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JUSTIFICACION

Este trabajo es la recopilacién de conocimientos y experiencias que fui aprendiendo a
lo largo de la carrera, esta apegado en general al programa del seminario de Recursos
Humanos que fue impartido en el décimo semestre porla L..A.E. J. Margarita E. Ruiz Sandez.

La razén por la cual decidi hacer esta memoria enfocada hacia esta area de estudio, es
porque en lo personal me parece que los recursos humanos son esenciales en cualquier
organizacién, por lo que es muy importante para los egresados de la carrera de Licenciado en
Administracion de Empresas, Empresarios, o Estudiantes de carreras afines; tengamos muy
bien reforzados estos conocimientos , ya que son de mucha aplicacién en el campo practico y .
muchas veces al finalizar la carrera, tenemos almacenados todos estos conocimientos; pero no
sabemos por donde empezar y al estar en el campo laboral tenemos que descubrir que
podemos hacerlo para asi, resolver las necesidades de la empresa y es cuando nos da
satisfaccion ver que estudiamos cinco afios una carrera y este tiempo valié la pena, y aunque
ya no se tiene a un maestro que te diga como hacer las cosas nosotros mismos poco a poco

nos damos cuenta que tenemos la capacidad de hacerlo.

Para esto es muy importante estar siempre en contacto con los libros, actualizarse y leer
sobre la materia, ya que de esto depende el aprendizaje y la retroalimentacién; y con ello
resulta mas facil resolver una situaciéon que se presente en el campo laboral.

Es por esto que decido realizar una Memoria de ‘“Recursos Humanos”” como opcién

para tituiaci(m, ya que con ello estoy reforzando mis conocimientos , ademas de que el
area de Recursos Humanos, me gusta por que tiene un campo muy extenso y esto ayuda a
ir aprendiendo nuevas formas de como hacer las cosas o resolver problemas, también te
ensefa que el factor decisivo para el éxito de cualquier organizaciéon es su personal, por lo
que es importante la contratacion de personas adecuadas, en los puestos adecuados ya que

de ello depende el aumento de la productividad , la motivacion y por subsecuente Ias

utilidades de la empresa.




Es bueno también ir conociendo los aspectos técnicos de esta materia con ellé
amplias el criterio y puedes analizar mejor cada problematica en especial y tratar de ser lo
mas justo posible o tener una vision objetiva de las cosas para dar opinar sobre determinada

situacion, y esperar que se resuelva de la manera mas satisfactoria posible para cada una de

las partes que intervienen.

Este es el motivo principal por el cual deseo hacer esta memoria y espero lograr que sea un
material  practico que contenga Ilos temas , técnicas y puntos esenciales que debemos

conocer cuando hablamos de el manejo de Recursos Humanos.




INTRODUCCION

En toda organizacién, independientemente de su giro y tamafio, se tiene una MISION
Y OBJETIVOS EMPRESARIALES que son la razon de ser de la empresa.

Para cumplir con estos objetivos, se requiere disefiar politicas, hormas y reglas que respalden

su cumplimiento.

La ADMINISTRACION DE PERSONAL, es una herramienta vital para:

¢ Obtener el maximo  aprovechamientoy desarrollo del personal que integra o puede
incorporarse a la empresa.

¢ Optimizar el uso de sus Conocimientos, Habilidades y Aptitudes en beneficio del logro de
las metas de la organizacion

¢ Lograr la satisfaccion del personal en el desarrollo de sus tareas, de tal forma que se
estimule
INVOLUCRAMIENTO
COMPROMISO

IDENTIFICACION CON LA TAREA QUE SE REALIZA

~ “PROPICIANDO

ORGULLO CON LA EMPRESA”



Ya que el recurso humano es lo primordial en la empresa, y sin la presencia de este,
nada podria funcionar, se recalca la gran importancia que tiene e dar un trato a la gente como
ser humano, no como magquinaria. Ponernos en el lugar de cada una de esta personas, no
importando edad, puesto, experiencia laboral etc... mas bien siempre tratando de ver las

necesidades que estos tienen para desarrollar sus funciones que les correspondén.

Siempre he pensado, que a cualquier persona le gusta que en su lugar de trabajo se
respire:

* Un buen ambiente

* Que la organizaciéon este bien definida

* Que este establecido lo que se requiere para X trabajo
- Los requisitos indispensables del puesto

- Lo que el personal puede lograr
- Lo que la empresa quiere que se logre

* Buena comunicacion con tus jefes y compafieros
* Buenas prestaciones
* Motivacion

*Que la empresa le de al empleado las herramientas necesarias para
poder realizar su trabajo y poder a la vez desarrollarse al 100%,
hacerlo con gusto y por conviccion.

Esto lo expreso por que en alguna ocasion he estado en el lugar del empleado, y
annque en la carrera de L.A.LE., muchas veces la formacion que se da es de Lider, esto
hace que llegues a pensar que al salir de la carrera ocuparas puestos a niveles gerenciales y

no empleos de menos categoria, enfrentandonos a la realidad que es tener que ir

escalando peldafios.




Dandonos cuenta de como nos gustaria que nos trataran en la empresa donde
prestamos nuestros servicios y reflexionas si cuando estés al frente de una compaiia;
actuaras con ética, y aplicando todos estos conocimientos para que las persona logren
desarrollar al maximo sus capacidades; pienso que una forma de lograrlo es poniendonos en
el lugar del empleado, jefe , empresario , y de la organizacion, para asi tomar Ja mejor

decisién en favor de todos .

Teniendo presente esto, pienso que hay que poner lo mejor de uno mismo en cada una de
las actividades que realizamos a diario y asi lograremos tener éxito en las empresas donde
nos desempefiemos, hay que pensar que la gente es un aliado y nos daremos cuenta
que contamos con un personal leal, y esto sera por que nos lo hemos ganado y estaremos

contentos con nosotros mismos, ya que veremos el reflejo de nuestras acciones.

En esta memoria desarrollaré temas sobre como identificar las necesidades de personal,
planeacion de recursos humanos, reclutamiento, seleccion, integracion del personal a la
empresa, evaluacion de desempefio, los tipos de contratos que nuestra ley autoriza ya que
estos son importantes para establecer con toda claridad cuales son las condiciones de trabajo,
es decir, la duracion de la jornada, los descansos legales, el salario y la manera de fijarlo y,
sobre todo, la duracion del contrato, también desarrollare en la memoria algunos aspectos que
marca la ley federal del trabajo y que me parecen importantes. como son la capacitacion,

seguridad e higiene e inspecciones de trabajo.

Tomando en cuenta que a través de estas técnicas y conocimientos se facilita el manejo de
Rzcursos Humanos y se puede lograr la eficiencia en las organizaciones; Ya que vivimos una
época de cambios que nos impulsan a vivir, estudiar, administrar y sobre todo se nos exige a
nosotros ‘los profesionistas, poseer‘ una mayor competencia técnica en relacion a la que
anteriormente teniamos, también exige una prevencién estricta de  conflictos y riesgos en el
ambito de la relacion Obrero- Patronal pues cada trabajador debe ser respetado:

“ Por lo que es, lo que necesita y lo que desea llegar a ser "




Es importante saber que hoy en dia las organizaciones se enfrentan a muchos retos
criticos, que son el resultado de varias fuerzas internas y externas que hacen presién sobre

las organizaciones, estas fuerzas son de naturaleza econdémica , tecnologica y social.

Uno de los mas grandes desafios de la actualidad, es el creado por las fuerzas econdmicas
reflejadas en la inflacion, que erosionan el poder de compra asi como los ingresos y el ahorro

de las personas.

Esta inflacion esta directamente relacionada con la administracion de personal, ya que
cualquier aumento en los sueldos que no vaya acompanado del correspondiente aumento en la

productividad, tendra un efecto lesivo en la vida macroeconomia del pais.

Otro reto a la Administracién de personal, es el creado por el auge de Ia
automatizacion y el uso de computadoras en las organizaciones, que ha dado como resultado
la eliminacién de muchos puestos, de manera especial, los de naturaleza rutinaria, obligando a

las crganizaciones a efectuar cambios en las responsabilidades de los puestos que se

conservan.

-

En el ambito social, el reto de la administracién de personal, es pugnar para que mediante la
educacion y la comunicacion, cambiar las actitudes y prejuicios y que se proporcione igualdad
de oportunidades para todos los miembros de una organizacion sin practicas discriminatorias.

Es por esio que en el ambito laboral el reto lo representa incursionar con decisién en el ambito
de la productividad y competividad de la empresa, conforme a programas que permitan
alcanzar objetivos claros en beneficio de la organizacién y de los trabajadores.

“*NO OLVIDANDO QUE LA EFICIENCIA CON LA QUE PUEDA SER OPERADA
CUALQUIER ORGANIZACION DEPENDERA EN UNA MEDIDA
CONSIDERABLE, DE LA FORMA EN LA QUE SU PERSONAL
ES ADMINISTRADO Y UTILIZADO “”




.- ORIGEN DE LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

Podriamos hablar en forma separada de la administracion de recursos humanos , sin
mencionar el derecho laboral y la administracion cientifica asi como otras disciplinas , nos
referimos al derecho laboral por que al nacer como una consecuencia de la exigencia de la
clase trabajadora , a fin de que se reglamentara el trabajo se penso; que bastaria aplicar los
preceptos legales , en forma fria , para la obtencién de buenos resultados ; pero se encontrd
que las relaciones que se establecian , requerian estudio , entendimiento y elaboracion de una
serie de principios para la buena practica de los mismos , ya que se hablaba de conceptos

relativos a sueldo , prestaciones , contratacién , etc. Ya que se necesitaban algo mas que

una mera improvisacion .

Asi mismo los principios de Taylor y Fayol, pusieron las bases de la administracion, a traves
de la coordinacion, direccién y por tanto, del mejor empleo de los recursos humanos que

intervienen en el trabajo. El mismo Taylor viendo la importancia del area , creé las “ oficinas

de seleccion .

La organizacion funcional trajo la aparicion de especialistas en las areas de mercado , finanzas
y produccién y en igual forma empezaron a aparecer en los Estados Unidos, los departamentos
de relaciones Industriales, como consecuencia de la necesidad de poner en manos de

expertos , una funcion tan importante y dejar de improvisar en tal area .




En nuestro pais la llegada de libros extranjeros en los que hablaba de este nuevo
concepto hizo surgir la inquietud por el mismo . Se percibié al igual que en otras partes que
esta funcién no consistia Unicamente en la elaboracién de nominas y pagos al Seguro Social ,
sino que dia a dia se hacian mas complicadas y que no bastaban con el “ Jefe de Personal *
que pretendia ser amigo de todos . Se hacia necesario unir muchisimos conocimientos para

poder realizar esta funcion en forma correcta .

-

Es por ello que se ha incluido como parte fundamental dentro de la carrera de Administracion y
de Contador Publico , este aspecto importantisimo. Puede decirse que la administracion de
recursos humanos es multidiciplinaria , pues requiere el concurso de multiples fuentes de

conocimientos.




II.- ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La época en que el trabajador, sélo se conformaba con su salario semanal, ha
pasado, especialmente en los paises desarrollados y en las grandes empresas de paises en
vias de desarrollo. Hoy en dia el trabajador ha tenido mas oportunidades de mejorar su
educacion, por lo mismo ha identificado con mayor claridad de sus derechos y obligaciones con
relacion a su trabajo. Muchos trabajadores buscan y encuentran en su trabajo la oportunidad

de desarrollarse y de autorrealizarse.

El anteriormente llamado “ Departamento de personal’, ha cambiado su nombre al
departamento de Administracion de Recursos Humanos, no simplemente por cambiar, sino
como la manifestacion de un cambio de enfoque, en donde el recurso humano es manejado y

conceptualizado de una maner
a diferente a la tradicional. En la que se acepta que el hombre requiere de satisfacciones
personales y oportunidades de desarrollo en base a sus habilidades. Desde este punto de vista

toda persona es una fuente potencial de creatividad y talento.

Para ubicar el papel de la administracion de recursos humanos es necesaric empezar
por recordar algunos conceptos. Asi pues, es preciso traer a la memoria el concepto de

Administracion General. Aunque existen diferentes definiciones, mas o menos

concordantes, diremos que es:




Como facilmente puede apreciarse, el esfuerzo humano resulta “vital para el .
funcionamiento de cualquier organizaciéon; si el elemento humano esta dispuesto a
proporcionar su esfuerzo, la organizacién marchara; en caso contrario, se detendra. De aqui
que toda la organizacién deba prestar primordial atencién a sus recursos humanos.

En la practica la administracion se efecttia a través del Proceso Administrativo:

OBJETIVOS
RECURSOS BASICOS FUNCIONES FUNDAMENTALES __DECLARADOS _
EL PROCESO ADMINISTRATIVO RESULTADOS
FINALES

HOMBRES PLANEACION ~ EJECUCION

MATERIALES

MAQUINAS

METODOS

DINERO

MERCADOS ORGANIZACION CONTROL.

Las organizaciones, a fin de poder funcionar , necesitan satisfacer objetivos
organizaciones, dados por el medio y la propia organizacién. Cada objetivo se dirige a varios

grupos de personas.

OBJETIVO INSTITUCIONAL GRUPOS A QUIENES SATISFACE

Produccion y/o servicio Clientes o usuarios
Miembros de la propia organizacién

Social Colectividad
Gobierno
Acreedores
Econdmico Duefios o accionistas, en su caso

Misma organizacién

10



21 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

1.- Promover, mantener y desarrollar Recursos Humanos para realizar los objetivos de Ia
organizacion.

2.- Crear, mantener y desarrollar, condiciones organizacionales para administrar politicas,
programas Yy procedimientos para la satisfaccion plena de los Recursos Humanos y alcancen
asi sus objetivos individuales a través de:

- TRATO EQUITATIVO
- OPORTUNIDADES DE PROGRESO
- SATISFACCION Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

3.- Alcanzar la eficiencia y eficacia de los recursos humanos de que dispone la empresa para
con ello lograr el mejoramiento de las mismas.

En el siguiente cuadro se describen las actividades que permiten alcanzar los
objetivos de la Administracién de Recursos Humanos:

OBJETIVOS SOCIALES 1. Cumplimiento de las leyes
2. Servicios que presta la organizacion

3.- Relaciones empresa- sindicato

1
2
3
4
5
8

. Planeacion de recursos humanos
. Servicios que presta la organizacién
. Seleccion de personal

. Capacitacién y desarrollo

. Evaluacién

. Actividades de control

OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

. Evaluacion
. Actividades de control

OBJETIVOS FUNCIONALES

N -

1. Capacitacion y desarrollo
2. Evaluacién

3. Compensacion

4. Actividades de control

OBJETIVOS PERSONALES

1"



La organizacion, para lograr sus objetivos, se requiere de una serie de recursos,
estos son elementos que administrados correctamente, le permitiran o le facilitaran alcanzar -

sus objetivos. Son de tres tipos como a continuacién se numeran:

1.-RECURSOS MATERIALES

Aqui quedan comprendidos el dinero, las instalaciones fisicas, la maquinaria, los muebles, las

materias primas etc...

2.-RECURSOS TECNICOS

Bajo este rubro se listan los sistemas, procedimientos, organigramas, instructivos, etc...

3.-RECURSOS HUMANOS

No solo el esfuerzo o la actividad humana quedan comprendidos en este grupd, sino también
otros factores que dan diversas modalidades a esa actividad: conocimientos, experiencias,

motivacion, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud,

etc.

12




2.2 CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS

A) No pueden ser propiedad de la organizacién , a diferencia de los otros recursos. Los
conocimientos, las experiencias, las habilidades, etc., son parte del patrimonio personal. Los
recursos humanos implican una disposicion voluntaria de la persona. No existe la esclavitud,
nadie podra ser obligado a prestar trabajos personales sin la justa retribucién y sin su pleno
consentimiento(salvo la pena impuesta por autoridad judicial, las funciones censales vy
electorales, el servicio de las armas y el jurado y los puestos de eleccion popular de acuerdo a
las leyes respectivas) y nadie podra impedirsele que se dedique a la profesion, industria,
comercio o trabajo que le acomode, siendo licitos (Articulos 2do, 5to, y 4to constitucionales).

B) Las actividades de las personas en las organizaciones son, como se ha dicho, voluntarias;

pero, no por el hecho de existir un contrato de trabajo, la organizaciéon va a contar con el mejor
esfuerzo de sus miembros; por lo contrario, solamente contara con él si perciben que esta
actividad va a ser " provechosa™ en alguna forma, ya que los objetivos de la organizacion son
valiosos y ccncuerdan con los objetivos personales, los individuos pondran a disposicién de la

organizacion los recursos humanos que poseen y su maximo esfuerzo.

C ) Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, etc., son intangibles; se manifiestan
solamente a través del comportamiento de las personas en las organizaciones. Los miembros
de ellas prestan un servicio a cambio de una remuneracion econdémica vy afectiva. La

intensidad de tal servicio depende generalmente de lo apuntado en el parrafo anterior.

13




D ) El total de recursos humanos de un pais o de una organizacién en un momento dado

puede ser incrementado. Basicamente existen dos formas de hacerlo:

1. DESCUBRIMIENTO

Se trata de poner de manifiesto aquellas habilidades e intereses desconocidos © poce
conocidos por las personas ; para ello , un auxiliar valiosos son los test psicologicos y la

orientacion .profesional .
2. MEJORAMIENTO

Se trata de proporcionar mayores conocimientos , experiencias y nuevas ideas , etc., a través
de la educacion, la capacitacion y el desarrollo. Infortunadamente , los Recursos Humanos
también pueden ser disminuidos por las enfermedades, los accidentes y la mala

alimentacion.

E ) Los Recursos Humanos son escasos ; no todo mundo posee las mismas habilidades,
conocimientos, etc... Por ejemplo no cualquier persona es un buen cantante, un buen
administrador o un buen matematico. Pero el conjunto de caracteristicas que hacen destacar a

las persnonas en estas actividades , solo es poseido por un numero inferior al total .

En este sentido se dice que los Recursos Humanos son escasos , entonces hay personas u
organizaciones dispuestas a cambiar dinero u otros bienes por el servicio de otros , surgiendo
asi los mercados de trabajo . En términos generales , entre mas escasos resulte un recurso ,
mas solicitado sera , estableciéndose asi una competencia entre los que conforman la

demanda , que se traduce en mayores ofertas de bienes o dinero a cambio del servicio .

14




2.3 LOS RECURSOS HUMANOS HOY,

Y SUS TENDENCIAS EN LAS EMPRESAS MEXICANAS
LIC. MANUEL SOLANA RIVERO (REVISTA LABORAL #33)

Durante los dias 3, 4 y 5 de mayo de 1996 se llevé a cabo en el Instituto Tecnolégico
de Sonora, con residencia en Ciudad Obreg6n, el Tercer Congreso Internacional de Direccidon

Estratégica, enfocado a los recursos humanos, bajo el lema:
“EL HOMBRE, MAS QUE UN RECURSO... UN SER”.

A continuacion se presenta el resumen de su intervencion, con el deseo que redunde en

beneficio de los centros de trabajo y de las personas que ahi laboran.

Tratemos de dividir en dos partes nuestro tema:
En la primera de ellas se hablara de la situacion actual, de los recursos humanos en las
empresas, refiriendonos de modo especial a los problemas que ha enfrentado, la forma de
manejarlos y, en general, expondremos tal cual se encuentra las relaciones laborales en la

actualidad.

En la segunda parte expondremos las tendencias que los recursos humanos estan tomando
en las empresas modernas, la cara a los cambios del mundo, a la globalizacion comercial, y a
la ineludible entrada al tercer milenio, que légicamente exige hacer una revision laboral de
fondo en los centros de trabajo, para que, una vez conociendo su situacion integral real y sus
expectativas, iniciar lo que he denominado una “ metamorfosis Ilaboral’, que permita desde
luego, subsistir dignamente en las embestidas mas fuertes de la crisis economica que
atravesamos, y prepara la plataforma de despegue a un futuro que todos deseamos mejor,
pero al que también todos, de alguna manera, estamos convocados a participar en su
edificacion desde el papel que cada uno tenga en la sociedad.

Ya sea como empresarios, directivos, trabajadores, lideres sindicales, asesores, accionistas,

juzgadores, catedraticos, estudiantes, amas de casa, etcétera.
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Creo, en resumen que nadie puede ni debe sentirse sustraido a esta convocatoria,

pues ningun tercero va a hacer lo que nos toca realizar a cada uno. Nadie va a vivir nuestra

propia vida ni mas ni mejor que nosotros mismos.

Siguiendo el orden propuesto, pasemos a expresar algunas ideas de cada una de las partes en

gue dividimos el tema.

I. SITUACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LAS EMPRESAS

La mano de obra como uno de los factores de la produccién ha sido un elemento que
tradiciorialmente se ha descuidado en las empresas mexicanas. Efectivamente, después de
varias décadas de cierta bonanza en las utilidades de los centros de trabajo, los empresarios,
por afios, no han puesto la atencidén ni la inversion debida en los recursos humanos de las
empresas, pues podria decirse que no habian tenido la necesidad de ello, y si bien se habia
invertido mucho en magquinaria, equipo, transporte, instalaciones, ubicacién, etc., ciertamente,

el factor humano de las empresas se encontraba abandonado. Asi las cosas, podemos

observar carencias en:

A) Asesoria profesional honesta y experimentada

B) Falta de un jefe de personal o mediador entre los trabajadores y el patrén.

C) Ausencia o deficiencia en la capacitacion y adiestramiento

D) Falta de cursos de induccion e integracion del personal de las empresas.

E) Falta de documentacién comprobatoria de la relacion de trabajo

F) Falta de contrato colectivo de trabajo o la existencia de un contrato colectivo solo de

proteccion.
G) Ausencia de valores laborales y humanos en las empresas, etcétera.

-
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Il. TENDENCIAS DE LOS RECURSOS HUMANOS EN LAS EMPRESAS MODERNAS

Quisiera citar aqui un dicho americano que considero muy oportuno: First thing first o sea
“primeras cosas primero”. Efectivamente, no podemos escribir una novela si no tenemos un
titulo y tema de la misma. Creo que actualmente, para mejorar. la situacion laboral de las
empresas y prepararlas para al futuro, debemos primeramente poner ciertas cosas en orden,
pues sin estas bases minimas previas, seguramente no solo no podremos ir lejos, sino muy

probablemente caeremos sin darnos cuenta, y antes de lo esperado. Por estas razones me

permito sugerir lo siguiente:

A) “No hay viento favorable para el que no tiene rumbo” .Que cierta es esta frase de
Séneca, que después de casi dos milenios no ha perdido ni perdera vigencia. Ciertamente,
para el que no sabe que hacer o a donde ir con su empresa, ni el mejor del mundo podra
decirle como hacerlo o de que medios valerse. Por ello, mi primera invitacion al capitan de la
empresa es decirle que tome el timon y defina el rumbo. En otras palabras, quiero mantener mi
empresa como esta, o prefiero ampliarla, o aumentar los articulos que produzco, o quiza
reducirios, asociarme con otra empresa o liquidar al socio. Quiza cerrar la empresa y reabrirla o
tal vez, aungque suene un poco pesimista cerrar en definitiva. Y podriamos seguir diciendo;
invertirle a la empresa esos ahorros o capital fresco que necesita o bien tal vez mantenerme un
poco en stand by para tomar esa decisidon en mejor momento; en fin, la serie de las
alternativas es ilimitada, dependiendo de la empresa de que se trate, y de sus particulares
circunstancias, pero insisto en el inicio: “sin rumbo definido cualquier viento se deriva”.

B) Radiografia laboral. Inmediatamente después de definir el rumbo, y mas aun en algunos
casos simultaneamente, habra que tomar lo que denomino una radiografia laboral integral de la
empresa. Esto lo hacemos a través de lo que técnicamente se conoce como auditoria labcral,
que cobra aun mas importancia en momentos de crisis , como la que se vive. Si comparamos
la empresa con un paciente, no podremos decir que tiene, ni emitir diagndstico alguno o
prescribir recetas, si antes no le hacemos los estudios y analisis requeridos, para saber
exactamente cual es el estado en que se encuentra, y esto solo lo sabremos si practicamos la

auditoria o radiografia laboral a que nos estamos refiriendo.

17




Una vez concluido este trabajo emitimos un dictamen, donde se concluye de una

marera integral y real la situacion de la empresa, con las siguientes recomendaciones a

seguir.

C) Metamorfosis laboral. La palabra metamorfosis, cuyas raices son meta y morphé,
significa; Cambio de un ser a otro. Es sinénimo de transfiguracion, transformacion o
transmutacion. Como ven , la metamorfosis laboral significaria en este contexto cambiarle a la

empresa su piel laboral, cambiar la vida laboral de la empresa por otra diferente.

Ahora bien, si por un lado es cierto que esto implica un cambio radical, también lo es que no
significa se lleve a cabo en un dia, ni tampoco que se haga tontamente, por que “ el que no
sabe , es como el que no ve"; por lo tanto, el cambio laboral propuesto requiere definir
previamente el rumbo y tomar la radiografia empresarial para, hecho esto, ir tomando las
medidas necesarias y aconsejadas en orden jerarquico y paulatino, para con ello tener frente a
nosotros una empresa nueva y diferente, una empresa a la que en este trance aconsejo las

siguientes medidas:

10 PROPUESTAS PARA UN CAMBIO LABORAL

1. Asesoria profesional o integral

2. Tomar las medidas recomendadas paulatinamente en orden de importancia y urgencia.

3. Contratar colectivamente, si no se cuenta con este contrato, y lograr una presencia sindical

sana, actualizada y comprometida.

Si se tiene contrato, colectivo, hacerle, si es posible, una revision integral, no de aumento de
prestaciones nada mas, si no actualizacién de contrato a las condiciones actuales.

Si esta adecuacion no es posible debera buscarse la forma de liquidar el contrato, para iniciar
otro nuevo con diferente sindicato o inclusive con el mismo, pero con prestaciones y clausulado

adelgazado y actual con los requerimientos modernos( intentar al menor numero de clausulas

posibles y erradicar el “paternalismo laboral”).
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4. Contar con el numero de personal calificado necesario. En caso de reajuste, buscar la

“plena ocupacion”

5. Se recomienda adoptar salarios mixtos, compuestos por una cantidad base, y otra variable
en forma de bonos de productividad, que califiquen: destajo, asistencia, puntualidad, aseo
personal, y del lugar de servicios; Calidad en el articulo realizado o servicio prestado, trato al

cliente, carifio al trabajo y a la empresa, etcétera.

6. Cuidar un sano equilibrio entre suministro de materias primas, articulos en proceso,

existencias en stock, demanda vy precio.

7 Prever los conflictos laborales, y en caso de surgimiento, agotar los medios conciliatorios
tratando de convenir los juicios laborales. No hay juicios laboral sin importar su origen, en el

que no se tengan que pagar ciertas prestaciones.

8. Llevar a cabo en tiempo y forma adecuados lo que denomino “relevo de generacion

empresarial’

9. Propugnar desde nuestro entorno por una nueva legislacién laboral, mas justa, mas

sencilla y mejor adaptada a las circunstancias de nuestro tiempo.

10. Humanizar las relaciones laborales y el trabajo.
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I11.- IDENTIFICA TUS NECESIDADES
DE PERSONAL

Cuando acudimos a solicitar un servicio, o a comprar algin producto, los
consumidores nos inclinamos por un tipo de marca, por un lugar en especial o por alguna

caracteristica que no siempre es obvia, pero que nos hace sentir que estamos adquiriendo algo

de calidad.

Estos aspectos pueden ser tan variados como: la limpieza de un lugar, la amabilidad en el trato,
las garantias que nos ofrecen, o algo tan dificil de medir como la platica tan agradable del

duefio del negocio, etcetera.

También cuando buscamos en donde trabajar, preferimos hacerlo en lugares donde hay algo
que nos agrada: percibimos un ambiente agradable, sentimos confianza, parece un lugar

“a gusto’, se ve seriedad y formalidad en la gente...

Esto desde un principio nos lo transmite la empresa o el negocio. hace que desde el principio
nos cintamos parte del negocio. Todo lo anterior se encuentra determinado por diversos

factores tanto humanos como técnicos, que influyen en dar “ el sello personal “ a la empresa,
te permitira tener mayor claridad acerca del tipo de personal que debes contratar y como

apoyar su desarrollo en el trabajo.
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31 LA CULTURA DE LA EMPRESA

Asi como en una familia existen normas, valores, creencias, conductas o actitudes

propias de ella, también las hay en todo negocio o empresa.

Cada empresa tiene su “sello personal” que la identifica, que la distingue de las otras, que le

da un estilo caracteristico para hacer sus funciones. Esto constituye “La cultura de la

empresa”

Definicién: La cultura de una empresa es el sistema comin de valores y creencias

compartidas por las personas que la integran y que la distingue de otra personas.

Es decir, la cultura de una empresa es un conjunto de elementos compartidos por las personas
que la integran, tanto empleados como autoridades, y que se manifiesta en actitudes, en

comportamientos, en maneras especificas de hacer las tareas.

MANIFESTACIONES DE LA CULTURA:

Para identificar la cultura de una empresa es necesario observar sus manifestaciones.

Estas son de cuatro tipos:

Simbdlicas
Conductuales

444

Materiales
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Las manifestaciones simbdlicas corresponden a las imagenes que identifican al negocio en
alguin aspecto especial, por ejemplo, las meseras de Vips visten de rosa, las de Sanborn”s usan

- trajes mexicanos, el pelicano es el simbolo de Comercial Mexicana, el puma es el simbolo de la

UNAM.

Las manifestaciones conductuales se refieren al comportamiento de las personas que integran
la empresa y pueden darse en el uso del lenguaje, en su manera de vestir, en sus movimientos,
y en rituales como las ceremonias. Por ejemplo, cuando se abre un negocio algunas personas

acostumbran llevar a un sacerdote o celebran cada aniversario .

-

Las manifestaciones estructurales corresponden al marco normativo de la empresa que busca

asegurar el cumplimiento de la tarea y son:

¢ Las politicas y procedimientos.
¢ Las normas.
¢ Las jerarquias de las personas en la empresa.

¢ Los niveles de decision.

Las manifestaciones materiales son todos los recursos con los que cuentan la empresa, entre

otros, las instalaciones, el equipo, el mobiliario, etc.

Esto es importante para identificar lo esencial para cada negocio, porque asi nos damos

cuenta, cuales son las caracteristicas mas importantes que debe tener el empleado para

laborar ahi.

Después de identificar la cultura de tu negocio, y de definir las caracteristicas mas importantes
que debe tener la persona para laborar contigo, se necesita determinar con detalle las

necesidades de personal.
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3.2 LAS NECESIDADES DE PERSONAL
DE TU EMPRESA

Como la productividad de una empresa depende fundamentaimente del desempefio de
sus trabajadores, es muy importante determinar con precision, el tipo de personal que quieres
que labore contigo, de acuerdo con el giro de la empresa y su cultura. También se necesita en
que puesto ubicarlo, explicarle detalladamente sus funciones y saber qué puedes ofrecerle
realisticamente. Describir con detalles estos aspectos, permiten integrar un equipo de trabajo
que puede apoyarte en el logro de tus objetivos y responder eficazmente a las demandas del

entorno.

A continuacion encontraras una guia de los principales puntos que se deben de considerar para

determinar las necesidades del personal.

GUIA PARA DETERMINAR LAS NECESIDADES DE PERSONAL

1.- IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS NECESARIOS DE TU CULTURA EMPRESARIAL

Para identificar estos necesitamos observar qué tipo de manifestaciones culturales existen y

asi podremos saber qué cultura tiene la empresa.

2.- SABER EXACTAMENTE A QUE TE DEDICAS COMO EMPRESA, QUE HACES O
FABRICAS.

Es decir, saber si tu negocio es de comercio, servicios o produccion.
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3.- DETERMINAR LAS CARACTERISTICAS DESEABLES PARA TU PERSONAL.

En este punto se definen las caracteristicas esenciales que deseas que tengan las personas
que‘van:a laborar en tu empresa. Sin embargo, hay otra serie de aspectos que son deseables
o importantes para un optimo desempefio del trabajador en el negocio. Ejemplos de estos
aspectos son la presentacion, el buen trato, tener facilidad de palabra, limite de edad, sexo,

estado civil, escolaridad o formacién, experiencia, vivir cerca del trabajo, etcétera.

4.- FORMULAR LO QUE OFRECES COMO EMPRESA A TUS EMPLEADOS.

Esto se refiere a aspectos como premios, recompensas, salarios, incrementos de salarios,

posibilidades de desarrollo, incentivos, comisiones, cursos de capacitacion.

5.- CONSIDERAR LOS POSIBLES CAMBIOS IMPORTANTES DE TU EMPRESA.

Por ejemplo, necesitas saber si vas a abrir otra sucursal y cuando, si vas a ampliar el local, si
vas a comprar maquinaria nueva, si algun empleado va a renunciar, etc. Todo esto te permitira

estimar el personal que necesitaras para tu crecimiento.

Siempre hay que recordar que la productividad de un negocio depende directamente de qué tan
bien los empleados conocen y desempefian sus funciones de su puesto. Por esto, es
necesario saber con claridad qué funciones, tareas, deberes, responsabilidades etc.. tiene

cada puesto, sin importar quien lo lleve a cabo. Identificar las caracteristicas de un puesto y su

finalidad, se llama Descripcién de puesto.
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3.3 COMO ELABORAR UNA DESCRIPCION DE PUESTOS

En toda empresa es fundamental saber "que se hace en cada puesto” para asignar tareas,
delimitar responsabilidades y establecer estandares de desempefio. Cuando se ponen por

escrito estas caracteristicas se dice que se tiene una Descripcion de puesto.

Las ventajas de tener estas descripciones para cada puesto de una empresa son:

* Asignacion de tareas. (Esto evita duplicar funciones)
* Claridad en los niveles de toma de decisiones

* Control y revision del trabajo de cada puesto

* Determinacion de las caracteristicas de las personas que ocupen ese puesto.

* Evaluacion en forma realista del desempefio del empleado en relacién con las

funciones del puesto.

Veamos ahora, la definicion de Descripcién de puesto.

Definicién: La Descripcion de puesto. es una especificacion por escrito, en forma concreta y
detallada, de las funciones y responsabilidades del puesto en términos de los resultados

esperados.
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DATOS QUE DEBE CONTENER UNA DESCRIPCION DE PUESTOS:

Nombre del puesto

<>

Localizacion

*

Supervisor o jefe directo

L 4

Caracteristicas especiales del puesto

L 4

Resumen del puesto

*>

EL NOMBRE DEL PUESTO:
s el primer punto que debe tener una descripcion de puesto. Aqui es importante situarlo

dentro del organigrama general de la empresa.

LA LOCALIZACION:
Se refiere al lugar geografico en donde se ubica el puesto esto es, el area fisica especifica
dentro o fuera de la empresa que va a ocupar la persona que desempefie el puesto. Por

ejemplo, para un chofer, su area de trabajo es el automovil de la empresa.

EL SUPERVISOR O JEFE DIRECTO:
Es ‘a persona a quien debe reportar o a quien debe consultar el empleado sus dudas,

permisos y' dificultades que pueda tener al desempefiar su trabajo.

+

LAS CARACTERISTICAS ESPECIALES DEL PUESTO:
Se refiere a los elementos especificos que son necesarios para las empresas en el desempefio

del puesto. Aqui se incluye horario de trabajo.
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EL RESUMEN DEL PUESTO:

Es una breve descripcion de las actividades que deben realizarse en el puesto. Responde a la

pregunta:

Que se hace en el puesto?

Los elementos que debe contener este resumen son:

* Las responsabilidades y tareas del: puesto
* El nivel de decision

* Lo que se espera como resultado del puesto.

34  PARA QUE SE UTILIZA LA INFORMACION
DEL ANALISIS DE PUESTOS

1. Como punto de partida del reclutamiento y seleccién.

2. Para deteccion de necesidades de capacitacion

3. Como base para la planeacion de vida y carrera

4. Para la evaluacion del desempefio

5. Como elemento primario del estudio de evaluacién deApuestos

. Como parte integrante de los manuales de organizacion

[&))

7. Como instrumento de auditoria administrativa
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3.5 COMO ELABORAR UN PERFIL DE PUESTO

La definicion de un perfil de puestos es la siguiente:

Definicion: Un perfil de puesto es la especificacion de las caracteristicas ideales que debe

tener una persona para ocupar un puesto determinado en la empresa.

A continuacion encontraras una guia para elaborar un perfil de puesto:

LOS DATOS QUE DEBE CONTENER UN PERFIL DE PUESTO SON LOS
SIGUIENTES:

DATOS GENERALES :
Edad, escolaridad, estado civil, sexo

EXPERIENCIA LABORAL:
Se refiere a la experiencia minima requerida para el puesto, si es necesaria.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Se refiere a los conocimientos necesarios minimos que deba tener la persona

que ocupe el puesto.

ASPECTOS GENERALES DE PERSONALIDAD:
Se refiere a las actitudes o valores que para el puesto dentro de la empresa sean

importantes. Estos guardan relacién directa con la cultura que exista en el negocio.
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IV.- PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

El desarrollo de todo negocio o empresa esta dado por que surgen cambios internos y
en el ertorno. Esto hace surgir nuevas necesidades tanto tecnoldgicas como humanas en el

negocio.

Para poder enfrentar eficazmente los cambios, es necesario hacer una buena planeacién de
Recursos Humanos, como uno de los aspectos fundamentales para el desarrollo de la

empresa.

Veamos ahora que entendemos por Planeacion de Recursos Humanos:

actual de la empresa.

La planeacién de recursos humanos permite optimizar las capacidades y habilidades
de los empleados actuales con el consiguiente aumento a la productividad. También permite

reducir la rotacion de personal ya que facilita hacer una correcta seleccion.

Por otra parte, apoyar el desarrolio del personal en la empresa permite que los empleados
“se pongan la camiseta” del negocio, ya que apoyarlos en este sentido implica por parte del
empresario, estar al pendiente de su desempeifio, de habilidades, necesidades de capacitacion,

etcétera.
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4.1 ESTRATEGIAS PARA ANTICIPARSE A LAS
NECESIDADES FUTURAS DEL PERSONAL

Las estrategias que permiten anticiparse a las necesidades futuras de personal son

esencialmente de tres tipos:

¢ ldentificar los puestos que se van a requerir en la empresa para cumplir sus objetivos

¢ Diagnosticar la situacion de la empresa en términos de los recursos humanos con los que

cuenta actuaimente.
+ ldentificar las acciones que son necesarias para poder desarrollar al personal.

A continuacion se explica cada una de estas estrategias:

IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES FUTURAS DEL PERSONAL:

Se dan cinco preguntas con las cuales se puede identificar los puestos que se van a requerir

en el futuro en las empresas.

1. Que direccion tendra el negocio en el futuro?
2. Que situaciones de trabajo se pueden generar en el futuro y como se pueden integrar a las

ya existentes?
3. Que necesidades en cuanto a conocimiento formal del trabajo requeriran los directores o

jefes para realizar en forma mas efectiva su labor.?
4. Que puestos nuevos se van a requerir en el futuro?

5. Como se pueden cubrir estos puestos?
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DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL EN RECURSOS HUMANOS DE LA
EMPRESA:

{, Qué puestos, tareas o tipo de experiencia te han servido mas para el desarrollo de la

p—y

empresa hasta este momento?
2. ¢ Quiénes han sido hasta hoy las personas “ utiles “ y / o con potencial ?

3. De tus habilidades o actitudes , ¢ Cualés te gustaria que tus empleados adquirieran para

desarrollar su trabajo ?

4. Cuando un empleado en tu empresa sabe que puede aspirar a tener mayores

responsabilidades con mejor sueldo ,;, Esta mas motivado para desempefiar mejor su

trabajo?
5. ¢ Cuantos empleados tienes y qué antigliedad tienen ?
6. ¢Con qué frecuencia tienes que sustituir a tu personal por renuncia o despido? , 4 Como has
sustituido a esas personas ?
ACCIONES PARA DESARROLLAR AL PERSONAL :
Para apoyar el desarrollo de un empleado dentro de su trabajo , es necesario llevar un registro

de <u desempefio laboral , de sus intereses , de sus metas , etc ; que nos permitan apoyar

orientar y disefiar su crecimiento dentro de la empresa ; este crecimiento puede tener dos

aspecto :

A) La capacitacidén dentro del puesto para que el empleado lo desempefie mejor .

B) La capacitacidon para que en un futuro ocupe un puesto de mayor responsabilidad
(ascenso ).
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4.2 PLANEACION DE LA CARRERA
EN LA ORGANIZACION

En la actualidad un numero creciente de departamentos de personal considera que la
planeacién de la carrera constituye un instrumento idoneo para hacer frente a sus necesidades
de personal. Aungue en la practica este servicio puede limitarse a los empleados de nivel
profesional y ejecutivo, debido a sus costos , se ve ya el momento que todos los integrantes de

las acciones tengan acceso a el .

Comprender qué se necesita para progresar dentro de la organizacidn requiere un idea clara

sobre la planeacion de la carrera profesional y el desarrollo .

Los términos claves en la planeacion de la carrera profesional son :

CARRERA PROFESIONAL:
Tocos los puestos desempefiados durante la vida laboral de una persona .

HISTORIA PROFESIONAL:
Conjuntos de los trabajos , funciones y responsabilidades desempefiadas durante la vida

laboral .

OBJETIVO PROFESIONAL:
Los trabajos , funciones y responsabilidades que se busca desempefiar .

PLANEACION DE LA CARRERA PROFESIONAL:
El prcceso mediante el cual se seleccionan los objetivos y se determina a futuro el historial

profasional .

DESARROLLO PROFESIONAL:
El mejoramiento profesional que se lleva a cabo para lograr los objetivos deseados .
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Cuando la administracién de la empresa alienta la planeacion de carrera , es mas
prokable que los empleados se fijen metas profesionales y trabajen activamente para
obtenerlas , motivandolos para progresar en su capacitacion , de esta manera se dispondra de
un conjunto humano mas calificado y mejor motivado para atender las vacantes que se

presenten.

Segun estudios resientes son cinco los factores esenciales para las personas que se

desemperien profesionalmente en una organizacion :

* lgualdad de oportunidades

* Apoyo del jefe inmediato

+ Conocimiento de las oportunidades
* Interés del empleado

* Satisfaccion personal

Para planear la carrera laboral es necesario llevar un registro que llamaremos:
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Otro aspecto por el cual es importante elaborar los planes de cawera para tus

empleados es que, al tener un puesto vacante , puedes considerar a tu personal como

candidato al puesto.

Esta situaciéon repercute favorablemente en la motivaciéon del personal ya que se siente
reconocido y tomado en cuenta , ademas de que cubres una vacante con el mismo personal ,
reduces costos de seleccion y capacitacion. Tus empleados ya conocen la empresa y ocupar

un nuevo puesto genera en ellos mayor identificacién con el negocio.

Para tener un registro objetivo del personal dentro de la empresa es conveniente elaborar un

expediente de datos relevantes a este expediente se le llama formato de plan de carrera.

43 FORMATO PARA EL PLAN DE CARRERA
DE UN EMPLEADO

PLAN DE CARRERA

Nombre del empleado :
Edad :

Escolaridad :

Puesto que desempeiia :
Antigliedad en la empresa :

Puntos fuertes de la empresa :
( habilidades por las que el empleado se destaca al desempefar su trabajo)

* & S S > o0

¢ Puntos débiles del empleado:
( aspectos que repercuten negativamente en su trabajo )

Necesidades de capacitacion para desarrollar mejor su trabajo :
Evaluacion de desempenio :

Posibles nombramientos :
( puestos que podria ocupar en caso de ser necesario , 0 que podrias ocupar en caso de ser

promovido ).

* & & o

34




V.- RECLUTAMIENTO

En muchas ocasiones los empresarios se ven en problemas para tener los productos a
tiempo o dar el servicio adecuado a los clientes debido a la falta de personal .

Cuando tienen una vacante , no siempre cuentan con el candidato idéneo para ocupar el
puesto. Y se encuentran con dificultades para localizar a las personas que pueden interesarse

en trabajar en la empresa.

Uno de los factores de esta situacién es el desconocimiento de canales adecuados para

canalizar a los posibles candidatos.

Una de las quejas mas frecuentes de los empresarios es que no consiguen personal para sus
empresas. Algunas veces esto se debe a que no tienen acceso ni saben localizar a las

personas idoneas para trabajar en el negocio .

El proceso mediante el cual se localizan candidatos para ocupar vacantes en una

empresa se llama reclutamiento .
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5.1 COMO HACER UN RECLUTAMIENTO

Para hacer un reclutamiento adecuado es necesario llevar a cabo los siguientes pasos:

1. Identificar el puesto vacante , 6 sea , pregtintate que puesto necesitas .
Preguntarte que puesto necesitas aunque esto parezca obvio no lo es . Es comun que en las
pequefias empresas un puesto se identifique mas con la persona que lo desempefie que con

el puesto en si.

Esto para ejecutar adecuadamente este paso , es necesario que tengas tus descripciones

de puesto actualizadas y que elabores una requisicion de puesto .

2. Pensar en los posibles lugares en donde puedas encontrar al tipo de personal que necesitas

para el puesto .

Posibles lugares para encontrar al personal :

A) Enlamismaempresa.
Antes de buscar personal fuera de la empresa, analiza si alguna de las personas que ya

laboran contigo pueden desempefar las funciones del puesto vacante , ya sea

afadiéndoselas o ascendiéndolo.

B) Uso de anuncios.
Los puedes publicar en tu misma empresa o en periddicos y revistas de la localidad .

| C) Bolsas de trabajo .

Normalmente , los tecnoldgicos, Universidades , Academias o algunas organismos publicos
o privados , tienen un servicio en que las personas pueden ir a dejar sus datas para que las
empresas consulten esta cartera de candidatos y puedan ponerse en contacto con ellas.
También las empresas pueden dejar sus requisiciones para que las personas consulten y

puedan solicitar el empleo.
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D) Correlavoz
- Cile a tus empleados , amigos y familiares que necesitas personal . Explicales cuales son las

caracteristicas para ver si conocen a alguien que te puedan recomendar .

3. Elegir los medios para acercarte a los candidatos y entusiasmarlos para que se interesen en

trabajar contigo.

A) Enla mismaempresa.

Aqui tienes dos posibilidades : Ascender a algin empleado o integrar las funciones del

puesto vacante a otros puestos de tu empresa.

B) Usode anuncios.
Estos tendran éxito si sabes como elaborar correctamente un anuncio . Los elementos y

caracteristicas que debe tener una anuncio son :

Tipo o nombre de la empresa.

puesto.

Descripcion breve del puesto

Requisitos : Edad , Sexo , Escolaridad y experiencia .

Como puede ponerse en contacto contigo , es decir , a través de que medios puede

hacerlo.
Que ofreces como empresa ( sueldo atractivo , prestaciones superiores a las de la ley)

. Cuando el candidato se presenta a solicitar el puesto , hacerle llenar una solicitud de

empleo .
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En las papelerias venden formatos de solicitud con los elementos minimos necesarios

de cualquier candidato. A ese formato puedes afnadir las siguientes preguntas que son

importantes :

1. Conoce laempresa:  Si No

2. Porque le interesa trabajar con nosotros ?

3. Conoce nuestro producto y/o servicio: Si o NO , ¢ Que opina de ellos ?

4. Que sueldo quisiera usted ganar y porque ? ' .

El reclutamiento termina cuando tienes una cantidad suficiente de candidatos que solicitan el

puesto.

Nota: Se anexa cuadro sinoptico del Proceso de Reclutamiento en la siguiente hoja
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CUADRO SINTETICO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Planeacién Informacién del
de . analisis del REQUERIMENTOS
Recursos | | IDENTIFICACION -apuesto
H
umanos DEL Métodos
DE de
— Reclutamiento

Solicitudes Comentarios PUESTO
especificas VACANTES S de la
de la Gerencia
Direccidn

Un grupo de
candidatos
satisfactorios
presenta solicitud
de empleo

1.- Candidatos espontaneos
2.- Anuncios en la prensa
3.- Adencias de empleo

4.- Compaiiias de identificacién de personal de nivel ejecutivo
5.- Recomendaciones de los empleados
6.- Instituciones educativas

7.- Asociaciones profesionales
8.- Sindicatos
9.- Agencias de personal temporal
10.- Personal de medio tiempo
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VI.- SELECCION

Una vez que concluye el reclutamiento, el siguiente paso es “ escoger” al candidato

mas adecuado para el puesto vacante entre las personas que aspiran al puesto.

Este proceso es delicado ya que sino seleccionas al candidato conveniente, las repercusiones
de contratar a una persona “inadecuada para el puesto” en la empresa, pueden ir desde
ineficiencia en el desempefio del trabajo, hasta la rescision del contrato de trabajo, con todas

sus consecuencias.

El proceso que facilita la buena eleccion de candidatos se llama SELECCION y concluye

cuando contratas a una de las personas que solicité el trabajo.

Tradicionalmente, la selecciéon de personal se define como un procedimiento para encontrar al

hombre que cubra el puesto adecuado, a un costo, también adecuado.

¢Pero que significa “adecuado™ ? Para contestar esta pregunta cabria considerar las
diferencias individuales o sea, tener en cuenta las necesidades de la organizacién y su
potencial humano asi como la satisfaccion que el trabajador encuentra en el desempefio del
puesto. Esto lleva a determinar el marco de referencia; es decir, la organizacion en que se
realiza la seleccion de personal, la cual es, pues, la eleccion de la persona adecuada para un
puesto adecuado y a un costo adecuado que permita la realizacion del trabajador en el
desempeiio de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo mas
satisfactorio a si mismo y a la comunidad en que se desenvuelve para contribuir , de esta

manera, a los propdsitos de la organizacion.
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Como paso previo a la seleccion técnica de personal , resulta obligado conocer la
cultura de la empresa, los propositos de la organizacion, asi como los objetivos generales,
departamentales, seccidnales, etc., de la misma. Esto implica, entre otras cosas, la valoracién
de los recursos existentes y la planeacion de los que van a ser necesarios para alcanzar esos
objetivos, y comprende la determinacion de las necesidades presentes y futuras en cuanto a

cantidad y calidad.

Para llevar a cabo este paso es importante responder las siguientes interrogantes con
la finalidad de definir los criterios de seleccién de personal para una organizacién

en particular:

1. (A qué nivel se va a seleccionar? (Ejecutivos, empleados, obreros).

2. ¢Qué requisitos exige cada puesto pafa su desempefio eficiente?

3., Qué probabilidades de desarrollo y promocidn pueden ofrecerse a los candidatos?

4. ;Cuales son las politicas y limitaciones contractuales?

5. ¢Cuales son las posibilidades de sueldo y prestaciones de la organizacién en relacién al
mercado de trabajo (zona, competencia, ramo industrial similar )? -

6. ¢ Hay suficientes candidatos o va a limitarse a colocarlos en la mejor forma posible?

7. ¢ 5S¢ esta seleccionando a los mas aptos o descartando a los menos Utiles?

8. ¢Se busca al mejor individuo o la homogeneizacion del grupo de trabajo?

Basandose en las consideraciones anteriores, puede afirmarse que con frecuencia se hace
mas hincapié en la técnica que en la capacidad profesional que requiere la seleccién de
personal, la cual solo es factible con un entrenamiento y supervision adecuados que asegure
que se estan satisfaciendo las necesidades presentes y futuras de lo mas valioso que tiene la

organizacion; sus Recursos Humanos.
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6.1 PRINCIPIOS DE LA SELECCION

DE PERSONAL

Es de primordial importancia, antes de describir el proceso, enfatizar tres principios

fundamentales:

COLOCACION:

Es muy comun seleccionar a los candidatos teniendo en cuenta solamente un puesto en
particular, pero parte de la tarea del seleccionador es tratar de incrementar los recursos
humanos de la organizacion por medio del descubrimiento de habilidades o aptitudes que
puedan aprovechar los candidatos en su propio beneficio y en el de la organizacién. Asi pues,
si un candidato no tiene las habilidades necesarias para un determinado puesto, pero se le
considera potencialmente un buen prospecto por otras caracteristicas personales, este puede

ser requerido en otra parte de la organizacién, o en otra ocupacion dentro de la misma.

ORIENTACION:

Tradicionalmente se ha considerado a la organizacién como un sistema aislado de su medio.
Por tanto, si un candidato no era aceptado, simplemente se le rechazaba; pero no hay que
olvidar que la organizacion se encuentra engarzada dentro de un sistema econémico, social y
cultural, politico, etc. y que por ello cumplira con sus objetivos sociales si ayuda a resolver los
problemas del pais. Es necesario considerar la labor del seleccionador ya no como limitada por
las fronteras de la organizacion, sino en un sentido mas amplio y teniendo como marco de
referencia los problemas de subocupacion y desempleo en el pais. Entonces, en caso de que
no sea posible aceptar a un candidato es importante orientarlo; es decir, dirigirlo hacia otras
posibles fuentes de empleo, lo cual implica un intercambio de informacién a este respecto
entre diversas organizaciones o la centralizacion de ella en alguna oficina dedicada a esta

tarea.
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Asi como la necesidad de que el seleccionador se convierta ademas en un experto en
mc—;lrcados de trabajo, en adicion de dominar las técnicas de seleccién; o hacia el incremento de
sus recursos a traves de una escolaridad adecuada; o hacia la solucion de sus problemas de
salud, en caso de que esta sea la causa de la no aceptacién, etc. En resumen, si los
candidatos han dado su tiempo y esfuerzo a la organizacion a fin de que esta decida si pueden
0 no ser miembros de ella, en este ultimo caso lo menos que puede hacer para corresponder

es proporcionar esta orientacion.

ETICA PROFESIONAL:

Parece que muchos seleccionadores no se han dado cuenta cabal de las enormes
implicaciones éticas y humanas de su trabajo, a juzgar por la proliferacion de oficinas de
seleccion gque no cumplen los mas elementales principios técnicos de esa funcion. Es
imprescindible insistir en que el proceso de seleccion implica una serie de decisiones que
pueden afectar la vida futura del candidato. Si no es aceptado, si se le coloca en un puesto
para el cual no tiene habilidades; para el cual tienen mas capacidad de la necesaria, etc., son
circunstancias que pueden convertirse en fuente de frustraciones para el candidato y que, por
tanto, pueden minar su salud mental y la de su familia y afectar negativamente a la
organizacion. Es imprescindible, pues que el seleccionador tenga plena conciencia de que sus
activinades pueden afectar, a veces definitivamente, la vida de otras personas. Por lo que esta

funcion requiere mucha responsabilidad.

Es por esto que para cumplir con esta pesada responsabilidad es necesario, entonces, que las
decisiones estén fundamentadas sobre técnicas Iégicamente estructuradas, siguiendo un
procedimiento cientifico. Las corazonadas, las intuiciones y la buena voluntad no pueden suplir
a los instrumentos cientificos para que el seleccionador cumpla con su responsabilidad

profesional y humana.
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6.2 PASOS PARA LA SELECCION
DE PERSONAL

Los pasos para realizar la Seleccién de Personal son los siguientes:

¢ DEPURAR LAS SOLICITUDES
¢ EVALUAR A LOS CANDIDATOS USANDO LAS SIGUIENTES TECNICAS:

) ENTREVISTA PERSONAL
1) EXAMENES DE HABILIDADES O CONOCIMIENTOS
1) EVALUACION PSICOTECNICA, CUANDO SE REQUIERA

¢ VERIFICAR REFERENCIAS
¢ DECIDIR A QUIEN CONTRATAR

Es fundamental al llevar a cabo el proceso de personal considerar los siguientes

aspactos:

A) La c;ultura de la empresa.
B) El tipo de personas que te gustaria que trabajaran en tu empresa.

() La descripcion del puesto
D) El perfil del puesto
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PRIMER PASO:

Depurar las Solicitudes

En el proceso de reclutamiento, cada candidato llend una solicitud. El primer paso del
proceso de seleccidn es revisar cada una de las solicitudes, analizando los datos de cada

candidato.

Escoger las solicitudes que van mas acordes con tus necesidades. Los aspectos que

deben tomarse .en cuenta son:

* Distancia entre el domicilio y lugar de trabajo
* Escolaridad

* Experiencia en el area

* Experiencia laboral

*  Sueldo que solicita

-

Otro aspecto importante por considerar, y que no es obvio, es la manera como el
candidato llend su solicitud. Fijate si esta clara, limpia, ordenada o, por el contrario, si los
datos son confusos, si la solicitud esta sucia o desordenada. La manera en que una
persona llena una solicitud, dice mucho de su personalidad y de la seriedad con la que se

conduce.

Escoge las solicitudes de los candidatos que te parezcan mas viables. se sugiere elegir
minimo tres solicitudes y maximo, cinco. Vuelve a leer estas solicitudes y concerta una

Cita con cada uno de los candidatos para que los entrevistes.
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SEGUNDO PASO

Evaluacién de los candidatos

La evaluacion de los candidatos se realiza utilizando basicamente tres herramientas que

son:

La entrevista
los examenes de habilidades o conocimientos

L 4

.
+ la evaluacion psicotecnica, cuando es necesaria

Examen medico de admision.

<>

Veamos cada una de estas herramientas. El primer paso en la evaluacion de los
candidatos es la entrevista. A continuacion encontraras una guia para realizarla.

0 ENTREVISTA

Definicion de entrevista: En sentido estricto se puede decir que la entrevista es una
forma de comunicacién interpersonal, que tiene por objeto proporcionar o recabar
informacién o modificar actitudes y en virtud de las cuales se toman determinadas

decisiones.

Si la entrevista es una conversacién y tiene un objetivo, habra de considerarse que esto
implica una interrelacion de dos individuos, entrevistado y entrevistador, que van a ejercer
una accion reciproca; y aunque es uno de los medios mas antiguos para allegar
informacion del solicitante, sigue representando a la fecha un instrumento clave en el
proceso de seleccion, y practicamente podriamos asegurar que del resultado de ella
depende el 80% de la decisién de la contrataciéon de una persona. Lo cual implica el
conocimiento de diversas técnicas a utilizar en la misma, dependiendo de las

caracteristicas del entrevistado y del nivel a que se esta seleccionando.
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El nrimer punto para llevar a cabo la entrevista es propiciar un ambiente adecuado para

realizarla.

O AMBIENTE PARA LA ENTREVISTA DE SELECCION

DISPOSICION:

Cuida que, al realizar la entrevista, tengas el tiempo suficiente para atender a tu
candidato sin interrupciones, que estés relajado y con disposicion para escuchar al

entrevistado.
LUGAR DE LA ENTREVISTA:

Busca un lugar tranquilo, sin ruidos excesivos o personas que continuamente transiten

por ahi, para llevar a cabo la entrevista. . i
Siéntate frente a frente con el candidato para facilitar la comunicacién. Esta posicion te

permite observar mejor como se conduce el entrevistado.

ORGANIZACION:

Organiza el tiempo: cita a tus candidatos en dias y horas precisas, de tal manera que
transinitas respeto por el tiempo de la otra persona y por el tuyo propio.
Es desilusionante y poco respetuoso hacer esperar a cualquier persona por mucho

trabajo que se tenga. ORGANIZATE !

Fecuerda que tienes que transmitir a tus futuros empleados la formalidad vy

profesionalismo de tu empresa.
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O COMO EFECTUAR LA ENTREVISTA DE SELECCION

Para llevar a cabo la entrevista, es necesario que tengas siempre presente y claro cual es
el PERFIL de la persona que buscas para eses puesto. En este sentido, la entrevista
debe ser orientada a conocer y verificar si tu candidato cuenta con las habilidades y

caracteristicas suficientes para realizar ese trabajo.

Se recomienda que tomes notas acerca de los datos que te va proporcionando el
candidato. Cuando se entrevista a mas de dos personas, es comun olvidar datos o

confundirse, dada la cantidad de informacién que se obtiene con la entrevista.

Los aspectos que debes considerar al efectuar una entrevista de seleccion son

los siguientes:
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A) ENTRADA:

Desde el saludo llama al candidato por su nombre y dirigete a el siempre “de usted”.

Preguntarle como se enterd del empleo y por que le intereso.

B) EXPERIENCIA DE TRABAJO:

En este momento de la entrevista lo que tienes que hacer es investigar sobre la

experiencia laboral del candidato.

Las preguntas que es conveniente formular son las siguientes:

¢ (Esta usted trabajando actuaimente?

Si ia respuesta es si, preguntale, en donde y si en su trabajo saben que esta buscando

empleo.
De cada empleo o experiencia pregunta:

¢(Como ingres6 a ese trabajo, en qué fecha, que puesto o puestos ocupd ylo qué
actividades desemperio y, finalmente el motivo de salida y la fecha?

Ahora pregunta:

¢, Cual fué el trabajo que mas le agradé y por qué?

¢ Cual fué el trabajo que mas le desagradd y por qué?

¢ Con cual jefe o jefes se sinti6 mas a gusto y por qué?

¢Con cual jefe o jefes se sintié trabajando mas a disgusto y por qué?
Preguntar si el candidato prefiere trabajar solo o en grupo y por qué?

oA W oN o
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La experiencia de trabajo de cada candidato te permite conocer:

¢ La estabilidad o permanencia al trabajo.

+ Las actividades que mas le gustan o se le facilitan.

¢ Elnivel de experiencia real que posee, en relacion al puesto que solicita.

¢+ Como se relaciona el candidato en el trabajo con sus comparieros, con el jefe, con las

personas externas, y las posibles dificultades que tenga al interactuar.

C) DESARROLLO ACADEMICO:

Es importante que conozcas el nivel de escolaridad que posée el candidato para saber si
€s congruente con los interese de la empresa y si corresponde al nivel que se requiere en
el puesto. Algunas personas estudian algo sin que sea lo que realmente les interesa. Por

otra parte, vé si el candidato tiene otros intereses académicos y de que tipo son.

Las preguntas que debes formular son:

¢ Cual fue el tltimo grado de estudios que cursé.
¢ Por qué no continud estudiando
¢+ Siexiste la inquietud por continuar estudiando y qué ha hecho al respecto.

D) AREA FAMILIAR:

A través de estos puntos, conoceras cual es el medio ambiente en donde se desenvuelve

tu candidato para conocerlo mejor. Tienes que verificar si su entorno familiar afecta o no

a su trabajo, y comd.
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Los aspectos que tienes que preguntar son:

¢ Con quién vive

¢ Estado civil

¢ Edad

¢ Escolaridad

¢ Ocupacion de su pareja

+ Edad de los hijos en su caso

¢ Escolaridad de los hijos
¢ Preguntar si apoya moral o econémicamente a alguien que no viva con él y por qué.

E) AREA PERSONAL

En este punto se trata de conocer los intereses e inquietudes del candidato, asi como su

estado general de salud.
Recuerda que toda la informacién que vayas recabando sobre el candidato es para

verificar que realmente corresponda a los requerimientos del puesto y de la empresa.

Las preguntas por formular son las siguientes:

¢ Cudles son sus metas, tanto personales como de trabajo?

+ Cuales son sus pasatiempos favoritos y con que frecuencia los practica?

¢ Coumo es en general su estado de salud, saber si ha padecido alguna enfermedad
cronica, u operacion.

¢ Hace cuanto que hizo el ultimo examen médico y cual fue el resultado.
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F) EXPECTATIVAS LABORALES

Este es el ultimo punto de la entrevista. Se trata de investigar lo que espera el candidato
de la empresa y el puesto. Los puntos que tienes que tocar en este momento de la

entrevista son los siguientes:

¢ Cuanto pretende ganary por qué?

¢ Explique en que consistira su trabajo y preguntele por que considera que podria
hacerlo.

¢ Preséntele alguna situacion cotidiana de trabajo que considere de mediana dificultad y

preguntele como lo resolveria.

Se trata de verificar que el sueldo que solicita el candidato va de acuerdo con lo que
ofrece, ya que puede ser que la persona solicite mas salario, 0 menos. Esto indica como

valora el candidato su trabajo.

G) CIERRE

Cinco o diez minutos antes de dar por terminada la entrevista, se anuncia el final de la
misma, dando oportunidad al solicitante para que haga las preguntas que estime
pertinentes y manifieste sus impresiones sobre la entrevista misma y, finalmente, se le

da a conocer cual es el siguiente paso a realizar.

Si el candidato no es aceptable, se le debera orientar; lo cual implica un conocimiento,
por parte del entrevistador, del mercado de trabajo, para lograr que su interlocutor

m

obtenga un beneficio personal; que sienta que ""la entrevista valio la pena™ y que el no

ser aceptado no implica derrota sino, por el contrario, un estimulo para buscar un empleo
que le permita el aprovechamiento mas adecuado de sus recursos.
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Con esto termina la guia para realizar la entrevista de seleccion:

Una vez que has realizado una entrevista, y si el candidato te parece adecuado, explicale
cue, como parte del procedimiento, tendrd que rzalizar examenes de habilidades y/o

conocimientos para el puesto que solicita.

No dejes de archivar todas tus solicitudes, anexandoles los reportes de tus entrevistas,

por que quiza en un futuro te puedan ser de utilidad.

o EXAMENES DE HABILIDADES O CONOCIMIENTOS:

Un examen es una prueba cuyo objetivo es valorar, hasta donde sea posible, de manera

cbjetiva, los conocimientos minimos requeridos del nuesto.
Este examen debe evaluar los conocimientos o habilidades necesarios para el trabajo, se

tenga o no experiencia.

Para elaborar un exdmen de conocimientos o habilidades, de acuerdo al puesto vacante

es necesario, que tengas a la mano, tanto la descripcién del puesto como la requisicion.

Una manera de comprobar si tu examen es aplicable y si mide lo que tiene que medir, es
pedirle a la persona que actualmente ocupa el puesto, que lo resuelva y de sus

comentarios.

0 EVALUACION PSICOTECNICA

Este es un aspecto que solo pude realizar un especialista en psicologia industrial, ya que
proporciona elementos finos cerca de la personalidad del futuro empleado y como podria

repercutir esta en el desempefio de su trabajo.
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0 EXAMEN MEDICO DE ADMISION:

El examen meédico de admision reviste una importancia basica en las organizaciones, al
grado de llegar a influir en elementos tales como la calidad y cantidad de produccion,
indices de ausentismo y puntualidad y siendo un poco mas extenso, afecta los aspectos
de desarrollo de dicha organizacién, con repercusiones al desarrollo y progreso de un

pais.

TERCER PASO

Verificar referencias

Es importante verificar las referencias que el candidato proporciono en su solicitud de
empleo. Esio lo puedes hacer por teléfono. Te recomendamos hablar por lo menos

con dos jefes anteriores y con dos personas que lo conozcan.

Cuando hables con sus jefes anteriores, preglntales si lo conocen y como fué en
términos generales su desemperio en el trabajo mientras laboro con ello: cual fue la
causa de su salida y si lo recomiendan o no para un nuevo trabajo. Pregunta finalmente

si desean agregar algo mas.

Cuando llames a las personas que lo conocen, preguntales desde cuando lo conocen,
que tipo de relacion llevan y si lo recomiendan como una persona honrada y confiable

para el irabajo.

No olvides dar las gracias a cada persona por la informacién y ponte a sus ordenes para

cualquier cosa que en un futuro ellos quisieran afadir.
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CUARTO PASO:

Decidir a quien contratar

Con los datos que se recabaron en la solicitud, con la entrevista, y en la verificacién de
referencias y complementandolos con los resultados de habilidades o conocimientos, se
puede evaluar globalmente a los distintos candidatos y elegir al que consideres mas

adecuado.

Todos los candidatos tienen pros y contras. Se trata de escoger a la persona que pueda

desempenfarse mejor en el puesto y en tu empresa.
Por ultimo, cuando se hace una entrevista, se aplica un examen, o se lee una solicitud, se
observa “sin querer” algunos aspectos que pueden resultar importantes en un trabajo y

que no son obvios, ni se infieren de los contenidos del proceso de seleccidn. Algunos de
esics elernentos son la seguridad del candidato, su forma de expresarse, sus actitudes no

verbales, su limpieza, etcétera.

Para facilitar la sistematizacién de estas observaciones, se proporciona un formato que

puede ser utilizado para evaluar estos aspectos.

6.3 FORMATO COMPLEMENTARIO A LA ENTREVISTA

Cairica los rubros utilizando la siguiente escala:

Muy bien ~ Bien Regular Malo
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PRESENTACION:
(Como se ve el candidato)

Limpio.

Cuidadoso con su arreglo.
Puntual.

Seguro.

Educado.

COMUNICACION:

El candidato se expresa con claridad.
Comprende lo que se le dice.

Es cortes.

Es respetuoso.

Tiene facilidad de palabra

INTERES:
Mant.vo una actitud dispuesta en la entrevista.

Estuvo atento a preguntas.
Hubo disposicién para hablar de su experiencia de trabajo.
Hubo disposicién para hablar de su vida personal.

Se interesé por el trabajo.

EVALUACION GENERAL
Para el puesto, el candidato me parece:

COMENTARIOS ADICIONALES
Anotar los comentarios generales, e impresiones.
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VIL.- INDUCCION

Cuando la persona se integra a una nueva empresa, desconocida para él, oa un
nuevo grupo de trabajo, se da un proceso llamado “ socializacién” entre el nuevo

empleado y la organizacién.

Al ingresar a una hueva empresa, un nuevo trabajador, experimenta :

¢ Incertidumbre, por la situacién nueva y el cambio.

+ Expectativas poco realistas de lo que la empresa es y de lo que se espera de él como

trabajador.

¢ Angustia por las sorpresas con que se enfrenta el trabajador en su encuentro inicial

con la organizacién.

¢ Temor por la posibilidad de no ser aceptado por los huevos comparieros de trabajo.

Para ayudar al nuevo empleado en su ingreso a una empresa, y acortar el tiempo de
adaptacion y aprendizaje de las nuevas funciones en esa organizacion, es conveniente

llevar a cabo un programa que recibe el nombre de INDUCCION.
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productivo.

Lo mas importante de este concepto es que es la empresa la que se presenta a los

nuevos empleados.

Con este programa se informa al trabajador recién ingresado acerca de quienes somos
como empresa, qué hacemos, como lo hacemos y para qué lo hacemos.

Todo esto dentro de la estructura formal de la empresa. Ademas de estos aspectos, en el
programa de induccién se le explican al trabajador, las normas, politicas y reglamentos

existentes en la empresa.

71 CONTENIDO DE UN PROGRAMA DE INDUCCION

Los puntos que debe contener un programa de induccion son los siguientes :

BIENVENIDA:

E'sto es, apoyar el ingreso del nuevo empleado a la empresa en forma cordial, invitandole
desde el inicio a sentir confianza, gusto y compromiso porque va a colaborar contigo.
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FIRMA DE CONTRATO:

La firma del contrato establece el compromiso formal de trabajo. Leerlo con él y
aéegurarse de que el empleado haya entendido con claridad cada uno de los puntos y
especificaciones del contrato, insistir en los aspectos que para ti son esenciales. En
muchas ocasiones, se firma el contrato sin conocer o entender algin punto, atn cuando

se haya leido.

HABLALE DE TU EMPRESA:

En este punto se trata de que el empleado empiece a familiarizarse con la empresa. Los

aspectos que se deben tocar son los siguientes:

* Como surgié la empresa. Su historia y momento actual.
* Quienes integran la empresa. Quienes iniciaron la empresa y que puestos ocupan

actualmente.

Aqui, se le explica al empleado el para que de la empresa, es decir, la Misién. También

cuales son los objetivos y metas de la empresa.

* Que tipo de empresa es.
* A que se dedica la empresa. ( Servicios, Comercio o Industria).

*

Que producen o que servicios dan.

*

' Que'tipo de clientes tratan.
* Como es el sistema productivo hasta llegar al producto final.

Se hace especial énfasis en indicarle en que parte del proceso se sitia su puesto y la

importancia de este.

59




POLITICAS GENERALES DE LA EMPRESA:

Este apartado se refiere a los lineamientos generales de la empresa, a las normas y

responsabilidades, y a las prestaciones.

Los puntos que se deben incluir son los siguientes:

HORARIO GENERAL DE TRABAJO:

* Horas de comidas

* Horario de descanso

* Sanciones correspondientes

* Uso de tarjeta o reloj de entradas y salidas -

DIA, LUGAR Y HORA DE PAGO:

* Politicas en cuanto a tiempo extra.
* Manejo de compensaciones.
* Incrementos de salario.

QUE SE DEBE HACER CUANDO SE FALTA:

* Explicarle al empleado a quien debe dirigirse, si necesita un permiso o tiene un
problema de salud.

* Explicarle cual es la sancién correspondiente en caso de faltas injustificadas

VACACIONES Y DIAS FERIADOS:

* Cual es el periodo vacacional y como se pide.

* Especificarle los dias que no se trabaja.
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MORMAS DE SEGURIDAD:

* Cuales son los lineamientos de seguridad e higiene que existen en la empresa.
* En donde esta ubicado el botiquin, que contiene y cuando se pude hacer uso de el.

* En donde estan los extinguidores, la escalera de emergencia, etc...

AREAS DE SERVICIO AL PERSONAL:
* Ensefarle en baiio.

* Mostrarle el comedor.

* La sala de descanso.

* La sala de capacitacion.

* Los casilleros etc...

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO:

* Explicarle y darle una copia.

ACTIVIDADES RECREATIVAS DE LA EMPRESA:

* Algunos negocios tienen su propio equipo de futbol, béisbol, boliche etc..

* Eventos extras para sus empleados

Es buena idea tenerlos porque favorecen la integracién del personal.
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PRESENTACIONES:

Es especialmente importante presentar al nuevo empleado con el grupo de trabajo. De la
bienvenida que le den, depende muchas veces la futura integracién del trabajador con

sus companeros.

-

Se recomienda tener una reunion informal de un maximo de 15 minutos para presentar al

nuevo empleado con sus compafieros, jefes y subordinados en su caso.

Presentarlo, diciendo su nombre, el puesto que va a ocupar y desde cuando, y
encargale a alguien de tu personal que le de la bienvenida por parte del grupo de trabajo.

Si esto no es posible y tus presentaciones las haces de manera individual, te

recomendamos el siguiente orden:

A) Con el supervisor o jefe directo.
B) Con los compaiieros de trabajo.
C) Con los subordinados, si los va a tener.

UBICACION DEL EMPLEADO EN SU PUESTO DE TRABAJO:

En este punto se explica al nuevo empleado en que consiste especificamente su puesto,

se le ubica dentro de la empresa y se le dice como lo debe desarrollar,
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Los puntos que se deben desarrollar son los siguientes:

Nombre del puesto
Objetivo del puesto (Por qué y para que ésta hecho este puesto)

Funciones del puesto ( Labores que estan a cargo del empleado)
Como esperas que se desempefie en el trabajo

Qué esperas que logre con sus funciones el empleado. Hablarle del desempefio, de la
responsabilidad, de como debe manejar la informacién. Explicarle como debe ser su

conducta y su presentacion. En caso que deba usar uniforme, explicarle por qué, v

para qué.

Erpiicarle como se va ha evaluar su desempefu.
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VIIL.- CONTRATACION DEL PERSONAL

Muchos empresarios que tienen un trabajador o un numero muy reducido de
empleados frecuentemente piensan que “patron” es unicamente la persona que tiene

muchos empleados.

Esta idea causa numerosos problemas al micro y pequefio empresario ya que, las leyes
laborales se aplican por igual, independientemente del numero de empleados.

La falta de orientacién laboral deja al empresario al frente de un pequefio negocio
expuesto, por poner algunos ejemplos, a multas impuestas por las autoridades, o

demandas por parte de los empleados.

Es por esto que me parece importante conocer cuales son las obligaciones y derechos
que tienen su origen en la prestacion de servicios de los trabajadores a la empresa.

8.1 DEFINICION DE CONTRATO DE TRABAJO

Es el documento que se celebra entre patrén y trabajador y que contiene las bases mas
importantes de la prestacion del servicio, tales como jornada, salario, descansos legales y

las otras normas que van a regir el vinculo entre uno y otro contratante.
E! contrato de trabajo es un escrito firmado por el patron y por el trabajador, que se hace

por duplicado y se entrega un ejemplar a cada uno de ellos. En el contrato se especifican

las condiciones de trabajo.

64




8.2 TIPOS DE CONTRATO POR SU DURACION

Nuestra Ley autoriza tres tipos de contrato por su duracion:

La regla general es que el contrato sea por tiempo indefinido, porque normalmente se
necesitan los servicios de un trabajador para cubrir necesidades permanentes del

negocio.

Sin embargo, a veces se necesita hacer trabajos que no son permanentes , como por
ejernplo, ampliar las instalaciones. En este caso, se celebrara un contrato para obra
determinada. Este contrato debe describir con detalle la obra que se va a realizar.

Si se trata de suplir a un trabajador que esta incapacitado o que disfruta de vacaciones,
debe celebrarse un contrato por tiempo determinado o fijo. Este contrato debe precisar
el nombre del trabajador ausente y la razén por la que esta fuera del trabajo: por

incapacidad o vacaciones, segun el caso.
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8.3 CONTRATOS NO PERMITIDOS POR LA LEY

Los siguientes contratos no estan permitidos por la Ley Federal del Trabajo.

A) CONTRATO A PRUEBA

Es el “contrato” en el que se establece que el trabajador estara sujeto a probar su
capacidad en un periodo determinado de tiempo, antes de que la contrataciéon sea

definitiva.

B) CONTRATO DE APRENDIZAJE

El ‘contrato de aprendizaje” es el que se celebra para que el trabajador reciba ensefianza

a cambio de una retribucién simbdlica inferior al salario minimo.

Este contrato estuvo permitido en la primera Ley del Trabajo, pero la Ley actual lo
suprimio, por considerar que se prestaba a la explotacion del trabajador, pues permitia no
pagarle salario o pagarle una retribucién inferior al minimo, pretextando que se estaba

recibiendo ensenanza.

C) CONTRATO DE MENORES DE CATORCE ANOS DE EDAD

Segun la Constitucién Mexicana y la Ley Federal del Trabajo, la edad minima para admitir
a una persona como trabajador, es la de catorce afios cumplidos, porque se considera
que antes de esa edad el individuo no se ha desarrollado todavia lo suficiente, ni fisica ni
mentalmente. Ademas porque se le estorba a que termine, por lo menos, la educacion

primaria.
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D)CONTRATO VERBAL

También en la Ley anterior se autorizaba esta clase de contratos para algun tipo de

servicios como el temporal, pero la Ley vigente ya no lo permite, por lo que todos los
contratos de trabajo de cualquier clase, tienen que celebrarse necesariamente por escrito.

Si el patron celebra cualquiera de estos tipos de “contrato”, es decir, cualquiera de los
contratos no permitidos por la ley, ya sea verbalmente o por escrito, se expone a que Io
multe la autoridad laboral con sanciones de hasta 315 veces el salario minimo por cada

vez, independientemente de que el trato no tiene valor legal.
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IX.- OBLIGACIONES LABORALES
DE LA EMPRESA

Para un empresario es importante conocer las obligaciones principales que nacen de la
relacién laboral y que tienen no si no también frente a organismos laborales a través de

los cuales se cumplen esas obligaciones.

En su relacion con los trabajadores, el empresario va a encontrar que tiene ciertos pagos
y aportaciones que, a corto o mediano plazos, sirven para que el trabajador obtenga

beneficios econdmicos o proteccion para ciertas necesidades de su vida.

Por lo que resuita importante conocer las obligaciones principales que en materia laboral

tiene el patrén.

9.1 PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES
EN LAS UTILIDADES DE LA EMPRESA

Concepto: La participacion en la
hacer a sus trabajadores, de
Ml

Este derecho no convierte a los trabajadores en socios de las empresas, por que
solamente tienen derecho a una parte de las ganancias y no les afectan las perdidas,

como si sucede con los socios.
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Al finalizar cada ejercicio fiscal, el patron esta obligado a presentar ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico su declaracion anual al impuesto sobre la renta |, para lo cual
cuenta con un plazo que se vence el 31 de marzo de cada afio.

En esa declaracién, debe también el patrén hacer constar cual es el importe de la
participacién en las utilidades a que globalmente tendran derecho los trabajadores, para

cuyo objeto esta obligado el patrén a seguir las reglas que establece la ley del impuesto
sobre la renta.( Art. 58 fraccién VII).

FUNDAMENTO:

o Constitucion Politica: Articulo 123 fraccion 1X.

"Los trabajadores tendran derecho a una participacién de utilidades en las empresas”

¢ Ley Federal del trabajo: Articulo 117

* Los trabajadores participaran en las utilidades de las empresas de conformidad con el

porcentaje que determine la Comisién Nacional para la PTU".

e Ley Federal del 'trabajo: Articulo 220

“El porcentaje del 10% se aplicara sobre la renta gravable de conformidad con la Ley del

Impuesto Sobre la Renta”.
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9.2 APORTACIONES AL INFONAVIT

Los patrones entregaran al Infonavit una aportacion del 5% sobre el salario integrado de
cada trabajador a su servicio con el fin de constituir un capital del que se toman recursos
para conceder créditos a los trabajadores que resulten favorecidos por ese sistema y de
esa manera los patrones cumplen con la obligacién prevista en la Constitucién y repetida

en la Ley Federal del Trabajo.

Esas aportaciones del 5% deben entregarse a una institucién bancaria por cada bimestre

vencido y se tomaran en cuenta los dias efectivamente laborados por cada trabajador en

ese plazo.

Los pagos deberan realizarse a mas tardar el dia 17 del mes siguiente al vencimiento del

bimestre para no causar recargos.

9.3 APORTACIONES AL S.A.R.

El patrén efectuara las aportaciones al banco por bimestre vencido a mas tardar el 17 del

mes inmediato siguiente al bimestre de que se trate.

El monto de las aportaciones al S.A.R. a cargo de los patrones sera del 2% mensual del
salario base de cotizacion al IMSS, el cual tendra un limite maximo de 25 salarios

minimos.

Las cuotas patronales del 5% al INFONAVIT, seran depositadas bimestralmente por los

patrones, junto con las aportaciones al Seguro de Retiro.
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9.4 INTEGRACION DEL SALARIO

Como la base de las aportaciones es el salario integrado y no el de cuota diaria es

importante saber con exactitud como se integra el salario.

REGLAS GENERALES PARA INTEGRAR EL SALARIO:

Es necesario tomar en cuenta que esas prestaciones deben ser fijas y permanentes para

que integren el salario y, ademas, que con ellas, se retribuya al trabajador.

Por ello, no son integrantes del salario cantidades o prestaciones que se dan
aisladamente al trabajador o que se le entregan no por su trabajo, sino para que trabaje

o por el solo hecho de ser trabajador.

Tienen las caracteristicas de partidas integrantes del salario, por ejemplo, el aguinaido y
la prima vacacional, por que son fijas y permanentes y de proporcién también conocida
previamente (de quince dias es el aguinaldo anual de acuerdo con la ley y del 25% sobre

el salario de las vacaciones la prima vacacional).

También integran el salario los alimentos y la habitaciéon que se dan al trabajador, siempre
y cugndo sean gratuitos, pues si se cobra alguna cantidad aunque sea simbolica ya no
son partidas integrantes del salario porque no son retributivas, sino que tienen un costo

para el trabajador.

El tiempo extraordinario solo integra el salario si es fijo y permanente , pero si es

variable no integra.
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FORMULA:
\

No. de dias de aguinaldo X Salario por cuota diaria

365 dias

No. dias de vacaciones X salario cuota diaria X % prima vacacional
=R2

365 dias

SALARIO POR CUOTA DIARIA
+ R1
+ R2

= R3
= FACTOR INTEGRACION

Salario X cuota diaria

Este factor debera ser modificado en los siguientes casos:

o Cada vez que los trabajadores cumplan mas de un afio de servicios en la empresa ya
que su antigliedad genera un incremento en el periodo vacacional y en consecuencia
en la prima de vacaciones.

* Cuando el porcentaje de esta prima sea incrementado

e Cuando el numero de dias de aguinaldo se incremente
En la mayor parte de las empresas, acostumbran utilizar como factor de integracién

generalmente el factor: 1.0453, sin tomar en cuenta la antigliedad del trabajador o si este
recibe prestaciones adicionales a las de ley en cuanto a vacaciones y al aguinaldo.
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9.5 PRIMA DE ANTIGUEDAD

La prima de antigiiedad es una prestacion a la que tienen derecho solo los trabajadores
de planta de las empresas. Esto significa claramente, de acuerdo con el Articulo 162 de la
Ley, que los trabajadores temporales o eventuales, en ningin caso tienen derecho al
pago de esa prestacion, cualquiera que sea su antigliedad en la empresa, pues solo son

acreedores a ella los trabajadores de planta.

Procede su pago cuando el trabajador ha dejado de serlo, es decir, cuando por cualquier

causa el contrato de trabajo ha terminado con la empresa.

Es decir, que si el trabajador continua al servicio de la empresa, en ningin momento tiene

derecho al pago de la prima de antigliedad.

Esta prestacion no toma en cuenta los buenos o malos servicios del trabajador, pues solo

es un premio por la permanencia continuada del trabajador.
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X.- DESCANSOS LEGALES

Para cualquier empresario es de gran importancia conocer los descansos que marca la

L.F.T., su manejo y calcular sus repercusiones economicas.

Ya de por si, conceder los descansos al trabajador representa una carga para el patrén
por que estando el patron ausente de sus labores no produce vy, muchas veces, el

empresario se ve obligado a contratar a otra persona par que lo supla.
A demas de esto, si el patron se ve en la necesidad de que el trabajador labore en el dia

en que le corresponde como descanso semanal u obligatorio, tendra que pagar un salario
coble, io que significa evidentemente un aumento en sus costos normales.

El empresario tiene que conocer también cuales son las reglas para efectuar pagos en los
dias en que el trabajador presta sus servicios en lugar de descansar.

DESCANSOS LEGALES:

La L.F.T. establece criterios para que el trabajador disfrute de ciertos periodos de

descanso sin mengua de su salario.

Concepto: Descanso legal es el periodo en el que el trabajador disfruta de su salario,

'sin necesidad de prestar el servicio.

Es decir, el descanso legal es el periodo marcado por la Ley para que el trabajador
reponga energlias recibiendo su salario, o bien cumpla con ciertas obligaciones para con

su familia, para con la colectividad o de orden religioso.
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10.1 CLASE DE DESCANSOS LEGALES

La ley laboral establece tres distintas formas de descansos legales:

A) Descanso semanal
B) Descanso obligatorios
C) Vacaciones

DESCANSO SEMANAL:

También conocido como descanso del séptimo dia, cumple la intensién del legislador de
que por cada seis dias laborados el trabajador cumpla con un dia de descanso, por lo

menos .

Lo que significa, que a cambio del trabajo por seis dias consecutivos, el trabajador tendra
derecho a dejar de asistir a su trabajo durante el séptimo dia, con disfrute de su salario.

Pero también puede suceder que la empresa conceda al trabajador dos dias de descanso
a la semana en lugar de uno solo, y entonces el trabajador prestara sus servicios durante

cinco dias consecutivos y descansara los dos siguientes.

Lo normal en nuestro medio es que el descanso semanal sea el dia domingo, por que en
esa fecha el trabajador puede convivir con sus familiares y, al mismo tiempo, cumplir con
sus deberes religiosos, en su caso, y aun asistir a espectaculos deportivos o sociales

que tienen lugar en esa fecha.
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DESCANSOS OBLIGATORIOS:

Los descansos obligatorios son fechas especiales sefialadas por la ley en que el
trabajador esta autorizado para dejar de concurrir a sus labores, con el fin de
conmemorar acontecimientos religiosos, civicos, o de solidaridad con la clase

trabajadora.

¢ 1DE ENERO

e 5DE FEBRERO

¢ 21 DE MARZO

e 1DE MAYO

o 16 DE SEPTIEMBRE
e 20 DE NOVIEMBRE

e 25 DE DICIEMBRE
¢ 1 DICIEMBRE (De cada seis afios cuando coincide con la revocacion del Poder

Ejecutivo Federal) Dias de elecciones federales o locales.

VACACIONES:

Las vacaciones son periodos mas prolongados de dias de descanso, a que se tiene
derecho por cada afio cumplido de servicios. La Ley establece que por el primer afio se
tiene derecho a seis dias habiles consecutivos de vacaciones, que se aumentaran de dos
en dos hasta llegar a doce. Llegando esta cifra, lo que se logra el cuarto afio, se

aumentaran dos dias de descanso por cada cinco afio de antigiiedad.
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XI.- CONDICIONES DE TRABAJO

Las condiciones de trabajo son de gran importancia para el patron y el trabajador,
porque repercuten econémicamente tanto en uno como en otro. En efecto, una jornada
de trabajo equivocadamente planeada puede producir la necesidad de que ésta se
prolongue constantemente, obligando al patron al pago de tiempo extraordinario, sobre la

base de salario doble y, en ocasiones, hasta triple.

Ademas, es necesario conocer las distintas formas de pactar el salario que autoriza la
Ley, para escoger la que mas convenga a las necesidades concretas del negocio y del

trabajador.

De la misma manera, si el salario no esta fijado de tal manera que el trabajador se sienta

motivado al recibirlo, puede producir malos resultados para la productividad en el centro

de trabajo.

Las condiciones de trabajo estdn formadas por:

A) JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador esta a la disposicion del
patrén para desarrollar sus labores. Es decir, la jornada de trabajo comprende el tiempo
desde que el trabajador esta listo para iniciar el desempefio de sus labores hasta que

concluye la duracién fijada para el turno que le corresponde.

B) SALARIO

El salario es la retribucién que el patron paga al trabajador por sus servicios. Es decir, el
salario es el pago en efectivo y en especie, que el patrén entrega al trabajador por el
desempefio de su trabajo. Esta retribucion debe ser necesariamente la convenida entre

las partes en el contrato de trabajo.
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11.1 TIPOS DE JORNADA DE TRABAJO

A) JORNADA DIURNA
Es la comprendida entre las 6:00 y las 20:00 horas. Su duraciéon maxima es de 8 horas.

Por ejemplo:

1. «era diurna la jornada que comprenda de las 8:00 a las 14:00 horas, con dos horas de
interrupcién para tomar alimentos, y que reanuda a las 16:00 horas para terminar a las

18:00 horas.

2. Silajornada inicia a las 7:00 y termina a las 15:00 horas

B) JORNADA MIXTA ' .

Es la que abarca parte de la jornada diurna y parte de la jornada nocturna siempre y
cuando, esta ultima no llegue a tres y media horas. La duraciéon maxima de la jornada
mixta es de siete horas y media. Si llega a ese limite y con mas razén si lo rebasa, sera

jornada nocturna y no mixta.

Por ejemplo:

1. La jornada mixta es la que inicia a las 14:00 horas, se interrumpe a las 20:00 para
tomar alimentos, reanuda a las 21 horas y termina alas 22:30 horas.

2. Jornada mixta para un panadero por ejemplo: si se inicia a las 3:00 de la mafana, se
interrumpe a las 9:00 horas para tomar alimentos; se reanuda a las 10:00 y termina a

las 11:30 de la mafana.

C) JORNADA NOCTURNA
Es la comprendida entre las 20:00 y las 6:00 horas y su duracién maxima es de siete

horas.
Por ejemplo:

1. Es nocturna la jornada de un velador que trabaja de 11 de la noche a las 6 de la
mafiana del dia siguiente. La duracion maxima de siete horas para esta jornada
obedece a que por razoén natural, en este horario el trabajo es mas severo.
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11.2 EL TIEMPO EXTRAY SUS PAGOS

Se llama tiempo extraordinario o tiempo extra, en su abreviacion permitida, a la
prolongacién de la jornada de trabajo. Es decir, el tiempo extra consiste en continuar

t-abajando después de concluida la jornada establecida.

Esto es importante por que no debe confundirse la prolongacion de la jornada con el

trabajo en dia de descanso.

Por ejemplo, si el trabajador labora de lunes a sabado y descansa en domingo y este dia

es ;iamado a trabajar, eso no constituye tiempo extra.

La confusion nace de que tanto el tiempo extra como el trabajo en dia de descanso se

pagan sobre la base de salario doble; pero no son lo mismo.

Las siguientes reglas son importantes para establecer el tiempo extra:

A) Siempre debe ser autorizado y ordenado por el patrén y no depende de la voluntad del
trabajador. Ya que si asi fuera, el obrero prolongaria la jornada cada vez que necesitara

mayor pago.

B) El tiempo extra debe obedecer a las necesidades de la empresa y debe ser evitado
en lo posible, pues a demas de que produce doble pago de salario, tiene en la Ley un
limite de 9 horas a la semana. Si se rebasa ese tiempo, el patrén pude ser multado por la
autoridad del trabajo con hasta 315 veces el salario minimo (Articulo 1000 de la Ley). A
demas de que debe pagar el exceso con salario triple, en lugar de doble.
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Es decir, las primeras 9 horas de tiempo extra a la semana se pagan con el doble

del salario y las que excedan con el triple.

Por eso, también es importante no confundir el tiempo extra con el trabajo en dia de

descanso, semanal u obligatorio.

C) Cuando el trabajador no pueda salir del lugar donde presta sus servicios durante las
horas de reposo o comidas, ese tiempo se considera como formando parte de la jornada
porque el trabajador esta a disposicion del patron en caso necesario (Articulo 64 de la
L.F.T). Pero si puede comer o descansar fuera del local de la empresa, como en los
eiemplos de la jornada diurna y mixta, esa interrupcién no se computa como parte de la

jornada.

Por esta reglas, hay que tratar de evitar en lo posible que se cause tiempo extra .

11.3 EL SALARIO Y SU PROTECCION

El salario es la base del patrimonio del trabajador y sobre todo, de su familia, dependiente
econdmico. Por eso la L.F.T. contiene diversas reglas que protegen el salario,
principaimente contra abusos del patrén, pero también contra acreedores del patrén o

contra acreedores del trabajador.
PROTECCION CONTRA POSIBLES ABUSOS DEL PATRON
Las normas de proteccién del salario contra posibles abusos del patron, que es el que

maneja el salario y, por lo tanto, el que mas puede abusar, son las mas numerosas en la

Ley.
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Algunas de las mas frecuentes son:

A) EL SALARIO DEBE DE PAGARSE EN MONEDA DE CURSO LEGAL
B) REGLAS SOBRE LIMITES A DESCUENTOS AL SALARIO

C)LUGAR Y TIEMPO DE PAGO DEL SALARIO

La primera norma consiste en que el salario debe pagarse en moneda de curso legal,

estando prohibido sustituir ese pago con cualquier otro signo que no se a moneda comun

y corriente.

Al respecto, hay algtn precedente aceptado por nuestro sistema, que permite pagar el

salario por medio de cheque, siempre y cuando se cumplan dos requisitos:

= Nue el trabajador acepte ese sistema de pago

— Que sea favorable al trabajador por que le proteja mas el pago con cheque que en

moneda.

En la practica, la proteccion mas importante al salario contra posibles abusos del patron

consiste en el sistema de descuentos al salario.

El Articulo 110 de la Ley establece reglas claras sobre limites a esos descuentos al

salario que puede realizar el patron.

Lo mas frecuente es que el trabajador contraiga deudas con el patron derivadas de

prestamos, o bien de compras hechas de productos de la misma empresa.
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Sobre el particular, el Articulo 110, fracciéon primera, dice claramente que no se puede

descontar salario mas alla del 30% del excedente de salario minimo.

Otro limite sobre descuentos al salario por deudas del trabajador con el patrén, consiste
en que el maximo que se puede descontar es el importe de un mes de salario. De tal
manera que si el trabajador contrae una deuda con el patrén por una cifra mayor, no se le

puede cobrar a través de descuentos a su salario>

Como es natural, el patron acreedor puede intentar el cobro de su crédito a través de
cualquier otro medio permitido por la Ley, pero no mediante descuentos directos al salario
del trabajador. finalmente, el salario debe pagarse en el propio lugar de la ejecucion del
trabajo y de preferencia en horas habiles, es decir, en horas dentro de la ‘jornada de
trabajo, o bien inmediatamente al concluir dicha jornada, o inmediatamente antes de que

se inicie.

Esto tiene la clara intencion de que el trabajador no se vea obligado a viajar para ir a

cobrar su salario o tener que hacerlo fuera de sus horas laborales.

PROTECCION CONTRA ACREEDORES DEL PATRON:

La proteccion al salario consiste en que este es preferente sobre cualquier otro crédito,
lo que indica que aun el fisco o cualquier otro acreedor, no puede cobrar, antes de que el

trabajador cobre su salario.

82




PROTECCION CONTRA ACREEDORES DEL TRABAJADOR:

La proteccion consiste en que el salario es inembargable, cualquier que sea su monto.
Esto solo tiene una exencion, que también se aplica incluso a salarios minimos y es el

supuesto de pensiones alimenticias, pero siempre y cuando estén decretadas por

autcridad judicial.

Por ejemplo, si el trabajador abandoné a su esposa e hijos menores, un juez de lo
familiar puede ordenarle al patron que retenga parte del salario, inclusive del salario
minimo como lo autoriza el Articulo 97 de la Ley, con el fin de que se entregue a la

esposa e hijos abandonados, la pensién que les corresponde para su sostenimiento.
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XII.- CAPACITACION

El capacitar y adiestrar a los trabajadores en México, no es una actividad nueva, existen

refarencias histéricas que datan de la época de la colonia en donde ya se registran

actividades en esta materia.

La estructura del sistema de capacitacion y adiestramiento en México, la conforman los

siguientes niveles jerarquicos.

1.- COMISIONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Integradas en forma bipartita y paritaria, con el mismo numero de representantes por
cada una de las partes, deben ser establecidas en todas las empresas del pais, cuyas
funciones estan especificadas en el articulo 153- de la L.F.T., su principal objetivo es

vigilar el cumplimiento de las obligaciones legales en materia de capacitacion.

2.- COMITES NACIONALES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,

Ornanos auxiliares de la S.T.P.S. establecidos por rama de actividad econdémica, de
jurisdiccion federal. Las funciones de estos comites estas plasmadas en el articulo 153-K

dela L.F.T.
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3.-CONSEJOS CONSULTIVOS ESTATALES DE "CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO.

La participacién de los consejos, es a nivel estatal, para dotar al sistema de instancias de

asesorias, tal como lo estipula el articulo 539 de la L.F.T. son tripartitos (Empresarios,

trabajadores y Gobierno del Estado).

4.- SECRETARIA DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

Organismo que en materia de capacitacion y adiestramiento otorga los ordenamientos

legales, asigna facultades para normar, organizar, promover y supervisar las actividades

correspondientes.

12.1 LA FUNCION DE LA CAPACITACION
EN LAS EMPRESAS

En la sociedad actual, la capacitacién es necesaria para el desarrollo del recurso humano
y formar equipos calificados para responder a los requerimientos del avance tecnoldgico y

elevar la productividad en todas las areas organizacionales.

85




12.2 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

1. Desarrollar profesional e integralmente a los individuos en un campo de trabajo.

2. Actualizar y perfeccionar conocimientos, habilidades y actitudes del trabajador en su

actividad.
3. Prevenir riesgos de trabajo.

4. Preparar al trabajador para ocupar un puesto de nueva creacion.
5. Promover mejores niveles de bienestar para los trabajadores.

6. Incrementar la productividad y en general, mejorar las aptitudes del trabajador.

12.3 TIPOS DE CAPACITACION

Fs importante mencionar que las empresas van a administrar diferentes tipos de

programas de capacitacion, derivados de sus necesidades especificas.
CAPACITACION PARA EL TRABAJO.-
Diri:a" al trabajador que va a desempefar una nueva funcién, ya sea por ser de nuevo

ingreso o por haber sido promovido o reubicado dentro de la misma organizacion. Su

objetivo es proporcionar al personal la capacitacion adecuada al puesto que vaya a

ocupar.
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CAPACITACION EN EL TRABAJO.-

La conforman una serie sistematizada de actividades encaminadas a desarrollar
habilidades y mejorar actitudes de los trabajadores en la labor que realizan. Constituye
una importante herramienta de la organizacion para apoyar a sus diversas areas en el

mejor ejercicio de sus funciones.

DESARROLLO.-

Comprende la formacién integral del individuo y especificamente las acciones que puede

llevar a cabo la organizacién para contribuir a esta formacion.

12.4 ORGANIZACION DEL PROCESO
DE LA CAPACITACION

En el desarrollo de las acciones de capacitacién en las empresas es fundamental contar
con sistema de administracién en el proceso de capacitacion del personal con la finalidad
de garantizar el éxito de la formacién de los recursos humanos de las mismas.

Generalmente, este sistema, esta integrado de SEIS fases interactuales para lograr hacer

de la capacitacién un mecanismo dindmico e ininterrumpido.
1.- PLANEACION

Determinar los objetivos de la capacitacion que se desea proporcionar al personal, es
decir formular el QUE y PARA QUE de la capacitacion.
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2.- DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

En base a los lineamientos de la planeacion, debera realizarse el diagnéstico de
necesidades, con el proposito de identificar las carencias y deficiencias existentes en los
conocimientos, habilidades, actitudes y destrezas de los trabajadores. Es una etapa
obiigada para poder emprender eventos tales como cursos, conferencias, instruccion

programada, etc., constituyendo ademas la etapa previa a la elaboracion de los planes y

programas de capacitacion.

3.- PROGRAMACION

En esta etapa se precisan los objetivos de los cursos, se desarrollan los temarios de-los
mismos y se establecen prioridades para la etapa de ejecucién, tomando como base los

requerimientos de la empresa y del propio personal.
4 . EJECUCION

En esta fase, se llevaran a efecto los planes y programas de capacitacion, la calidad de la
ejecucion dependera fundamentalmente de la precisién con la que se hayan desarrollado

las fases anteriores.

5.- EY/ALUACION

En esta fase, las acciones se dirigen a calificar los resultados directos en cuanto al nivel
de aprendizaje logrado por los participantes en los cursos que integran los planes y
programas de capacitacion y es la labor misma de los instructores.

6.- SEGUIMIENTO
En esta fase, se plantea la neces_idad de conocer el impacto de la capacitacién para el

logro de los objetivos propuestos en el inicio del plan, tomando en cuenta las diferencias

entre lo que era y lo que se logro con la capacitaciér..
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XIII.-SEGURIDAD E HIGIENE

La seguridad y la higiene aplicadas a los centros de trabajo, tienen como objetivo,
salvaguardar la vida y preservar la salud y la integridad fisica de los trabajadores por
medio del dictado de normas encaminadas tanto a que se les proporcionen las
condiciones adecuadas para el trabajo, como a capacitarlos y adiestrarlos para que se

eviten, dentro de lo posible, las enfermedades profesionales y riesgos de trabajo.

La seguridad y la higiene industriales son, entonces, el conjunto de conocimientos

cientificos y tecnoldgicos, destinados a:

° LOCALIZAR
) EVALUAR

] CONTROLAR
J PREVENIR

las causas de los riesgos en el trabajo a que estan expuestos los trabajadores en el

gjercicio o con motivo de su actividad laboral.
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13.1 QUE ES LA SEGURIDAD EN EL

TRABAJO?

Es el conjunto de actiones que permiten localizar
v avaluar los riesgos y establecer las medidas
para prevenir los accidentes de trabajo.

La seguridad en el trabajo es résponsabilidad
tanto de las autoridades como de los empleadores

y los trabajadores.
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13.2 QUE ES LA HIGIENE EN EL TRABAJO?

Es la parte de la higiene general que busca
conservar y mejorar la salud de los trabajadores

en relacion con la labor que realizan.

Su propédsito es el de reconocer, evaluar y
controlar aquellos factores que se generan en
el lugar de trabajoy que pueden ocasionar

alteraciones en la salud.

91



13.3 QUE SON LAS COMISIONES MIXTAS
DE SEGURIDAD E HIGIENE?

Son Ioé organismos que establece la Ley Federal
del Trabajo en sus articulos 509 y 510, para
investigar las causas de los accidentes y
enfermedades en los centros de trabajo, proponer
medidas para pre:vemrlos y vigilar que se cumplan.
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13.4 CUANDO DEBE INTEGRARSE UNA
COMISION MIXTA DE SEGURIDAD

E HIGIENE?

En un plazo no mayor de 30 dias a partir de la
fecha en que inicien sus actividades los centros
de trabajo y de inmediato en donde no existan.

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social ,

el Departamento del Distrito Federal, las
autoridades de los estados, los patrones y

los trabajadores o sus representantes, deberan
promover la integracion de las Comisiones mixtas
de Seguridad e Higiene (ver articulo 193 del
Fleglamento General de Seguridéd e Higiene

en el Trabajo.
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13.5 CUANTAS COMISIONES MIXTAS DE
SEGURIDAD E HIGIENE DEBEN
EXISTIR EN CADA EMPRESA?

Para determinar el numero de Comisiones Mixtas
de Seguridad e Higiene que deberan establecerse
en una misma empresa, asi como el numero de

representantes propietarios o suplentes,
los trabajadores y patrones deberan considerar:

- El numero de trabajadores.

- La peligrosidad de las labores.

- La ubicacion del centro o de los centros de trabajo.

- Las divisiones, plantas o unidades, de que se
compone la empresa.

- Las formas o procesos de trabajo..

- El numero de turnos de trabajo (ver articulo 195
del Réglamento General de Seguridad e Higiene

en el Trabajo).
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13.6 QUE SE REQUIERE PARA SER MIEMBRO
DE UNA COMISION MIXTA DE(Y [)
SEGURIDAD E HIGIENE?

- Ser trabajador de la empresa
- Ser mayor de edad
- Poseer la instruccién y experiencia necesarias
- De preferencia, no ser trabajador a destajo, a
menos que todos los trabajadores presten sus servicios en tal condicion.
- Ser de conducta honorable y haber demostrado |
en el ejercicio de su trabajo sentido de responsabilidad
- Ser, de preferencia, &l sostén econdmico de su familia.

Es decir, se procurara seleccionar a
representantes que sepan leer y escribir,

tengan un mayor grado de conocinﬁientos, sean
respetados por sus compaferos y reconocidos por
su seriadad y sentido de responsabilidad (ver
articvlo 199 del Reglamento General de Seguridad
e Higiene en el Trabajo).
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137 ANTE QUE DEPENDENCIA OFICIAL
DEBEN REGISTRARSE LAS COMISIONES

MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE?

Las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en
el Trabajo deben registrarse en la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social.
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13.8 QUE ASPECTOS DEBEN
REVISARSE DURANTE LOS
RECORRIDOS ?

Al integrarse las comisiones Mixtas de
Seguridad e Higiene, debera fijarse un
programa general de aspectos por revisar
permanentemente , en base a las
caracteristicas del centro de trabajo .

1.- Aseo , orden y distribucion de las
instalaciones , la maquinaria , el equipo y los
trabajadores en el centro de trabajo .

2.- Métodos de trabajo en relacién a las
cperaciones que realizan los trabajadores.

3.- Espacio de trabajo y de los pasillos

4.- Protecciones de los mecanismos de
transmisién . ;

5.- Proteccion en el punto de operacién.

6.- Estado de mantenimiento preventivo y
correctivo.

7.- Estado de uso de herramientas manuales.
8.- Escaleras , andamios y otros

9.- Carros de mano , carretilas
montacargas de propulsion .

10.- Pisos y plataformas :

11.- Gruas , cabrestantes y en general
aparatos para izar .

12.- Alumbrado , ventilacion y areas con
temperaturas extremas artificiales
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13.- Equipos eléctricos (
conexiones y otros )

14.- Ascensores

15.- Equipo de proteccion personal por area
de trabajo.

16.- Agentes dadinos , vibraciones , polvo,
gases yotros .

17.- Recipientes a presién (calderas y otros)
18.- Peligros de explosién por gases , polvos
y otros .

19.- Manejo de sustancias quimicas .

20.- Métodos que se siguen para aceitar .
21.- Cadenas , cables , cuerdas , aparejos .
22.- Acceso a equipos elevados .

23.- Salidas normales y de emergencia .

24.- Patios , paredes , techos y caminos

25.- Sistemas de prevencion de incendios

extensiones



13.9 QUE SON LOS RIESGOS DE TRABAJO ?

De acuerdo con el articulo 473 de la ley federal del
trabajo , " ... son los accidentes y enfermedades a

que estan expuestos los trabajadores en ejercicio
0 con motivo del trabajo.”
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13.10 QUE ES ACCIDENTE DE TRABAJO ?

Es toda lesidén organica o perturbaciéon funcional , inmediata
o posterior, o la muerte, producida repentinamente en
gjercicio , o con motivo del trabajo , cualesquiera que sean

el y el tiempo en que se presente.

Quedan incluidos en la definicion anterior los accidentes que
se produzcan al trasladarse el trabajador directamente de
'su domicilio al lugar del trabajo y de éste a aquel.

Art. 474 de la ley federal del trabajo).
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13.11 CUAL ES EL CAMPO DE LA HIGIENE

EN EL TRABAJO ?

La higiene en el trabajo abarca :

a) El ambiente laboral ; es decir : las condiciones del
iwugar donde se trabaja .

b) El trabajador; o sea la relacion con el medioy los
habitos personales .
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13.12 QUE ES ENFERMEDAD DE TRABAJO ?

De acuerdo con el articulo 475 de la ley federal del trabajo,
* Enfermedad de trabajo es todo estado patoldgico derivado de

la accion continuada de una causa que tenga su origen o
motivo en el trabajo o en el medio en que el trabajador se

vea obligado a prestar sus servicios ."
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13.13 QUE SITUACIONES DEL AMBIENTE
FAVORECEN LAS ENFERMEDADES DE

* TRABAJO ?
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Entre las situaciones del ambiente que favorecen las

enfermedades de trabajo se encuentran :

a) La iluminacién inadecuada
b) La ventilacion inadecuada
c) El ruido excesivo |

d) Las temperaturas extremas
e) El desaseo y el desorden
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XVL- EVALUACION DE DESEMPENO

Evaluar el desempefio de forma objetiva es una de las formas mas eficaces para evitar
resentimientos entre los empleados cuando se trata de asignar premios, capacitacion,
reconocimientos especiales o sanciones. Ademas, proporciona elementos de control

para establecer criterios objetivos en ascensos, promociones, etc. También permite, con

elementos concretos, dar retroalimentacién al empleado acerca de su trabajo.

El termino “evaluaciéon” siempre tiene un tono de juicio, de examen, de critica y esto,
para cualquier persona, siempre resulta amenazante al evaluar a los empleados se trata
de ser objetivo, claro y preciso. Se trata de valorar la manera en que el trabajador realizo

sus funciones y sus resultados. No se trata jamas de enjuiciar a la persona.

Se recomienda evaluar el desempefio de su personal con una periodicidad de al menos

una vez al afio, aunque lo optimo seria que se hiciera cada seis meses.

Si es en periodos mas cortos, no existen suficientes elementos constantes que permitan
hacer una correcta evaluacion. Si se hace en periodos mas prolongados que un afio,
existen tantas variables que afectan el trabajo, que se puede perder objetividad. Ademas,
la vnemoria es corta. Siempre se debe informar a los empleados que se va ha evaluar

periddicamente en funcién de sus resultados de trabajo.
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14.1 PASOS PARA EVALUAR EL DESEMPENO

1. DEFINIR EL PUESTO

Para evaluar el desempefio de un trabajador, es que se tengan claros los objetivos y
funciones del puesto que esté realizando el empleado. Recordar que se va ha evaluar

los resultados de su trabajo.

Para esto es conveniente que se consulte previamente la descripcion del puesto

correspondiente.

2. CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL DESEMPENO

Para llevar a cabo la evaluacién de desempefio de un trabajador, es propiamente
hacer la evaluacion. La manera mas sencilla y practica para los grandes empresarios al
frente de pequefias empresa es utilizaré un cuestionario que les facilite medir en forma
objetiva el desempefio de los empleados. El cuestionario lo debe contestar la persona

que evalue al trabajador.

El cuestionario debe tener afirmaciones claras y concretas que describan resultados
observables del trabajo del empleado. Es conveniente que se usen afirmaciones que se

puedan calificar faciimente como:

Desempefio bajo .
Desempefio adecuado
Desempefio superior.
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Las afirmaciones tienen que evaluar tres areas:

Resultados de trabajo.
Respeto a normas y politicas de la empresa.

Elementos generales de habilidad.

RESULTADOS DE TRABAJO:

Las afirmaciones deben estar redactadas de manera que permitan evaluar los
resultados del empleado de una manera tangible, medible, observable.
Se pueden elaborar estas afirmaciones partiendo del resumen del puesto de que se

trate.

RESPETO A NORMAS Y POLITICAS DE LA EMPRESA:

Aqui se refiere a los lineamientos generales que debe seguir un empleado dentro de la
empresa, para realizar eficazmente su trabajo. Estos puntos generalmente estan

conienidos en el reglamento interior de trabajo.

Se debe elegir los puntos del reglamento que puedan tener mayor repercusion en el
desémpeﬁo del trabajador, en el puesto que se esta evaluando.

cLEMENTOS GENERALES DE HABILIDAD:

-

En este punto, se refiere a las actitudes o habilidades del empleado que apoyan un
buen desempefo en el trabajo. Se pueden elaborar las preguntas basandose en la

descripcion de puesto, en el rubro de caracteristicas especiales.
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3. RETROALIMENTACION AL EMPLEADO

Tiene como objetivo principal platicar con el empleado sobre su resultado de trabajo. En
esta entrevista se le felicita por los aspectos en los que ha mostrado un desempefio
superior, y se dialoga sobre los puntos en los cuales su desempefio fue inferior a lo

esperado.

Ep general, cuando los resultados de una evaluacién son altos, se debe reconocer los
logros del empleado vy felicitarlo, mostrar entusiasmo por su desempefio. Recordarle que

tiene el apoyo vy el orgullo de la empresa.

También es importante que se piense como se premiara su desempefio. Puede ser con
premios econdmicos, con cursos de Capacitacién, promoviéndolo a puestos de mayor

jerarquia o responsabilidad, etcétera.

Pero, si en cambio , los resultados de la evaluacion son pobres, piense en las siguientes
posibilidades, para que al hablar con el empleado pueda dialogar con el empleado y

proponerle algunas alternativas para mejorar su desempefio, ademas de escuchar sus

argumentos.

= Negligencia por parte del empleado para realizar bien su trabajo.

= Falta de capacidad Esto se debe a que el empleado no fue ubicado en el puesto
adecuado en funcién de sus habilidades , experiencias o intereses de trabajo.

= Falta de capacitacion par desempefiar el puesto

La entrevista de retroalimentacién tiene que hacerse siempre en forma individual y en
privado, sobre todo, cuando el desempefio del trabajador no a sido el adecuado.

106



BIBLIOGRAFIA

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Fernando Arias Galicia

Editorial Trillas, S.A. de C.V.

México , Noviembre 1990

ADMINISTRATE HOY ‘
La practica en la micro , pequeiia y mediana empresa
Editorial Grupo Gasca

México D.F. , Febrero 1995

ADMINISTRACION DE PERSONAL Y RECURSOS HUMANOS
william B. Werther Jr. , Keith Davis , Mcgraw Hill

LEY FEDERAL DEL TRABAJO
Francisco Ramirez Fonseca
Editorial Pac, S.A. de C.V.
México D.F. , Enero 1992

9na. Edicién

PROGRAMA DE DESARROLLO EMPRESARIAL
Nacional Financiera

Paquete de Recursps Humanos

Editorial Marsa, S.A. de C.V.

REVISTA LABORAL
Fasciculo # 32
Mayo 1995




