

c) Poll nlngdn motlvo ae acepta pe•aonat que •adlque 6uella de

la c.fodad, 

di En el caao de toa homblea !!atoa debe•dn r•eaentall no ante

ceden.tea pe11atea. 

el Que taa peuonaa que Lttg•eaen a eata emp•eaa 110 p•ovengan

de dependettclaa gubelttame11tatea, 

g) En el caao de Coa ex-tlabajadollea, dependiendo de Loa attt!_ 

ceden.tea tabollatea la pellaona podld al o no lleLnglleaM de 

nuevo a ta emplea•. 

ll) No ae ace.ptan 6am.U.LaJtea, aatvo excepc.lonea autoJtúadaa 

poit ta Vllle~cl6tt !1 que dlchaa peJtaonaa eati!n deaUnadaa a

dL6ele11tea a uculaaf.ea. 
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La• olLganLzacLone• dependen, pata •u 6uncL0110.mLen.to y evo

luc.Ldn, p1LLmo1LdLalmente del elemento humano con que cue11.t1rn. 

Puede decLIL•e, aLn 1•aAekacL6n que una OILAanLzacLd11 e• 1Let1La

to de'ª' mLe~blLOó. E• nece•alLLD 1Leco1Lda1L que la nlLan mayo-

ala de ta• hab.(l.(dade• y cual.Ldade• humana• no •on ap!Lec.(a--

blu a .aLmple vú ta y en ta inayolL.Ca de lo• e.a• o•, no nua!Ld<rn· 

!Lelac..(dn alguna con la apak.lenc..la. 

PROCESO VE SELECCJON VE PERSONAL EN LA EMPRESA. 

- Requ.(.a.(c..(dn de pell•onat. 

- Rec.lutam.lento. 

- Recepc.ldn de • o.Uc..ltante•. 

- Sol.lc.Uud de empieo. 

- Ent1Lev.l4ta pllel.(in.lno.11.. 

- P1Lueba• de Hlecc.ldn ya .Han de c.onoc.im.lento• genlltate.4-

o p•úomé.tJiúaa. 

- Op.ln.l6n det je 6e .inmed.lato. 

- lná11cc.(d11 al pue•to y a la emp1Le•1t. 

- Capac.ltac.ld1t a c.al!go del depailtamento de S.l4.temiu y PJta-

c.ed.(m.lento•. 
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REPUJSJCJON VE PERSONAL Y El ANALJSTS VE PUESTO 

Ve eHo a e deap1tenden to.a catacte1tút.lco.a que deb~ 

ltd tenelt el candldato, lo.a cuatea menclonamoa ante1t.lo1tmente, 

tatea como e6cola1tlda.d, conoclmlentoa, expg.lenc.la; ea un 1te· 

aumen de toa 1tequla.lto6 que debe 1teun.l1t ta pe1tao11a palto. podelt 

cub1tl1t un pueato det11tm.l11ado, 

Pelta no ha.u que otv.ldalt que eatoa o.ndt.lala emplte•! 

1t.laCea e•Un co.mb.lando de un modo conatante, no aon eatdt.lcoa 

polt to que ae deben eato.lt actuat.lzando de acue1tdo o. la• m.l•-· 

ma• 11 e cea .ldade• de ta emp1tea a, que vo.110.n • u1t9.l en do con et • - -

t.lempo. Ya. que puede habelt camb.lo• en ta V.l1tecc.l6n camb.lo• -

en toa métodoa, en tM pollt.lca& 11 no1tma6 de ta. emplte&a e11 et 

pe1tao110.t, en ta• co11dlc.lo11e& !/ ambiente de t1tabajo, ea necu! 

1t.lo eata.lt 111t11tado de todo• lo• camb.loa que ae e6ectu€11 en ta 

emp1tea a, 

RECLUTAMIENTO 

La emp1te•a cuando •e vl en ta nece•.ldad de contlta· 

talt peuonal ut.lV.za 6uente• .tan.to .lnteltna.• como ex.te1tna6J 

a} Fuente& lnte1t110.6,-

Cua11do ex.l6.te alguna vacan.te y •e dec.lde polt. alguna p!t.omo· 

c.l6n en.tite el peuonal ya ex.latente, ayudando en ta 601tma-
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de que Mte elemento !Iª conoce la emp1teaa, .t.(ene a11t.l11ue-'•. 

dad, ea mot.lvante !f •ob1te toda el coa.to e6 meno!t, 

bl Fui11tea exte1tnaa.-

Se buacau pe1tao11a6 nue1ta de ta emp1teaa, ut.ltLzando pa!ta -

ello ta p!tenaa, pett.l6d.i.co local, medú111te un anu11c.lo dea-

plegado colocado e11 1in lu¡¡ait eat1tat€11.lco de p1te6e1te11c.la en 

dttca o aeccld11 de aoc.lalca, ea de .lmpo1tta11c.la aabe1t o de-

te1tmú1a1t que d.laa va a aat.i.Jt el a11u11c.ló du1ta11te la a emana, 

O.tita opc.ldn ea co11•ultando a la bolaa de t1tabajo del Cen~

tJto em/JH6a!t.lal ( COPARllEX) o b.len en bol6a6 de tJtabajo de

a l¡¡u1ta6 .lnat.l.tucJ.o11 e• educat.lva6 , 

RECEPCION VE SOLICITANTES 

E• neceaatt.lo de.te1tm.lna1t con a11t.lc.l/lac.l6n en qué l!!; 

gatt •e va a 1tec.lbi1t a lo• a0Uc.lta11tea, el ho1ta1t.lo en que •e-

1tedbücf11 a11.lcamente la• aoUc.U:ude• de tttabajo !f eudntoa .!<

dla• du1ta1t4 el 1teclutamie11to !I la aeteccldn. 

La1 aol.lc.ltudea que ae 1tec.lbett en la emplteaa 6011 -

tipo p1tl11ta1160.tm colo!t amalt.lUa, el aol.lc.lta11.te debett4 llena'.'!_ 

la a mano, con t.lnta !f ea ttequü.lto ent1te¡¡a1tla con 6oto,q1t116.Ca, 

Polt lo gene/tal deade el momento que ae eatd Jtecib.lendo la •o

l.lc.U:ud, •e debe toma!t lo• •.l11u.lentu aapectoa: 
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- La p1Le6entac.ldn de ta 1ol.lc.ltdd ( cond.lc.lone• de t.lmp.leza) 

St1 p1te1eutac.ldn. 

L.lmp.leza de •u pe1L1ona: 

- 0Jttogaa6.la. 

- PILecúidtt de lo6 da.to•. 

Ve f.o co11ta1Lio 6.l atgi!n 1at.lc.ltante no 1Le1foe. dt.gu

uo de lo• 1Lequ.l1.lto1 a11te1L.lo1Lmente delc1L.lto1, e• nece1a1L.lo -

hac11Lte 111.bell de ta. mane•a m46 amible qde 1u 1ol.lc.ltud e1t4 -

llcchazada y poll pot.l.t.lca de ta m.lama e.mp1te1a uo le puide -

acepta• 1u 1ot.lcUud, y aute todo dad.e ta• g1tac.la1 polL lu -

p1teóe1teucia. 

ENTREVISTA PRELIMINAR 

La nece1.ldad de 1etecc.lona1t a t.01 t1tabajado1Le1 1e

ba1a pllec.llamente, eu et 1tteo1toc.lm.lento de t.a1 d.ldelle.nc.lu e.!!_ 

t.\e la6 pell6oua1, q con el objeto de conocCIL, ded.ln.lll y valE_ 

llall e1a1 d.lóe1Leucú1, le p11ede11 ut.ll.lzall d.ll.t.lnto6 m€todo6, -

1.lu1do uuo de etto1 ta e11t11.evúta, Se ut.ll.lza cou la 6.lnat.l

dad palla. ob.tettell una .lmplle.6.ldn pe1t6011al del 1ol.lc.lta11te, eell

c.lollalll e de que 1 ea compatible con loa 11.equú.l.to1 ge11e1Lale1 -

del pue1to y con la• poU.t.lcal de la empile.la, tale.6 como lioll<t 

11..l~, 1uetdo deaeado, edad, dúpon.lb.i.Udad, tejan.la de 1u domf 
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cU-lo e.11 1telac.ld11 con .fa emp1te1a, 6ac-iUdad de t1tnnlpMtac-i6n 

.lmped-imertto6 6.!Hcol o mental~ pe1tcept.tble6 a 6.lmple v.i6 ta, -

acla1ta1t r co116.l1tma1t con eC 1ol.lclta&te, lol dato6 expue6toa -

polt ll en la 1ól.lc.ltud de empleo. E1ta1 p1teµunta1 eC e11C1te-

v.lltado1t tal va 601tmula11do co11601tme 1.(_q11e et de1.a1tollo, u · 

necclak.lo llevalt un 01tde11 adecuado. r tomando nota de todo lo 

.lmpolttante en 601tma düc.keta. 

Una vez te1tm.lnada1 lal e11t1tev.l1taa, le e6cogen la• 

6oUc..lt«de6 que le c.onl.ldMen 6ean la1 conven-le.ttCH. 

E1ta1 10UcH11de1 11 come11ta11 con el ié6e .lnmed.la

to, 1e d.laloga aab'<e la1 pe1t1011aa 1ollcltante1, e .lnte1tc.am--

blan p¡111to1 de vl1ta r •e dete.~m.lna a qui pe1t1011a 1e lea va a 

c.ltalt palta expl.lca1tle1 p1rneba1 de conocúnünto1 gene1tale1 o -

eape.c.l6.lco1, conce!ttando c.l.ta co11 elto6. Ea .lmpo1tta11te hace~ 

te velt a loa 1ollcLta11te1 que el hecho de c.Uct1tf.e1 11 hac.e!t .,. 

p1tueba1. 110 1.l9n.lMca que la peUvna ff<l ea.ti! C01tt1tatada, llltO· 

q¡ie H lel expl.lca que e& uno de to.1 pa•o& a a egu.i.ll pallrt .1 e-

tecc.lo11a1t a la p11t1011a fal) que vaffa11 a .lttAlleA<tll a la emp1te1a. 

PRUEBAS VE PRESfLECC10N 

La• pllueba& que vayan a &ell aplicadaa, deben ae1t -

1et1c.cla11ada1, y ea.ta ta1tu col(l(ebpa11de la p6.lc4logo .lndul··· 

t1¡ial, ya que .16lo el puede valo)(all el mate.1¡.i.at e .lnctu&o en-
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co11t1ta.1t 11ecua.1t.lo de1a..\1totla.1t 11uevu p1<uebM pa1<a aat.ü 6a.ce1t

la.1 11ece1.lda.de1 de la emplleba, Se ut.lUza11 lM H¡lu.letttea - -

p1tue.bu 1 

p1<ueba.1 de co11oc.lm.le11-

to1 b1h.lcol, 

p1tueba.1 de co11oc.im.le11-

.to1 Ae1te1ta.Ce1, de a.tett

c.ldn !/ co11ce11t1ta.c.l611, -

p1tueba1 1<eta.c.lo11a.da.1 al 

pueato. 

le a.plica u11a. bate1tla -

de p1tueba.1 p1.icomé.t1<.l-

ca.1, ta.tea como WAlS,-

HMP!' MIAOI .tem/)eltame!!. 

.tal ea, e.te. 

Polt lo 9e11e1<al le ut.ll.lza la bate1<.(a p1.icom~.t1t.ica

comple.ta a tt.lvelu altoa, ya. que el coa.to ea mu!f eteva.do ett -

el me1<ca.do, poi< lo que e11 loa o.titea tt.lvelea ae O/J.ta. poi< a.dm.l-

11.l1t1<a1< p1tueba1 de co11oc.lm.le11.to1 b41.lco1 ge11e1<ate1, a.ba.1tca1tdo 

d.lóe1te11.te1 a.apee.toa, eata.a p1tueba.1 ae ha.1tdtt de a.cue1tdo al --

pllea.to !f pod1t4 aux.lUau e de peuo11a.1 ca.pa.c.Ua.da.a en pa.lcom~

.t.\.Ca. cua.11do ae 1teqll.le1ta.. 
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al Puehto de. Sec.Jte.ta11.,la AuxU.lM de Contab.ll..ldad. 

- P11.ue.ba de. co11oc.lm.le11.toh de. contab.ll.ldo.d, 

- Evaluac.ldri. de. me.cano911.a6!a, 

- Evaluac.ldn de t~11.mútoh come11.c.latu, 

- Evaluacldn de co11oclmle11tob ndme.11.lcob, 

.. 
bl Pueh.to de. Sec11.e.ta11.út, 

- Evaluaclln de. 011.tog1t.a6!a, 

- EvaluacL611 de taqulmeca11091t.a6La, 

- P11.ueba de ate11cl611 y co11ce11t11.acl611, 

- Evaluac.l611 de co11oclmle11tob 11dme1t.Lcoh, 

- Abpe.ctob come.11.claleb, 

el Puebto de. Caje.11.ab, 

- P11.uebah de. atencl611 y co11ce11t11.acl611. 

- Evatuac.l611 de co11oc.lm.le11tob matemdt.lcoh, 

- P11.uebab de. 011..tog11.a6!a, 

- Plle9u11tab llelac.lonadah al puebto, 

- Evaluacldn de co11oc.lm.le11tob genellaleb, 

di Puebto de Ve.11de.do1t.ab. 

- P11.uebab de. atencl611 y co11ce11t11.ac.l611, 

- Evaluacl6n de. conoclm.l11etob gene.11.11le.b, 

- Evaluacl611 011..ton•a6!a. 

- P11.e.guntah hO b11.e. 6u11c.lo11u de. ve.nta4 

- Evaluac.ló'n de. conoc.lm.le.11tob mate.mdt.lcob bdb.lcob, 
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e) Pueato de vendedoAaa de HeLadoa B.lng. 

- PAuebaa de ate11cL6n y concentAacLcfo. 

- Evaluac.l61t de co11oc.lm.lrntoa matemU.lcoa, 

- Evafuac.c'.611 de co11ocLmLe11toa ge11eAatea, 

Lo6 aotLcLtantea una vez evatuadoa, !I hab.lendo ª"! 
lLzado detalladamente au aotLc.C:tud de·empleo, ae tea e.ita a -

otAa e11tJtevLata mda p•o6u11da, el je'e L11medLato di au op.l11.lo11 · 

ace,ca de cada uno de eCloa, y ae deteJtmL11a quLl11 ea La peAa! 

11a que va a L1tpJteaaJt a la empJteaa, 

Et objeto ea actuaA de acueAdo a la Ley, la ~utuAa 

JteLac.ldn de tJtabajn paJta ~aJta11t.l2aJt toa .lnteAeaea, deAechoa y 

debeAe6 tanto del empleado como de ta,empJteaa, 

La 6alta de contJtato ea aumamente A.leagoza, no ad

to pa!l.a el tJtabajadoA, 6L1to meta .todavla paJta ta empAeaa, puea 

en todoa Loa caaoa ea .imputable al pa.tMn; no ha!I que oLv.ldaJt 

que e11 la ley laboJtal ae rAeaume la exLatencLa del cont!l.ato -

de ta AelacLdn de tJtabajo entJte ef que pJtea.ta un tJtabajo peA

ao11al y et que to Jtec.lbe. 

Ea neceaaALo antea de llenaJt la 60J1.ma del contAato 

habeA Aea6.l•mado la apJtobacL611 del Jede .lnmed.lato del elemen-
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.to nuevo, ga una vez pltocedemo6 a U.enaitlo con 6U6 JtUpec.t./.-

vo6 da.to6 1 

- Nomb1te del 1tep1te6enta11.te leAal de la emp1te6a. 

- Nomb1te del .t1tabajado1t, 

- Vomlclllo legal de la emplte6a. 

- Vom.lclllo, edad, 11aclo11aUdad, e6.tado clvll del .t1tabajado1t, 

- VHecclone6 de la6 dlve.1t6a6 6ucu1t6ale6 de la6 .tlenda6, 

- Nombu del pueHo que ocupM<f la peM ona. 

- SalaJtlo. 

- FlJtma del pa.tJt611. 

- F.lJtma del .t1tabajado1t. 

- FlJtma de do6 te6tl906. 

- lloita6 a laboJtalt polt d.la. 

- V.la6 de pa90. 

Se hace un 0Jtl9lnal y copla, una paJta el .t1tabaja-

d0Jt !f o.tlta palta expediente. 

E6 nece6altlo cuando 6 e va a llevalt a cabo la con-

tJtatac.ldn de la pelt6ona, pedüle JteaUze"lo6 .tJt<fml.te6 pal!a o~ 

.tenelt 6u Re9l6tJto Fedeltal de ContJtlbuyente6 en la.SecJte.taJtla

de Hacienda y CJtédl.to PdbUco, 

Velt ~oJtma de con.tJtato en la 6eccl6n de anexo6, 

Al9uno6 AJt.t.lculo6 de la Leu FedeJtal del Tltabajo de. 
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mayo!t .lmpo1t.tanc.la at leeva!t a cabo ta con.t1ta.tac.ldn1 

En el A•.t. 25. : El Mc1t.l.to .en que conaü11 ta• condú.lonea de 

.t>r.aba.ju debe1td co11.tv1e1t 11umb1te, nac.lonal.ldad, edad, 4 uo, M

.tado ci.vi.t !/ domúiUo del .tJtabajadolt, a.l ta 1tetac.ld11 de t!ta

bajo ea poi! .t.lempo de.te>r.múiado o poi! .t.iempo .l11de.te1tmútado, 

A>r..t, 351 La• 1telac.ione• de l•abajo A ~alta de ea.t.lputac.lonea

expitehU, la >r.ela.c.l611 a e1t4 po1t t.lempo detettm.lttado. La• 1teta

c.lo11e6 pueden aeJt pa!ta abita. o .t.lempo detettm.lnado o poi! .tiempo 

lnde.te1tmútado, 

A1tt, 37: U. Hñatamie.11.to de un .tümpo de.te!tmind.do puede, lln.i

camente ea.t.lpulalta e en loa ca•o• ai~u.len.tea: 

1, Cuando te ex.lja la. natuitaleza del .t1tabajo que ae va a --

p1tea.ta1t. 

rr. CC!a11do .tu19a po!t objeto auba.tUuü .tempo>r.almen.te a o.tito -

.t1taba.jado1t. 

La Ley Fede1tal del \>r.abajo no 1te9ula loa co11.t1tato1t 

.lnd.lv.ldualea a p!tueba Un emb111t~o lteauUa ev.ldente que ei1 la

ac.tual.ldad, la e•pec.lalúac.l<f11 ae .lmpo1te"e1t laJ emp1tMaa, 

En d.lc.ho caJo ae p.lenJa que J.l ea ~act.lbte celeb1t111t un con-

.t!ttt.to poi! .t.lempo .inde~.lii.ldo, du1ta11.te el cual el .t1tabaj1tdo1t -

debe demo4t1ta1t que Ue11e ltt capac.ldad y loa co11ac.lm.iento4 ne

ceaa1t.lo4 palta deJempeñait el tltabajo eJ.t.lpulado, 
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En et ca•o de eh.ta emplte•a, du.tan.te .tempo/tada• de.

maljolt ·a6luenc.la de el.len-te• -tale• como1 lo• me•M ae mauo, 

•eptlemo>te, i1ov.lemb1te y d.lc.lembH, •e vé en ta 11ece•.ldad ae. -

con.tita.ta' pe1t•onat en cal.ldad de eventuale• a loh cuate• •e -

lu etabo1ta la m.l&ma ~oltma de con.tita.to po>t Uempo .lndedin.Ldo, 

pelto é•.te lleva anexado una ctaa•ula m<f• donde· •e le hace ,._._ 

wn•.ta11. a la peuona que e.a 1telac.ldn con.t-tac.tuat e• vcU.Lda -

po1t un pe1t.Codo ap1tox.lmado de 60 d.Ca•, m.len.t\tH pe1tdu1ta eh ta -

tempo1tada palta ta cwU e•td •.le11do co11t1ta.tado eventualmente. 

V.i.cho t1tabajado>t eve.11.tuat, Hit<! dado de aeta ante et 1HSS du

>tan.te et .Uempo que pe1tdu>te t1tabaja11do en la emplte4a, 
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JNVUCCJON VEL PERSONAL A LA EMPRESA 

U110 de loa objet.lvoa de eHa .lnducc.1.611 e• u.tab.te

celt lM 1Lefoc.lo11eh que ma11te11d1td et nuevo .t1tabajado1t con la -

empuaa, .lt1601Lma1tle de laa poUt.lca•'.' 1LeAiame11.toa, plLeatac.lo

ne• y toa benejLcLoa de ta cmp•e•a. 

2.- HLato1t.la de ta emp1teaa. Se comen.ta a la pe1taona toda la

.tlLayectoJtLa que ha ten.ldo deade au .lnLcLo. 

3.- 01tga11lzac.lf11 de ta emp1te1a, 

Se te expUca et 01tga11.lg1tama de ta emp1teaa y qu.llne• aon

lo6 que ocupan toa d.lve1taoa pueatoa. 

4, - PoUt.lcaa. 

ln601Lmac.l611 de 1 d!aa de pago• decenatea, lugalt de pago -

pe1t.lodo de vacac.lonea, etc. 

5, - R~gtamettto 11lte1t.l01t de Titaba] o, 

Se le 'd<i a ca 110 celL taa med.ldaa d.la c.lpl.l1ta1t.laa que a e to- -

ma•t aqtt.( e11 ta emplLeaa, 

6,- P1teataé.lo11ea a loa t1tabafado1tea. 

Se tea da a co11oce1t la• p1teatac.lone6 que ta empltUa o.to1tga 



lll peJtAonal y que Uene dviccho a elea6 una vn que el -

.tJiabaja.do/f. hh ob.teh.i.do la plan.ta a.l .tl1tmú10 de .t1te1 meHI 

de ha.be11. laboJtado e11 la empce6a, 

1, - fle6c.1t.i.pci.dn de 11.e6po11•ab.i.l.ldade1: 

Se le e11.t1t1ga a la pe1t6011a du de1cc.i.pc.llí11 de 6unc.i.one6 -

que va a ceal.lza1t en 6U pue•.to, a Au vez le 1011 expllca-

da6 !f H le potorocc.i.o11a el manual caJt/f.e~pond.i.en.te a 6u 'd! 

/?a1t.tame11.to. 

8. - CxpUcac.i.611 de lt1. ttu.tú:a dúvr.i<t, d<'.6.tJr..i.buc.i.fo 6.lJ.i.ea del

tttabajo, la .i.mpo!t.tanc.i.a del u11.i.601r.me, ga6e.te, e.tr.. 

9, - RecoM.ldo a ta pl<1.11.ta o depaHameu.to, ub.i.cac.i.lftt de lo• b~ 

11o1, lugatr. del checado1t, locheu, donde 1 e c.onc.e11.t1tan lo• 

aJt.tlculo& de limri1za 111 calo d1 U6a1tlo1, ubicac.i.611 de la 

bodega, e.te,, e6to ea a11.tea d1 habeJile ca!f..go dll .t1r.abajo. 

1 O. - Polr. lo gene1tal aq11.t: e11 ta emp1te1a al 11uevo elemento 6 e le 

«6.i.gna u11 aux.i.Ualt rn lo• p1t.lme.o101 dla6, palta que {6.te le 

de .ltl ú1601tmac./.6n, 01tie11.tac.llin adecuada y capac.Uac.lt111, -

Jtec.lbúndo a•l ta 6upe1tvú.i.t1n del jede .lnmed.la.to paita u.C 

.tepo1t.ta1r. ¿¿ u.t<i con601tme. con el t1tabajo que''duempeña -

ele 11uevo elemento. 

11. - lla1tle a c.011oc.e1t ta• med.lda1 de lt.lg.l ene y H9u1r..ldad 1.ndu1-

.tJt.la l dentJto de ta 1mp1te1a. 



CAPACITAC!ON, 

La capac.ltac.l6n col!húte en una ac.t.lv.ldad planeada. 

!I bM•da e11 11ece•.ldade• 11.eal.e~ de la cmp11.e•a y 011..lentada. ha-

e.la. un camb.lo e11 lo• co11oc.lm.le11to•, hab.lt.ldade• y act.ltude• -

del colabo11.ado11., (9), 

E• l• 6unc.l611 educa.t.lva de u11a empl!.e4a poi!. la cuat 

1e •at.l•,ace11 11cce•.ldade• p11.e•e11te• y •e p11.evee11 nece•.ldade•-

6ut1111.a• ·te•pecfo de ea. p.upa11.ac.l611 11 hab.ll.ldad de to• emplea

do•, 

OBJETIVO. P11.ornove11. et de•a11.11.0Uo .lMe911.al. del. pei'l•onal, !f -

a•l, et de•a11.11.ollo de la empl!.e4a, 

Log11.a11. u11 co11oc.lm.lrnto .téc11.lco e•pec.lal.lzado, necE; 

•a11..lo palla a dc.•empe1io eft,(caz del. pue•to. 

Viclta capacLtac.lt1n e•.tal!.4 a cal!.~o del depal!.tamento 

de •.lHema• !f P11.oced.lmü11to•, el cuU ta b11..l11da11.c1 co11•tante-

me11te al pe11.•011a.l que •e encuent11.a l.abo11.a11do en la emp~e•a, -

M.t como al. pe11.Jo11al de 11uevo .í.11911.e•o, El depa11.tamento de RE; 

cu11.•o• fluma.110• •e coo11.dlita11.<t co11 €•te palla la pito~llamaé.l6n de 

dlcho• cuUo6, 
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PRESTAC10NES A LOS TRABAJAVORES OTOROAVOS POR LA EMPRESA, 

OBJETIVO, 

Al f ome11tall e.l a'lnb.lett.te de. .tllabaj o ta.11.to e.1i la e.mpllU a como -

duella de. cita. 

6) Pllopollc.lot1M al tllabajadoll .toda avuda que. 1e.a e.6e.ct.lva y -

po1.lble. palla qi1e l.091Le poll 1,t mümo U» pe.ll6e.cc.lonam.le.nto -

óú.lco • .lnte. ee.c.tua!. 1 oc.lal. c11ttuitat !/ moiial. 

- La e.mp1te.6a abho1tbe. e.l .lmpolt.te. de. .lmpue.1.to1 apl.lcable.1 a IU4 

1ue.tdo1. 

- La e.m1ae.1a abbOllbe e.l .lmpollte. de cuotal al Se.9ullo Soc.lal, 

- La empile.la paii.t.lc.lpa con la caja de. aholl!tol con apoiitac.lo--

ne.1 lf adm.l1tú.t1Lac.l61t de la múma. 

- O.tollga el 20\ de. de.1cue11.to1 en mellcat1c-la1. 

- Fac.lUta compllal a c'1.~d.lto con apUcacúft1 de poUUcaa. e.4pe.-

c.laieh. 

- U'.e.va p1to91tama6 de capac.l.tac.l6n !1 ad.leh.t1tam.le.nto a .1u pe.lt4!!_ 

11al. 

- Re.al.iza p1Lo91Lama1 de a.1ce11101 y pllomoc.lone.I de. pe.1t1onal • 

. - OtollFa 1te.pM . .to de ut.lUdade.1 al pe1t1011al. 

- ColabMa con ut1.l6ollme.I de.l pe.lllonal ot01L~a11do uno y o61le.--

c.le.ndo al coito e.l co1t1te.1pond.le.11.te. al"tllabajadoii, 

- P1te.m.lo1 poll a1.l1.te.nc.la y puntual.ldad, 
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• PJtemlo• puJt an.t.lguedad, 

- 0Jtgan.iza 111 coakdbacU11 con el depa1t.tame11.to de Recuu o• fi):!. 

~a110A eventoJ eapeciat~6. 

1NTEGRAC10N VEL EXPEU1ENTE VEL PERSONAL, 

E• mu1.1 k1comr.11dabl1 que an.tc• de que et cand.lda.to

comlence a. laboka.lt, ya. 1e .tenga. en el akch.lvo de pe1r.1011a.l •u· 

exped.le11.te deb.ldamrnte .l11.t191ta.da y 1tequ.l6.l.tada, ya. que po•.te

·~.lo1tmrn.te ••·~<Í d.f.61.eU. que et .tkaba.]11do1t eUé tan dúpueito -

como al plt.lnclplo, eJ decl1t, cuando adn 11.ta en cal.lda.d de -

a1p.l1ta.n.tc aC pue1.ta. Todo 11ped.le11.t1 debe de con.tenek lo 1.(-

9u.le1t.te: 

- SolLcltud de empleo. 

- Co11.t'1.a./:1' lncUvldual de .t1tabajo. 

- Céduta IV o RegiJ.t1to Fede1taf. de Co~.t1r.<.buye11.t11. 

- Regü.tito rnss. 
- Ca1r..ta1 de lr.ecomendac.lifo. 

- RepoJt.tel de Lndúc.ipU11a 1 cuando ·coi haya J 

- CaJtta~ de vacac.lonel. 

- r.weba• de ca11oc.lmle11.to1 apl.lcada.1. 

- Con1.ta11c.la de a11.t.(qu.edad, 

- Repo//..te4 de det.lc.i.ta.c.ionu upec<.alel. 

- Cuatqu.leit o.tito dówmeitto Jtelac.lonada con el .t1r.abajado//., 

- Cut.iUa mU.l.ta//., 

1 

1 

1 
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- E xtfmen méd-lco, 

- Reg-lHlloa de cullaoa .tomado~ poll el .t1tabafad01L, 

- Reg-lat1toa de aacenaoa. 

REGLAMENTO INTERIOR VE TRABAJO 

Ea el conjunto de düpoa-lc.ionea obURa.to1t-laa palla

.t1tabajado1tea ·y pa.tilonea •n el deiaMoUo de loa .t1tabajoa en -

la emplleaa. Loa pun.toa que con.t-lene d.lcho lleAlamen.to aon1 

a.- f/01La11..io de e11.tllada y aaUda. 

b. . - L119all lj mo111e.11to e11 que deben c.omen~alt ~uh labo11.ea. 

c.- V!aa de PªAº• 

d. - No'1.111a.& tJMa plleven.(11. 11..C:ea 9oa de .tila.bajo. 

e.- Pellmüoa. 

6.- Vüpoa.lc.lo11ea dúc.lpU11a1L.laa 11 au apUoacU11, auapena-lifn

de t1tabajo. 

g.- Laa demtfa 1101tmaa neceaall.c'.aa !1 co11ve11.len.tea ·de ac11e1tdo con 

la 11a.tu1taleza de cada emp11.eaa palta oonaeAu-llL la ma¡toll ae

gull.ldad lj !teAulaiL.ldad en el deaaMollo del .tllabaj o. 

Ea -lmpo11..ta11.te 6.ljMlo en un lu9a11. v.la.lble de ea.ta

blec-lm.len.to, ae alcance de la v.la.ta de .todo el pell.aonal. 

El enca1L9ado de .t.lenda o Aellen.te ea el 1teaponaable 

de que ea.te lleglamen.to .lit.tell-lolt de .t1tabajo ae Ueve a cabo, 

Cuando algiín .t1tabajado1t v.iole alguno de toa A1tU.culoa ea.t.lpu-
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iadoa w el 1teoldmento .lttte1tú1t de t1tabajo, H opta poi! apU.

có.u ete ''"ª u11cl611 úgún ta 6al.ta que haffa eome.t.i.do paila --

ello ae utlllza una 601tma de o6lclo, Ve1t en Ane101. 

ALTAS ANTE El INSTITUTO HEXICANO DEL SEGURO SOCIAL, 

Ea cuando aE tlabaja.doJt, una vez hecho au contJtato 

lndlvldual de titaba.jo, Ae pi!ocede a. a•eAUilai!lo, a ael! un del!! 

chchablente de eae lnatltuto, Paila la apllcacl6n de la• pite~ 

taclonea, laa pel!lona.1 que laa leclben, ae dlvlden en: 

- A1cgu1ta.do que ea ~l t1taba.jado1t que paga 111 cuota col!Jielpon

dlente. 

- 6e11e6lcla1tlo11 c011yuge o coneublno (al del aaegu1tado lal hf 

f•• meno1te1 de 16 a.ftoa, o me1101te1 de 25 aftoa al eatudlan y

de r_u,1lq1lle.1t edad •l e•Hn lncapacltadoa, y loa pad1te1 del

al e.q 1t1tado cuando dependen econ6in.(came11te y vlven con U, 

en un plazo no mayal! de·loa 

- Nombl!e cumple.to del t1tabaja.do1t. 

- Namcilo de P.egllt1to PatJtonal. 

- Nanleiw de A6lllacl6't del t1ta.bajado1t 1 lo aalgna el IMSSI 

- Nombl!e del pat1t611 o 1taz6n aocla.l, 

- Ublca.clOn del centl!o de titaba.jo. 



- Fecha de .l11g1teao, 

- OcupacU11 eapee!Maa del t1tabajado1t (puutol. 

- F üma d r.l pa.tJtó' n. 

- Sala1tLo baae de co.tLzacLó'n. 

- FLJtma del t1tabajado1t, 

SP.Uo del InatL.tuto (lo pone el IllSS), 

- Sexo, 

- F ed1a de nacLmlento. 

- Lugalt de nacLm.leuto. 
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- Eatado cLv.ll ( a.t ea caaado (a) .lnd.lcalt 6echa de matJtimonio 

cLva. 

- Bened.lc.iMioa. 

- Vumú.ll.ío, 

- Nomb1tea de loa padltea co11 aua apelUdoa de aolte1toa 

( ailn 6-i nadoa) • 

V.lcha 601tma Ae elaboltMif en coo1tdinació'n con el ·d~ 

palttamento de contabLlLdad. Velt 601tma en Anexoa. 

BAJAS ANTE EL INSTITUTO MEXICANO VEL SEGURO SOCIAL. 

Cuando ae p1tea enta una teltmúiacLó'n de la 1telacúfn

de tJtabajo, ae uaad ea ta 601tma de baja ante el lnat.ltuto /.te

x.lcano del Se,qú.Jto Soc.lal, Un t1tabajado1t puede dejalt de p1tea

ta1t aua ae1tvú.loa en la emp1teaa polt d.i6e1tentea cauaaa1 ltenun

c.la, cuando el t1tabajado1t aale volunta1t.lamente de la 01t9a11.lz~ 
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c.i.611, poll tellm.lnacl611 de contllato en el caao del peuonal --

eventual, poll lleH.lc.tdn de co11.tJtato cuando el tJtabajadoJt ha -

.lncullll.ldo 111 algu11a1 de lal cau1a1 de llelc.lc.lón de acuelldo -

con ta ley o cuando la emplle~a comete aiAúll acto que de acue! 

do con la ley tabollal puede lcll cau1a de que et t1<abajado!t -

llelclnda et contllato en eate calo Ca ollnan.lzaclón e1t' obllg! 

da a .lndemn.lzalllo, a11te1 de llclclndlll un co11tllato de tllabajo

el conveniente con1uttall al Aleloll Jullldlco de la empllla y -

•eunl• toda• la evldenclal ff plluebal 11ece1a1Lla1, pué• de otila 

6ollma le colllle et llle190 de emballcallle en julclol labo1<ale1 -

que pueden lle1uttall muy co1to101 en tlempo, d.lttello ff e•6ueJtzo, 

E1ta 6ollma 1e elaboita una vez que el tJtabafadoJt ha 

6l•mado lu llenuncla y 6lnlqulto, nunca le debe elabollall una -

baja 1l11 antea a1enu1<a1L1101 de que el tllabajado!t va a dejall de 

p.tel tall 1 u1 1 ell vlclol en la empile• a. L 01 dato• a lle1tall en -

la 601<ma 1011 lol 1.l9uiente11 

- Nt!mello de lleg.lltllo patllonat. 

- NúmellO de a6.lUac.ló11 del al egullado, 

- Nomblle completo del aaeg«llado. 

Nomb•e del patllón o !tazón 1oclal. 

- Ub.lcac.lón del centllo de t1<abajo. 

- Feclta de baja. 

- Cau1a de la baja, 

- Flitma del patllón o 1Leplle1enta11te legal 
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La6 601tmaJ que iLeAILeJa el. ll{SS Jel.ladaa, H ai1exan 

al. exped.lrn:te del. ex-:tltabajado!t palta depo6-l:t<11<l.o en el. "a1tcl1i:_ 

vo muelt:to". 

Ve!t 601tma de baja en AnexoJ, 

PER!OVOS VE VACAC10NES 

La ley Fede1tal del T1tabajo en et A1t:t. 16 Jeilal.a -

que loa :taabajado)[C6 que tennan un alo d! ae1tv.lc-loa, d-la61tu.t! 

'l4n de utt pMl.ddo anuat de vacac.lonea pagadaa que en n.lngdn -

caao pod1td11 a ea ú1ne1t-l01t a 6e-l6 dlaa l.aboitalu !f que aumu1.ta-

1td en doa d.Caa labo'lal.ea po1t cada ailo que .t1tan6cu1t1ta, 

H peitl.odo de vacac.lonea paila pvuonal de Can.tito -

Comeitc.lal. S,A. de C.V. ea el. a.lgu.len.te. 

- Ene/to 

- F eb1te)[o 

- Jue.lo 

- Ag 06.to 

- Oc.tublte 

El. peitl.odo de vacac.lonea "ª"ª pe1taonalde. Hel.adoa • 

B.lng, ea el 4.l,Quúi1.te1 

- Ene/to 

- Feb1te1to 

- Oc.tubae 
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Palla p1to9l!ama1t laa vacacLol\e6 del pe1taonal. pl!Lme

l!amen.te ae tita.ta de que1 

a) Se pl!e6en.te el Mol de vacacLonea al je'e 1nmed1a.to de ta -

.t:Lcl\da, ua que la opL11L6n· de eClo6 ea de Lmpo1t.tattcLa y -

acfal!al!dn a au vez, al el .t1tabajado1t que aald1t4 de vacac1! 

nea en eaa 6echa te ha•' 6alta 6L o "º• 6eRd• la tempol!ada, 

aa.C 111.ünw el je(ic Lnmcdiato 6 e Ll!d p1tepa1tando col\ et 1te6.to 

del pe1t!onat palla cu61tLI! eae hueco, 

b) Se p1te6e11ta et 1toi de vacacLone6 del pe1t6011al a'VL1tectLvo6 

palla entella1tfo6 del pe1!6ottal que aald1!4 y el que 4ueda1t4-

düpoo!Lbte, a 6tt vez, la Oúr.ecc.i.611 <le11e1tat daM4 6tt auto1tL

rncL<1n u empezal! a exµed.ü cal!taa de vacac.iol\e6, 

e) Se pl!oeu1tan que no aean doa o mita peuonaa de la mlama ·-

plan.ta, o tünda 

mell.to de ventaa, ya que eao dL6Lcul.ta1t.Ca toa l!etevoa. 

d) Pueden aalL• a la pal! u11a caje1ta, u11a vendedo1ta u ot1ta de

o.tMO puea.to, ya que 6011 .heaa dL6e1tente6. 

el Puede aatLI! a ta pal! Ul\A ucl\dedo1ta de una tlel\da y ul\a ve~ 

dedo1ta de otila aucu1taat. 

61 En ocaaL011e6 Hlllf .irnpoaibte oto1t.qa11 vacacLol\U a t1tabafa

dol!e6 que lea col!1teapottde11 m46 de 20 d.Caa de vacaclol\U d!; 



b.ldo o. lo. cMga de .tllabo.jo, poll lo .to.u.to he He,qM.t o. u11 -

o.cuellúo con el .tllabajadoll úe dilue.te ph.lme.llo una pM.te de

huh vacac.loneh eu u11 pell.todo y e11 el hlgu.le11.te pe•lodo 

o.to•ga•le el •eh.to de hUh vacacioneh, 

si E11 el CahO de pelhOitO.l adm.lnü.t•a.t.lvo, he .tlla.ta1t411 huh van 

cacio11eh co11 huh llehpectivoh je6eh .l11media.toh, pallo. que -

elfoh h ean loh que ú1d.lquen cua11do eh et momento pllop.lc.lo

palla hu ho.l.ldo. de vacac.loueh, 

hl Ve acue•do o. ea Ley, lo.h vaco.c.lo11eh ho11 al o.fto de lo.bollall, 

aú11 ahl ex.ü.te 1111 ¡Jell.todo de plazo en (oh h·eH mUeh h.l--

gu.leot.teh palla o.tollg41tHleh al .t1tabajado1t e11 u e plazo, 

S.lendo eh.to mu!{ comút1 rn lah emp•ehah comellc.lalu hoblle to 

do e11 eh.te llamo, !/ª que 110 en cuatqulell. mu he pueden o.to!!, 

galt vacacLoneh h.<'.110 e11 loh meheh en que 6.l/a la empll.eha de 

acue11.do a huh 11eceh.ldo.deh . 

. .l) Eh .lmp011.ta11.te hace1tle ve1t al .t1tabajad011. hu pull.taal ahúte!! 

e.la o p1teH11c.la de U a huh eabo11.eh el dlo. .lndlcado ya uno. 

vez co11¿lu.tdah Hth vacac.loneh, 

g) El depa11..tamrn.to de Recull.hoh Humanoh debe coolld.l11a1tH. con -

el depo.1t.tame11.to de co11.to.b.lt.ldad po.11.0. la etabo1tac.í.611 de la-
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cMta de vacac.lo11eb, Ve la cual belt<f una 01t.l9.l11al pa1ta el 

.l11te1teudo, cop.la palla exped.le11.te fl .copla pMa co11tab.lU-

dad. Vel &01mato de ca1ta de vacac.lo11eb e11 A11exob, 



AUJJITOR!A VE PERSONAL APl JCAVA MEV1M/TE ENCUESTAS VE ACTITUV 

'Una acU.tud e4 a 9>iado po6.lt1vo o 11egaUvo hac.la

u11 obje.to pJ-lcol6~.i.ca lpe)[6a11aa, .t1¡abajo, pueJ.ta, empJ¡eJa6, -

e.te). La6 apt.lcac-lone• de u.to• c11eH-lona1t.lo~ de acU.tudeJ -

del pe)[Jonal hac.la la e.mp)[eJa, t)[abajo, pue6to, compafle"o•, -

jeMJ, .1011 de .lmpo11..ta11c.la )[elevan.te paM la emp)[eJa, 

OBJETIVO. 1) Vetee ta)[ la6 neceHdade• del pel!.4 anal !1 buH.M· 

la 6a)[ma adecuada de •at.la ~ace~la6. 

2) Ayuda a conoce!t y compMa)[ ta acütud del pe)[.\~ 

nal ant.l9uo con la del pe)[Ja11al nueva. 

3) EKplica el po>iqul de mucha6 co•a• qde qu.lzd po!t 

óalta de comun.lcac.l6n adecuada pa"ecen Je)[ .lnc~ 

ven.le11.teJ •út Je!tla en JteaUddd. 

P"aced.lm.len.to Pª"ª 1r.eal.lza11. u1ia encuca.ta: 

a) Se de.te)[mú1a qu€ e6 la que Je qu.le)[e •abelt. 

b) A qul 11.lvele• de pueJ.toJ Je va a apUcM la encuuta. 

e) V-lJe.110 del Upa de cucJUonalr.-lo y pJ¡oced-lm.lento e4.tadút.l

co a 4eauút. 

d) Vete"mllla-~ en eua11to t-lempo ap)[o>-lmado 4 e llevaltd a cabo -

la .l11ve.6.t.lgac-l611: 

e) Pltuentaéi6n rle pltoRll.ama ;de t1tabajo a JJ.ilteccUn Gene/tal y Vf 

ltecc.ldn de venta• paila JU eótud.lo y ap1tobac-l6n de d.icho plt~ 

yecto, 
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61 Apt.lcac.ld11 de cuH.t.lonall.lo& de mane/la .lnd.lv.ldual al pell&o

nal &.ln .lnte1t6ell.lll en &u& act.lv.ldade• l.abollal.e•. 

g) CalcuCall e&.t<ldút.lca• y lleaUzall Ail.16.lca•, 

hl E&t.lmall lle&ultada&, cau&a&.de d.lcha& act.ltude• y &u• pa&.l

bt1• &otuc.lonel a ta& nece&.ldade& detectada& • 

.l) Pll!&e11tac.ld11 del l116allme a V.lllecc.i.611 nenellal Y V.l1tecc.ldn -

de VentaL 

kl Ve• 601Lmato en Ane~o•. 

AUVITORIAS AV/l!NISTRATIVAS APLICAVAS A LAS AREAS VE VEl.JTAS V 

AREAS VE CAJAS VE LA EMPRESA, 

E&te Upo de aud.l.tall.la& ae 1teal.lzan en coolld.lna--

c.ló'1t can et depa1Ltamrnta de Sütema& y P1tocedún.le11to, y &on -

apl.lcadaa med.lante cue&.t.lo11a1L.la•, la& cual.e• pellm.lten obtenelt 

elemento! objet.lva• de ju.le.lo palta &UAell.lll mejolla& ~n la• ac

.t.lv.ldadc& y 6u11c.la11e•, a&.l como &et1ala1t la& 6alla•, detectan

do tal <heM clLLtlca& y de e&ca&a acc.ló'11, palla el me.(oll 6un-

c.lo11am.le11to de ea 6ue1Lza de tllabajo de11t1La de un allgan.l!ma •.!!, 

c.lat. Va que •e l1a de6.(.n.lda que en toda emp.te•a Mil la& abjet(va& 

•e togllan a tllavéa de que la• pell&a11a& que la .lntegllan haAan

•u :tllabajo; pello H llequ.le.te que cata& acUv.ldade• de6.l11.lda&

en un pue&to de t1Labaja, 110 dn.lcamente •e haAan, 4.lna que •e

hagan b.len. Sabemu• que cuando una peu ana na de&allllolla 

e6.lcazmente •u t1Labaja (dando polt !upue•to que ea empJte•a la 

apoya y le pila palle.lana toda& la& med.la& palla 1teaUza1Ll.o), bct-
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llcamente 1e debe a que la pe1t1ona: no 1abe, no puede o b.ien 

no quleJte ejecuta1t e6lcazme11te el tJtabajo, 

Luego, la 1oluclón 1tadlca en que 1; la re1t1ona no

aabe; el ne cea aJtü rlM!e la c.an.t.idad de conoc;m.tentol 1teque1tf 

do1, toa cualel le adqu.le1ten med.ian.te la capacltac.ión. 

SL la pe1t!o1ta no puede: 1e p1Lec.i1a e6ectua'< una C! 

Jtltecta 1eteccló11 de pe1t1011al y hhb.illtaJtle e11la mejoll 601tma -

plt4ctlca de de1a1t1tolla1t 1u comet.ldo, y e1to le loluclona poJt

medlo de un e6.lcaz entllenamünto o adle1t1Lamlento. 

Pu1t út.t:.imo, palla que la pe.1t1011a qu.ie1ta: el e11ce1a-

1t.lo e1tabtece1t un adecuado y j111to 1.lltema de 1temrrne1Lacló11 l!!'_ 

plantall adecuado 1.lltema de 1te!11c.lo11e1 humanal Uamdndole a -

el.te un pe1t6ecclo11am.iento del peltlonal, El entoncel, polt e1-

ta 6útaUdad poJt lo que 1e co111.ide1La de luma .lmpo1ttancLa et -

apUcalt con1tanteme11te e1te t.lpo de crndLto1t.Ca1, evaluando a1.C 

et depa1tt11mento de Recull101 Huma1101 en cooJtd.inaclón con et -

depa1t.tamento de Sú.tema1 !1 P1toced.lmle11to1. 

• Velt 601tmato1 de cue1tLona1t.lo1 de audltoJt.Ca al --

4Jtea de venta1 y l11tea de·caja1 en Anexo•. 



EVALUACTON VEL RENV1HIENTO VEL PERSONAL VE VENTAS MEDIANTE 

CONCURSO~. 
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fata evaluaclonea ~l pe••onat de venta•, medlante

concu&aua, •• •eallzan '•ecuentemente, ya que como la empteaa 

Cent•o Come&clal S.a, de C.V. ea depa&tamentat, contando cada 

depa•tamentu con un dete•mlnado ndme&o de vendedo•e•, ea lm-

µ••tru1te eatlmula• la tabo• de venta• ent&e et pe••onat, po1-

Co que ae ldea1on eate tlpo de concu••••· Ta~blé• ae &eat.l-

zan a nlvel de caje•a•. El enca•gado de Recu1aoa Humano• ea

et enca•gadu de o•ganlza• (1 dl•lgl• eate tlpo de evento• e•p! 

clatea qúe a au vez te pe&mitan lncent.lua& dt peuonat (1 a -

da• f.a pauta pala po'de11. evat11a1 de eaa mane&a en óo•ma d./.n<fm;{; 

ca lj 6dcll de cont&ola&, 

¿Qué ea un con cu•• o ? 

Ea una motlvacl6n a t&avéa de una venta .lndlvLduallzada qui -

ae 'eatlza en 'o&ma p•og•amada pol la Vl&ecclon de Venta• y -

el Vepa11.tame11to de RecuMoa Humano• coo&dlnado co1t et Vepa&t!!. 

men.to de ContabUldad l<f•ea de comp11tac..l6n), 

Su objet.lvo ea evalua• el 1111d.lmle11to del lecuuo

humano de la emp&eaa y aaL mlama obtenel un lnclemento d1 ~e! 

taa, mot.lvac.<611 a t&avé• de un conc11110. 
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po1tada1 euando la ln6luenr.la de ellente1 no e• tan 11oto1tla, -

llamada1 tempo1tada• 6lojal dentJto del eome1tclo, 

Pltoeedlmlento palta llevalt a eabo un eo11cu1t10, 

al Se plantea el p1tog1tama a llevalt a eabo q •e le e•coge un -

11omb1te qtte llame la atenel611 del pe1t1011al, 

bl Se e1peel6lea qtte tlpo de co11cu1t10 va a 1teallza1t•e, de ve! 

tal o eaj a•, 

el Ve6Lnllt la 6echa de lnlelo y téJtmlno del co11cu1t•o, 

di QuU11e1 pa1tt.lelpaildn 1 vendedoltel, cajeJta•, etc,) 

el Qué tlenda1 pa1ttlelpa1tdn, 

61 P1te6e11taeló'11 del p1tog1Lama a la V.i.Jteee.l6n GenelLal y Vlltec-

cl1!11 de Ve11ta6. 

gl La Vl1teccld11 Ge11e1Lal encoo!Ldlnacldn con Vl1teccl611 de Ven-

tal en pltevlo e1tudfo autolLlzail<f la ¡{01tma !1 e.l monto de -

lo• pltemlol a1lg11ado• e11 eada co11cu1Llo, 

hl Se dete1tmlna11 la• ba1e1 de la convocatoJtla del co11cu!L60, -

""ª vez que 1e tengan lo• po1Lce11taje• nllA11ado• palta ltt -

pt111taje !1 co11t1tol. 

ll Se coloca11 e1ta1 convocato1Lla1 en la• tlenda• pa!Ltlclpan-

.te•, a la vü.ta de peuonal. 

JI Se coloca plLopaganda en la• tlenda• 1telalio11ada• con el •• 

C.OllC.UJt~O • 

kl Se a1lgna en cada empleado •u 11úme1to colLlte6pondlente Hgdn 
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lo. computado11.o., 

ll Se e11t11.ega11 hlock6 de veuto.··.o.t pel!.6'0110.l pal!.CJ. el cont11.ol de 

·~He. 

mi VLo.11.Lamente &e e11t11.1ga11 a'computac.ldtt ta6 ttota6 de ve11to.6, 

J epa1tadaJ poi! emp!.e.ado v poi!. t.le11do., 

ni Una vez que et depa1t.tamen.to de computacLi1tt .t.lette to6 puttt! 

jea v totaleJ de mavo11. a meno11. lu9a11, e11t11.ega lo. 11.etac.lftt

ae Vepa1ttame11to de Recd11.&o• Numo.1106, 

o J Se cotocan.4 a dlo.11..lo ta lüta de lo6 tugal!.e6 de lo6 pa11.t.l

cLpa11tea, aub11.aya11do toa dLez p1tLme11.06 tuga11.e6. 

p) Se. p11.epa11.a11 toa p11.em.lo6 cott 6uma au.tlclpacLdtt palla ei1t11.e-

gal!.Je en junta 11.ealLzada co11 VL11.ect.i.vo6 v pe11.aonat de la -

empl!.Ua, 

q 1 Elabo11.a11. .fo6011.me a Vüecc.ldn Ge11e11.at Y V.l11.ecc.l611 de Veu.ta6 

de neaultado6 del cottcu11.60. 

11.) Publ.lcac.l611 del pe11.Lad.lco mu11.at al pel!.6onal, 

E6to6 concul!.606 ayudan a conocell lo 6.lgu.lentet 

- P.ul pel!.60110.l obtuvo to6 p11..lmello6 tuµo.11.e6. 

- S.l e6to6 empleo.do& e11.au de nuevo .l11.ql!.e60 o ant.lguoi., 

- En qué depo.11.tamento 6e obtuvo mayo11. L11c11.eme11.to de ve11ta6, 

- P.ul .tú.ttda obtuvo la6 mavo11.e6 venta6 du11.a11te et co11cul!.60, 

- Qul pel!.6 ottal ob.tttvo loa útt.lmo6 lugMe6. 

- S.i. e6to6 6ue11.011 empfeado6 de uuevo .l11g11.uo o o.11t.lguo6, 



ANEXOS 

FORMAS UTILIZAVAS EN EL VEPARTAMENTO 

VE RECURSOS HUlfANOS, 
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' CONTRATO POR TIEMPO INVEFTNIVO ' 

Ell la. C.ludad de to6 Machú S.ll1aloa, 

d<u del me4 de de 198 __ ta4 

que 4UH1t.lbe11 et p1tece11te Cá11t'lata lud.lv.lduat de Titaba.ja po.\· 

Uempo .ludeM11.ldo, poi! uua pa.\.te CENTRO COMERCIAL S.A VE C,V, 

.~ep1te4eu.tadn e.11 éJ.te ne.to poi! et SR·------~----

------ 1J po.t ot.ta el habajado1t -----------

------al .te1101t de lu .1.lpu.le11.tH• 

C L A U S U l A S t 

PRHlERA.· Amba4 u 1teco11oce11 ta peM011al.ldad co11 -

que compa1tcce11 pa.lta .todo4 lo6 e6ecto4 legatu a que haya lu--

9a1t 1J co11vie11e11 que en el cut1tpo del p1te4ente Co11t1tato en lo

.1ucu.lvo 4e de11om.l11a.ta11 Pat1t6111•!f T1tabajado1t ·Jte4pecUvamente. 

SEGUNVA, - Et T.tabajado1t man.l 6ü6.ta. bajo pito.tu.ta de 

dec.l.t ve.tdad, que t.leue la capac.ldad y to.1 co 11oc.lm.le11to.1 nec_g_ 

611.lti .. 04 pa.ta deJempel!<Vt el tlta~ajo qÜe te e6 u.t.lputado y palta 

.tal e6e.c.to decla1ta H.t de Nac.lo1111Udad de 

------ a110.1 de edad, E6tado C.lva 

.dom{c.lUo actual e11 
-------' COll 
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cou capacidad legal •116üü11.te paJta co11t.ta.ta1t y obUgaJtJe 1/ -

que •u dom.lcil.lo •e e11cueu.t1ta ublcado e111 -----------

CUARTA; - Ea .te co 11.t1ta.to Hltd pOll tiempo .l11de 6ú1ido y 

palta au modl6.lcac.<6w·o 1teH.lci611, taa pa1t.tea debe1tif11 de po11e:'!_ 

•e de acue1tdo 6 e11 •u de6ec.to, ae •ufe.ta1ta11 a la• dl•po•Lc.lo-

11u de la Ley Fede1tal del T!tabajo. 

QUINTA.- Et Pat1t611 ma11.l6.le1.ta, q11e 11eceHta lo• 6e:'!, 

v.lc.io• del T1tabajado1t palla el pue•.to de 

------- eu el eu.teud.lm.ien.to de que al el T1tabajado1t 110 

demue•t1<a lo• co11odmü11to• 11ece6a1t.lo• palla el pue•.to que el

u e11come11dado ltaa.ta en uu .t€1tm.l110 de 30 dla• et Pa.t1t611 podllif 

1te6 cú1d.l.t la Relacl611 de T!tabaj o •.lu 11.l11,qu11a 1te•po 11•abll-<'.dad

pa1ta H. 

SEXTA.- El T1tabajado1< ae obl.lga n p1t••.ta1t bajo la -

liLtecc.(611 y Vepe11de11c.la del Pa.t1t611 •u• •e1tvlc.lo• pe1tao11ale•,-

•egú11 d••c1t.lpci611 del pue•.to: ______________ _ 

----- d cual deHmpeíla.ta e11 cualqu.le1ta de la• Sucu1t•a--

lo que Uene el Pa.t1t611 e11 la• 1iguú11le• di.tecc.loue•: __ _ 
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SEPTHIA,, El Pa.t1t6n ae obl.lga a pagit.t al T!tabaj<1do1t 

polt loa .t.tabajoa ejecu.tadoa eu un aala.1t..:O de $ ______ _ 

Vl11tlo1, pagade1tna loa dlaa 15, 31 de cada mea, el pago ae -

l1a.td ·e11 Moneda Naclo11ae, en el domlclUo de la Fuen.te de Ha

bajo cub.t.U11doH. al mümo .tiempo loa aata.tloa o.tdlna1tloa y 

ext.tao.tdl11atioa que haya deveugado et T.tabajado1t, q11len de no 

hacclt Aeciamacl6n atg111~ al e6cc.tua1tae el pago ae c11tende1td -

que ea tá co11no-tmc con ta l.iq11.idad6n 1teclb.ida, 

OCTAVA.- La jo1tnada de .t1tabajo ae1td de 8 ho1ta1 dla

.t.lai eu et µet.lodo diu.1110 pud.le11do va.tla!t el l101ta1t.io !1 •al.ida 

del .t1tabajado1t de acu11tdo a laa necealdadea del Pa.t1t6n, 

Ni' VENA, - Queda ea.t1tldamen.te p.toh.ib.ido al T.tabajá-

do.t laboJta.t .tiempo ext.tao.trll11a1tlo aalvo pe1tml60 polt eacJtl.to

po.t et Pa.t1t611 o au je~e .inmed.(.a.to, 

VECIMA.- El .t.tabajado1t dl6~1tu.ta1td de un dlá de dea

canao ae.manat, pc.tc.ibü.ndo aalaJtlo .<n.tegJtn y el. cual 1e1ttf de

acueJtdo a taa necea.idadca del pa.t1t6n, 

VECHIA PRHIERA, - El .t11abajado1t 1e1t<f Megu1tado eu et 

lnH.i.tu.to t.lex.ica110 del Segu1to Soclat, de con6oJtm.idad con la -

Ley de la !la.te.tla y al e6ec.to et pa.t.t6n .tendlttf del 1ata1tlo -

del .t.tabajado!t ta cuota aemanaJtla co1t1te1po11dlen.te, aa.t ml6mo

et lmpuea.to aobJte p.toduc.toa del T1tabajo, en et caao ele que ta 
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peJ1cepcl6n Ha 4upe1Llo.t al m1nlmo ge11e1Lal de e4.ta zo11a. 

Ve con60!lmldad con la Ley del Sepullo Soclal, el pa

.t1<6n queda 1<elevado de .toda4 la4 Jtc4pOn4abUUade4 que poi! -

Jtle4go4 pito 6e4louale.4 le lmpo11e la Ley Fede1tal del TJtabajo. 

Le.(do 6u~ poi! amba4 pa.t.te! el pite4e11.te co11.tJta.to y -

e11.teJtado4 de w co11.te11ldo y 6ueJtza legal lo 6litma11 a11.te la -

p1te4e11cia de do4 .te4.tlpo4 al catee paita co116.tancla, 

VECIMA SEGUNVA.- Amba4 paJt.te4 e4.t«in de acuelldo en-

que .todo lo 110 pllevú.to en el p.te4en.te Co11.tJta.to, H e4.taJtd: a

.to e4.tabi.ecldo en la Ley Fede1tal del Tllahajo. 

PATRON TRABAJAVOR 

TESTIGO TESTlGO 
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REGLAMENTO INTERIOR VE TRABAJO, VEL PATRON Y TRABAJAVORES 

CAPITULO 

VZSPOSZCZONES GENERALES 

ART. l, - QUEVA CONVENZVO QUE ESTE REGLAMENTO SE AJUSTA A -

LAS PRESCRIPCIONES CONTENIVAS EN EL ART, 422, 423, 

424, 4!5 Y VEMAS RELATIVAS A LA LEY FEVERAL VEL -

TRABAJO. 

ART. 11.- VE ACUERVO A LO QUE ESTABLECE EL ART, 425 VE LA -

LEY FEVERAL VEL TRABAJO SERA FZJAVO cN VZVERSOS -

LUGARES VE LA EMPRESA Y EN SUS SUCURSALES PARA 

QUE PI/EVA SER FACZLMENTE LEIDO Y CONOCIDO, 

ART, 111.- TODOS LOS TRABAJADORES AL SERVICIO VE LA EMPRESA~ 

Y LOS QUE INGRESEN POSTERIORMENTE VEBEN VE CONO-

CER Y CUMPLIR EL CONTENIDO VE ESTE REGLAMENTO Y • 

EN NINGUN CASO POVRAN ALEGAR IGNORANCIA O VESCON~ 

CIMIENTO VE LOS PRECEPTOS QUE CONTIENE, 

ART. TV.~ LOS TRABAJAVORES EJECUTARAN EL TRABAJO PARA EL ~e 

QUE FUEREN CONTRATADOS, AS! COMO AQUELLAS LABORES 

QUE DIRECTA O INDIRECTAMENTE SE RELACIONEN CON EL 

MIS/.10. SEGUN LAS NECESIVAVES VE LA EMPRESA, VE

BIENVO ACATAR LAS ORDENES VE SUS SUPERIORES, 

ART, V, LA E/.IPRESA P0VRA REMOVER L!BREMENTE A LOS TRABAJ~ 
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VORES VE UN PUESTO A OTRO, VE UN VEPARTAMENTO A • 

OTRO, O VE UNA T1ENVA A OTRA CUANVO LAS NECESIVA· 

VES VEL TRABAJO AS! LO REQUIERAN, PERO SIN AFEC-

TARLES SU SALARIO. 

ART, VI.· LAS LABORES SE VESARROLLARAN EN EL VOM1C1L10 VE -

LA EMPRESA, TANTO VE LA MATRIZ, COMO VE SUS SUCU! 

SALES, LOCALES O FORANEAS. 

CAPITULO 11 

HORARIO VE TRABAJO 

ART, V!!,· PARA REALIZAR LOS TRABAJOS QUE VESARROLLAN EN LA· 

EMPRESA: 

Al VEPARTAUENTO VE COMERC1AL1ZAC10N1 HORARIO VA

RIABLE ENTRE LAS 8100 HRS. A 20100 HRS. 

BJ VEPARTAllENTO VE VENTAS: HORARIO VARIABLE EN-

TRE 8100 flRS. A n:30 llRS. !SEGUN LA TEMPORA· 

VAJ. 

LA EMPRESA TIENE LA FACULTAD PARA MOVER LOS HORA

RIOS V LUGAR VE PERSONAL VE VENTAS, VE ACUERVO A

LAS NECESIVAVES, VEBIENVO VICHO PERSONAL SUJETAR

SE A ~os MISMOS, CONFORME EL CALENVAR10 Q.UE PRE-

VIAMENTE SE VARA A CONOCER. 

ART. VIII,· LOS HORARIOS VE TRABAJO SERAN CONFORME LO ESTA-·" 

BLEZCA LA LEY FEVERAL VEL TRABAJO¡ PARA LOS TRAB~ 
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JAVORES QUE LABOREN TURNO COMT1NUO SE VISPONVRA VE

MEVIA HORA PARA TOMAR SUS ALIMENTOS, Y QUIENES LABQ. 

REN OESCONTINUO SE POORA VISPONER VE UNA HORA O VOS 

HORAS PARA El MISMO FIN, SIENVO OBLIGATORIO TOMAR -

LOS ALIMENTOS FUERA VE LA fMPRESA,, 

ART. IV,- CUANVO POR NECCSIOAVES POR LA EMPRESA SE REQ.U!ERA -

VE TRABAJADORES EVENTUALES PARA COMERC!AL!ZACION Y/ 

O VENTAS, LA EMPRESA POVRA CONTRATARLOS, OEBIENVO -

CSTOS PRESENTARSE EN EL L!IGAR, VIA Y HORA QUE SENA

LE LA rnrRESA. 

ART. X.- TOVOS LOS TRABAJAVORES VEBERAN REGISTRAR SU ENTRAVA 

Y SALIVA PERSONALllENTE EN LAS f/OJAS CONTROL QUE SE

T!CNE PARA EL EFECTO, PERSONAS QUE NO CHEO.UEN SU -

HOJA CONTROL NO SE HARA EFEdT!VO EL V!A PARA PAGO -

VE SALARIO. POR LO TANTO FAVOR VE CHECAR CORRECTA

MENTE FIRMARLA, ANOTAR EN LA PARTE SUPERIOR HORA VE 

ENTRAVA Y SALIVA AS! CONO SU VEPARTAMENTO. 

ART. XI.- TOVOS LOS TRABAJAVORES VEBERAN ESTAR EN SUS RESPEC

TIVOS PUESTOS VE TRABAJO, EQUIPAVOS (PLUMA, BLOCKS, 

TUERAS, ETC, J Y LISTOS PARA INICIAR SUS LABORES 

PRECISAMENTE A LA HORA EXACTA VEL COM1CNZO VE SU 

JORNAVA VE TRABAJO, 
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ART, xzr.-.LOS TRABAJAVORES QUE LABOREN EN TURNOS PERMANECE

RAN EN SUS PUESTOS AUN CUANVO SU JORNA9A HAYA TER

MINAVO HASTA QUE SEA VEBIVAMENTE RELEVAVO a TOME

POSESION LA PERSONA QUE PARA TAL EFECTO AUTORICE

L~ EMPRESA, LA SALIVA SERA UNA VEZ QUE SU VEPAR

TAMENTO SE ENCUENTRE ACOMOVAVO, BARRIVO Y TRAPEA

VO, EN CASO VE SER EL U L Tl MO TURNO HASTA QUE N0-

1/AYA NINGUN CLIENTE EN EL VEPARTAMENTO, 

ART. XIII.-
0

TOVO TRABAJAVOR QUE SALGA VE LA COMERCIALIZAVORA-

0 SUS SUCURSALES CON BULTOS, PAQUETES, ETC. VEBE

RA OBTENER EL PASE O AllTORIZACION CORRESPONVIENTE 

Y PRESTARLOS AL VIGILANTE O ENCARGAVO, QUIEN REVL 

SARA QUE EL CONTENIVO COINCIVA CON LA VESCRIPCION 

QUE SE HAGA EN EL PASE, POVRA REVISAR TAMBIEN BO! 

SAS, LONCHERAS, PORTAVIANVAS, ETC, VE USO PARTIC! 

LAR, TANTO A LA ENTRAPA COMO A LA SALIVA. 

CAPITULO III 

VE LOS SALARIOS 

ART, XIV.- PARA LOS TRABAJAVORES VE PLANTA Y CONTRATO LA LI

QUIVAClON VE SUELVOS Y SALARIOS SE HARA CON SU V[ 

' BIVA OPORTUN1VAV, VE PREFERENCIA CAVA VIA VECIMO

VE TRABAJO, 
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ART, XV.- LOS SUELVOS Y SALARIOS NO COBRAVOS VURANTE LAS HQ 

RAS Y V1AS VE RAYA VEBERAN RECOGERSE VURANTE EL -

SIGUIENTE VIA HABIL VE OFICINA, 

CAPITULO IV 

V~ PCRM1SOS Y FALTAS VE ASISTENCIA 

ART. XVI,- EL TRABAJAVOR QUE POR UNA FALTA JUSTlFICAVA NECEM 

SITE FALTAR A SU TRABAJO SOLICITARA POR ESCRITO -

CON VOS VIAS VE ANTICIPACION EL PERMISO A SU JEFE 

lN/.IEVIATO, QUIEN POVRA CONCEVERLO O NEGARLO. SI

FUERA CONCEVIVO, EL JEFE VEBERA ESPEC1F1CARLE AL

TRABAJAVOR Sl LOS VIAS LOS TOMA A CUENTA VE VACA

CIONES O BIEN SIN GOZE VE SALARIO, 

ART, XV11.- LAS FALTAS VE ASISTENCIA POR ENFERMEVAV SOLO SE -

JUSTIFICARAN CON LA PRESENTAC10N VE LA 1NCAPAC1-

VAV EXPEV1VA POR EL IMSS., VEB1ENVO ENTREGARLA -

A LA EMPRESA VENTRO VE LAS 24 HRS. SIGU1ENTES EN

TOVOS LOS CASOS EL TRABAJAVOR T1ENE LA 0BL1GACION 

VE AVISAR A SU JEFE INMEVIATO CUANVO VAYA A FAL~A 

TAR, ANTES VE INICIARSE SU TURNO PARA OPORTUNAME~ 

TE PUEVA CUBR1RSE SU PUESTO, LAS V1SITAS PARA 

CONSULTA, QUE El TRABAJAVOR TENGA QUE HACER AL 

lMSS. VEBERAN SER FUERA VE SU JORNAVA. VE TRABAJO 

EN CASO VE EMERGENCIA SE LES.PERMITlRA SALIR A --
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CONSULTA DEBIENDO A SU REGRESO PRESENTAR EL COMP" 

PROBANTE DEL rnss •• Q.UE AMP·\RE su ESTANCIA EN EL

MISMO CUANDO NO HAYA INCAPACIDAD O ESTA CUkNVO .~

SEA EXPEDIDA, 

ART,XVIIl.• LA EMPRESA ESTA DE ACUERDO EN CONCEDER A SUS TRA

BAJADORES VOS VIAS VE PERMISO CON GOZE VE SUELDO, 

CUANDO FALLECIERAN SUS PADRES, ABUELOS, HERMANOS, 

ESPOSA HIJOS U OTRO FA!l!LIAR Q.UE HAGA LAS VECES 

VE PADRE V SEA CABEZA PE FAMILIA. 

ART, XIX •• COMO LO ESTABLECE LA LEY, SERAN VIAS VE DESCANSO

OBLIGATORIO LOS SIGllIEIJTES: lo, VE ENERO, 5 VE Ff 

BRERO, 21 VE MARZO, 10 VE llAVO, 16 ve SEPTIEMBRE, 

20 VE NOVIEMBRE.y 25 VE DICIEMBRE, ADEMAS EL VIA

Jo, dR VICIEUBRE VE CAVA SEIS AMOS, CUANVO CORRE~ 

PONVA EL CAMBIO VE PODERES VEL EJECUTIVO VE LA R! 

PUBLICA MEXICANA, TAMBIEN LA EMPRESA OTORGA EL -

VIERNES SANTO. LA EMPRESA SE RESERVA EL VERECHO

VE VECIVIR SI SE LABORAN AtGUNOS VE'LOS VTAS AN-

TERTORMENTE DESCRITOS, LOS CUALES SE PAGARAN VE -

ACUERDO A LO ESTABLECIDO POR LA LEY FEDERAL VEL -

TRABAJO, 
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CAPITULO V 

VEL EQUIPO V HERRAMIENTAS, 

ART. XX.- EN CUANTO AL uso· V MANEJO VE LA MAQUINARIA, APAR~ 

TOS UTILES, V EQUIPO EN GENERAL VE LA EMPRESA, -

LOS TRABAJAVORES ESTAN OBLIGAVOS A• 

111 TENER EN PERFECTO ESTAVO VE LIMPIEZA LAS MA·

QUINAS, SU AREA VE TRABAJO V HERRAMIENTAS Q.UE 

SE LES CONF1EN PARA EL VESEMPE~O VE SUS LABO-· 

RES, 

121 VAR MANTENIMIENTO O SOLICITARLO SEGUN EL CASO 

VE ACUERVO CON LA FRECUENCIA QUE LO REQUIERA, 

VANVO AVISO VE INMEVIATO A SU JEFE CUANVO SE

VESCO/.IPONGA, ROMPA O AVER!E SU EQUIPO, MAQ.lll

NARIA O HERRAMIENTA, 

131 SOLA/IENTE LA PERSONA RESPONSABLE l)IRECTA, VE

BE OPERAR O MANEJAR SU MAQUINARIA VE EQUIPO.

LAS CAJERAS EN NINGUN CASO PERMITIRAN QUE UN

TRABAJAVOR MANEJE SU CAJA REGISTRAVORA O LOS

FONVOS VE LA MISMA, AS! COMO LOS CHOFERES NO 

PERMITIRAN QUE EL VElllCULO SEA OPERAVO POR -

OTROS TRABAJAVOR, TAMBIEN EL EQUIPO VE MARCA

JE SERA OPERAVO POR LAS PERSONAS INVICAVAS, -

SIENVO ESTAS PERSONAS LAS RESPONSABLES VEL ~e 

USO CORRECTO VEL EQUIPO •. 
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(4) LAS CAJERAS AL PASAR A LOS SERVICIOS O POR AL 

GUNA OTRA CAUSA QUE LES OBLIGUE MOMENTANEAME~ 

TE A VEJAR SU PUESTO, VEBERAN VEJAR SU CAJA -

REGISTRAVORA VEBIVAMENTE CERRAVA CON LLAVE, 

(S) LOS EMPLEAVOS VE PISO EN NINGLJN MOMENTO PO--

VRAN MANEJAR LA CAJA REGISTRAVORA CON LA EXCEP 

CION VE QUE EL EMPLEAVO SE ENCUENTRE EN CON-

TRATO VE CAPACITACION. 

(6) ESTA PROHIBIVO HACER REFORMA VE MAQUINARIA, -

HERRAMIENTAS, SIN AUTORIZACION VE SU JEFE IN

MEVIATO, 

(7) QUEVA PROHIBIVO EJECUTAR VENTRO VE LA EMPRESA 

TRABAJOS AJENOS AL MISMO, SALVO QUE SEAN AUTQ 

RIZAVOS POR LA GERENCIA, 

CAPITULO VI 

PROHIBICIONES A LOS TRA6AJAVORES 

ART. XXI.- QUEVA PROllIBIVO A LOS TRABAJAVORES1 

(AJ RECIBIR VINCRO VE CUALQUIER CLIENTE EN SU •·

AREA VE TRABAJO, 

[S) A LAS CAJERAS. ENTREGAR LA MERCANCIA SIN EL

B01ETO VE VENTA CORRESPONVIENTE. 

[CJ VOR/.IIR VURANTE HORAS VE TRABAJO. 

[VI TRATAR VURANTE EL TRABAJO ASUNTOS AJENOS AL -

MISMO Y VISTRAER A SUS COMPAl<EROS. QU!TANVO-
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LES TIEMPO BIEN SEA EN SU VEPARTAMENTO O EN -

OTRO. 

El HACER TRABAJOS VE LA EMPRESA POR CUENTA PRO-

PIA. 

FI PROVOCAR RllAS O TOMAR PARTE EN ELLAN ES EL -

INTERIOR VE LA EMPRESA, 

GI ABANVONAR LA EMPRESA VURANTE LAS HORAS VE TR~ 

BAJO SIN EL PERMISO CORRESPONVIENTE, 

NI VESPERVICIAR O UTLIZAR INTENCIONALMENTE MER~

CANCIAS O HERRAMIENTAS VE TRABAJO O MOBILIA-

RIO VE LA EMPRESA, 

11 INTROVUCIR BEB1VAS EMBRIAGANTES, ARMAS VE FUf 

GO O BLANCAS A LA EMPRESA, 

JI HACER O RECIBIR LLAMAVAS TELEFONICAS VURANTE

LAS HORAS VE TRABAJO, SALVO EN CASOS VE FUER

ZA MAYOR. 

KI HACER RIFAS, QUINIELAS, COLECTAS, ETC, VURAN

TE LAS HORAS VE TRABAJO, SALVO CON AUTORIZA-

CION VE LA EMPRESA, 

LI LEER REVISTAS, PERIOVICOS, ETC, EXCEPTO OF1-

CIOS, CIRCULARES, VE LA EMPRESA, 

LL) ENSUCIAR INTENCIONALMENTE O POR VESCUIVO O NE 

GLIGENCIA LOS LUGARES EN QUE PRESTEN SUS SER

VICIOS, 

MI TOVA CLASE VE JUEGOS, BROMAS, ETC, QUE ALTE-

REN EL 'ORVEN EN EL TRABAJO, 
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NI MANEJAR LA CAJA REGISTRAVORA O LOS FONVOS VE -

LA MISMA SALVO AUTORIZACION EXPRESA. 

MI LA 1NTROVUCCION VE ALIMENTOS, VULCES, ETC, A -

LAS AREAS VE TRABAJO. 

CAPITULO V11 

NEVIVAS VISCIPLINARIAS 

ART. XXII,- LA VIOLACION VE PARTE VE LOS TRABAJAVORES A LAS -

VISPOSICIONES VE ESTE REGLAMENTO: SERAN MOTIVO VE 

SANCIONES Q.UE CONSISTIERA EN AMOSNESTACIONES. SU§. 

PENSIONES EN El TRABAJO HASTA POR OCHO V1AS SIN -

GOCE VE SUELVO O RESCICION VEL CONTRATO VE TRABA

JO EN SU CASO, VE ACUERVO A LO SIGUIENTE• 

ART,XXlll,- CUANVO EL TRABAJAVOR LLEGUE NAS VE 10 MINUTOS TAR 

VE, LA EMPRESA TENVRA LA FACULTAV VE AVMITIRLO SI 

O NO SEGUN LAS NECESIVAVES APLICANVO LA SANCION -

Q.UE CORRESPONVA POSTERIORMENTE VE ACUERVO A LÓ SI 

GUIENTE1 

AJ SI TIENE EL TRABAJAVOR 3 RETRASOS EN UN PERIO

VO VE 30 VIAS1 AMONESTACION ESCRITA O VERBAL. 

8) 4 6 NAS RETARVOS EN 30 VIAS SE COMPUTARAN COMO 

FALTAS INJUSTIFlCAVAS EN VIRTUV VE QUE EL TRA

BAJAVOR NO ENTRARA A LABORAR V SE LE POVRA su~ 

PENVER VE TRES A OCHO VIAS HABILES SIN GOCE VE 

SUELVO. 
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LOS TRABAJAVclRES QUE FALTEN INJUSTIFJCAVAMENTE EN 

UN PERIOVO VE 30 VJAS, NO GOZARAN VE SALARIO POR· 

sus t\CISENCIAS Y SE LES POVRA APLICAR LAS SIGUIEN-

TES SANC 1ONES1 

Al POR LA Ja• FALTA INJUSTJFICAVA1 SUSPENSION POR 

UN VIA SIN GOCE VE SUELVO, 

BI POR LA 2a, FALTA INJUSTIFICAVA1 SUSPENSION POR 

3 VIAS SIN GOCE VE SUELDO, 

CI POR LA 3a. FALTA INJUSTIFICAVA: SUSPENSION POR 

VIAS SIN GOCE VE SUELVO. 

VI A QUIEN INCURRA EN MAS VE 3 FALTAS VE ASISTEN

CIA INJUSTIFICAVAS SE LE·: VESPEDIRA SIN RESPO~ 

SABILIVAVES PARA lA EMPRESA. 

CAPITULO VIII 

EXAMENES MEVICOS, MEOIOAS PROFILACTICAS Y SANITARIAS 

ART. XXV.- TOVOS LOS TRABAJAOORES POR SU PROPIO BIEN, ESTAN

OBLIGAOOS A SOMETERSE A LOS EXAMENES MEOlCOS, PE

RlOOICOS QUE PIOE LA LEY. Y A SUJETARSE A LAS M~

VlVAS PROFILACTICAS QUE SE VISPONGAN PARA CONTRA

RRESTAR EPIVEUIAS O SIMPLES ENFERMEOAOES. 

ART, XXVl,- VE ACUEROO A LA FRACCION Vil OEL ART, XLIII VE LA 

LEY FEOERAL VEL TRABAJO, TOVOS LOS TRABAJAVORES -

Q,UE CONíRAIGAN ENFERMEVAOES VENERO.SlfltITieAs O-
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ALGUNA OTRA CONTAGIOSA VEJARAN VE ASISTIR A SUS 

LABORES MIENTRAS PASA EL PER10VO VE 1NFECC10N VE

B1ENVO SOMETERSE AL TRATAMIENTO QUE DETERMINE EL

HISS, 

ART,XXV11.- PARA EFECTUAR SUS LABORES LOS TR~BAJAVORES SE PRE 

SENTARAN EN FORMA AVECUAVA, UN1FORMAVOS Y CON SU

TARJETA VE SALUV, VEBIENVO GUARVAR EL ORVEN, LIM

PIEZA E HIGIENE NECESARIOS EN SU AREA VE TRABAJO, 

ART,XXV111- LOS TRABAJAVORES !HOMBRES} VEBERAN USAR EL PELO -

CORTO, LLEGAR BIEN ASEAVOS Y RASURAVOS, USAR VESO 

VORANTE CUANVO SE REQUIERA SEGUN LAS C!RCUNSTAN-

CIAS PERSONALES, UNAS LIMPIAS, MAQUILLAJE BIEN -

APL1CAVO, NO UTL1ZAR JOYAS !SOLO MUY VISCRETAS),

USAR MEDIAS NYLON, CABELLO BIEN ARREGLADO, UN1FOR 

ME. 

~RT,. XXII.- TODOS LOS TRABAJAVORES ESTAN OBLIGAVOS A CUMPL1R

CON LAS MEV1VAS VE SEGURIDAD QUE LA EMPRESA Y.LA

COM1S10N MIXTA VE HIGIENE Y SEGUR1VAV V1CTAN, AS1 

COMO USAR EQUIPO CORRESPONVIENTE, 

ART, XXX,- ES OBLIGACION VE LOS TRABAJAVORES: 

Al SANITARIOS: VE PREFERENCIA UTILIZARLOS ANTES -

VE LA HORA VE LA ENTRAVA Y VESPUES VE LA SAL1-
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VA, EN CASO VE HACER MAYOR USO VE ELLOS AVISAR 

A SU SUPERVISORA, Al VEJAR SU DEPARTAMENTO Y -

AS! COMO HACER USO CORRECTO VE LOS MUEBLES VE

BANO, PAPEL H!G!EN!CO, CESTOS VE BASURA VE LOS 

SANITARIOS. 

Bl CALZAVO• vrnERA SER COMOVO, AS! COMO TAMBIEN -

El TACON CERRAVO V LIMPIO !NO UTILIZAR TENIS,

CHANCLAS, HUARACHES). 

ART, XXXI.- LA EMPRESA SE RESERVA El VERECHO VE EXPEVIR LAS -

VISPOSICIONES E INVICAC!ONES QUE SEAN NECESARIAS

PARA CONSEGUIR MUCHA REGULAR!VAO, EFICIENCIA V S! 

GURlOAO EN EL VESARROLLO OEL TRABAJO, 

ART,XXX11.- EN LOS CASOS NO PREVISTOS POR ESTE REGLAMENTO SE

ESTARA A LO VISPUESTO POR LA LEY FEDERAL OEL TRA

BAJO, 

CAPITULO IX 

F!LOSOF!A VE LA EUPRESA 

ART.XXX!ll~ ATENCION AL CLIENTE ANTES VE CUALQUIER C!RCUNSTA! 

C!A SE ENCUENTRA LA ATENCION AL CLIENTE, VEBERA -

TOMAR LAS S!GUJENTES POSES AL LLEGAR• 

Al VEJE TOVO LO QUE ESTA HAClENVO 

B) ESPERE 0.UE VEA ACERQUESE ,&;MABLEMENTE -
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CON UNA SONRISA SALUVE CORTESMENTE Y OFRESCALE 

AYUVA EN LO QUE BUSTA O SI NECESITA ALGUNA SU

GERENCIA. 

C) EN CASO VE QUE EL CLIENTE VECIVA ATENVERSE POR 

SI SOLO, PONGASE EN UN LUGAR ESTRATEGICO, VON

VE EL CLIENTE PUEVA VERLO A USTfV Y USTEV AL -

CLIENTE YA QUE PUEVEN SER VITALES SUS SERVI--

CIOS. 

V) SI NO ENCUENTRA LO QUE BUSCA RECOM1 ENVE LE ALG!:!_ 

NA NOVEVAV Y SUGIERALE LO QUE LA EMPRESA OFRE

CE YA QUE USTEV ES LA PERSONA EXPERTA VE LA EM 

PRESA. 

E) AL VESPEV!R AL CLIENTE llAGALO CON RESPETO Y -

CON ALGUNAS PALABRAS AMABLES. 

ART.XXXIV.- VIGILANCIA: USTEV ES EL MEJOR VIGILANTE VE SU PI

SO O TIENVA. POR LO TANTO ES SU RESPONSABILIVAV

TENER UNA VIGILANCIA CONSTANTE AVECUAVA VE LOS A! 

TICULOS, EN CASO VE QUE USTEV SORPRENVA A ALGUNA

PERSONA VEBE VE COMUNICARSE VE INMEDIATO A ALGU~~ 

NOS VE LOS SUPERVISORES PARA QUE SE PROCEDA. LA

EMPRESA LE OFRECE PROTECCION LEGAL Y JUDICIAL A -

USTEV Y A SU FA.lll L1 A CONTRA POS !BLES AMENAZAS. 

" GRACIAS AL CLIENTE USTEV ESTA TRABAJANDO EN ES

TA EMPRESA Y GRACIAS A USTEV OTRAS PERSONAS P~ 

VRAN INGRESAR AQUI " 
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TRANSITORIO 

ESTE REGLAME!/Tó, UNA VEZ OEPOS!TAVO EN TIEMPO OPORTUNO EN LA· 

H. JUNTA DE CONCILIAC10N Y ARBITRAJE DEL ESTAVO SERA VE OBSE~ 

VANCIA GENERAL. 

A T E N T A M E N T E 

LA EMPRESA POR LOS TRABAJADORES 
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FECHt.1 

SR1TA i 

PRESENTE 

Me pellm.l.to .lu6o"ma.\le a u6.ted que el d.(,a _________ _ 

ha v.lolado la n"acc.i.611 de.l A"t, del Renlameu.to llt.te

ll.lo.t de Tila bajo, 

Po!t to cual. H le comuu.lca a u6ted plte6euta.\6e a tJta.baja!t ha.2_ 

.ta et d.(a. 11 la. ho1t11 co uven.lda, 

JEFE 1NMEV1t\TO 

o.t.l9.lual: .l11tt1te.4ado 

e.e.µ. expedúu.te 

ENTERAVA 
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FORMATO VE CARTA VE VACACIONES 

Lo~ Mochú, S.i1t. E11e!Lo 23 de 1987 

RECIBI DE SUPER CENTRO COMERCIAL S.A. DE C.V. LA CANTIVAV VE

$25,350,00 !VEINTICINCO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA PESOS 

00/JOO M.N,) POR CONCEPTO DE VACACIONES, 

8 dlab a 4az6n de $2,535,00 

25% pltún<i vacac.io1tal 

$20,280.00 

5,070.00 

$25,350.00 

SE LE COMUNICA QUE GOZARA VE SUS VACACIONES A PARTIR VEL 25 -

VE ENERO DE 1987 AL J DE FEBRERO VE 1981, VEBIENDOSE PRESEN

TAR A SUS LABORES EL VIA 2 VE FEBRERO VEL PRESENTE 

ESPERANDO DISFRUTE VE SUS MUY MERECIDAS VACACIONES 

QUEVAMOS VE USTEV. 

A T E N T A M E N T E R E C I 8 1 

SUPER CENTRO COUERCIAL S.A.VE C.V. LUCIA CASTRO PEREZ 

VIRECTOR GENERAL 

c.c.p, exped.ie1t.te. 

oJL.ig.i.11al pa!La et .i11te1<eu do, 



Hl 

CUESTIONARIO PARA EMPLEADOS, 

Nomb,o¡e: _______________ edad -----

Tümµo de taba.ta'< rn la EmpJteaa ___________ _ 

Cou eHe cuea.tloua.tfo p1te.te11demoa a¡¡uda1tlo, ea .lmpo1t.ta11te CO!!_ 

.tea.ta'< .todaa laa p1te9u11.taa, polt med.lo de eUaa couoceJtemoa •

aua aapL.tacL011ea,·.l11quLe.tudea e .l11.te1teaea, la L1160.tmacL611 Plt! 

po.tc.(011ada ea ea.t1tLc.tame11.te co116-i<le11cú1t. A9JtadecLe11do de ª!!. 

.temauo au vatLoaa coope1tacL611. 

J 1 El.lja uno rle loa e11u11ciadoa que mejo.t deacJt.lba que .tau.to -

le ag.tada au puea.to. lcotocaudo una maltea y expl.lca11do et

po,o¡ qu€1 

me ea L11dL6e1te11.te me guata 

21 /Qui!'. ea lo que le p.top0Jtc.lo11a maa aa.tü6accúfo? 

au puea.to Laa coaaa que hace e11 aua tLempoa l:!:_ 

b.tea. 

31 La• co11dLcL011ea 6l•Lcaa de .tJtabajo !luz, a.lite, ubLcac.(611 -

del dp.to., v.l.t1tL11aa, púo, eapacLo, e.te! laa co11aLde1ta Ud. 

malaa palta au deaempeño labo,o¡al 

le d.iagua.ta la ub.lcac.l611 del depat.tame11to 

le u .l11riL6e1te11.te 

te gua.ta la ub.lcacLó11 y 601tma del depa1t.tame11.to 

¿ Polt qui!'.? 
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41 Laa actlvldddea que !Leallza Ud, 111 1u actual pue1to 1our 

l lb!Lea de a111ledade• u .te111lo11u po.t 110 lllL de g!Lan -

.teaponJablUdad, 

ú1teHla11teJ po.tque .aon de acue!Ldo al p11e1to 

__ poco lllteHla11te1 u m11y llml.tada• 

¿Po.\ quU 

S) Pa.\.túipa 111 foa de1lc.lo11e1 de •u depa!Ltamento? SI NO __ 

¿Po!L quf.? 

6) ¿Se 1le11te pa!lte de u11 g!lupo de t!labajo? SI 

¿ ro.t qu~? 

71 Al e1ta!l deaempei!a11do 1111 actlvldade• u1ted1 

NO __ _ 

__ 1He6le.te qlle le lndlquen lo que tlene que hace!L 

Caa /1ace 16to polL cumplllL con au t!Labajo? 

.teallza au t1Labajo actlvame11te u apo!Lta ldeM 11ueuaH 

t Pot qu~? 

81 E11 cua11to a au t.ta.to co11 1111 compai!ellOI de t1Labajo1 

no ae .tetaclo llil 6dcllmeute con elf.01 

le aon .lnd«6ellen.te1 

lJ.m.lta 111 .utac.l6n a uno• cuan.toa 

ae co na.lde.ta aoc.iable con loa compañe!LOI de t!Labajo 

t Po.t qu€? 
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91 El t1tato que da11 lo• ge1te11te1 de la emp1te1a a u1ted e11 

__ muy au.tot.i tat.io 

Flu.ible, aUe11de11 y e1cucha11 al empleado 

vdco comun.icat.ivo• 

m11e1.t1ta11 p1tene1te11c.ia1 a de.te.tmú1ada1 pe1t1011a1 

¿ POlt q1d1 

101 Et .tita.to que .\ec.ibe 111-ted de 1u je6e .i11media.to e11 

__ muy au.to1t.lta1t.lo __ le dügu1.ta que le dt. 61tde11e1 

te llama la a..teuc.l611 del.tau.te de lo• demá• 

le di! .titaba.jo eu exce10 6tex.lble; a.Ueude y el cu 

cha, 

¿Polt quO 

111 E11 61111c.l611 de 111 .ttabajo lo paga11 to ju1.to? Sl NO __ 

¿ Polt qui? 

121 Süute 1egu1t.idad l1<6.lc.le11.te eu lu 6u.t111to eu ta Emp1te1a.? 

SI NO_ ¿Po1t qui? 

_má• d:tltec.to 

:_le e1 ú1d.l 6 e.t·eu.te 

¿p04 qui? 

_1.lgu.le1t• .lgual 

_que e1cuche11 lal ú1qule.tude1 de 

u1.ted como empleado de la Emplt~ 

1a. 
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H da11 a la6 emp!eado6 m<f6 a11.t{ 

~UOL 

__ H da11 6olame11.te a taa müma6 µeH011a6 

__ .tü11de11 a maUva.tla como empleada de H.ta Emplte6a, 

¿Po.\ qu~? 

1S1 Le gua ta1tla a lld. que el .t.tato e11.t1te 6U6 compaile1to6 de •:•.

.t.tabajo y ud: 

Sueta mia co1tdlal y comu11lca.tlvo 

__ dia.ta11te. 

¿Po.\ qué'? 

161 Et .tiempo que H le p1topo1tc.lo11e a ud, de vacac.lo11e6 le p~ 

te ce: 

__ muy coJt.to 

¿Po.\ qu~? 

110 va de acue1tdo de acue1tdo 

11) SIL l101ta.t.lc de .t.tabaja lo co11Hde1t.a ud, 1 

__ jua.to 

¿Po.\ qu€? 

__ luju6.to ya que .t1tabaja

ho1ta6 ex.t1taa. 

18 J Su a.te11c.t611 hac.ta el el.len.te e6 • 

__ lnd.i ~e1te11.te 

a6la palt cumpUlt 

6ab.C:Udad, 

¿ Polt qu~? 

__ bue11a -

buena ya que e6 pa1t.te de 6ll 1teapon-
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19 J. Le guHa1t.Ca que ea mayo!f..(a de toó cUe11te4 6ue1ta111 

__ ú1d.i6e1teute4 _amable4 co11 el empleado 

__ me1106 quejumb1to4 o4 

¿ Poit qui[? 

__ md4 dec.id.ido6 eu 4u4 com

p!f.a6, 

201 s..: pud.le1ta etegú e11.t1te to6 puuto4 dút..:11to4 deiit1to de • 

e4ta emp!f.e4a cu.te et,(pl1t.Ca Ud? 

-·-- óu pue4to actuae __ 4upe1tuúo1t __ caje1ta _ emplea

da de püo _Hc1teta1¡.(a _aux, de co11tado1¡ _ge1te11-

c.ia _ot1¡0, 

¿ PoJr. qul? 

21l¿C1¡ee co11ue11ie11te 601tma1r. paltte de 91¡upo4 i11te9&ado4 polt ·

compaffe&oJ de t.tabajo que 1teat.lza11 activ-i.dade4 depo1ttivaó• 

cut.tuJtale4, 4oc<ate4? S1_ NO __ 

¿ Pa1t quO 

221 Q,ul 4u9.ie.te ud. a ea ge1te11cia paJta que exüta u11á mejo1r. -

comu11üac.i611? 

__ 1¡eat.iza1r. ju11ta6 co11 e.e peuo11at po1t to me110.¡ u11a uez at 

meli. 

_¡He6.ie1¡e /:ace1tto peJt4011atme11.te a 9e1r.euc.ia, 

_p1te6.te1r.e /1ace1r.to po.t eócJtito a ge1te11cia 

_te eó .t11d.i6e1te11te ea comu11./.cac.l//11 e11t1te ge1te11c.la-em•'"

pteado4, 

¿PoJr. quO 
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231 Euwne.1e eu 01tdeu de .lmpo1t.ta11c.la lo que m46 le agitada de -

ta Emplte~a y el Po1t qu€, 

2~ 1 Euume.1e eu o.1de11 de .lmp~Jt.tauda lo que md6 le de6an1tada • 

de elta Emp1e,1a y qu€ e6 lo que 6uge.\.l!t.(a Ud, paila 6U 60l!!_ 

c..{.ó11. 

__ A9.1adecúuclo a u6ted polt e6.ta6 apo1t.tac.lo11e6 dada6, ya que 

med.la11t1 elta6 pod1temo6 ob.tettelt mejo1te6 bette~Lclo6 a la • 

Emp.\ern müma y a u6ted como empleado de ella, 



~UV1T0~_1A AVM1N1STRAT1VA AL VEPARTAMENTO VE VENTAS 

1,- ¿Se p1te•E11ta pu11tuae eu •u titabajo? 

2. - ¿ Co 11oce ta emp1te•a y fa ub-lcacúfo de cada depa1ttame11to f 

3,- Faltaa e11 ta •emaua. 

4. - Reta.\doa e11 ta aemaua. 

5,- Umpüza pe1t•o11at. 

6,- ¿Polt.ta ga6e.te de ú{e11t-l6.icac-lóu? 

7.- 1Po1tta pluma y block. 

8,- ¿Et d1tea de t1tabajo e• timp.ia? 

9, - ¿Conoce la me.\ca11cút del depa.\tameuto? · 

10,- ¿Qu~ ma.\caa de vea.ti-\ 1e ma11eja11? 

11,- ¿Que .taU.aa ae. ma11eja11 e11 6U depa1t.tame11to? 

12.- ¿Qn€ tipo de et.lque.ta de ma1tcaje H ut.itüa ett p1te11daH 

13,- Qué a.lg11-l6-lca ta d.Lqwi.ta .\aja? 

14,- ¿Qut! ea p1tec-lo vcuta? 

15,- ¿Qué ao11 e.xü.teucla! m.{11.(maa de me!tca11c1aH 

16,- ¿Cud11.tna vece1 le cob1ta la p1te11da itobada? 

17,- ¿Q.uü11 ca et OHcc.tolt de Ve.uta&? 

18.- Nomb1te del jcñe úimediato. 

19,- Me11c.(011c al9u1101 cu.ida<loa que 111glvie al ct.ie11te pa!ta el 

cuidado de '"' ,.,.~e11da1. 

20.- ¿Sol.ic.ila .i11601tmac.id11 de la4 o6e,ta' del dia? 

21.- ¿Supe1tvúa que ta me.\caucta e4t€ ma1tc.adat 

22.- ¿Ea 11ece4a.\.lo anda!t locaUz411dola paila que at.ie11da a. to4 

ct.Le11te4. 



23,- ¿Qu€ liace cu1111do eltd de1ocupada? 

24,- ¿Co11t,1ota el u10 de veHU01teH ¿C6moY 

25,- ¿A qule11 1tepolta Cal exl1te11cl111 ml11lma1? 

26,- AC lit al bano fa qule11, 1ollclta auto1tlzacl611? 

27,- ¿Q_u€ cH1tatcg,la1 de ve11ta utU-lza? 
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28,- S,( rt cUrntr pala COll bultol al á,Ha de ve11tal ¿u1ted -

q<L€ liace? 

29.- ¿Sun[e,H, aC cUc11,te r11 1u1 comp,taH 

30,- ¿Acompana al ctlc11te a la caja? 

31.- ¿Sl ea ¡Hrnda Urue do1 p,1ec,to1 u1ted qu€ hace? 

32.- 1ro1t q<d? 

33,- 1Quú11 elabo,\a lal 11ota1 de devoluc,(611 de me1tca11claY 

34.- ¿Quüu ta auto,tüa? 

35.- ¿Qu! po1tceu,ta/e de auUc,lpo 1e dcf eu apaittadoH 

36, - ¿Cuáu,ta1 coplal lleva la io1tma de apaittado? 

37.- ¿Qu€ 1e a,tcliúa? 

38.- ¿Al det•ctalt "" 1tobo, u1ted qu€ hace? 

3?, - ¿CtLáC e1 eC u<lmc1to má»lmo de p1teuda1 palla palait a vutJ.. 

do,te1? 
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PUNTUALIOAV Y ASISTENCIA 

1, - Se p.\eH.uta. eu rn t.tabajo a11te4 que la4 ve11dedo11.a41 

3, - Cu.foto& .\e ta.\do& tuvo eu ta Hma11a? 
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PRESENTACION 

1,- Cud11ta¿ vece¿ uo po!Ltó ¿u u11.l601Lme completo e11 la ¿ema11aY 

2,- Su l.lmpúza peuo11al e¿ aceptable? 

3,- U~a el calzado 1<eque1L.(do polL la Emp!Le¿a? 

• 
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PAPEtERlA 

Cue11.ta con la 6.lg, Papele11..la? 

1. - RoUo6 de Caja palla ctú11.te --
2,- Roleo6 de Caja pa.u Audl.toll{!__ 

3. - Bol6al de Empaque. 

4. - G.\apa6 

s. - fo.\ma6 .te11tj e.ta6 de c.\(.dUo 

6.- Butet.l11e6 Ac.tuaU zado6 

7.- Notai de Oevoluc.ldu 

8,- Papel ca11.bc1" p/mauo 

9. - p euma6 

10.- Val u de Caja 

lJ. - Reg i i.t.\o de veu.ta6 !/ edec.t.l~ 

12. - Bol6a6 "ª"ª co11..te6 

... 
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LIMPIEZA 

Se p1<eocupa po1<que .!u A1<ea de TiLabajo .le e11cue11t1Le Ump-i.o? 

1. - Caja 

2,- Mueble 

3,- CatculadaAa 

4. - AILea PapelelL.(a 

5,- Ce.ito 

6,• Púo 

"' 
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INFORMACION 

1 ,- Ca11oce la Emp.1e6a y 6u6 Vepto6f 

2 ,- Ca11oce la Mc'lca11c.(a de ca.da Veptof 

3,- Co11oce la di6e'<encia. e11t1Le lo6 Vepto6. de Teta.6, Co!Lt.l~ 

11a& V Na via&? 

4,- Se .i11í0Jtma de Ca6 06e1Lta6 V p.1omoc.lo11e6 del dta.? 

s.- Co11occ Co6 tipo& de }[olto que utLC.iza. y &U6 u60lf 

6,· Co11oce cu.te el et 1tocl1 que debe de .te11e'l1 

7,- Ca11ace et ata11da}[ del teclado de Cafa6? 

8,- Se e11cuc11t'la .i116o}[mada 1ob.1e la caUzac.l611 di<H.ia. del d~ 

la!L? 

9. - Sabe io que Hg1"i6üa la et.lqueta. !Lo/a? 

'o. - Sabe Cll qu~ pa'lte de la p.1rnda debe ilL la eUqueta.1 

". - Sabe qu~ e• et 6ubto.tal? 

'2. - Sabe qul el P.1ec.io de ve11 tal lj Pllec.io Ne.to? 

'3." Couoce to que CI uua. Aud.ito1¡.(a. lj cua.udo 1e pJ¡ac.t.ica.f 

'4. - Sabe Ud. cud11.ta.1 vece1 H cob!La u11a. p1¡euda en .intento de 

}[obo, 

l s. - Sabe qul ha.ce" con ele .impo!Lte? 

16. - Sabe. Ud, e11 qu€ ca.ja debe11 pa.ga.1¡ 1u1 comp.1a.1 lo• emple~ 

do1, 

17. - Cu<ft CI el 11omb.u de 1u Je6e lnmed.ta.tof 

18.- C<u(l el et 11omb1Le del V.i1tecto1r. de Ve11ta.H 

·1· 



RESPONSABI LIVAV 

j,- SoUc.lta 6U no11do a11.teJ de eutltaJL al Vepto,1 

2.- Hace bue11 U60 de 6« no11do? 
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3,- E6 11ece6a1tfo a11da11. local.(zd11dota pa!La que le coblte a lo6 

cUe11te&. 

4. - Qu€ hace C«ttlldo HU de•ocupada e11 Cttja& 1 

5.- Co11.t11.ola Ud, et «60 de bo lMa palla empaque? 

6. - Se Ita ce Ud. -te•iJouaabte de 6u6 ialta11te& o &ob!La11te• 1 

7. - Al aatü de •11 t!Labajo deja au Altea acomodada y limpia? 

8,- V 6fl6 .l11H1tumeuto& de Habajo apa!Jadoa u cubie1ttoH 

9,- Ea 1te6po11aabte co11 -lu6 !11a.t.tume.11to6 de .t11.abajo? 

10,- Pe1tm.lte que •ua compale1to• lo• ma11eje11? 

11. - Al H al bailo aoUclta auto!LúacDfo u 6upleute7 



EFICIENCIA 

l.- T.ieue bu11a Jto.tac.ló11 de cob.tof 

2, - Cu.fo.to J e-t.ta·teJ de ma..tca'j e .t.le 11e a ta. J ema11a 1 

3,- Cu~11toJ ~at.ta.11.teJ .Ue11e e11 la Hma.11a? 

4.- CLL,fotoJ Job.ta11.teJ .t.ieue e11 fa Jema11af 

J56 
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ATENCZON 

1. - Satuda at cUeute? 

2.- Lo atieude amablemeute? 

3.- Si et cl.leute olvida algo 41 te comuuica amablemente? 

4,- Si et cUeute ademá4 deHa algo lo 01t.le11ta 4ob1te et ve~

pa.1 ta me uta? 

5, - Le e11t1te9a et cambio 111 la mauo al cUeute? 

6. - Vehp.lde al cl.leute cou at9u11u patab1ta4? 
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V!SC!Pl!NA 

1.- Su compo.\tamú11to H Hit.lo e11 el t1ta11acuuo de au jo1t11a

da de t1tabajo? 

2.- E11 1u t1tabajo t1tata aau11.toa ajeno& a U co11 aua compai!e

ltM de t.\abajo? 

3,- lla trnido pa.\.tic.ipac.l611 e11 1túla6 co11 au6 compa1le1ta6 de-

.t.\abajo? 

~.- lla aba11do11ado la emp1teaa 1.l11 auto1t.lzac.l611 e11 ho1ta1 de -

t.\abajo? 

s.- Hace o 1tec.lbo Uamadaa tele6611.lcaa pe1tao11alea e11 1ua ho-

1ta1 de t1tabajo? 

6.- Hace \i6a1 o colec.taa 1.l11 auto1t.lzac.l611 co1t1te6po11d.le11.te? 

7,- Hace b1Loma1 o Juegol que alte1t-11 el 01tde11 de au .t1tabajo1 

8,- l11t1toduce at..:me11toa V bebldaa al ditea de .titabajo? 

9,- Hace buen "ªº del baílo 

10,- u.ta.iza Crngllafe adecuado? 



159 

SISTEMAS V PROCEVIMIENTOS 

~ENTA CONTAVO 

J,- ElabaJta Na.ta6 de ve11ta? 

2, - VeJt.l6.lca 6.l la6 11atM de veu.ta ae e11cue11tJta11 elabaJtada6, 

caJtJtec.tameu.te clteca11dola6 ca11 la meJtcanc.Ca a11.te6 de ca-· 

b.\aJtla6, 

3, - S.l ta meJtca11c.ln q¡¡e va a cabJtaJt 110 Ue11e p!tec.lo ¡qul -

liace 7 

4.- E11 ca6a de q¡¡e t111a meJtcac11.la tJta(qa 2 p!tdc.la6 qul hace! 

5,- S.l te pagau vaJt.la6 aJt.tlcula6 que vau en caja qué debe -

ltaceJt. 

6, - Q.ué eutJtega p!t.lmeJto al et .len.te, et camb.lo o el t.lcke.t? 

7, - Qtté hace al come.teJt un eJtJtoJt al maJtcaJt? 

8,- Eu ca6o de .l!tle la luz qttf hace? 

EUPAQ.UE MERCANCIA VENVJVA 

1, - Sabe empacaJt la meJtcauc.fa veotd.lda de ncueJtdo a 6u caU.-

dad !f t.lpo1 

2,- Si u11 ct.leu.te lleva de.teJtgeute !/ u1106 bo.to11u, como lo6-

empaca7 

3, - U11 el.le u.te paga u11a Mutiera dP caja ~Jtaude !f 110 te11emo6 • 

bot6a6 del .tamaño que 6e debe ltaceJt? 



~UTOR!ZAClON CHEQUES 

J ,· Si u11 ct.le11.te deHa paga.\ co11 cheque qu€ hace.1 

2, - Ya auto.\.lzado el chequ~ qué debe hace.u e 1 

~CEPTACION TARJETAS CREPITO 

¡ 6 o 

J.- S.("" cUeute deaea pagalL co11 cheque que p1Loced.lm.ie11to--

1.lgue? 

2,- Cudl ea el llm.(te de la• ta1Ljeta1 de clléd.fto? 

~CEPTAC!ON TARJETAS VESCUENTO 

J.- S.l u11 cUe11te deaea pagaJL p.Hae11ta11do au taJLjeta de dea

cue11to qué debe hace1L1e? 

COBRO ENVOLTURAS REGALO 

J, - A11tea de cob.\M ta e11vot.tu1L<t ex.fge el t.lcket de pagado -

de ta me1tca11cla rnvueU:a 1 

APARTAVOS 

J.- Cud'.t ea et Um..:te de toa apa.\tadoaf 

2. - Cud11taa cop.lal lleva ta 110.ta de Apa.\tado f 

3,- At e11t1Lega\ el apaJLtado qué ae aJLch.lva! 
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~OTA VE VEVOLUC10N 

/, - Cu4t u e! p1toced.lm.ie11to pa.Jta. ta. devotuC..:611 de mVtca.11C.Ca.H 

2,- Q.uU11 H queda. COll el 01t.lg.l11a.U 

3,- S.l 110 u.U Ju Je6e ú1med.lato qu€ ha.ce? 

ROBO VE MERCANC1A 

1. - At de.tecta.Jt u11 -'lobo qul debe lta.ce1tJ e f 

2,- Cuá11tM veceJ Je coblta la. p1te.11da que H ú1.te11t6 !!oba.1tf 

3,- Q.11€ Ita.ce co11 el .lmpo1t.te de la Me!!ca.11da. cob1ta.da. pOll .l11te!.'. 

.to de 1tobo 1 

CORTE VE CAJA 

/,- Se hace Jota. et co!!.te1 

2. - e 11e 11ta. et d.l 11e'10 a11.teJ o deJ p11€J del co1tte J.l 11 .tu t.lgo J r 

3, - Lleua. ta. 6o'<ma del co1t.te 61te11te a.t ca.jeito p!t.l11c.lpa.l o 9! 

11e11.te de .t.le11da Hgú11 et cMof 

4,- Q.ul papele1t.Ca. e11.t'<ega. eu w co1t.tef 
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V, CONCLUSIONES 

1,- Como ae ha pod.lda ve/\ e11 ef deaa•4otta de e1ta te1.l1 tal 

6.lnat.ldade• de ta müma ,ID 111 

- Ayuda/\ a ta emp/\eaa en au de1a44otfa y abjetLva• me--

dla11te et maneja adecuada de laa p4aced.lmLenta• a 1e--

9u.{.t. 

- Etabo.ta/\ e lmµlanta/\ un manual paM ¡acLUta.t ta adm.l

nü C/\ac.i611 y 6u11cla11am.(e11to de.t depa1ttame11ta de Recu.t-

101 Huma1106, 

- C/\ealL conciencia de au Lmpa/\ta11c.la a loa p4op.la• em--

pteadal de la emp1te1a ca11 c.tLte.t.la• adecuado• y u11Lia:!,. 

me¡. 

2.- ApUcabfe a ea.ta emp•eaa, H. 4e6leja•~ u11 mejo/\ ambú11te 

de11t/\o del elemeuta luunaiw de la emp•e•a, ca11 mejo•e• ll~ 

111Uada1 de e6ect.lv.ldad y pMductlvldad, 

3.- La emp.H•a y au ma11ejo de pe.t1011al e• muy Lmpo•.ta11.te, -

po• lo cual debe 1elecc.lo11aue muy bien al pe ... 011al que

va a Habaja11 111 elta, ya que como 111ca•9ado del Vepa4t!! 

meuto de Recu/\101 Huma1101, •e 11ece1Lta que ea.toa mL1mo1, 

110 0~1ta11te au capacL.tac.(611, .te119a11 tal ca/\acte•.i'.6.t.lcaa 

que el pueato .\equ.le/\e, ademda tamb.lé11 la hab.lUdad pMa 

.t.tatM al cUe11te, polL to que et objeto de la emp•e•a el 
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b1L.l11da1L al cUeute lo1 mejo1Lel Hliv.lc.lol d.Ca co11 d.la !I 

0.1.C utú 60.ce1i 1u1 11eceHdo.de1. 

4,- Lol ma11uo.le1 1011 u110 de lo1 .l111.t1iume11to1 má1 e6-<'.co.ce1 e_!! 

t1Le lal t~c11üa1 de 01Lga11.lzo.c.(ó'11 o.dm.l11.lbt.\o.tlva, 

5,-· El. Mo de lOI ma11uo.lc1 b.(e11 e.1.t1iuctu11ado1, pelim.lte 110 •· 

pe1ide1i de vi1ta loa objet.lJ01 del Vepa1itame11to de Recu1i-

101 Uuma1101 y de lo. empllela que loa po1ee. 

6, • El éxito o n·\aCalo de el.te ma1ltlal, depe11de. de IU ca 11.te11:f_ 

do, de la ¡o.\ma de p11e1enta1Llo !1 de 1u opo1Ltu11a actual.l

zac.{611, O Ha pa!La pode.\ cumpUIL lM 6ú1aUdade1 que -

p.\ete11de e1te mauuat, IVL<f ú1düpe111abi.e que 6e le haga11 

.\evü.lu11u µe1L.i6d.i.ca1 con el 6.l11 de actuo.l.lzalllo y 1.lm·· 

pU6.icalL método1 de tllabajo, euco11t1La11do 601Lmu de hacell 

la1 co1a1 m<fl 6<fc.lle1 y co11 mejollel 1ie1ultado1, la pelll! 

11a e11ca.\9ada de e1te depa!Ltameuto e1 llel po 111abi.e de 1 u -

ac..tuctl.lzac.i611. 

7,· El ma11ual ICILV.lllá como 1<1111 9u(a .l11düpe111abte a lol objg,_ 

t.ivo• de la empllela, a que la pe1L1011a .\e1po1110.ble del d~ 

pa1L.tame11.to couozca 1u1 p1L.l11c.ipale4 6u11c.lo11e1, obfet.lvo1-

U pol!t.lca1 del pue1to y de la emplle1a, 

8, - Se debeu 6.lf ttll metal o. medio.110 y lMgo plazo e11 la lleal;f_ 
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zacúl'11 de ac.t.iv.ldade& eu et Vepa1t.tame11.to de Recuuoa Hu-

9,- Co11cü11.Uza1t al e11catgad? del depaJt.tameu.to, que el ma---

11uat debe.ti! 1e.t d.i11dmüo y •&.tait<! eu co11&.ta11.te ac.tual.l-

zaci611. 

10.- La! p0Clt.lca1 que ae 6.ifeu debeild11 &eil acoJtde co11 taa 11~ 

cc1.(d,1dr1 ac.tuate& e11 ta empJte1a, pe.to .toma11do eu cueu.ta 

Ca pitobC•m<!t.ica 1teg.iu1~t del meilcado de .tJtabajo. 

1 I,- La coo.tdl11ac.i611 c011 tol fenel de depail.tamrn.to leiltÍ nulld!!: 

mental pa.ta ta 1teaUzac.i611 de loa obje.t.ivo1 del ma11ual -

del dcpa11.tame11.to de. Recu.uo& Huma1101, 

12.- En cada depalt.tameu.to .te11d.t<! que ltabe1t u11a 1upe1tv.ia.i.ón de 

toa mUodu& y .¡ Cl.temal pa.ta pode\ evalua.t e11 601tma aepa

.tada la e6.C:C.ie11cia de.l .ttabajadOil co11 toa mUodoa y aú

.temaa u&ado e11 601tma ge11eilal, ae co11ctuy• que dZa a dZa

ae l1ace11 m<!a d.l6.(c.ite1 la• Jtetac.io11e1 taba.tale• en taa 

emp.telal, po.t d.i 6e.te11.te1 etemeu.toa aje1101 a éa.te y que -

el tJtabajadoJt to& .t11.aatada a ta emp1te1a y atgu110• de --

eUoa de calJ.<!cte.t 6am.it.la1t, eco116mlco1, educac.ió11, e.te,, 

po.t to que .te11d.tá que ltabelt u11a co111.ta11.te comu11.lcac.ló11 • 

paila ta .i11.te91tac.l611 del .t.tabajadoit a aua ac.t.lv.ldadea, e! 

.to 110 qtt.ie1te deo.lit que la emp1te1a poditd .teaotvelt .todoa -
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JuJ piLoblemM a loJ empleadoJ pelLo lo puede 01L.le11t111L o -

ayudaiL de algu11a ma11e1<a que el t1<abajado1< Je J.le.11.ta com

p!Lometldo a Ju emp!LeJa. 

13,- Si puede decl• que el p1Loce4o de elabo1<acl611 de u11 ma--

nual eu la emp-teJa, exlge de .todoJ J11J ei.eme11.toJ y la J!!_ 

pe1<vlJl611 adecuada del cumpUmle11.to de i.oJ mümoJ Jed -

dete1<m.l11a11.te pa!La pode1<lo Ueva!L a bue11 tl1<m.l110, 
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