UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DE MEXICO

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES
CUAUTITLAN

“LA FUNCION DE “*“RECURSOS HUMANOS'® EN LA
“PEQUENA’ Y “MEDIANA’" EMPRESA"

T E S ¥ €

QUE PARA  OBTENER EL TITULO DE

LICENCIADO EN ADMINISTRACION

P A E S E N T A

DANIEL FLORES SANDOVAL

ASESOR: LIC. JOSE LUIS GUERRERQO COVYARRUBIAS

CUAUTITLAN IZCALLI. EDO. DE MEX 1993

" TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




pr—

%‘g Universidad Nacional
:‘\-A

2%  Auténoma de México
UNAM

UNAM — Direccién General de Bibliotecas Tesis
Digitales Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA
SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta
protegido por la Ley Federal del Derecho de
Autor (LFDA) de los Estados Unidos
Mexicanos (México).

El uso de imégenes, fragmentos de videos, y
demas material que sea objeto de proteccion
de los derechos de autor, sera exclusivamente
para fines educativos e informativos y debera
citar la fuente donde la obtuvo mencionando el
autor o autores. Cualquier uso distinto como el
lucro, reproduccién, edicion o modificacion,
sera perseguido y sancionado por el respectivo
titular de los Derechos de Autor.



LA FUNCION DE "RECURSOS HUMANOS" EN
LA "PEQUERA"™ Y "MEDIANA® EMPRESA.

INDICE
INTRODUCCION

.= s Q' R] S0S. 0S

1.1 CONCEPTOS Y DEFINICIONES ..,..... ...-...-.;..,.I“
1.2 DESARROLLO HISTORICO....:ecosunsciniivsessarasd
1.3 LA FUNCION DE RECURSOS ‘HUMANOS" EN :

LA "PEQUERA" Y "MEDIANA" EHPRESA........;..}.{T

1.3.1 Organizacicn

1.3.2 Funciones

1.3.3 Relacién "Costo-Beneficio"

e ISIS VALUACION D TOS+ vevennnaanransen2
2.1 ANALISIS DE PUESTOS ......... P I R T -+

2.2 VALUACION DE PUESTOS ....vceeacecsncconceanneld?

3.= C 'AMIENT ELECCION. ..vseecvvcarerens aeees:39

3.1 RECLUTAMIENTO <vvevserccssnonevsesssannsnsneedd
3.1.1 Requisicién de Personal
3.1.2 Fuentes de Reclutamiento
3.1.3 Medios de Reclutamiento

3.2 SELECCION ........................:.........46
3.2.1 Solicitud de Empleo
3.2.2 La Entrevista

3.2.3 Tests Psicoldgicos



3.2.4 Pruebas Técnicas

3.2.5 Estudio Socio-Econémico

3.2.6 Examen Médico ) )
3.3 INDUGCION 41reseennnnnrsesnanesesssnnnsasssesd

3.3.1 Tipos de Induccion ComTERL

3.3,2 Medios de Induccidn

3.3.3 "Manual de Bienvenida"
- CIONES_LABORALES. «vuveevnenn- R S
4.1 RELACION DE TRABAJO 69
4.1.1 Contrataciodn
4.1.2 Contrato Individual de Trabajo
4.2 CONTRATO COLECTIVO ..... P
4.2.1 Concepto y Definicién
4.2.2 "Preparandose para la Negociacidn
4.3 REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO ....... ceressaB2
4.4 TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO ....... 84
4.4.1 Renuncia Voluntaria
4.4.2 Rescisién de la Relacidn de trabajo
-~ CAPACITACION Y EST NTO +eeenssenseaacsasedB
5.1. MARCO LEGAL ...... Ceessicrteranraens ...98
5.,2. COMISTON MIXTA DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO .......ccc0nccn PP 1)
5.2.1 Constitucidn
5.2.2 Registro
5.3 PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO ....vvevvsrarnnennoniose103

5.3.1 Deteccidn de Necesidades



. 5.3.2 Elaboracidn de Planes y Programas
5.3.3 Constancias de Habilidades
Laborales
6.~ SE v veseesssrievsansssasesnvesalll
6.1 MARCO LEGAL .eicevvecoccanoensscsasanseelll
6.2 COCMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE..113
6.2.1 Constitucidn
6.2.2 Registro

6.2.3 Actas de Recorridos Mensuales

- O] 0 “ emsevesee cesrisererenesl2d
7¢1 FISCALES (ivtsvsavtvrscoscannsssseneensld
7.1.1 Impuesto Sobre el Producto del
Trabajo
7.1.2 Seguro Social
7.1.3 “Otras"
7.2 SOLIDARIAS .ccvsnesvsssavssnanseresesssld0
7.2.1 Fonacot
7.2.2 Infonavit
P ') CAC: DE PP S $-1:}
8.1 INTRODUCCION ...ceuveveonsrvaseansesssslBB
B,2 CONCEPTOS +:isrveovansassascosvnansaseesess159
8.3 IMPORTANCIA ....cccecrosocncncannssssslE0
8.4 METODOS eevveeeronnososnnssonarasssssd6l
CONCLUSIONES ....¢cvonvaan [ A AP e 113

BIBLIOGRAFIA ...cictcennnervearvrnasntssanscannssansealB?



INTRODUCCION.

El tema de YRecursos Humanos", o mejor dicho, las
funciones gqgue se realizan en un Departamento de Recursos
Humanos, pueden parecer muy conocidas o comentadas.

¥ en efecto, guizas lo sean. Pues a la fecha, habiendo
consultado varios libros de esta materia, me he percatado de
que como dijo el Rey Salomén: "Nada hay nuevo debajo del
sol" ( Eclesiastés 1:9)

Por 1o tanto mi intencidn al realizar este trabajo, no
es inventar ni descubrir nada. Sino que esta encaminado a
ser una fuente de orientacidén y apoyo a todo aguél que esté
interesadoe en la materia. Déandole un enfoque practico y
procurando adecuarlo a la realidad que se exige y se vive en
nuestro Pais. Pero sobre todo en el imbito de la "Pequena' y
"Mediana" empresa.

ZPorqué?

Pues porque a medida en que las empresas van tenjendo
mayor desarrollo y crecimiento, se van haciendo mas
complejos sus departamentos.

Una funcidn que se realice en un Departamento de
Recursos Humanos dentro de una "“Pequeia" o "Mediana"
empresa, se puede encontrar convertida en todo un
Departamento dentro de una organizacién 1llamada "Grande".
Asi tenemos departamentos de *Capacitacidn Y
Adiestramiento", de "Seguridad e Higiene", de “Reclutamiento

y Seleccién", etec.



Ahcka bien, para efectos de este trabajo, considero a
‘las empresas como “pequefas", "medlanas" o "grandes", no en
razén de su giro, razén social, prestigio, o capacidad
econémica. Sino a la magnitud de personal gque ocupan.

Ya que en mi opinién esto es lo que debe motivar la
necesidad de gue una funcién se convierta en departamento.
Asi pues, para darnos una idea de la carga de trabajo gque
tiene un departamento de Recursos Humanos, asi como tener un
marco de referencia con respecto al "tamaho" de la empresa.
Diré gue una ‘“pequefia" empresa serfa aquella que cuenta
hasta con doscientos trabajadores, una "mediana" seria la
que tuviera entre doscientos y ochocientos trabajadores,
considerande finalmente como "“grande" a aquella que tuviera

mis de ochocientos trabajadores.

Elegi este tema en virtud, primero, de gque me apasiona.
Me encanta aprender, comentar Yy trabajar en el Area de
Recursos Humanos.

Y segqundo, porque mi intencidén es que los estudiantes
de la carrera de Lic. en Administracién , particularmente de
Recursos Humanos, puedan complementar sus conocimientos en
la materia. Y de esta forma puedan aspirar a formar parte de
cualquier organizacioén.

Por ello este trabajo pretende dar un marco general de
las funciones de "Recursos Humanos'. Incluyendeo formatos que
muchas veces s6lo se conocen hasta que se esta en la

"Practica®.



dCudl es mi hipédtesis o qué pretendo demostrar con este
trabajo? '

1.- Que cualquier departamento de Recursos Humahos de uha
"pequena” o "™mediana empresa", debe realizar las
funciones que aqui se incluyen.

2.~ Que dichas funcicnes constituyen la "columna vertebral"
de un departamento de "Recursos Humanos". y

3.=- Que una persona conozca "el cémo', "el porqueé" y "el
para qué" de estas funciones, puede aspirar a ocupar
un puesto dentro de un Departamento de "Recursos
Humanos".

En cuanto al contenido de ésta Tesis, se inicia en el
capitulo 1, dedicado a la “Administracién de Recursos
Humanos". Comentando algunos conceptos y definiciones, asi
como sus antecedentes y desarrollo histérico.

Posteriormente, se trataridn los temas de cada Capitulo,
en el orden en el que se desarrollan las funciones de
"Recursos Humanes" en una empresa.

Es decir, para saber cudles son las funcicnes y
responsabilidades de cada puesto de una empresa, y en base a
ello poder establecer la remuneracién adecuada, se requiere
realizar el "Andlisis y Valuacién de Puestos" (Capitule 2).

Una vez definidos y valuados los puestos, se procede a
cubrir las vacantes existentes, mediante el proceso de
"Reclutamiento y Seleccidén" de personal {Capitulo 3).

El sigquiente paso es contratar al personal seleccionado,

lo cual da origen a las "Relaciones Laborales® (Capitulo 4).



De acuerdo a nuestras Leyes laborales, el "patrén" o
empresarjio tiene la obligacién de proporcionar a todo su
personal: "Capacitacion y Adiestramiento™ (Capitulo 5).

Ademas, debido a diversos ordenamientos legales, el
Ypatron® debe vigilar y ser responsable de la "Seguridad e
Higiene" en el trabajo (Capftulo 6).

También existen otras "“Obligaciones Patronales"
(Capitulo 7) que se deben cumplir.

Y finalmente, se requiere evaluar cuidl ha sido el
desempefio o la actuacién en el trabajo, de todos y cada unco
de los trabajadcres, esto  se realiza mediante la

"Calificacién de Méritos" (Capitulo 8).



- (o) C 0S5,

1.1 CONCEPTOS Y DEFINICIONES

A continuacidén se presentan algunas definiciones o conceptos mas
usuales, con los que diversos autores, han pretendide definir o
desmentir, el titule o nombre que debe llevar nuestra materia de
estudio:
1.~ Relaciones Humanas.

".... abarca todos los nexos que unen al hombre con sus

semejantes". (1)

".... esta denominacién sélo denota la conducta del empleado

o funcionario en sus relaciones interpersonales, ya sea dentro

de los lugares de trabajo o fuera de ellos, con exclusiones de

los aspectos mas importantes concernientes a la politica de

personal®. (2)

".... enfatizan aspectos tales como las buenas
comunicaciones, la satisfaccién en el trabajo & interaccién
humana".(3)

Este es un término muy amplio, ya que cualgquier interaccidn
humana se considera como una "Relacidén Humana".
2.- Relaciones Industriales.
".... se trata de los nexos que unen a los hombres que
laboran en la industria, fendmeno. .. que s6lo surgid
precisamente como una consecuencia de la Revolucion Industrial,

dando lugar a uha serie de técnicas que no son adecuadas para

1 , Guerrero, Euguerio:"Manual de Rels. Industriales"; pag. 16
2 Amaro Guzman, Raymundo;"Administracidn de personal*;pags.17 y 18
3 Burack, Elmer;"Administracidén de Personal";pdg.643




las relaciones humanas en general, ni para todas las relaciones
de trabajo".(4)

".... encierra todas lag relaciones que puedan surgir coen
ocasidn del empleo".(5)

"El término queda reducido a la industria y, evidentemente a
organizaciones bancarias, gubernamentales, educativas, de
beneficencia etc., donde se requiera también los recursos
humanos..."(6)

Al hablar de "Relaciones Industriales", se hace referencia
generalmente, a las fdbricas o industrias, en cuyo caso no
podriamos hablar de un '"Departamento de Relaciones Industriales"

en un despacho 6 bufete de servicios por ejemplo.

3.~ Administracion de Personal.

".... es un cddigo sobre las formas de organizar y tratar a

los individuos en el trabajo, de manera que cada uno de ellos
pueda llegar a la mayor realizacién posible de sus habilidades
intrinsecas, alcanzando asi una eficiencia maxima para ellos
mismos y para su grupo, y dando a ‘la empresa de la que forman
parte, una ventana competitiva determinante, y por ende, sus
resultados &ptimos™. (7)

".... consiste en alcanzar el maximo desarrollo individual,
unas deseables relaciones de trabajo entre empresarios vy
empleados, entre empleados entre si, y moldear una manera

efectiva los recursos humanos en contraste con los fisicos",. (8)

Q=) th 7

Guerrero, Euquerio; Ob. cit.;pdg.1l6

Amparo Guzman,Raymundo;Ob.cit.:pig.17 y 18

Arias Galicia, Fernando;"Adnmdén. de Recursos Humanos";pig.28
Pigors y Myers, citado por Amparo G. Raymundo;Ob.cit.;pag.20
pill Scott;Walter;"Direccidn de Personal";pdg.1ll



Define la funcidén que pretendemos estudiar, pero mantiene un

enfoque més de registro y de control, que de planificacidn.

4.~ Administracién de Recursos Humanos.

"Una nueva definicidn del término personal que enfatiza su
nuevo rol dentro de la panificacién e implementacidén de sistemas
de recursos humanos". (9)

".... es el proceso administrativo aplicade al
acrecentamiento y conservacién del esfuerzo, las experiencias,
la salud, los conocimientes, las habilidades, etc., de los
miembros de la organizacidén, en el beneficio del individue, de
la propia organizacién y del pais en general".(10)

Existen otros términos gue se utilizan para designar el
objeto de nuestro estudio, tales como:

~Relaciones Laborales, Admén, de la fuerza de trabajo,
Departamento Administrativo, Planificacién y Programacion de la
Fuerza de Trabajo, Administracidén de Carreras, etc.

Como se puede apreciar, son muchos nombres para alge que es
practicamente lo mismo. Esto se debe a la ideoclogia o punto de
vista de los autores, o como opina acertadamente Elmer H.
Burack:

".... Algunos reflejan con precisién el tipo de
responsabilidad, algunos adoptan nombres de acontecimientos
historicos; otros reflejan lo que en la actualidad esta de moda;
en tante que otros son exclusivamente el capricho de un

funcionario importante". (11)

Burack, Elmer H.;Ob.cit. ;pdg.643

10 Arias Galicia,Fernando;Ob.cit.;pag.27

Ob.cit. ;pdg.54



Para ﬁi la Administracién de Recursos Humanos, es 1la
"revalbracién del hombre por el hombre". Es elevarlo del nivel en el
que se considera un engrane dentro de la maquinaria productiva, al
nivel en el que el hombre es el elemento mas valioso y complejo con
que cuenta una organizacién. Nos habla no séle de "“aprovechar", sino
de “acrecentar" los recursos humanos disponibles. Y nos pernmite

adelantarnos. o encausar los camblios, no s6lo adaptarnos a ellos.

1.2 DESARROLLO HISTORICO.

La utilizacién del "esfuerzo humano®, de "personal", o de las
"relaciones de trabajo", es casl tan antigua como el hombre mismo.
Pues de acuerdo a los historiadores, ya se encontraban ciertos
principios de "Recursos Humanos", tanto entre los egipcios, como
entre los chinos, como entre los griegos, en épocas muy remotas,
Posteriormente se pueden detectar estos principios, en sistemas
tales como; el esclavisma, el feudalismo, el colonialismo, etc. Pero
mi interés consiste en estudiar 1lo que ha dado origen a 1la
"Administracion de Recursos Humanos", tal y como la conocemos hoy.
Esta tuvo su origen en los antiguos departamentos de personal,
que fueron "disefiados para cumplir con los requerimientos legales de
empleo, los cudles eran pocos, asi como para reclutar y conservar al

personai®. (12)

12 Burack, H. Elmer; "Administracidén de personal%; pag.21



Los gerentes de las empresas consideraban la funcidén de personal
como un "mal necesario”, como una funcidn de conservacién mds que una
estructura disefiada para promover la eficiencia productiva y el

bienestar de los empleados.

Es decir, se tenia la premisa de "MANTENIMIENTO DE PERSONAL"; los
Departamentos de Personal "mantenian" a los obreros dentro del

proceso de produccion.

Esta ler premisa fué afectada debido a 1la "Administracidn
cientifica", que se le atribuye al Ingeniero Industrial, Frederick
Taylor. Entre sus principales aportaciones se encuentran:

- estudios de tiempos y movimientos, sistemas de incentivos,
valoracién de tareas, oficinas de seleccién y el adiestramiento de
los trabajadores.

La 2a premisa, fué el modelo de "RELACTONES HUMANASM™. Esta se
debié fundamentalmente a estudios socioldgicos, realizados por Elton
Mayo y Fritz Roethlisberger, en la Planta de la Western Eléctric
Company, en Hawthorme, Chicago.

Estos estudios enfatizaron "la existencia de buenas relaciones
humanas y de mantener la moral alta de parte de los empleados..."
Esto dependeria en gran manera de "las buenas comunicaciones, de la
satiéfaccién por parte de los trabajadores y de la calidad de las
relaciones administracién - subordinados®™.(13)

Aungue muchos empresarios realizaron innovaciones en sus
compahnias, éstas estaban mas motivadas por el deseo de incrementar la

produccidén (si los trabajadores estaban contentos producirian mds),

13 Ibid: pag. 23



que por atender las necesidades de los trabajadores. Y ademas, al ser
iniciativa propia, en cualquier momento dejaban de existir.

La 3er premisa, fué la "FUNCION DE PERSONAL". La cual fué
motivada por la Legislacién Gubernamental, que consideraba tarifas de
salarios, condiciones de trabajo, bienestar general y lo concerniente
a sindicatos y contratacién colectiva.

Con todo esto, es conveniente hacer notar, que las
responsabilidades y funciones de los departamentos de "“Personal",
habian aumentado pero no asi su prestigio y autoridad.

Es decir, los departamentos de "Personal", habian "engordado",
perc no "ecrecido™.

Finalmente, llegé 1la 4a premisa, la de "ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOSY. Esta se did, gracias a las aportaciones de varias
ciencias y disciplinas, como las ya mencionadas: Ingenieria y
Sociologia Industrial ademds de la Psicologia, el Derecho, 1la
Econcmia y las Matematicas.

Varias de ellas, quisieron dar respuestas individuales a
problemas de Recursos Humanos, pero sdlo hasta que se conjuntaron, se

pude dar origen a la "Administracion de Recursos Humanos™



1.3 LA FUNCION DE "RECURSOS HUMANOS"™ EN
A "PEQUENA" Y "MEDIANA" EMPRESA.

1.3.1. "Organizacién"

VvComo mencioné anteriormente, considero a las empresas como
"pequeﬁas": "medianas" o "“grandes", no en razén de su giro, razén
social, prestigio o capacidad econdmica. Sino a la magnitud del
personal que ocupan. {(Esto es sdlo para el objetivo de la Tésis).

Ya gue la carga de trabajo que puede tener un departamento de
"kecursos Humanos", en una empresa que cuenta con 50 trabajadores, no
es igual a la gue puede tener una empresa con 500 trabajadores.

En la primer empresa (con 50 trabajadores) quizds no exista
siquiera un Departamento de Recurses Humanos, asignando sus funciones
a otros u otros departamentos. Mientras que en la segunda (con 500
trabajadores), exista el departamento de Recursos Humanos, y quizias
alguna de las funciones predominantes de acuerdo a las necesidades de
la empresa, esté a punto de convertirse en departamento, como podria
ser: “Reclutamiento y Seleccidn®, “capacitacidn", *Relaciones
Laborales", "Seguridad e Higiene", etc.

Para tener un marco de referencia respecto al "tamafio" de una
enpresa, direé que:

a) Una enpresa "pequefia® serfia aquélla que cuenta hasta con 200
trabajadores.
b) Una "mediana" empresa, seria la gue tuviera entre 200 y BOO

trabajadores.



c} Una empresa "grande", seria la que contara con mias de 800
trabajadores.

Claro que estas congideraciones pueden ser muy relativas, pero
es con el fin de que al mencionar el "tamaio" de una empresa, se
entienda a que refiero.

Ahora bien, (Ddnde estaria ubicado un departamento de Recursos
Humanos, en una empresa "pequefia", en una "mediana" o en una
“grande"?

Bueno, pues para responder esta pregunta presento "organigramas®

de tres empresas imaginarias.
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A) EMPRESA PEQUERA (Hasta con 200 empleados)

En este tipo de empresa ("pequefia") imaginaria, el principal
énfasis es  ‘“producir y vender", 1los controles o herramientas
administrativas son considerados de "segundo orden”, © como un "mal
necesario",

En el aspecto de "“Recursos Humanos”, aun no existe wun
departamentoe o un &rea especializada en ello. Pero esto no quiere
decir que no existan o no se cumplan las “Funciones de Recursos
Humanos". Ya que como veremos mas adelante, existen funciones cuya
observancia obligatoria estda determinada por diversas leyes, asi como
funciones que la propia necesidad operativa de la empresa impone.

Lo que sucede es que dichas funciones suelen estar asignadas a
otros departamentos o &reas de responsabilidad.

Por ejemplo, frecuentemente encontrameos en 1las ‘'pequenas"
empresas, que el "“"Gerente General" (en ocasiones ¢l propietario de la
misma) es quien toma las decisiones referentes a la contratacién del
personal, ascensos y despidos.

0 que la responsabilidad de proporcicnar la capacitaclén a los
trabajadores, recae directamente en el "departamento de Produccidn®.
Asi como el heche de gue "Contabilidad" 1llega a absorver varias
funciones de "Recursos Humanos", tales como: controles de asistencia,
néminas, impuestos, seguro social, ete.

las ventajas o desventajas de realizar la "funcidn de Recursos
Humanos®™ en los términos arriba mencionados, se comentaran cuando

analicemos la "Relacién Costo-Beneficio" (punto 1.3.3)
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B) 'EMPRESA MEDIANA (Hasta con 800 empleados)

Al observar el "organigrama", nos percatamos de que se trata de
una empresa gue cuenta ya con un departamento o drea especializada de
"Recursos Humanos'.

Ello obedece a las propias necesidades de la Organizacién
determinadas por su mismo crecimiento, pues ahora cuenta con "entre
200 y 800 trabajadores". Y por lo tanto requiere dar especial
atencién a la "funcidn de Recursos Humanos".

El hecho de establecer en la empresa un departamento de
"Recursos Humanos", indica que existe conciencia de que no basta
asignar las "funciones" como mejor parezca, que no es suficiente
aplicar métodos empiricos, y que diche departamento es algo mds gque

"néminas", como solia pensarse.

C) EMPRESA GRANDE (con mas de BCO empleados)

La estructura organizacional de esta tercer empresa imaginaria
nos indica que se tienen otras perspectivas de lo que significan los
"Recursos Humanos'.

Ya que dicha Aarea se encuentra al nivel de “Direccion", y
algunas de las funciones tales como "Reclutamiento y Seleccién",
"Relaciones Laborales", etc., sSe encuentran a nivel de "“Gerencias o
Jefaturas".

Con esto no quiero decir que sélo las empresas que tienen una

"Direccidén de Recursos Humanos", funcionan correctamente, pero es un
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hecho que hay empresas que asi estan organizadas, y aun grupos de
empresas gue cuentan con un "Corporativo de Recursos Humanos",

No es mi intencidén ahondar en este punto, ya que el tema se
circunscribe a la "“pequefia y mediana empresa™, y para saber cuil de
éstas estructuras conviene mas a una empresa en particular, deben
analizarse diversos factores, los cuales se comentaran en su
oportunidad.

He ideado estos tres "organigramas", los cuales representan a
tres empresas imaginarias, una "pequenia", otra "mediana™ y otra
grande". Y con ello pretendo ilustrar la situacién que se vive en el
ambito organizacional. En el cual, existen diversas opiniones, las
cuales van desde creer que no es necesaria la creacién de un
departamento de "Recursos Humanos", Hasta el pensar que sin éste no
es posible una administracidn eficaz.

El objetivo de dichos "organigramas® es ir de lo general a lo
particular, es decir, viendo 1la estructura organizacional que
presentan dichas empresas, darnos cuenta de la importancia gqueele
conceden a la "funcidén de Recursos Humanos'.

Es cierto gue pueden existir otros tipos de estructuras
organizacionales, o aun combinaciones de ellas, perc mi intencién es
ejemplificar las tres situaciones basicas, es decir, una empresa que
no cuenta con un departamento o Area especializada, otra que sf lo
tiene, y finalmente una en la cual la "funcidén de Recursos Humanos"
es preponderante, requiere de especializacidén y se encuentra en un
nivel jerarquico alto.

Estos "organigramas" quizds describan a empresas gue usted y yo

conocemos, Y qué mejor que con ello ratificar el hecho de que la
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"funcion de Recursos Humanos" es una realidad vigente en nuestro Pais

y medio actual.

1,3.2 "Funciones"

Las funciones, actividades o responsabilidades de un
Departamento de "Recursos Humanos", estdn directamente relacionadas
al tipo de Organizacidén de que se trate.

Esto en relacién primero; a su estructura, a sus necesidades y a
sus recursos disponibles, y segundo; al concepto que tengan de lo que
debe ser un Departamento de YRecursos Humanos®”., Si debe actuar bajo
la premisa de "“Mantenimlento®, o de "Relaciones Humanas®, o de
"personal", o la de “Administracién de Recursos Humanos".

Son varias las funciones que corresponden a “Recursos Humanos",
entre las cuales se pueden mencionar:
1.~ Andlisis y Va}uacién de Puestos.

2.- Reclutamiento y Seleccidén.

3.- Relaciones Laborales.

4.- Capacitacidn y Adiestramiento.

5.~ Seguridad e Higiene.

6.~ Cumplir con las obligaciones patronales; Fiscales y solidarias.
7.- Calificacidén de Méritos.

8.- Prestaciones al Personal.

9.~ Aspectos Disciplinarios.

10.~ Relaciones Publicas, tanto internas como externas.

11.- Promociones y Transferencias.
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12.- controles de personal, tales como asistencia, puntualidad,
rotacién, etc.

13.- Encuestas de actitud de los empleados.

14.- Sistemas de sugerencias y de guejas, etc.
A pesar de que todas estas funciones son importantes, es mi

intencién ocuparme sélo de las primeras siete., Esto en razdén de:

A) Las limitaciones y objetivos de este trabajo.

B) Considerarlas como primordiales para el buen desarrollo de un
Departamento de" Recursos Humanos".

c) Que otras de las funciones se dan por entendidas, por ejemplo:
"Controles de Personal, indices de RN Ya que  aun
tratindose de la primer premisa, la de "Mantenimlento", se han
llevado ciertos controles de personal.

D) Porque otras, mis que una técnica o un método, requieren un
procedimiento simple para llevarlas acabo.

E) Y en virtud de las ventajas y beneficios que representan a las

empresas que las llevan.

1.3.3 "Relacidén Costo-Beneficio"

El: "!Aqui y ahorai¥, es una expresidn que Frecuentemente se
escucha en las Organizaciones.

Cuando debido a las necesidades de la Empresa, se necesita
establecer un Departamento de "Recursos Humanos", se actua bajo ésta

premisa.
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Es decir, cubrir una necesidad inmediata, adaptarnos al cambio
que esta teniendo la organizacién , y el medio econdmico-social.
Esto nos puede llevar a lo sigquiente:
1.~ Apresurarnos tanto en 1la contratacién del responsable del
departamento, como en 1la asignacién de 1las funciones vy
atribuciones,
2.- Querer ahorrar en dicha contratacién. Ya qgue se piensa gque no es
necesario taner una persona preparada, o a un especialista en
el area, puesto gue "de momento" no se reguiere. Y

3.- No preveer el “"crecimiento" de la empresa.

Pero existe otro criterio, respecto de gue no es necesario un
departamento de "Recursos Humanos", puesto que dichas funciones son
distribuidas en otros departamentos.

En estos casos, es necesario hacer una evaluacién de la
"relacién costo-beneficio".

Es decir, qué beneficios representa y cudnto cuesta. Ya qgue no
se trata de establecer departamentos sin una razén valida, sino que
se deben analizar primero los problemas actuales relativos a
"Recursos Humanos" y que se quieran solucionar. Y segundo, considerar
los que se pueden presentar con motivoe del "crecimiento® de la
Empresa, para estar preparados a dicho cambio .

Algunos de los beneficios gue reporta el contar con un
departamento de "Recursos Humanos", partiendo de las 7 funciones

objeto de esta Tésis son:
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A) Analisis y Valuacidén de puestos,

Los beneficios de ésta "funcién", consisten primero en que al
realizar un "analisis de los puestos", se puede realizar una mejor
divisién del trabajo, agilizar el flujo de informacién, evitar
duplicidad de funciones, etc., asi como obtener informacién relevante
en materia de Capacitacidén, Adlestramiento, Seguridad e Higiene,
Reclutamiento y Seleccidn, etc.

Y segundo, al '"valuar" dichos puestos, sabremos que estamos
pagando lo justo de acuerdo a las atribuciones, responsabilidades y
actividades del puesto.

Ahora, el no llevar un andlisis y una valuacién de puestos,
puede generar varios perjuicios, por ejemplo: al no saber lo que se
realiza en cada puesto, no sabremos cuando en un departamento es
necesaria la contratacidn de perscnal, y cudndo en otro hay exceso de
éste. Esta es una situacién que provoca, en el primer caso;
sobrecarga de trabajo y atraso en el mizmo, y en el sequndo; elevar
la némina injustificadamente, contar con personal gue sdlo
“supervisa" ¢ que tiene demasiados "tiempos muertos.

También el hecho' de no "valuar" los puestos genera
inconformidades dentro del persocnal, pues se llegan a dar casos de
que los sueldos han sido determinados en base a favoritismos,
prejulcios, etc. Y ademas, en términos de competencia, sl estamos
pagando por debajo de lo gue pagan otras industrias del mismo ramo o
de la misma zona, dificllmente podremos retener a nuestro personal
Mientras que al pagar sueldos equitativos y competitivos propicia un
mejor ambiente laboral, menos rotacién, y facilita el reclutamiento y

seleccion de personal.
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B} Reclutamiento y Seleceidn.
Un adecuado reclutamiento nos permite seleccionar no "al menos
malo de  los que llegaron", sino al "mejor de los que estdn
Vdisponibles". La fase de reclutamientoe no debe iniciar cuando surge
una vacante, sinc desde antes ya se han seleccionado y evaluado las
fuentes y medios de abastecimiento, se tiene ya una cartera de
candidatos, etc.

Dichc 1lo anterior, 1los beneficios del reclutamiento son
evidentes; se ahorra tlempe en la contratacién, asi como en el tiempo
de adaptacién del nuevo empleado, se ahorra dinero (por ejemple en el
caso de que una maquina quede detenida por falta de persocnal) en los
costos de produccién, se evita el atraso de trabajo o el generar pago
de tiempo extra, etc.

En cuanto a seleccién se refiere, al llevarla correctamente nos
pérmite reducir el fndice de rotacién de personal, asi como los
costos que elle genera y el scleccionar al personal wmas apto y
capacitado nos ayuda a reducir los costos relativos a capacitacién y

adiestramiento.

C) Relaciones Laborales.

Los beneficios de darle la debida atencidén a las "Relaciones
Laborales", se inician desde e) momento mismo de la contratacién de
perscnal, ya que el hacerlo en los términos gue marca la ley Federal
del Trabajo, evitara futuros "doloreas de cabeza", ademds de los
gastos derivados de demandas laborales.

Otra ventaja es que en el caso de existir una revisién de

Contrato Colective, y hacer un "andlisis y valuacién del pliego
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petitorio”, se tiene una base objetiva para realizar la negociacién
de una manera conveniente.

Esto es que al conceder un determinado porcentaje de aumento, ya
sea en sueldo o prestaciones, se hace conociendo el impacto en
nuestra némina total, asi como en los impuestos derivados.

Por otra parte, la Ley Federal del Trabajo establece gue la
facultad de "mandar y ser obedecido", gque tiene el patrén con
respecto del trabajador, se limita al "trabajo pactado". Luego
entonces, el ocuparse de estipular el "trabajo pactado®
(contratacién), asi como las disposiciones que regulan el desarrollo
del trabajo (reglamento interior de trabajo), trae como resultado,
beneficiocs a la empresa en sus relaciones "obrero-patronales'. Ya que
como se sabe en ocasiones el patrén o empresario debe "enfrentarse"
al trabajador, al sindicato, y atn a las Autoridades Laborales, para
demostrar su legal proceder.

Entonces, el atender 1la funcién de ‘“Relaciones Laborales",
beneficia a la organizacién, y el no hacerlo puede acarrear los
problemas siguientes:

-~ Desgspidos injustificados, que derivan en demandas laborales.

- No contar con un reglamento {nterior de trabajo, impide una
administracidn eficaz.

-= Una Negociacién Colectiva de una manera subjetiva o arbitraria,
propicia inconformidad laboral, huelgas, rotacién, o conceder
aumentos que representan un alto impacto en la situacidn

financiera de la empresa.
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D) Capaclitacidn y Adiestramiento

El hecho de que existan una serie de disposiciones legales, que
obligan al ‘"patrén" o empresario a proporcionar Capacitacidén y
Adiestramiento, significa que tcdas las empresas cumplen o procuran
cumplir con dichos requisitos o disposiciones, pero no, necesariamente
con la "funcién" en si.

En mi opinién, la capacitacién y adiestramiento v4 mas alla de
una obligacidén juridica, o de tramite, como suele considerarse. Es
una obligacidén moral, para con 1los trabajadores, la misma
Organizacion y 1la Sociedad en gue se encuentran. Pues los tres
sectores salen beneficiados al efectuar dicha funcidn.

Dichos beneficios pueden ser entre otros:

a) Para el trabajador b) Para la empresa

—- Clima de trabajo positivo, -- Incrementa la productividad

—=- Motivacidn al trabajador. -- Reduccién de desperdicios en
produccién.

-- Lo ayuda a enfrentar retos. -- Mejorar la calidad de los pro-
ductos.

-- Le permite crecer. ~= Incrementar las ventas.

-- Mejorar su autoestima. -- Mayor prestigio y competencia

en el mercado.
-- Incremento en "Capital Humano®.

c) Para la sociedad

-- Mas que tener trabajadores, contar con seres humanos
motivados, aptos y competentes.

-- Empresas fuertes, competitivas y que estimulen el
desarrollo del Pais.

El reverso de la moneda, es lo que ocurre en muchas empresas, en
donde no se le concede importancia a la Capacitacién y el
Adiestramiento, o se esgrimen come razones el hecho de gque "es muy
costosa la Capacitacién™ ¢ "después de capacitar a los trabajadores

se van a otras empresas". Pero existe una situacidn que es peor a las
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anteriores y es que tristemente existen trabajadores que rehusan ser
capacitados ignorando que el perjuicio no sdlo es para ellos, sino

para todos a su alrededor.

E) Seguridad e higiene.

Esta es una funcidén muy importante debido a que procura proteger
la integridad fisica de los trabajadores. Agui no estd en Jjuego un
ascenso o dinero, sino gue se puede presentar la pérdida de alguna
parte del cuerpo, contraer alguna enfermedad de trabajo, e incluso la
pérdida de la vida.

Asi que el no darle la debida atencién, puede ocasionar pérdidas
irreparables tanto fisicas, como en el caso de los trabajadores
accidentados como morales, hacia 1los familiares, compafieros de
trabajo, etc.

Ademas existen también los perjuicios econdmicos tales como
sanciones por no cumplir en materia de Seguridad e Higiene en el
trabajo, baja en la produccién por personal incapacitade, incremento
en la prima por riesgo de trabajo, asi como un clima de inseguridad

labsral el cual se traduce en un alto indice de rotacidn.

F) Obligaciones patronales.

Existen diversas obligaciones que debe cumplir el "patrén" o
empresario relativas a los sueldos que percibe el personal.

Dichas obligaciones se encuentran estipuladas en leyes tales
como: La Ley del Impuesto Sobre la Renta, La ley del Seguro Social,

Ley del Infonavit, etc.
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Algunas se limitan a efectuar descuentos a los trabajadores que
han recibido algun crédito por parte del "FONACOT" ¢ del "INFONAVIT",
Y enterarlo a dichos organismos.

A estas obligaciones las llamaré "solidarias®, pues el “patrén®
o empresario, se hace solidariamente responsable, del pago de dicho
crédito, en tanto el trabajador permanezca en su empresa.

Existen otras gue estdan directamente relacionadas con 1los
salarios que 8se pagan ¥y en lugar de hablar de "descuentos por
créditos" como en las anteriores, estamos hablando de retenciones por
concepto de impuestos, por ejemplo: Impuesto Sobre el Producto del
Trabajo, y del Seguro Social.

Y ademds existen aquellas que obligan al "patrdn" o empresario a
pagar un cierto impuesto relacionado con los sueldos y salarios que
paga a sus trabajadores, tales como:"INFONAVITM, *1% S/Remuneraciones
pagadas", "2% Sobre Néminas", etc.

El pago de estos impuestos, asi como los descuentos efectuados a
los trabajadores, debe hacerse dentro de un plazo establecido, y al
no cumplirleo, origina el tener que pagar recargos.

Asi pues, es necesaric cumplir con dichas obligaciones, para
evitar el pago de recargos, e incluso cuando el requerimiento de pago
lo hace alguna de las Dependencias Gubernamentales autorizadas, puede
generar el tener que pagar ademas que los recargos moratorios, los

"gastos de ejecucién" derivados de tal situacidn.

G) calificacién de méritos.
Como veremos en su oportunidad (capitule 8), la "Calificacidén de

Méritos" constituye un elementos "clave" en la funcidén de "Recurses
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Humanos*, pues es el elemento de ‘‘control®. © dicho en otros
términos, constituye la etapa de "evaluacién”.

Dicha la evaluacién se refiere al desempefio del trabajador en su
trabajo.

Esto nos proporciona informacién relevante para la toma de
decisiones en 4reas tales como: “Reclutamiento y Seleccidén®,
“"capacitacion y Adiestramiento", "Sueldos y Salarios", “Contabjilidad
de Recursos Humanos", "Andlisis de Puestos", "Relaciones laborales" y
"Desarrolle de Personal".

Como se puede apreciar, la "calificacién de Méritos" tiene gran
relacidn con otras areas de la funcién de "Recursos Humanos", y el no
llevarla a cabo deja inconclusa una etapa muy importante dentro de
todo process, gue es la “evaluacidn®.

Por otra parte, al trabajador le es necesarioc sentir que su
trabajo es apreciado y valorado, ya gque esto le ayuda a integrarse a
la Empresa, mejora su autoestima, lo motiva y evita el conformismo o

la apatia.
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2,= BNADISIS Y VALUACION DE PUESTOS

2.1 ANALISIS DE PUESTOS

Aunque = el tema de “Apalisis de Puestos", es facilmente
encontrado en el contenido de cualquier libro de Recursos Humanos, o
de Persenal (Como se conocia anteriormente), no puedo menos que
comentarlo, debido a la importancia y trascendencia que tiene dentro
de una. organizacién, ya que sea "mediana" o ‘"pequefia®, o aun
“grande".

Efectivamente es muy conocido el tema, por lo menos en lo
teérico, ya que lamentablemente parece ser que en la priactica no se
le d4 la misma importancia, ni la misma aplicacién.

Hablo por experiencia personal, pues de seis de las empresas en
las que he prestade mis servicios, sélo dos utilizan o han utilizado
el "Andlisis de puestos". Y una de ellas por iniclativa de un
servidor. Esto representa un 67% de las empresas que no lo conocen ©
no lo utilizan.

Para destacar su importancia, veamos algunos de los beneficios
que como "subproductos", surgen del "Analisis de Puestos".
1.~ Proporciona informacién util con vistas al reclutamiento y

seleccidén de personal.

2.- Ayuda en la "Induccidén®, a que el nuevo empleado conozca Guil es
el trabajo a desarrollar, y su relacidén con otros puestos.

3.- Como elemento para evaluacién, pues conociendo las funciones y
responsabilidades que se tienen en 1los puestos, se puede

determinar la remuneracidén adecuada.
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4.~ Estructurar sistemas de Seguridad e Higiene, pues conociendo las
condiciones en las gque se desarrolla el trabajo y los riesgos
que  este implica, se pueden dictar medidas tendientes a
evitarlos o a reducirlos.

5.~ Establecer programas de Capaclitacién y Adiestramiento, pues
conocemos los requerimlentos fisicos y de conocimientos para
cubrir el puesto.

6.- Como parte inteqgrante de manuales de organizacidn.

7.~ Informacidén para la Calificacién de Méritos.

Bf— Informacion para la "Negociacién Colectiva'.

9.- Instrumento para "Auditorias Administrativas"

10.-Apoyo para la "Divisioén del Trabajo"

11.~-Ayuda a mejorar el "Flujo de informacién", etc

Como se puede apreciar el Y"Analisis de Puestos" se relaciona con

otras técnicas que se tratardn mds adelante tales como:

"Reclutamiento y Seleccidn", Contratacién tanto individual como
colectiva, "Seguridad e Higiene", "Capacitacidn y Adiestramiento",
etc.

Temas que he mencionado como 1la %Columna Vertebral" de un
departamento de "Recursos Humanos"™,

¢Pero qué es un "Analisis de Puestos" ?

Pues bien, por andlisis entendemos: "Distincién y separacidn de

las partes de un todo hasta llegar a conocer sus principios o

elementosh. (1)

1 Rauly Poudevida, Antonio; "Diccionario porrua”;pag. 39
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Una . definicidén mas técnica nos la da el Lic. Fernando Arias
Galicia, que dice "...el analisis de un puesto es un método cuya
finalidad estriba en determinar las actividades que se realizan en el
mismo, los requisitos (conoccimientos, experiencias, habilidades,
etc.) que debe satisfacer la persona que va a desempeiarlo con éxito,
Yy las condiciones que privan en el sistema donde se encuentra
enclavado® (2).

Asi pues, el administrador de Recursos Humanos que efectie un
“"Andlisis de Puestos™ tendra una herramienta valiocsa a su
disposicion. Pero para lograrlo debe conseguir primere el apoyo de
"la cabeza", ya sea Direccién 6 Gerencia. Necesita "vender la idea",
y conseguir tanto el apoyo, como los recursos econémicos necesarios.

Una vez obtenido lo anterior, se continda con una labor de
convencimiento en "cascada", es decir, pasando desde jefes y mandos
intermedios, hasta llegar a los trabajadores o empleados.

Es necesario combatir la "resistencia al cambio", asi como las
actitudes pesimistas tales como: "ya se intentd antes y fracassé", "no
tiene caso", "es puy dificil", etc.

Quizas estas actitudes no desaparezcan en un 100%, pero en la
medida en que se exalten los beneficios, se obtendrid un mayor apoye.
Pero es importante hacer notar que nunca se debe prometer algo gue no
se pueda cumplir, o que no vaya de acuerdo con el cbjetivo primordial
del analisis de puestos.

Finalmente se procede a recopilar la 1nformac}én la cual puede
ser mediante cuestionarios, a través de entrevistas, por observacidn

mediante una combinacién de cualesquiera de ellas. Lo mas

2 Ob. cit.;pag. 177
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comin y a la vez practico, es:

1.~ Elaborar no un cuestionario, sino una 'Descripcién de puestos®.

2.- Que la conteste cada trabajador de acuerdo al puesto que ocupa.

3.- Que se verifiquen con el trabajador sus respuestas, a fin de
cerciorarse que entendié y contestd fielmente.

4.~ ¥ checar con el supervisor o jefe inmediate, los datos contenidos
en la "pescripcién de puestos", si estd de acuerdec o tiene algo

que agregar o enmendar.

La "Descripcién de puestos", es basicamente, un formato en el
que se describe el trabajo o naturaleza de los puestos, sefalando
cudl es el trabajo que se realiza, su relacién con otros puestos, sus
principales responsabilidades, asi como el medio ambiente que 1le
rodea.

Al elaborar una “Descéipcién de puestos", se debe procurar que
sea igualmente aplicable para todos los niveles de la empresa,
incluso a niveles ejecutivos,

Los puntos que pueden contener son:

1.- Identificacidén del puesto.

2.~ Ubicacién dentro de la estructura organizacional.
3.~ Descripcidén genérica.

4.- Descripcién Analitica o Pormenorizada.

5.- Responsabilidades inherentes al puesto.

6.~ Condiciones ambientales.

7.- Maquinas que se utilizan.

8.~ Pérfil del puesto, etc.
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Pueden ser mas, o menos los puntos gque se investiguen,
dependiendo de las caracteristicas de la empresa.

Al final del capitulo presento un formato de M"AnaAlisis de
puestos", o mejor dicho de "Descripcidén de puestos" pues considero
que el "Analisis de puestos" es el proceso, y la "Descripcidén® es el
instrumento.

En este formato he incluido todos los puntos mencionados
anteriormente a excepcién de las "Magquinas gque se utilizan" (No. 7),
pero agregué una parte (la numero X, "Caracteristicas especificas")
como un anexo encaminade a la "calificacidn de méritos®.

Dicho cuadro esta tomado del libro de Agustin Reyes Ponce (3), y
se pretende sea contestado por el jefe inmediato del ocupante del
puesto, pero se ha modificado de la siguiente forma:

En lugar de colocar unas marcas (") en el espacio
correspondiente, como se pide en el 1libro, solicito se ponga "I", en
la caracteristica que se considere "IDBAL" para el mejor desempefic de
dicho puesto.

¥ que se coloque una PR", de "REAL", en la caracteristica que
describe el actual desempefio del ocupante del puesto.

Es verdad gue el analisis de puestos, se ocupa exclusivamente de
los puestos, sin importar las cualidades personales de quienes los
ocupan, perc la idea de incluirlos es dar el primer paso hacia una
calificacién de méritos.

Tema que se tratard mas ampliamente, en el Capitulo 8.

3 "administracion de personal', Segunda parte;pdg 185.
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2.2 VALUACION DE PUESTOS

Teniendo como base el "Analisis de Puestos", es decir,
conociendo las funciones y responsabilidades de cada uno de los
puestos, el siguiente paso es determinar cudl debe ser la retribucion
adecuada para dicho puesto.

A este procedimiento se le conoce como "Valuacién de Puestos", y
consiste en valorar en términos monetarios todos y cada uno de los
puestos de una Organizacién.

Asi pues, la "Valuacion de puestos" es "... un sistema técnico
para determinar la importancia de cada puesto en relacién con los
demas en una empresa, a fin de lograr la correcta organizacién y
rehumeracién del personal'. (4)

En empresas en donde no se utiliza el "Analisis y Valuacién de
Puestos", es frecuente encontrar ciertas injusticlas en el page de
los salarios. Pues algunos puestos estan "sobrevaluados" y otros
estdn "subvaluados", pero de una manera subjetiva, empirica y muchas
veces arbitraria.

Los métodes mas conocidos de la "valuacién de Puestos" son:

a) El Método de Alineamiento o Jerarquizacidn.

b) El1 Método de escalas o grados predeterminados.
c) El Métcdo de comparacion de factores.

d) El1 Métoedo de valuacidn por Puntos.

A pesar de que el método mas técnico y por ello el mas aceptado
es el de "Valuacidén de Puntos®, los otros tres, sobre todo el de
Yalineamiento", son recomendables para empresas con pocos niveles,

puestos o categorias dentro de las mismas.

4 IBID, pag.40
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A) METODO DE. ALINEAMIENTO O JERARQUIZACION.

o Como su nombre lo indica, este método consiste en establecer en
razén de su importancia, el orden o jerarquizacién que deben tener
;os puestos de una empresa.

Esto es, si en una empresa se tiene determinada cantidad de
puestos, se debe ordenar distinguiendo el puesto que se considere mas
importante dentro de la estructura organizacional, después el que le
siga en importancia, y asi sucesivamente hasta llegar al menos
importante.

Para ello se recomienda la integracién de un comité de valuacidén
gue sea representativo. Cada miembro de dicho comité procederid a
calificar en funcidén de su importancia, los puestos considerados, de
mayor a menor importancia.

Después se hace un resumen, con las apreciaciones de cada uno, se
promedian, y finalmente se "alinean" u ordenan de acuerdo a 1los
resultados obtenidos.

Cabe sefalar que cada mniembro del comité debe conocer
perfectamente las funciones y responsabilidades de cada uno de los

puestos valorados, auxiliadndose para @ elloe de los "Andlisis de

Puestos".
EJEMPLO: (5) Importancia otorgada por
TITULO DEL PUESTO los miembros del comité. SUMA PROMEDIO
1 3456 7 8
Ayudante de Contador 4433134 21 3.5
Facturista 5585765 33 5.5
Almacenista 777687 42 7.0
Cajera 332443 19 3.2
Empacador 888878 47 7.8
Encargada del departamento 2 2 4 2 2 2 14 2.3
Mozo 999999 54 9.0
Contador 111111 [ 1.0
Empleada de mostrador 6 6 6 556 34 5.7

5 Arias Galicia Fernando, Ob.cit.,paq.214
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1.- Representante de Gerencia.

2.~ Analista en Jefe.

3.- Representante del sindicato.

4.- Representante del departamento de Personal.

5.- Representante de la divisién departamental o seccidn. que. se
evalua.

6.- Representante Obrero.

7.~ Suma de numeros ordinales.

8.=- Promedio de los mismos.

Nim. orden

segun promedio PROMEDIOS Titule del puesto Sueldo diario
1 1.0 contador N$ 60.00
2 2.3 Encargada del depto. 28.50
3 3.2 cajera 30.00
4 3.5 Ayudante de Contador 27.00
5 5.5 Facturista 24.00
6 5.7 Empleada de mostrador 22.50
7 7.0 Almacenista 21.00
8 7.8 Empacador 19.50
9 9.0 Mozo 18.00

Como se puede apreciar, este método es relativamente sencillo,
aplicable en empresas pequefias o medianas, pero con pocos puestos a
considerar.

Cuando sean varios los puestos dentro de una empresa, Y se
dificulte el alineamiento, lo mejor es escoger para la valuacidn,
"puestos tipo". Estos son los puestos m&s caracteristicos dentro de
la empresa, y los que no lo sean‘tantc, o no intervengan en el

procedimientc de la valuacién pueden ser “interpolados".
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Finalmente, asi como su principal ventaja es 1la sencillez,
facilidad y rapidez en su aplicacién, su principal desventaja es que

se le considera como un "promedio de aprecliaciones subjetivas".

B) METODO DE ESCALAS O GRADOS PREDETERMINADOS

Este método consiste en establecer una serie de categorias,
niveles o grados de ocupacidn, elaborar una definicién para cada una
de ellas, y agrupar o clasificar los puestos valorados, de acuerdo a
dichas definiciones.

Por ejemplo, en una empresa en la que se establecieran tres
niveles, categorias o grados generales, en los que se agruparan todos
los puestos, podria considerar:

a) Trabajadores no calificados.

b) Trabajadores calificados

¢) Funcionaries o Directivos.

EJEMPLO: (8)

“- Primer gradeo: TRABAJADORES NO CALIFICADOS.

a) Puestos que si bien si requieren cuidado, diligencia y

seguridad, no exigen una amplia preparacién.
b) Ejemplos: office-boy, conserje, mozo, archivista, etc.
"- Sequndo grado: TRABAJADORES CALIFICADOS.
a} Puestos que requieren preparacién manual o intelectual.
b) Ejemplos: taguigrafos, dibujantes, auxiliares de departamento,

electricistas, ayudantes de laboratorio, etc."

6 Ibid,pag.216
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ﬂ-_Tercei grado: FUNCIONARIOS O DIRECTIVOS.
: a) Puestos que llevan gran responsabllidad, por las funclones que
realizan, supervisan o dirigen.
b) Ejemplos: Contador general, Gerente de Compras, Gerente de

Recursos Humanos, Gerente General, etc.

C) METODO DE COMPARACION DE FACTORES.

Este es una derivacidén del "Método de Alineamiento". Fué ideado
por Eugenio J. Benge.

Consiste en establecer factores de evaluacidén y distribuir el
salario de cada puesto, entre dichos factores, después se "alinean" y
se establece una escala de comparacién por factor, salario y puesto.

Para establecer los factores de evaluacidn, ya sea en este método
o en el de "Valuacion por Puntos", generalmente se utiliza la escala
de "Kress", la de "Benge", o una escala de promedic o estandar.

EJEMPLO: (7)

FACTORES KRESS BENGE ESTANDARD
1. Introduccidn 1. Mental 1. Mental
Habilidad 2. Experiencia 2. Manual 2. Fisica
3. Iniciativa
Esfuerzo 4. Fisico 3. Fisico 3. Mental
5. Mental y/o 4. Fisico
visual
Responsabilidad 6. Equipo o Procesos 4. Respohsa- 5. En per-
7. Materiales o bilidad sonas
Productos 6. en ob ~
8. Seguridad de otros jetos

9. Trabajos de otros

7 Reyes Ponce,Aqgustin; Ob. cit.;pidg.60
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Condiciones de’

Trabajo. § 10. Condiciones de 5. Condiciones 7. Riegs -
Trabajo fisicas del gos
11. Riesgos trabajo 8. moles-
inevitables tias

Los  factores a evaluar para cada puesto pueden tomar como base
los cuatro principales (Habilidad, Esfuerzo, Responsabilidad vy
Condiciones de Trabajo) sefialados, o bien establecer otros que se
consideren importantes, como por ejemplo: complejidad del trabajo,
conocimientos especiales, relaciones publicas, criterio, 1liderazgo,
etc.

0 bilen, tomar los cuatre factores y establecer como subfactores,
tantos como se consideren necesarios. Aungque en este método 1lo
recomendable es que sean pocos los factores considerados.

Después de establecer los factores, se distribuye el salaric gque
se percibe en cada uno de los puestos, o de los "puestos tipo",
seglin se considere a los factores como preponderantes para el
desemperio en el puesto.

Por ejemplo:
Salario Habili- Requisitos Requisitos Responsa- Cond.de

Mensual. dad. Mentales. Fisicos bilidad. Trabajo.
Electri- N$1’850 666 370 315 277 222
sista.

Carpin- N$1/730 606 328 484 208 104
tero

Etcétera.......

Posteriormente se ordena de mayor a menor, cada factor, de
acuerde a la percepcidén distribuida.

Después se evalua cada puesto en funcién de los factores, peor
cada miembro del comité, de acuerdo al métodeo de "Alineamiento™. Esto

es que los puestos son evaluados de acuerdo al factor "Habilidad",
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después "Esfuerzo Mental", etc. Luego se promedian y se Yordenan" de
acuerdo a los resultados,.

Finalmente se hace la comparacién entre los resultados de ambos
procedimientos {alineamiento de "factores" y de "salarios") y se
ajustan las diferencias.

Los puestos que no se hayan considerado, se "“interpolan" por cada
factor y en base a ello se asigna un valor en pesos. La suma de las
cantidades, es igual al salario a pagar.

Por ejemplo:, suponiendo que se encontrara entre el de
"carpintero” y el de "electricista", un puesto no considerado en la
valuacién. Para el factor "“Habilidad" la cantidad que debe percibir
estard determinada entre N§ 606 y N$ 666. De igual forma se actuaria
para Jlos otros factores, teniendo en cuenta todos los puestos

valuados.

D) METODO DE VALUACION POR PUNTOS.

creado por Merril R. Lott, es un método de mayor aceptacidn
debido a que se considera mas completo, con bases subjetivas y un
tanto mas técnicas.

"Consiste en ordenar los puestos de una enpresa, asignando
cierto mimero de unidades de valor, 1llamadas puntos, a cada unc de
los factores que los forman".(8)

Considero que el procedimiento para aplicar este método, se puede
dividir en las fases siguientes:
1* Fase.- Creacién o integracién del comité de valuacidén. La

necesidad de integrar dicho comité¢, estriba en que la valuacidén no es

8 Reyes Ponce:0b.cit.;pig.57
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un método unilateral o arbitrario, sino por el contrarlo, persigue el
equilibrio y la justicia.

Esto lo menciono porque es necesario diche comité para una mejor
realizacioén y aceptacién de la valuacién de puestos por cualquier
método que se elija.

2* Fase consiste en determinar los factcres de evaluacidén asi como
los subfactores para cada factor, y ademds establecer niveles o
grados para estos. Asignandoles un valor en porcentajes y en puntos.
Ejemplo: (9)

PUNTOS CORRESPONDIENTES «esvss
Tt FACTORES GRADO I GRADO IXI GRADO III GRADO IV

40 HABILIDAD

1. Instruccién 14 28 42 56
2. Experiencia 15 3o 45 60
3. Iniciativa 11 22 33 44

10 ESFUERZO

4. Fisico 4 8 12 16

5. Mental y Visual 6 12 18 24
45 RESPONSABILIDAD

6. En valores 2 24 6 48

7. En trato c/el publico 7 14 21 28

8. En tramites y procesos 10 20 30 40

9. En trabajos de otros 16 32 48 64
S CONDICIONES DE TRABAJO

10.Ambiente de trabajo 5 10 15 20
100 TOTALES.... 100 200 o0 400

9 Arias Galicia:Ob.cit.:;pag.233
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3+ Fase.~ Estriba en definir dichos factores, subfactores y los
grados que se han establecido, formando asi la que se conoce como el
"Manual de Valuacidén".

Por ejemplo:, si por "Habiljdad" entendemos el conjunto de
requisitos fisicos y mentales, necesarios  para el 6ptimo
funcionamiento de un individuo en el puestoc que se estid valuando,
habria que definir también lo gue entendemes por "“Instruccidn",
"Experiencia® e "Iniciativa". Para después definir o cuantificar los
grados para cada subfactor.

Esto es que si hablamos del subfactor "Instruccion", refiriéndose
a los conocimientos obtenidos bajo un proceso educativo, y gque son
necesarios para el cumplimiento en el puesto, Lo que corresponde es
que al establecer los grados, se vaya de "menos a mis". Es decir,
comenzar por niveles o grados académicos minimos necesarios, e ir
ascendiendo en los grados, asignando mayor puntuacidén a los niveles
mayores.

4 Fase.- Una vez obtenide el "Manual de Valuacién", lo que
corresponde es efectuar dicha "vValuacién por Puntos'™, de todos los
puestos, o de los "puestos tipo®.

Mediante el andlisis e interpretacién de las “descrip;:iones de
puestos", se van asignando los puntos respectivos por factor,
subfactor, y grado. La suma de los puntos per cada concepto, serd el
"valor' del puesto.

§* Fase.- Teniendo la puntuacién o el "valor en puntos", de cada
puesto, el siguiente paso es "jerarquizarlos". Para esto se sigue el
método de "alineamiento" (ordenarlos de mayor a menor). En dicho

ordenamiento se incluyen los salarios que se estdn pagande en cada



316

puesty, Y se analizan las diferencias entre la importancia que se
- cohcéde al puesto en funcidén de los "puntos", y la que se concede en
fuﬁcién de los "salarios".

Se deben realizar los "Ajustes" necesarios, a fin de nivelar
salarios con puntos, es decir, a "mayor puntuacién - mayor salario".
6* Fase.- Esta fase consiste en elaborar la "escala de salarios".

De acuerdo a la puntuacién que tiene un determinado puesto, le
corresponde un salario determinado. Pero estd situacidn llevada a la
practica tal cual, resulta muy rigida e inoperante. Por lo tanto, es
preferible establecer cierto rango de salarios, con relacién a cierto
range de puntos.

Por ejemplo:, en lugar de que a un puesto con 150 puntos, le
corresponda un salario mensual de: N$900 pesos, se podrad decir que a
un puesto con una puntuacidén entre 120 y 170 puntos, le corresponde
un salario determinado entre N$720 a N$1,020.

La ventaja de este procedimiento es su flexibilidad, y ademds que
con el establecimiento de ‘'"rangos salariales™, se produce una
remuneracién mas justa, pues para determinar el salario pueden
intervenir factores como; <calidad, eficiencia en el trabajo,
antigtedad, etc,.

Tactores que sin duda deben "pesar" mds en favor del empleado que
los posee gue el que n&‘los tiene.

Asi pues, lo primero es determinar la amplitud que tendran dichos
"rangos" en la escala de salarios.

Esto se puede hacer estableciendo un "X" porcentaje, el que el

comité decida, © &e acuerdo a las politicas de la eumpresa (si
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existen). Pero para ello, es necesario decidir si consideraran
"rangos escalonados® o "rangos traslapados".

¢Pero qué son los" rangos escalenados" y cuidles son los "rasgos
traslapados®?.

Bueno pues los primeros consisten en que el limite inferjior de un

rango es igual o mayor gque el limite superior del nivel anterior.

EJEMPLO:
RANGO PUNTOS s 03
b4 100-233 600 - 1,400
II 234-366 1,401 - 2,200
III 367-500 2,201 - 3,000

Los" rangos traslapados" son aquellos en los que el 1limite
inferior de un rango, se encuentra comprendido dentro del intervalo

del rango inmediato anterior.

EJEMPLO:
RANGO PUNTOS SALARIOS
I 100-234 600 - 1,400
II 167-300 1,000 - 1,800
III 234-500 1,400 - 3,000

Quieroc comentar gue existen diversas opiniones en lo que se
refiere a los Métodos de Valuacidn de Puestos, unas a favor y otras
en contra.

En mi opinién son de utilidad pues persiguen el equilibrio entre
los requerimientos del puestoc y la remuneracidn correspondiente. Y si

se complementan con una "Calificacién de Méritos", por ejemplo, se
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‘subsanarian los problemas derivados de las diferencias individuales
entre los empleados dentro de la misma clase de trabajo.

La valuacidn de puestos permite cierta eguidad y justicia, entre
los salarios gue se pagan en una empresa. Pero también se requiere
“echar un vistazo" hacia el mercado de trabajo, con el fin de saber
sl dichos salarios son competitivos, o estdn por debajo de lo que se
paga en otras empresas.

Para poder ubicarnos dentro del mercado de trabajo, y no sdlo
captar mano de obra competente, sino evitar la rotacién de nuestro
personal, es necesaria una "encuesta de salarios", y asi realizar los
ajustes o las negociaciones pertinentes. También es importante
realizar periddicamente, tanto el "Analisis", como la "Valuacién" de
puestos, para mantenerlos actualizados.

Finalmente, me causa extrafieza el hecho de que los nmétodos de
valuacidén de puestos gue he mencionado, han sido creados dentro de
los primeros afios de este siglo (entre el afio 25 y el 50}, Yy que no
hayan surgido otros.

Esto quizds se deba a que no han tenido mucha aplicacién y
aceptacion en las empresas, pero es indudable su utilidad.

En la actualidad se habla del sistema de valuacién de puestos
denominado 'HAY", pero alin no c¢s muy difundido, ya que se paga como

servicio profesional.
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ANALIEIS -DE-PUESTOS - .

EMPRESA;: o T',“u”‘ 1. DE

FECHA: < PUESTOR -

No. DE PERSONAS GUE OCUPAN EL PUESTO:

NOMBARE DE LOS TITULARES:

PERSONA ENTREVISTADA:

ANTIG, EDAD EN EL PUESTO:

1. PASICION EN LA ESTRUCTURA

A) MARCO DE REFERENCIA:

B) PUESTO DEL JEFE DIRECTO:

€) PUESTOS SUBDRDINADOS DIRECTOS:

D

SUTORIEAL FUNCIONAL SOERE:

REPORTA FUNCICNALMENTE A

I11. FUNCION GENERAL DEL PUE3RTH
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111 FUNCIONES O ACTIVIDADES CONTINUAS, -l ' i HOTA:

FRE= TIEMPO O
CUEN- DURACION
CIA APROX.

Na.“: | FUNCION: B AGTIVIDAD - -
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FRE—
CUEN-
CIA

TIEMPOD O
DURACION
APROX .

V. FUNCIONES 0 ACTIVIDADES ESPORADICAS.




B.2.4/5

VI. INFORMACION Y/0 DOCUMENTOS QUE RECIBE (R) ELABORA (E) O AUTORIZA (A}

CONCEPTAOQO RIE]A|DOCUMENTOS|PERIODICIDAD] ORIGEN 0O DESTIND

VII. RESPONSABILIDADES EN:

a) DEPARTAMENTQ b) PRODUCTOS Y/0
0 SECCIDN MATERIALES

c) FONDOS O d) OTRAS
VALORES

VITI. CONDICIONES DE TRAPAJO

a) LUGAR b) RIESGOS
c) CONDICIONES AMBIENTALES

IX. PERFIL DEL PUESTD

ESCOLARIDAD NECESAPRIA

PREPARACION ESPECIALIZADA

EXPERIENCIA REQUERIDA

CARACTERISTICAS FISICAS ESPECIALES

OTROS REQUISITOS ESPECIFICOS
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X. CARACTERISTICAS ESPECIFICAS i " |roza:
INSTRUCCIONES. CALIFICO:
1.~ LEA ATENTAMENTE CADA DEFINICION ANTES DE CALIFICAR
2.- CONSIDERE SEPARADAMENTE CADA FACTOR. Ideal 1
3.~ COLOQUE UNA MARCA EN EL ESPACIO CORRESPONDIENTE A SU OPINION Real R
4.- DE ACUERDO AL DESEMPE;D, CALIFIGUE CADA FACTOR. EN

FUNCION A SU PORCENTATE.

FACTOR PORCENTAJE

CRITERTO
CAPACIDAD EN LA| INDECISION|SEGURIDAD S0LD |FRECUENTEMENTE | CAPAZ DE RE-
RESOLUCION DE ~|FRENTE A -|EN LA RESOLUCION|BUEN JUTCIO ——{SOLVER BIEN
PRORLEMAS QUE —|LOS  PRO-|DE PROBLEMAS - |FRENTE 4 PRO~|LOS MAS SE-
SE PRESENTAN EN|BLEMAS.  |SENGILLOS. BLEMAS SERIOS.|RIOS PROBLE-
EL TRADAID. Mas
INICIAT IV l ‘
CAPACIDAD PARA MEJORAR|FRECUENTES |COMSTANTE Y|HACE MEJD- SIGUE SIEMPRE
PROCEDIMIENTOS, ORGA- |MEJORES APRECIABLEG|RAS ACCI- |LOS SISTEMAS
NIZACION. SENCILLAS |MEJORAS DENTALMENTE | ESTARLEC 1DOS

DON DE MANDO | I

SALF. HACERGE UBC-)EN OCASIONES])ES OBEDECIDD|SUFRE Y TOLERA|SIEMPRE SE
DECER Y SEGUIRSE —|NO SE LE -—JMERO DE MALA|FRECUENTES DE-|HACE OBEDE-
CON GUSTO. RESPETA, GANA, SOLERIENCIAS CER

CONOCTMTENTOS

SABLE APLICAR Y(LOS DE SU ES-[POSEE CON AMFLI- [POSEE LOS CARECE D&
TRANSMITIR LOS|PECIALIDAD -~17TUD CONOCIMIENTOS{CONOCIMIENTOS|ALGUNDS CO-
AMPLIOS CONOCI|NECESARIO PA-|DE SU ESPECIALI- |ESTRICTAMENTE NDCIMIENTOSl

MIENTOS QUE RA SU TRABAJO|DAD. NECESARIOS ESTRICTAMEN
POSEE TE NECESARI

1

X1. ODBSERVACIONES
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3. ~RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION,
3.1 RECLUTAMIENTO.

El Lic. Raymundo Amaro Guzman, define al reclutamiento como:

"El proceso de promocién que tiene por finalidad atraer
candidatos iddnecs a la empresa. Es un despliegue publicitario

en busca del empleado mis calificado". (1)

Si bien es cierto que la finalidad del reclutamiento es atraer
candidatos iddneos a la empresa, el despliegue publicitario, es sdlo
un medio para lograrlo.

Ademds, el Reclutamiento no sé6lo consiste en atraer elemento
humano externo, sino gque ccnsidera tamblén los Recursos Humanos
disponibles dentro de la misma Empresa. Todo esto en funcién de
calidad y cantidad de los candidates, y del costo y tiempo del
reclutanmiento,

De tal forma se puede decir, que el Reclutamiento es: El proceso
mediante el cual la Organizacidn se allega la mayor cantidad de
Recursos Humanos, disponibles tanto externa como internamente, para
poder seleccionar "al" & a "los" candidatos adecuados, en un tiempo y
a un costo adecuado.

Es conveniente decir, gue un adecuado Reclutamiento permite una
mayor posibilidad de una correcta Seleccién. Ya que un Reclutamiento
inadecuado podria traducirse en seleccionar el candidato '"menos

malo", de los que se presentaron.

1 Ob. Cit.;payg.186




40

3.1.1 "Requisicién de Personal*.

Esta es una forma, mediante la cual se solicita al Departamento
de "Recursos Humanos", la contratacién de personal.

Su contenido se puede dividir en tres partes, gque son:

.l.- Relativas a la Empresa.- Sixven de control interno.
Por ejemplo: No. de requisicion, fecha, depto.,
solicitante, tiempo o fecha de contratacién, ete.

2.- Relativas al Puesto.- Las funciones y/o especificaciones del
mismo.
Por ejemplo: puesto de nueva creacidén, reemplazo,
caricter eventual o permanente, ubicacidén (Depto. o
seccidn), reporta a , supervisa a, funciones generales
etc.

3.=- Relativas al candidato.~ Requisitos que debe reunir el candidato.
Por ejemplo: escolaridad, experiencia, edad, sexo, estado

civil, etc.

La Requisicisn de Personal varia de acuerdo a cada empresa, y a

las necesidades de la misma, pero se debe evitar la subjetividad, y

sobre todo procurar que sea un instrumento wdtil para el Reclutamiento
Yy Seleccién de Personal.

) Al final del capitulo, se presentan algunos formatos de

"Requisicién de Personal", y se aconseja tener en cuenta que es mejor

tadaptar" que "“adoptar".
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3.1.2 "Fuentes de Reclutamiento".

Una vez gque se han determinado las caracteristicas que debe
reunir los candidatos para ocupar la vacante, se procede a determinar
ddénde encontraremos dichos candidatos.

O como dice el Lic. Jorge Enrique Orozco una vez determinados los
"QUIENES", el sigulente paso consiste en el "descubrimiento de las
fuentes de abastecimiento...es el DONDE ESTAN ESOS QUIENES". (2)

Se conoce como fuentes de Reclutamiento, a los lugares (gue
pueden ser Universidades, Instituciones, Empresas, etc.), en donde se
encuentran los Recursos Humanos que estd necesitando la Organizaciédn.

Se clasifican en Fuentes Externas y Fuentes Internas.
a)Fuentes Internas:

Son las que estdn dentro de la misma empresa. Sin querer entrar
en polémica sobre las ventajas o desventajas de ésta fuente, es
necesario considerar que el reclutamiento sélo reune y presenta a los
candidatos para su seleccién, sin importar la fuente que provienen,
salvo politica en contrario.

Dentro de esta fuente, se encuentran los trabajadores Yy
empleados de la Empresa, susceptibles de ser ascendidos. También se
conzideran los amigos, parientes o familiares del propio personal.

Una forma de tener una adecuada fuente interna de Reclutamiento,
es mediante el procedimiento conocido como: *"Carta de Reemplazo®™. E1
cual consiste, en que cada Gerente o Jefe de Departamento o Seccién,
denomine alguno de sus subordinados como futuro sustituto suyo, esto

previoc analisis de actitud, preparacién, dedicacidn, etc., y acepte

2 "Proceso Practico del Reclutamiento y Seleccisén de Personal";pag.69
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el compromiso de prepararlo con dicho fin. El empleado considerado
como futuro sustituto, es denominado "Carta de Remplazo", y la

capacitacién que recibird, estari encaminada a dicho propésito.

b) Fuentes Externas:

Como su nombre lo indica, son aquéllas gue se encuentran fuera
del dmbito de la Empresa, perc con gquienec se puede establecer
contacto.

Entre las principales fuentes externas, se conocen:

- Universidades, escuelas Técnicas, de artes y oficlios, etc.
~ Asoclaciones Profesionales, Mercantiles e Industriales.

~ Sindicatos.

- Otras Empresas.

La utilizacion de determinada fuente o fuentes, dependera de las
caracteristicas que debe reunir el candidato, asi pues, para puestos
en los que los ocupantes no requieren tener mucha preparacién
académica o técnica, puede haber suficientes fuentes de
abastecimiento. En cambio para puestos en los que &1 se requiere

preparacion, puede haber cierta escasez.

3.1.3 "Medios de Reclutamiento"

Las preguntas ¢Coémo ponernos en contacto con esos "quienes"? (3)

6 ¢Coémo atraer a esos "quienes"?, son contestadas a través de los

Medios de Reclutamiento.

3 1Ibidem.
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Entre las mds usuales se encuantran:

Bolsas de trabajo.- Las cuales se encuentran por ejemplo: en los
municipios, o en Asoclaciones Civiles. La deaventaja que éstas
tienen, es gue en su propdésito de ser ayuda o servicio a 1la

comunidad, se envia a todo tipo de solicitantes que se

. presenten. Ademds que cuentan con poca promocidén tanto en

la comunidad, como a las empresas en general.

Exploraciones.- Se utilizan principalmente para obtener personal
calificado. Y consisten en establecer relacion directa con las
Universidades, Escuelas Técnicas, etc. Proporcionando
informacidén acerca de la empresa, sus objetivos y perspectivas,
las vacantes existentes, y concertando visitas por parte de los

estudiantes a las instalaciones de la empresa.

Intercambio con otras Empresas.- Los grupos de intercambilo suelen
ser un medio de reclutamiento; eficiente y relativamente
econémico. Las Empresas que 1los integran boletinean sus
vacantes, Yy en las juntas gque llevan, se intercambian
curriculums o solicitudes de candidatos que reunen el perfil del
puesto. La ventaja es que son generalmente son empresas de
cierto prestigio e imagen, y 1los candidatos se presentan

espontaneamente, y con interés de colocarse en algura de ellas.

Agencias de Colocaciones.- Es otra alternativa para el
reclutamiento, y aunque sus servicios son cobrados al empleador,

la ventaja de su utilizacidén, consiste en que funcionen como un
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"filtro". Es decir, una vez hecha la requisicién de candidatos,
la Agencia sdélo debe enviar aquellos que considere con
verdaderas posibilidades de ser contratados. En este sentido es
preferible limitar el concurso de candidatos dque deben
propercionarse para su seleccién., Estos pueden ser entre 3 y 5

candidatos como maximo.

Cartera de Candidatos.~ El1 tener organizada y al dia una Cartera
de Candidatos, puede ser un buen medio de Reclutamiento. Esta
cartera puede estar constituida por tres conceptos principales:
1.- Candidatos Reclutados, seleccionados, NO contratados.-
Frecuentemente para cada vacante se tienen por lo menos de 2
a 3 candidatos susceptibles de contratacién. Y ya que al
reclutarlos y seleccionarlos, se ha realizado una inversioén,
légicamente deben ser considerados para futuras vacantes.
2.~ Ofertas de Servicios.- Hay ocasiones en gque las Empresas
reciben ofrecimientos de servicios por parte de personas
interesadas en contratarse con ellas. Sobre todo si gozan de
cierto prestigio y la reputacién de ser buenos sitios para
trabajar. De estos oferentes se seleccionan los mis aptos, y
se archivan en la cartera de candidatos.
3.-Antiguos Empleados.- Los empleados que renunciaron
voluntariamente a su trabajo, ya sea por razones personales,
enfermedad, etc., pero que tuvieron un buen desempeiio y que
sobre todo, estarian dispuestos a volver a la Empresa, pueden

formar parte de dicha cartera de candidatos. Claro dque una
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vez .que las razones gque dieron origen a la separacién ya no

existan.

£) - Anuncios.~ Este medioc es de los mas socorridos, perc no por ello

el mejor. Implica muy poco esfuerzo por parte del reclutador y
quizas a ello se deba la gran demanda que tienen. Estos anuncios
pueden ser en: Perisdicos o revistas, carteles colocados en la
empresa, folletos o volantes repartidos en la via publica, spots
en radio o televisiodn, etc. Y deben tener las tres
caracteristicas principales siguientes:

1.~ Atractivos pero Reales: Se debe captar la atencién y el
interés, pero sin exagerar o mentir.

2.- Concisos pero Explicitos: Se busca la brevedad, pero neo
deben quedar dudas respecto a los requisitos necesarios y al
procedimiento a seguir.

3.~ Se establecen restriceciones, pero no tanto que no acuda

nadie.

La utilizacidn de determinado medio de Reclutamiento, o 1la
combinacién de ellos, estara determinada principalmente, por Ila
disponibilidad de los Recursos Humanos necesarios, el tiempo que se
tiene para el reclutamiento, y el presupuesto asignado a ello.

Es importante realizar una evaluacidn de la efectividad y de los
costos incurridos en el proceso de Reclutamiento, periddicamente.

Esto puede hacerse mediante un analisis de los siguientes
aspectos:

"a) No. de Solicitudes obtenidas con cada técnica
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b) ' Calidad de solicitudes-porcentaje de solicitudes contestadas
por nedio de cada técnica.

c) Porcentaje de empleados obtenidos de las solicitudes

d} Costo de obtener cada solicitud y cada empleado

e) Lapso de tiempo entre la utilizacién de las técnicas y

: recibo de solicitudes®. (4)

De los resultados de esta evaluacién, se determinaran los medios
mis efectivos Yy econdmicos para llevar a cabo el reclutamiento en

posteriores vacantes.

3.2 SELECCION

Un adecuado procesc de Reclutamiento, puede desaprovecharse por
un inadecuado proceso de seleccidn.

Por lo tanto, la Seleccidén de Personal, debe realizarse con el
auxilio de ciertas "técnicas légicamente estructuradas, siguiendo un
procedimiento cientifico". (5)

El objetivo del proceso de Selecclidn, es escoger al candidate
gue: Reune los requisitos esenciales para un puesto determinado, y
que tiene mayor probabilidad de desempefiar bien dicho trabajo,
adaptandose a la cultura Organizacional.

Lo anterior, nos lleva a tres consideraciones fundamentales para
una correcta seleccidén personal:

1.- Conocer los requisitos esenciales para el puesto., Esto estara
determinado en la descripcidn de puestos, y agemas en la forma

de Requisicioén de Personal.

4 Orozco,Jorge E.;Ob.cit.;pags.82 y 83.
5 Arias Galicia, Fernando:Ob.cit.:pag.260
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2.~ cConsiderar 1la cCultura oOrganizacional. Es necesario tomar en
cuenta la filosofia, propdsitos, objetivos, costumbres,
"lenguaje" organizacional, etc. para elegir a la persona que se
puede adaptar mejor a dicho ambiente.

3.- Pronosticar que el candidato seleccionado tiene 1la mayox
probabilidad de éxito en el desempeiio de dicho puesto, y en la
adaptacién a la Empresa. El no desempeiar bien su trabajo
ocasiocnard que la Empresa lo despida, y el no adaptarse a 1a

oOrganizacién, frecuentemente ocasiona que el empleado se retire.

3.2.1 "Solicitud de Empleo'

Es el primer paso en el proceso de Seleccion. Y consiste en una
forma impresa que es contestada por el candidato.

En ella se solicitan los datos que son de interés para la
Empresa, a fin de conocer al candidato de una manera mis concreta.

Es conveniente que la Empresa tenga sus propias formas de
solicitud de empleo. Esto es gque sean disefiadas de acuerdo a las
necesidades y exigencias de la misma, perc teniendo en cuenta que
deben de ser un instrumento de seleccién. Ya gque, hay ocasiones en
que con sdélo revisar los datos contenidos en la solicitud, es
evidente que ciertos candidatos no reunen los requisitos necesarios,
y se debe proceder a descartarlos.

Las solicitudes comines, contienen preguntas que pueden cansar,
aburrir o predisponer negativamente a los solicitantes. Por lo tanto,

se deben hacer preguntas que proporclionen informacién indispensable y
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necesaria, asi como aquellas que puedan servir de guia para dirigir
la entrevista de seleccién.

Al final del capitulo, y a manera de ejemplo, presento un formato
de "Solicitud de Empleo", gque realicé para una Empresa con pocas

necesidades de Seleccidén de Personal.

3.2.2. "La Entrevista"

Se define a la Entrevista como "un encuentro concertado entre
dos o mas personas, para dar y recibir informacién®". (6)

Al hablar de “concertado" se refiere a gque tiene un propésito
determinado. Es decir, no es una conversacién o intercambio de ideas
por el gusto de hacerlo, sino para que sirva para la toma de
decisiones.

La entrevista se utiliza en todos los negocios y en casi todas
las Profesiones, lo que las distingue es el objetivo que persiguen.

Asi pues, en la Administracién de Recursos Humanos, se utilizan
varios tipos de entrevistas, pero la que trataré en este espacio, es
la “Entrevista de Seleccién de Personal". La cual constituye el
segundo filtro en el proceso de Seleccidén. Y gue finalmente gquedaria
definida como un encuentro concertado, entre dos o mds personas, para
recibir y dar informacién que nos permita seleccionar al candidato
adecuado. .

Para poder llevar acabo la Entrevista es necesario considerar:

6 Seminario No.B267-92;"La entrevista...":Mayo 1989.
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a) La funcidn del entrevistador.

La primer funcidén del Entrevistador es la de ser un buen
ANFITRION. Por desgracia, en la actualidad, pocos entrevistadores se
preocupan por cumplirla. Ya sea por exceso de trabajo, prepotencia o
desconocimiento de causa, pero es comin ver salas de recepcidn
saturadas de candidatos malhumorados por falta de atencioén recibida.

Es bien sabido que la forma en gue somos tratades, impacta mas
que todo lo que nos digan, es decir, "lo que haces, habla mds fuerte
que lo gue dices". Y en la mayoria de los casos, el hecho de gue
tengamos una buena o mala imagen de alguna Empresa, depende de 1la

‘atencién y el trato recibidos en ella.

La segunda funcién del entrevistador es ser COMUNICADOR. De
acuerdo a la definicidén de entrevista, ésta tiene el propdsito de
recibir y dar informacién para la toma de desiciones.

Si el entrevistador no logra comunicar, esto es, recibir y dar
informacidén, la decisién gque se tome serd equivocada,.

Cada entrevista es diferente, ya gue cada persona es diferente, y
a medida que el entrevistador sepa alternar los roles emisor—
receptor, receptor-emisor, podra lograr sus objetivos.

Tambkién recordemos que el entrevistador puede ser un
“estimulador" o un “inhibidor", segun se requiera. Por ejemplo; ser
paciente y parco a fin de estimular a un candidato lacdnico o timido
para hablar, pero también debe controlar y canalizar la verborrea de
un candidato extrovertido.

La tercer funcién del entrevistador es la de ser GUARDIAN.
En una empresa existen politicas, objetivos, filosofias,

costumbres, prejuicies, lenguajes, etc., gue constituyen la "cultura
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organizacional™. Y un buen entrevistador debera actuar y tomar
decisiones, en base a dicha cultura Organizacional.

Sin afdn de ser prejuicioso o discriminador, el entrevistador
debera rechazar candidatos que "chogquen" con la cultura
Organizacional, aunque reuinan los demds requisitos, ya que de no
hacerlo asi los rechazarad la organizacidén y no se adaptaran a ella.

b) Preparacién para la entrevista.

Para realizar mejor y més facllmente su trabaje, el
entrevistador necesita conocer lo mds que se pueda acerca de los
requisitos y el trabajo a desarrollar de la vacante que se trate. Es
decir, debe conocer o partir del andlisis de puestos y de 1la
requisicisn del puesto.

También conocer acerca de la Organizacioén, las oportunidades de
capacitacién, ascensos, nivel de salario, prestaciones, condiciones
de trabajo, etc., con el fin de adaptar la entrevista para obtener
informacién relevante.

De acuerdo al Management Center de México, A.C., hay 6 pases para
preparar la entrevista:

"1l.- Revise la solicitud
a) Tenga presente el perfil del puesto
b) Busque espacios en blanco y omisiones
c) Busque lagunas de tiempo
d) Busque traslapos de tiempeo
e) Tome nota de toda incongruencia
f) Analice la frecuencia en los cambio de ocupacidén
g) Estudie las necesidades de sueldo
h) Examine las razones que tuvo para dejar los empleocs
i) Examine los titulos de los cargos
Explore las dreas de "Bandera Roja"

2.~ Destine el tiempo suficiente a la entrevista

3.= Prepare un ambiente apropiado para la entrevista

4.~ Prepare las preguntas bdsicas

5.~ Considere cémo se siente el solicitante

6.~ Considere el papel de la percepcién
a) Primeras impresiones
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b) Informacioén de otros
c) Afirmacicnes aisladas
d) Lenguaje corporal
1) mirar a la cara
2) evitar mirar de frente
3) bostezar
4) morderse el labio
5} cruzarse de brazos
6) alzar las cejas
7} fruncir el cefio
8) retorcerse las manos
9) encorvarse
10) postura erguida
11) golpes con el pie, dar
12) esponjar las narices
13} inclinarse hacia el

amistoso,sincero,confiado
evasivo, indiferente, inseguro
aburrido, desinterésado
temerosa, asustado
airado,defensivo,en desacuerdo
sorprendido, incrédulec
resentido, furioso

temerosc, insegquro

insegura, pasivo

confiado, afirmativo
incomodo, inseguroc
frustrade, nerviosc

TRy wwbbnnnony

frente = interésado, atento
14) arrellanarse en el a-
siento relajado, confiado

15) palmadas en la espalda
16) rascarse la cabeza

17) sonreir

18} mover la cabeza

estimula ,felicita ,consuela
confundido, incrédulo
contento, comprensivo
afirmar, negar".(7)

nmwannt

c} Técnicas de la entrevista,

Las técnicas de la entrevista son 1los instrumentos con los
cuales se logra el objetivo de la misma.

Para tal efecto, el Lic. Jorge Enrique Orozce, nos menciona

algunas de las técnicas mas usuales: (8)

nré ca_del Embudo'.- Utiliza al principio preguntas abiertas y
cuando se ha establecido el "rapport" y se requiere obtener datos

precisos, se emplean preguntas cerradas.

"Técnica del silencio".- Que consiste en animar al entrevistado con
gestos suaves y guardando silencio para que siga hablando. Saber
cuando no intervenir en la entrevista, es tan importante como hacerlo

en los momentos oportuncs.

7 Ibidem
8 Op.cit.127 y sigquientes.
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" and as & esiones ! ! ’ m.- Estas gon dos
variaciones, de la técnica del silencio, sélo gue en este caso, como
antes lo comentamos, lo unico que hace el entrevistador es una
exclamacidn también en un tono muy suave, y después de hacerlo guarda

silencio y espera.

"La_pregunta guia".- Consiste en formular una pregunta clave, gque se
utiliza para que el entrevistado se dirija a nuevas &reas, sin que
esto implique un cambio brusco de tema. Ejemplo: ‘En cuanto a su

experiencia administrativa Zpodria decirme..? ’

"La_ prequnta reformulada'.- Que consiste en repetir lo que ha dicho
el entrevistado, se emplea cuando se requiere verificar si se
entendid el mensaje que le desea transmitir el entrevistado. Permite
corregir algin problema de comunicacién y hace sentir al entrevistado
que esta siendo escuchado y comprendido. Por ejemplo: ‘iAsi que

afirma usted que se separé por mejorar econdmicamente?’

"La _pregunta ecoM.- Que consiste en repetir el final de la frase que
el entrevistado acaba de decir, con objeto de que amplie el tema que

esta tratando. Por ejemplo: ‘pienso seguir estudiando. ¢Estudiando?’

"La__pregunta _de _ confrontacién".~ Que consiste en pedir al
entrevistado datos y pruebas objetivas sobre 1o dgque nos estd
diciendo; se emplea principalmente cuando el entrevistado quiere
sorprender al entrevistador exagerando sus capacidades y

conocimientos, y se le interroga de lo gque suponemos exagera. Por
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ejemple: ‘Tomando en cuenta que, como afirma usted domina el inglés,

le agradeceré continde su plitica en dicho idioma’.

»n equnta situacional".- Que consiste en pedirle al entrevistado
se cologue en una situacién hipotética, y que nos diga lo que haria
en ella. Por ejemplo: ‘:Qué haria usted si fuera duefio de esta

empresa?

nutd a a a _del agrado".- Cuando el entrevistado esta
hablande y el entrevistador hace ’gestos’ de aprobacién, como dando a
éntender que estd de acuerdo con lo que la persona estd diciendo, que
va por buen camino; con estd mimica de aprobacién lo alienta a seguir
adelante, le inspira confianza, y, ademas estd técnica nos permite

observar cdmo reacciona el entrevistado ante el ‘apoyo’.

"gtilizando la mimica del desagrade".- Es lo contrario de la técnica
anterior. Se trata de que el entrevistador haga ‘gestos’ como
indicando que no esta de acuerdo, que el entrevistado no lo esta
haciendo muy bien, que lo que estid diciendo no es bueno para el
puesto que estd& solicitando, etc, Esta técnica tamblén es de
‘presién’, y sirve para ver cudnta seguridad tiene el individuo en
si mismo, si es capaz de mantener su juicio firme o, si por el
contrario, aparece insegquro o nervioso, y trata de retractarse y de

complacernos.

“Interrupciones utilizando interjecciones repentinas®".~ Tienden a

hacer que el entrevistado reduzca o termine lo que esta diciendo.
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La interrupcion puede, inicialmente, ser anunciada por una
interjeccién como: ’este’, ‘ah’, ‘eh’, con lo cual se esti anunciando
al entrevistade que se desea decir algo.

" ante esi6 e tiempo".- Se utiliza para explcrar la capacidad
de organizacidén y sintetizacidén mental, pero scbre todo cuando se
estd bajo un limite de tiempo.

Por ejemplo: ‘Dispongo de 15 mihutos para entrevistarlo’

‘Lo voy a pedir gque en 15 minutos, me platique un resumen de su

experiencia laboral?."

En cuanto al uso de estas técnicas, es conveniente utilizarlas
de acuerdo a las circunstancias que se presenten en la realizacidn de
la entrevista, asi come aquellas que vayan de acuerde a la
personalidad del entrevistador, para que ho se vean como algo
forzado, sino espontaneo y natural,

d) Reporte de la entrevista.

Después de realizar la entrevista, es necesario elaborar un
reporte de los resultades obtenidos.

En este informe o reporte de la entrevista, se deberan anotar las
apreciaciones sobre las caracteristicas del candidato,
Sus objetivos son:

1.- Evitar dejar todo a la memoria, ya gque al realizar varias
entrevistas, en ocasiones el s8d6lo ver los curriculums y/©
solicitudes de empleo no nos hace recordar la impresién gque nos
causd el candidato. Por lo cual es recomendable elaborarlo lo

mas pronto posible, y anexarlo a la solicitud.
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2.~ Reportar informacién relevante del candidato. Esto es que
previamente se han determinado los puntos a evaluar y que son de
interés para la empresa.

3.~ Que cualquiera que lea esta informacién se dé idea de las
caracteristicas del candidato entrevistado.
La Empresa debe elaborar sus propios "Reportes de Entrevista,
los cuales pueden estar impresos, y yue debken contener los

puntos especificos que considere necesario conocer.

3.2.3 “"Tests Psicoldgicos".

Desde el primer Test mental préactico publicado en Francia, en
1905, por Alfred Binet y Theodore Simén (9), los tests psicolégices
han sido tema de controversia.

Aun en la actualidad existen diferencias de opiniones; hay
empresas que concientemente no los utilizan, y hay otras que los usan
indiscriminadamente.

En lo perschal, yo estoy a favor de su utilizacidn. Ya que
constituyen una herramienta aprovechable para 1la Seleccién de
Personal. Si bien, no se les puede otorgar un 100% de confiabilidad,
esto es contratar © rechazar a algin candidato, s¢lo por los
resultados obtenidos en las pruebas, si propercionan informacion que

en armonia con otros procedimientos nos ayudan a una mejor seleccidn.

9 Arias Galicia Fernando,Ob.cit.,piqg,425
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Algunas de las consideraciones respecto a los Tests Peicolégicos
son:

1.- La mayoria de dichos test, no estan estructurados de acuerdo a la
indiosincracia mexicana. Sino a la anglosajona, o en el mejor de
los casos a la Sudamericana. -

2.- Deben ser enfocados a los requisitos y exigencias del puesto que
se trate de cubrir. ILos tests deberdn ser mas completos y

tendientes a evaluar caracteristicas como sociabilidad,

liderazgo, orientacidén hacia el éxito, etc., para un puesto de

Gerencia, gque para un oficinista o secretaria, en cuyc caso
requerira evaluar otras caracteristicas o "rasqgos personales".

3.- Lo ideal es que sean aplicados e interpretados por Psicdlogos.
Aungue en realidad cualquier persona los utiliza, es conveniente
que se asesoren por un Psicélogo Industrial.

4.- El1 costo del tests no estd determinado por el dinero, sino por su
efectividad como instrumento de seleccién, en cuyo caso se

consideraria como inversion.

3.2.4 "Pruebas Técnicas".

Para cubrir algunos puestos, se hace necesaria la comprobacidén
de ciertos conocimientos y habilidades.

Esto se realiza mediante la aplicacién de "pPruebas Técnicas®,

vpracticas" o “de Trabajo".
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) Estas pruebas se deben tener previamente estructuradas,
'claéificadas de acuerdo al puesto que se trate, y preferentemente
impresas.

Esto es con el fin de ser imparciales con respecto a la Selecclén
del candidato adecuado y ahorrar tiempos de espera para la aplicacidn
de las pruebas.

También puede existir la necesidad de realizar, pruebas de
ejecucicén, es decir, la realizaclén de clerto trabajo o tarea

especifica.
3.2.5 "Estudio Socio-Econémico"

Una de las ultimas herramientas de seleccidén de Personal. pero
no por ello menos valiosa, es el "Estudio Socie-Econdmico".

Dicho estudio, pretende corroborar la informacisén proporcionada
por el candidato.

Las areas gue se investigan son:
a) Antecedentes personales;
b) Antecedentes Familiares;
c) Antecedentes Laborales; y
d) Situacidén Econdmica Actual.

Existen puestos en los que se requiere manejar informacién
confidencial, manejo de valores, etc., Yy para ello se hace necesaria
la contratacién de Personal de absoluta confianza. O mejor dicho, de
comprobada" confianza.

Este es el objetivo que se busca cubrir al realizar una

investigacién o estudio socio-~econémico.
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3.2.6 "Examen Médico"

El examen médico, tiene sus preceptos legales en los reglamentos
de Higiene y Segquridad de la Secretaria del Tr&bajo:

ARTICULO 15.-"Ins patrones estdn obligados a mandar a practicar
examen médico de admisién y periddicos a sus trabajadores....
ARTICULO 16,- "Los trabajadores estan obligados a scmeterse a los
examenes médicos de admisién y periédicos y a proporcionar con toda
veracidad los informes que el médico le soliecitem.

Aunque en la practica no se le da la debida atencidén, resulta
conveniente realizarlos, ya gque esto redunda en beneficios
individuales y organizacionales.

como dice el Lic. Jorge E. Orozco: "a través del diagnéstico
médico podemos percatarnos si el candidato sufre ya una enfermedad
profesional, o si en €l hay inicios de ser alcohdlico o drogadicto,
si tiene alguna enfermedad infecciosa, o si sufre de algin
impedimento fisico, no visible a simple vista, que pueda obstaculizar
o entorpecer al buen desecmpenic de su trabajo®". {(10)

El examen médico se aplica a los candidatos finales ya que
resultaria costoso aplicarlo a la mayoria de candidatos.

Existen empresas que cuentan con Servicio Médico de Planta, lo
que resulta rentable si se toman en cuenta los examenes de admisidn,
periddicos y la atencién médica por enfermedades generales o

accidentes de trabajo.

10 Op.cit.,pdq.293
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3.3 INDUCCION

El primer dia de trabaio, es algo gue nunca olvidamos, se
reciben impresiones, sensaciones, incluso olores, etc., que aun
siendo agradables o desagradables, permanecen.

Dicen los conocedores que "...cuando se inician por vez primera
las actividades en una Organizacién, los individuos exacerban su
necesidad de apoyo...." (11)

De lo anterior se desprende la importancia de la "Induccioén', mas
si se tiene en cuenta gue los mis altos iIndices de rotacidén se
producen durante los primeros meses de empleo.

De nada sirve haber realizado correctamente las funclones de
Reclutamiento y Seleccidn de Personal, si el empleado dura sdlo unos
dias, semanas o aun meses, trabajando en la empresa.

Existen empresas que aun no se han percatado, de la necesidad de
una adecuada induccién, como medio para gue los empleados se adapten
satisfactoriamente a su trabajo. o] mejor dicho, existen
Administradores de Recursos Humanos gue ho asumen &u responsabilidad
an cuanto a la induccién.

Esto ha causado cierta polémica, ya que por una parte, se dice
que la induccién la debe realizar el Departamento de Recursos
Humanos. Y por otra, se dice gque es el Supervisor o Jefe inmediato
quien la debe proporcionar al nuevo empleado.

Ambas posiciones tienen parcialmente la razén, pero la mejor
forma de actuar, no es evadiendo responsabilidades, sino
compartiéndolas. Esto es que ambas partes se involucren en un

programa de induccisn.

11 Arias Galicia, Ob.cit.,pag.287
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El objetivo de 1la induccién consiste "...en pi:oporcicnar la
formacién y oportunidad gue necesitan todes los nuevos empleados para
que se les ayude a adaptarse satisfactoriamente a su trabajo y a
llegar a sentir entusiasmoe por la enmpresa, sus ideales vy

responsabilidades". (12)

3.3.1 "Tipos de Induccién®

En mi opinidén, la induccién abarca dos aspectos:

a) Hacia la organizacién.- La cual consiste en gue el trabajador se
familiarice con 1a enpresa: Su creacién o historia, sus
productos o servicios, sus politicas, prestacliones, objetivos,
actividades soclales o recreativas, etc.

Esta parte de la induccién, trata de contestar la pregunta
que todo nuevo empleado se hace durante sus primeros dias de
trabajo: "“":A donde vine a darz".

b) Hacia el puesto.- Las funciones y responsabilidades de un puesto
determinado, varian de una empresa a otra, Yy aun cuandc se trate
de un empleado con experiencia, siempre van a surgir dudas
respecto a su trabajo a desarrollar. Ni qué decir cuando se
trata de un empleado inexperto. Todo nuevo cmpleado tiene la
incertidumbre, en mayor o menor grado, de si podrd realizar su
trabajo con éxito. Asi es gue esta parte de la induccién tiene

por cobjeto  responder la pregunta: "(Cudl es ni trabajo?".

12 Dill Scott,Walter:"Direccidn de Personal®;pag.269



61

3.3.2 "Medidas de Induccién" )

Por medios de inducecién entendemos, los instrumeﬁtoé,
herramientas o actividades, que sirven para contestar al nuevo"
empleado, las dos preguntas antes mencionadas: Eit
1l.- ":A dbénde vine a dar?",y
2.~ "eCuidl es mi trabajo?".

Para tal propdésito nos podemos auxiliar de medios tales como:
Conferencias, mesas redondas, proyeccidn de peliculas, folleto de
induccidén o manual de bienvenida, analisis de puestos, recorridos por
las instalaciones, etc.

‘ La eleccién del medio a wutilizar, estard determinada
principalmente por el mimeroc de nuevos empleados, el nivel que
ocuparan dentro de la Organizacién, el tiempo disponible o destinado

para la induccién, asi como el costo de dichos medios.

3.3.3 "Manual de Bienvenida"®

El manual de Bienvenida, es uno de los mejores medios escritos
de induccién. Su importancia radica, en que ademds de procurar hacer
sentir en confianza al nuevo empleado, la informacidn contenida puede
ser consultada por ¢l cuandc lo desee.

Las partes principales contenidas dentro de un "Manual de

Bienvenida", de acuerdo al Lic. Jorge Rios Szalay, pueden ser las

siquientes:
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"1.-Palabras de bienvenida de parte de un representante de la
organizacién, que deberdn ser dirigidas de preferencia al nombre
del empleado.

2.-Informacién general acerca de lo gque es la Organizacidn, que
puede incluir:
a) Breve historia de la organizacién
b) objetivos y Politicas generales
¢) Productos y/o servicios que produce o vende
d) Situacién con respecto a la competencia
e) Planes importantes de desarrollo
£) contribucién al desarrolloe de la comunidad.

3.~ Orientacién al empleado sobre su trabajo, el cual podemos
clasificar*en:

a) orientacién general.- Fecha en que deberad presentarse a empezar
a trabajar: localizacién del lugar de trabajo; horario de
trabajo; indicaciones acerca de cudndo y dénde checar tarjeta
en su caso; nombre de su Jefe inmediato; nombre de sus
subordinados; y lugar y dias de pago, etc.

b} Prestaciones.- Cuadles son las que otorga la organizacién y modo
de obtenerlas.

c) Reglas y normas principales que se deben cumplir.- Incluye la
indicacién de dénde y cémo puede ver u obtener un ejemplar del

reglamento interior de trabajo.® (13)

13 Rios Szalay:'"Relaciones Piublicas";pags.30 y 31
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NOMBRE 1 L— j C. FINAL E
FECHA: €. PREVIA

TERMINOS COMERCIALES

Euta @s up prueba de sy aptitud para entender palabras e informacign -
usada.en el comercio y en la i1ndustria. Abajo hay tres ejemplos resueltos
de las preguntas que usted contestary en esta prueba. Observe que hay una
pregunta y al frente cuatro respuestas usted debe escoger la n;s correcta
{algunas de las respuestas pueden ser mys o menos acertadas pero solamen-
te una es la correcta).

Estudie las preqguntas siguientes y f; jese poraug fueran cantestadas en
esta farma,

1 2 3 4

SOLICITAR significa 1o mismo que: [presupu-|recibir/pedir [Enmprar Fﬂ

estar
SALAR1Q significa lo mismo que: ganancialgratifi|sueldo [divi- '-;]
cacign dendo
MONDTONIA significa 1a opuesto a: |repeti- |lvarie- armon; alaburri- [Ei
cil;n dad miento

Ahora conteste los pcrablemas que hay abajo escriba el nymero de la respu-

esta correcta (1, 2, 3, 4) en ] cuadrito que sSigue a cada problema.

1 2 3 4
DEMORA significa lo mismo que: extra atraso |paro eterni- []
dad
GANANCIA significa 1o gpuesta a: neto pprdida jdinero |cuenta D
APLAZAR significa la mismo que: citar convo~ |pospo- |cumplir Ej .
car ner

Usted debe estar seguro de que comprende lo que tiene que hacer. Al -
darse la sejal, empecary a resolver otros praoblemas como §stos, trabaje -
rdpidamente. pero con cuildado. ESta prusba dura sole cinco minutos y no —
e5 de esperarse que usted la termine toda.

Ahara escriba con letra de molde, su nombre y su fecha en los espacios
del margen itrgquirrda,

NO HABRA EL CUADERNO ~ ESPERE LA SEjAL
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OPUESTO significa lo mismo ques’ : censura-]involu--jadverse aprimido D
: g B deo . lerdado . i O
CONTRATO siginfica lo mismo que: ley: conaxi;n|senten— lacuerdo
o ) N cia .
COMPRA significa 1o opuesto a: venta eliente |arden comercio m
METALICO significa lo mismﬁ que‘x girg ‘| moneda barra papel D
CREDITO sxgrﬁfica 10 ocpuesto a: plaza instala-jcontado |vencimi- L——]
cign ento D
OPORTUNQ significa lo opuesto a: |intole- |desafor={indig- i nopor~
rante tunado creto tuno D
ENDUSC significa lo mismo guet firma pago cesign rechazo
FACTURA significa la mismo que: compro- |deuda giro salda D
bante D
DETALLAR significa la mismo ques subrayarjespeci- |sumar facturar
ficar
b3 2 3 4
MAXIMD signitica lo mismo que: suhordi-{mediano |mejar lo mys -~ D
nado grange O
SIGNIFICANTE quiere decir lo gpu~ jenfaticolsin sen-|sencillolequiva-
&stn a: tida cado
BOLVENTE signitica lo mismo que: insoluta|pagada solido sobregi- D
rado D
CONTINGENTE significa 1o mismo quejacciden—|contrac-{confir~ |consecu-
tal tual matario | tivo D
TRUEQUE sign:fica lo mismo quesd venta campra ganga cambia
COMPROBANTE significa lo mismo que|nota de |abono credito {descargo D
recibo D
DIVERSIFICACION significa los mis-|innova— |variedad!limita- |transfe—
ma quer: cion cion rencia D
CAITERIO significa la mismo gque: guia critica juicio intrumen
to
LIQUIDD <cignifica lo mismo que: dividen—|gananciafcambia— |en efec— D
do bie tive
1 jad ket 4
COROLARIO significa lo mismo que: |[presun- |subtrac~ hxp“ to- deducxp'n D
cin ci;n =15 D
EXISTENTE significa 10 mismo que: lo que - pn!i;enci- pend:ren—jextinto
es al te D
CONCEDER significa lo cpuesto a: tolerar |renunci-|negar ardenar
ar
GRAVAMEN significa lo mismo que; reclamo jdeducci-)|cobro testigo D
;0
)
QBELIGACION simitica lo mismo ques responsa devacx‘ln acciyn tevda D
bilidad D
PERTINENTE siunitica lo opuesto a:]inapla— [correla-|recipro-|relacio~-
cable tivo ca nado D
REMITIR cign:ifica lo nismo gue: degalo— |apearse |despa- facturar
Jar char [__-l
SUBSIDIO asignifica la mismo que; perdida | fgndo subven— fvalor
bante et:n l——]
ACREEDDF significa lo vpueshn a: liguida-ideudor fidoico~|presta- -

or misario mista
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MERMA .significa lo mismo que: disminu—|produc— |inventa-|aumento D
cion cion rio |
BANANCIA siginfica lo mismo quer saldo utilidadjcapital |acciones
SUPERFICIAL significa lo opuesto a|ambiguo |autori- |profunde|externc D
tario
VERIFICACION significa lo mismo q’jconfir- |veraci~ |suposi— [utilidad D
macion dad ei;n D
ASUCIACION significa lo mismo gue:|formaci-|unidad espresa |consor—
on cio
CONDICIONAL significa lo opuesto a|indife~ [absolutofcontin- [dependi-— D
rente gente ente D
RECHAZAR signifita lo mismo que: consig— |aceptar |atraer rehusar
nar
ASUMIR significa la mismo que: dejar tomar delegar |imponer D

REFUTACION significa lo opuesto at|rechazo |arqumen-{compro- |invali-
tacion bacion dacion

b 2 3 4
PRESUPUESTO significa lo mismo quejanuali- |calculo |prestamo]funda- D
dad mento ()
BGARANTIA significa lo mismo que: fianza devalu~ |pago Juramen—
cian to D
CORRELACION significa lo gpuesto a|catego- |[relacion|analogialinconex—
ria cion O
BALANCE significa lo mismo gque haber inventa-|contable|estado -
riao finan. I:I
IMPUESTO significa lo mismo que: qravamen|subsidio|presupu~|censo
estio D
LAD significa lo mismo que embarca—-|libre a |en puer—|asegura-
do baordo to do D
FLUCTUACION eignifica lo opuesto alcorrien-|resolu- |fijacion|oscila~
te cign cian D
CERTIFICAR significa la mismo quetjdisputarjinterro-fafirmar [dudar
gar
REEMPLAZAR significa lo opueste a:{continu=~[cambiar [renovar {devolver D
ar
1 2 3 4
LICENCIA significa lo mismo que: permiso |pasapor—|canti-— honora-
te nencia bilidad
EXPEDIR significa lo opuesto at recibir [remitir |regic- retenaer
trar
FRAUDULENTO significa lo opuesto a{doloso inexis— |enorme verdade~
tente ro
CANCELAR significa lo mismo gue: fiemar tncum— aqreqgar |pagar
plir
INVERTIR sinifica lo mismo ques aportar jsacat arries— |divertir

gar
PRECISION significa lo opuesto a: |exacti- |distin- |vaguedad|fideli-

oooooocooo

tud cian dad
CAMBIAR significa lo mismo que: permane- permutar{arreglar|conze~

cer quir
OPINION significa la misma que:r derecha |proyecto{concepto|doctrina
DECIDIDO significa lo opuesto a: resoluto|sospe- vacilan-|incapaz

"
-
z

choso te
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NOMBRE 'L - % RANGO E
FECHA CALIFICACION

fRAZDNAMIENTO

Esta es un prueba de su aptitud para resolver problemas. Abajo hay -
tres muestras de las cuestiones que tiene que resolver en esta prueba. Es-
tas muestras estan resueltas. Estudielas y vea porque estan contestadas -
en eza forma. 1 2 3 4

EL NUMERD QUE SIGUE ES; 3 5 7 9 11 13 ? 13 18 | 18 l 16 | !Fl
En la serie cada numeroc es dos unidades mayor que el anteriar, -
el que sigue seria dos mas gque el ultimo:osea 15 seria la resp.
Ensta es la 3 por eso se ha puesto tres en el cuadrito

1 2 3 4
Gu§ 9rups NO VIENE BIEN® [ Exem 1IJKL lABCChLRSTU I [T‘
Trgs grupos tiene las letras en arden alfabetlico. 1 primed -~

arupo no est. en este arden y por lo tanta ND ESTA BIEN por eso
se ha puesto 1 en el cuadrito
1 < 3 4

La letra QUE SIGUE es: mnmnmomnmamnmn? g 11 L m L n | L E]
La serie esta asi: mo mn mn LA LETRA QUE SIGUE seria m qu s

la respuesta 2

Ahora conteste los problemas que hay sbajo. Escrita el n;jmero de
de la respuesta correcta (1 T 3 4) en el cuadrito que sigue a --

cada problema.

. 1 2 2z 4

FL NUMERD GUE SIGUE ES:4a a1 38 35 32 20 7] 25 | =6 | 27 | 28 | "

Qup orupo NO VIENE BlEN 7 i ASTA 'RGHA lANNA ‘LPQL | D

La letra QAUF SIGUE ©s: efighegax | #® l 1 | i I y l
Usted debio escribir 2,4 v 1 en los cuadritas

Usted debe estar seguro de gque comprende lo que tiene que hacer.
Al darse la se;al empezara a resolver otros problemas como §stos
TRABATE RRPIDA&ENTE. PERD COMN CUIDADO. Esta pruba dura soleo 5 --
minutos y No es Je esperar que usted lo termine toda. Conteste -
las preguntas en ordesr, una tras atra.

Ahora escriba con letra de molde su numhre, puesto, y la fecha -~
en los espacios del marpen zquierdo.

NO HABRA EL CUADERNO- ESPERE LA SEZAL




El numero' QUE SIGUE es: 910 1112 13 147

Lnue grupn NO leNE BIEN?

La 1etra l:lUE SIGUE es: ablbabab E

“el numero QUE SIGUE es: 25 24 23 2:2 2
Que. grupo ND VIENE BIEN ?

La letra QUE SIGUE es3 rrsttuvvuxxy
El numero QUE SIGUE est 3 & 9 12 1318 ?
~Que grupo NO VIENE BIEN 7

La' letra QUE SIGUE es: fsgshsis

Que numerc QUE SIGUE: 42 40 38 34 34 32 7
,;Que grupo NO VIENE BIEN?

La letra QUE SIGUE es: deefffggqo

el numero QUE SIGUE es: 25 25 20 20 15 15
QGue grupo NO VIENE BIEN 7

La letra QUE SIGUE es: dedfdgdh

El numero QUE SIGUE es: 20 2 18 2 16 2 ?
Que grupo NO VIENE BIEN *

La letra QUE SIGUE es: dedefgfghihi

El numero QUE SIGUE es: L 2 &6 7 1t 12 7
;Que grupge NQ VIENE BIEN?

La letra QUE SIGUE es: rstarstibrsg 7

el numero QUE SIGUE es: 4 55 6 & &

Que grupo NO VIENE BIEN ?

La letra QUE SIGUE es: ffftfggaghhhi

El numero QUE SIBGUE es: 1 2 4 B 16 32 *
Que grupo NO VIENE BIEN ?

La letra QUE SIGUE os: wvutsrqp

1 2 3 L
26 28 29 30
RSTT {FGHF |{DEFF [IJKK
f "} ] i
10 i3 12 15
JABK JWABX [MABN |APGD
d <] 3] i
12 14 15 14
0AIU {EAUQ [BXKM [UEIA
e h i 1
1 z 3 4
13 14 13 14
PQRS | BCBC |WXWX | MNMN
a -] a u
& 7 8 ?
GHHY [DEEF {STTI! |[KLMM
i 3 k 1
36 48 b3 &
SIKL |8VMWX ] BLMN |SDEF
m o n
con

Doooooogn O

ufsfalalulalaatsl

"
3
c
T



.2 1 2 3 4 C.G.a.3/2

El numera QUE SIGUE es: 5 7 10 lﬁ 15 17 20 21 22 23 D
‘éﬂué érupn ND VIENE BIEN? OGRS [BHIJ [TVWX [JILMN D
La letra QUE SIGUE es: ghighjghkgh ‘g i 1 m D
7‘01 numero QUE SIGUE ea: 26 22 20 146 14 10 8 k4 10 12 D
Que grupo NO VIENE BIEN ? ) KBTK [FXBF [VIDV {MDWN D
La letra QUE SIGUE es: mm ; PRTr S . t u v E]
€1 numere QUE SIGUE es: 13 5 14 & 15 7 7 8 1z 14 14 (-
Que grupo NO VIENE RIEN 7 S rera uvwx” nere {uicsr | O1
La letra QUE SIGUE es: defiyzghinyzjkl qAaTe . 1 8
1 2 3 L
El numero QUE SIGUE: 2 24 24 I 25 28 7 - B I & 26 27 D
;Gue grupo NO VIENE BIEN?T . JKLE [RSTQ {EFGD jVWXU D
La letra QUE SIGUE es: dedfgfhihjkj i 3§ k 1 D
gl nemero QUE SIGUE es: 3 5 10 12 24 26 28 36 48 52 D
Que grupo NO VIENE BIEN 7 HVBP [CWKR [KRWC [WRCK D
La letra QUE SIGUE es: dresftqu e h v « | O
£l numerc QUE SIGUE es:r 27 24 28 25 29 247 23 25 30 32 L——l
Que grupo NO VIENE BIEN 7 UUVW {EEFG [QRSS | AABC D
La letra QUE SIGUE es: jkighidef 7 a b c d D
1 2 3 4
El numero QUE SIGUE es: 42 45 15 18 & 97 3 & A4 12 D
¢ Que grupo NO YIENE BlEN? KABL {MCND [ DRSE | TGHU D
La letra QUE SIGUE es: mpgst ? s t u v |
el numero QUE SIGUE es: T & 11 18 27 Zg *» a2 a5 49 51 D
Gue grupo NO VIENE BIEN ? GNFM [LKSR |WVHG [CBYX D
La letra QUE SIGUE es: mprtvs 7 w i3 = ¥y D
El numera QUE SIGUE ess 7 4 8 24 6 5 7 6 7 |w {1s | O
Qug grupo NO VIENE BIEN ? OVXE {ABDI [EFGU { IKMO D
La lertra QUE SIGUE es: uguhviuj i 3 t v D

."
z



C.H.a.1/4
‘MEMORIaA
ESTE TEST MIDE LA CQPQCIDAD DE RETENCIUN SE. APLICA A TODAS LAS
'PERSDNAS QUEVVAYAN A UTILIZAR MUCHD. SU MEMOR1A. e

EJENPLDS.-, DFFICE BOYS, SECRETARIRS,v " "RECEPCIONISTAS,

'_NECANOGRAFAB CHDFERES ~ETC.

CALIFICAC!DN.— SE-TOMA: UM PUNTO- POR CADA AC!ERTD LA PUNTUACIGN
VMAXIHA ES DE CINCUENTA PUNTOS.

“DE40 A 50 ° MUY SUPERIDR

i nE'zoiA‘aﬂi i SUPERIOR AL TERMIND MEDIO
DE 20 A 29;7>-, 7 TERMIND MED1O

'_DE 12' INFERIOR A TERMINO MEDIO

‘L DE 0 A llq‘ DEFICIENTE




C.H.a.2/4

INSTRUCTIVD:

Sa reparte a cada exam1nada una tha_que cnnfenga las palabras

que . serén letdas a. cnhbxhuacxun, cun & 'chEto de medir 1a capacidad

de - memoria audxtlva‘ 1nmed1aba. E exam:nadur deberé dar las
instrucciones siquientes:
"Se les entregard una hoja, que no deben voltear hasta que se
les indique, anotando en esta forma su nombre y la fecha."”
Asegurandose el examinador de que cumplan las instrucciones.
"VYan a poner muncha atencién, porque les voy a leer upa serie
de palabras, al tersinar deberan dar vuelta a su hoja y
subrayar aquellas que recuerden haber escuchado, tendran 2
minutos y medio para su ejecucison.”
A continuacisn, se da lectura a 50 palabras y de inmediato 1la
instruccién de inicios
"Pueden empezanr"
A partir de ese momento se tomardn exactamente 2 minutos y medio de
tiempo. Al finalizar éste, el examinador dara la instruccién final:z.

"Suspensisn.” "Y pasen sus hojas hacia adelante™.



4=

b.—

7=

P -

10, -

12,

14.~
15.—
1b.-
17.-
18.-
19.-
20.-
21.—

22.-

I PUERTA

MOVIMIENTO
CALIDAD
EDIFICIO
TRABATO
LLuvIA
FIN

P 1EDRA
DESCANSD
cHIco

RIO

AYER
RAPIDD
METAL
LINEA
LETRA
BLANCO
PRINCIPIO
ARBOL
RUEDA
JUVENTUD

TECHO

C.H.a.3/4

CLAVE DE RESPUESTAS

MEMORIA DE PALABRAS

23.-
24, -
25.-
26.~
27.-
28.-
29.-
30.-
31.-
32.-
35.-
34.-
35.~
3.
37.-
58.-
39~

40 ,—

POCO 45.— VENTANA
NEGRO 44.- MADERA
NOCHE 47.~ DIFICIL
AIRE 48.- REPOSO
PARED 49.— PUNTO
PAR 50.~ APROXIMADD
Dia

MUCHO

CALLE

SILLA

IMPAR

CANTIDAD

NUMERO

CAMIND

NINEZ

FACIL

EXACTO

MESA

GRANDE

LAGD

MANANA

LENTO



MEMORTIA " o CiH.a.asa

LISTA PARA TACHAR LAS PALABRAS VLEI[;RS ‘H

VIDRIO RID - CTELA T ceﬁmn"
VESTIDO AYER .. v CONFUSD . TIERRA
RAIZ PALABRA AIRE ' NIREZ
ANTES RAPIDO LAMPARA cusA
PUERTA METAL LIGUIDD FACIL
MOVIMIENTD LINEA PARED EXACTO
ORDENADD LETRA PUERTO ASPERD
CALIDAD HOJA caAsA MESA
EDIFICIO COLOR PAR GRANDE
TRARAIOD BLANCO DiA CORTINA
suaveE PRINCIPIO FUTURD RUIDD
HABIL ARBOL MUNCHO CALTR
GRUESO LAPIZ NURE LABO
PAPEL RUEDA vaso MARANA
LLUVIA FLOR EOLSA FRASES
CUADRD TUVENTUD PLANTA LENTO
FIN TECHO DESPUES GAS
PIEDRA FORMA CALLE VIGA
HuMD TORPE SILLA VENTANA
FRIO PISO IMPAR MADERA
DURD poOCO CLAVEL PIFICIL
DELGADO SILENCIO CANTIDAD REPOSO
PLUMA PASADO L IS0 PUNTG .
DESCANSO NEGRO PATIO DEBIL

CHICO NOCHE NUMERD APROX IMADO
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4.- RELACIONES LABORALES.
4.1 RELACION DE TRABAJO

La Ley Federal del Trabajo define tanto la relacidén de Trabajo
como, el contrato individual de trabajo:

“ARTICULO 20.- Se entiende por relacién de trabajo, cualquiera
que sea el acto que le deé origen, Ja_prestacgién de un trabajo
personal suberdinade a una persona mediante el pago de uh salario.

contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su forma o
denominacién, es aquél por virtud del cual una persona ge obliga a
prestar un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un
salario..." (el subrayado es mio)

A la primera instancia, parece que son sindénimas, ya que como se
cbserva dicha definicién menciona el "trabajo personal subordinade" y
el "pago de un salario" en ambas.

Pero la diferencia estriba en que la relacién de trabajo es la
prestacién o la realizacidn de dicho "trabajo personal subordinado".
Mientras que el cContrato individual sélo compromete, ya que en mi
opinién no se puede "obligar" a nadile, a la prestacién de dicho
trabajo personal.

Es decir, el contrato individual de trabajo, es el escrito donde
ha guedado plasmado el compromiso de prestar un trabajo, a cambio del
pago de un salario.

Y la relacién de trabajo se produce cuandoe se presenta el
trabajador a cumplir dicho contrato.

De aqui se desprende el heche de que puede existir con contrato

individual de trabajo, sin relacién de trabajo. Esto se da cuando la
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persona contratada, no se presenta a laborar ¢ debe presentarse en
fecha posterior.

0 bien, puede existir la relacién de trabajo sin un contrato de
trabajo o por lo menos no en los términos legales, los cuales se

verin mas adelante.

4.1.1 "Contratacion”

El resultade final del procesc de Reclutamiento y Seleccidn de
Personal es la Contratacién.

Podemos decir que contratacién es el acto mediante el cual, el
“"empleado" se compromete a prestar un trabajo material o intelectual
a un "empleador", quien a su vez se compromete al pago de un salaric
determinado, en retribucidén a dicho trabajo.

Esto al ser puesto por escrito, da origen al "Contrato de
Trabajo'.

En términos legales, no existen los contratos verbales de
trabaje, ya que el articulo 25 de la Ley lLaboral establece que "las
condiciones de trabajo deben hacerse constar por escrito..." y el
articulo 26 nos dice que la falta de éste, es imputable al Patrdn, y
que no priva al trabajador de sus derechos.

Asi pues, a fin de quedar protegidos, tanto el Patrén como el
trabajador, se debe elaborar por escrito el "Contrato de Trabajo". Ya
que aunque en la practica el primer paso de la contratacidén se
realiza verbalmente, esto es, la exposicién de las obligaciones ¥y
derechos de ambas partes, el "regateo" de los sueldos, las

condiciones de trabajo, etc. El segundo paso debe ser, poner todo por
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escrito. Los beneficios de ello son mutuos y entre otros se pueden
mencionar los siguientes:
a) Para el Trabajador;
1.- Saber cudles son sus cbligaciones en cuahto al lugar y forma
de la prestacioén del servicio,
2.- Conocer cuales seran las retribuciones obtenidas (salario,
vacaciones, aguinaldo, etc.), y
3.- La seguridad psicoldgica que proporciona el tener una prueba
en caso de conflicto laboral, y digo psicoldégica, ya dque
legalmente cuenta con la proteccion de la ley, en el art. 26
mencionado anteriormente.
b} Para la Empresa;
l1.- La facultad de mandar y ser obedecido gue establece la ley
Laboral, tiene la limitante de ser unica y exclusivamente
sobre el trabajo pactado. Asi pues, es necesario pcnerleo por
escrito a fin de poder exigir su cabal cumplimiento.
2.~ En e) caso de c¢onflicto laboral, y de no existir contrato
escrito, se aceptara tode lo que diga el trabajador. De esta
forma el TContrato de Trabajo" constituye una prueba

importante en materia laboral.
4.1.2 "Contrato Individual de Trabajo"
De acuerdo con la ley Federal del Trabajo existen sdlo dos tipes

de Contrato Individual de Trabajo:

a) Por tiempo indeterminado, y
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b) Por obra o tiempo determinado

Lo comin es celebrar un contrato individual de trabajo por
tiempo indeterminado, y la excepcién es celebrarlo por obra o tiempo
determinado. Ya que para gue se pueda celebrar un contrato por obra ©
tiempo determinado, la Ley establece que:

I.- Que asi lo exija la naturaleza del trabajo que se va a prestar,
ITI.-Que tenga por objeto substituir temporalmente a otro trabajador,o
III.-Cuande sea en los demas casos previstos por la Ley. (Art.3?7
L.F.T.)

De lo anterior se desprende que no basta que se diga que un
contrato es por obra determinado para que sea consjderado como tal,
sino que es necesario que se estipule claramente cual es esa obra. Ya
que al finalizar esta, da término a la relacién de trabajo sin
responsabilidad para el patrén. Ademds en caso de un conflicto
laboral, el Patrén debe demostrar que la obra para la cual fueé
contratade el trabajador, ya concluyé, de lo contrario se estaria
ante un despido injustificado.

Al respecto, la Suprema Corte de Justicia de la Nacidén, en la
Jurisprudencia siguiente nos dice:

"De conformidad con los articulos 24 fraccion III, 39 y 40 de 1la
Ley Federal del Trabajo, la contratacién temporal esta legalmente
permitida; ahora bien, para la licitud y validez de un contrato
temporal, debe justificarse su causa motivadora, o sea, que 1la
naturaleza del servicio que se va prestar asi lo_amarita, pues el
espiritu de la ey estriba en no dejar al arbitrioc del patrén el
término del contrato seguin se corrobora en el articulo 39 del mismo

ordenaniento, gue consagra el principio de permanencia del contrato,
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emergido de el derecho de que el trabajador continuve en el servicio,
mientras subsisten las causas gue dieron origen a la contratacidn"(1l)

Se puede decir que cuando existe una necesidad permanente de
trabajo, Se recurre a un "Cohtrato Individval de Trabajo por Tiempo
Indeterminado". Y cuando surgen circunstancias extraordinarias o
temporales, se recurre a un "Contrato Individual de Trabajo por Obra
o Tiempo Determinado®.

Resulta igualmente inconveniente el no elaborar un contrato de
trabajo al personal contratadoc, como el hacerls dolosamente. Esto es,
pretender que la relacidén de trabajo es por tiempo u obra determinada
cuando no 1o es. En caso de demanda laboral, el Patron lleva las de
perder.

El Contrato Individual de Trabajo, debe hacerse por escrito, por
duplicado, guedando una copia en poder de cada una de las partes
contratantes, y deberd reunir los requisitos contenidos en el

articulo 25 de la Ley Federal del Trabajo.

4.2 CONTRATO COLECTIVO

4.2.1."Concepto y Definicidn®

Se dice que desde el siglo pasado, ya existian un conjunto de
normas que pretendian regular la relacién del trabajo en las

empresas.

1 Ramirez Fonseca,Franhclsco;"El Despido;pig.32
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Estas normas eran totalmente unilaterales, puesto gue erxan
establecidas por 1los empresarios, buscando por ‘su puesto, 8us
interéses personales. Y fueron conocidas y “aborrecidas" como
"Reglamento de Fabrica', (2}

Este seria el antecedente mids proximo a lo gue hoy conocemos
como "Contrato Colectivo de Trabajo".

A este se le ha bautizado con otros nombres, tales como:
"Convencidén Colectiva™, "“Trato Colectivo", "Contrato de Tarifa",
"Pacto Profesional del Trabajo", etc.(3)

Pero es finalmente, "“Contrato Colectivo de Trabajo", como mds se
le conoce. Al respecto el articulo 386 de la Ley Laboral lo define
come:

f... el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de
trabajadores y uno o varios patrones, o uno o varios sindicatos de
patrones, con objeto de establecer las condiciones segin las cuales
debe prestarse el trabajo en una o mas empresas o establecimientos.®

Coincido con el Licenciado Baltazar Cavazos Flores, en el
sentido de que para poderlo llamar "Contrato Colectivo de Trabajo",
se requiere un acuerdo de voluntades. Situacién que en la practica no
se da.(4)

Ya que el articulo 387 de la Ley Laboral, establece que :

"El patrén gque emplee trabajadores miembros de un sindicato
tendrd la obligacion de celebrar con éste, cuando lo solicite, un

contrato colectivo.

2 Guerrerco Euquerio; "Manual de Relaciones Industriales";pdg.325

3 Cavazos Flores;"Las 500 preguntas mis usuales s/temas laborales
laborales" ;pag.152

4 IBIDEM
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Si el patrén se niega a firmar el contrato, podrin los
trabajadores ejercitar el derecho de Huelga consignado en el articule
450",

Como Se puede apreciar, el "Patrén" deberd celebrar el Contrato
Colective de Trabaijo, aun en contra de su voluntad , ya gque de no
hacerlo, seri emplazado a huelga, y con un alto riesgo de que
“estalle" en su negoclacidn, Cabe mencionar gque el procedimiento de
emplazar a huelga cuando se solicita la revisién o la celebracidn
de un Contrato Colectivo, se ha vuelto Ley, pues son todos 6 casi
todos los Sindicates que asi lo hacen.

Por otra parte, el primer parrafo del articulo anterior, no
indica cudntos "trabajadores miembros de un sindicato" se requieren
para obligar al patrén a la celebracidén de un contrato colectivo.
Sélo menciona "“Trabajadoras", asi en plural. Lo que indica por lo
menos dos trabajadores miembros de un mismo sindicato.

Esto implica un cierto riesgo para los patrones en cuyas empresas
no tienen reconocido ningun sindicato de trabajadores. Ya que al
infiltrarse ciertos miembros de algqin sindicato, éste pueda demandar
la celebracién de un contrato colectivo de trabajo.

Asi pues, son tres las situaciones mis comines, gue pueden dar
origen a la celebracién de un Contratoc Colectivo de Trabajo:

1.- Cuando se acaba de reconocer al Sindicato, y éste pide negociar
por primera vez.
2.- Cuando un contrato vigente esta a punto de expirar y se solicita

su revision.
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3.~ 'cuando es necesario resolver desacuerdos referentes a la
interpretacidn del contrato, y se desea enmendarlo si es que

todavia va a estar en vigor durante bastante tiempo.

cabe mencionar que el Contrato Colectivo de Trabajo puede
revisarse en su totalidad, o sélo en algquna o algunas de sus

claisulas.

4.2.2 "preparandose para la Negociacién®

Hoy en dia vemos la gran demanda que tienen en las Empresas, los
Licenciados en Relaciones Laborales, o Lic. en Administracién de
Recursos Humanos, pero con experiencia en la Negociacién de Contrates
Colectivos de Trabajo. Esto se debe a que ha quedado atras el simple
“"regateo", © la negociacidén empirica. Y tanto las Empresas como los
sindicatos, se estan preocupando por realizarlas scbre bases
objetivas, técnicas y actuales.

La preparacién con vistas a las pldticas o negociaciones del
Contrato Colectivo, no se hacen ni unos dias antes, ni aun semanas
antes de que se iniclen. Si no que durante todo el afio, o tode el
periodo de vigencia del Contrato Actual, se ha ido recopilando
informacidn relevante, para presentarla en dichas negociaciones.

A continuacidén recomiendo algunas actividades previas o de
preparacién para las Negociaciones Colectivas de Tra‘bajo:

1.- Determinacién del Comité de Negociacién.
Es necesario que los miembros de este comité cuenten con

clerto rango ejecutive, y autoridad. Tanto para rechazar
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§ropuestas, como desde luego, poder proceder a la firma del
contrato colectivo.

Se deben establecer ciertas "Sefales", para comunicarse
entre ellos, sin que sean notorias a los del sindicato. Estas
sefiales pueden ser respecto a cuindo no hablar sobre cierto
tema, o si se estd hablando demasiado, o cudndo se debe rechazar
o aceptar algo, asi como cuando se debe solicitar un recesc para
replantear posiciones.

2.- Informacidén de la Empresa respecto a los rubros siguientes:
a) Nivel de Salarios
b) Horas Hombre Trabajadas
c) Prestaciones
d) Volumenes de Produccidn
e) Volumenes de Ventas
f) Costo, Gastos, e Inversiones actuales y futuras
g) Categorias de los puestos y sus funciones

h) Indices de ausentismo

Y demas informacién que se considere importante, y de ser
posible, presentarla en forma comparativa con respecto a la zona
econémica ¥ a la rama industrial a la gque se pertenece.

3.~ Datos sobre la economia nacional.
La informacién que se pueda recabar sobre el nivel de
inflacién, desempleo, salarios, etc., puede ser de utilidad.

4.- Establecer un "Frente Comun" & "Juntas de intercambio®.
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Algo similar a las "Juntas de Intercambio® para Reclutamiento

Yy Seleccién de Personal, mencionadas anteriormente, se puede

realizar para la Negociacién Colectiva.

Se debe contactar a 1los representantes laborales o

negociadores de otras, pero gque deban negociar con el mismo

sindicato.

Tiempo antes de que se vayan a celebrar las negociaciones, o

cuando se tienen los pliegos petitorios, se llevan acabe estas

juntas. En ellas se intercambian opiniones respecto a 1las

demandas del Sindicato, experiencias de negoclaciones

anteriores, los "pros" y "contras" de los representantes del

sindicato, ete.

5.~ "pPlan de Huelga"

La amenaza latente durante la negociacidén, es el echo de que

pueda "estallar"™ la huelga en la empresa.

Sea que estalle o no, mas vale tener un plan de accién en

caso de Huelga, o un "Plan de Huelga".

a)

b)

<)

d)

Este plan puede incluir:

Designacién del lugar provisional del trabajo,

Determinacién de qué archivos y documentos se requerirdn para

proseguir con el trabajo, asi como 105 que por su importancia

y confidencialidad, es necesario sacarlos de la planta.
peterminacién del equipo necesario para trabajar, por

ejemplo: computadoras, calculadoras, maguinas de escribir,

ete, .

Sefialar un comité responsable de sacar de la empresa lo

mencionado en los dos inicios anteriores.
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e) . En cuanto al manejo de inventarios o existencias fisicas,

determinar cémo actuar, dénde y cémo manejarlas, etc.

6,- Andlisis del Contrato Colectivo Vigente.

En dos aspectos fundamentales:

a) En cuanto a su redaccidn.
Sefialar las clausulas que han creado confusién, en cuanto a
su interpretacién, y légicamente a su aplicacién.

b) En el aspecto econdmico.
£n este punto se deben valuar en nuevos pesos y expresarse en
porcentajes, rubros tales como: Ndémina anual, prestaciones
contenidas en este contrato, como prima vacacional, prima

dominical, aguinaldo, vacaciones, permisos, descansos, etc.

7.~ Andlisis y Valuacién del Pliego Petitorio.

a) En cuanto a su redaccién.

Sehalar las clausulas que deben modificarse en su redaccidn,
ya sea por confusas, ambiguas, o porgue han ocurrido cambios
en las condiciones de la empresa durante el intervalo
contractual.

En cuanto a redaccién, debe tener cuidado con lo gue expresan
las clausulas, pues en ocasiones se cree aceptar alguna

situacién y en realidad se acepta otra. Por ejernlo:

1.~ "Se proporcionaran 30 minutos para comida y para descanso".
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Segun testimonio de un inspector del trabajo, en Mérida
Yucatdn, algunos sindicatos estin solicitando que se les haga

efectivos los "30 minutos para comida" y los "para descanso".

2.- Otra cuestidn que ha causado confusién es en cuanto a los
dias de vacaciones correspondientes al quinto afie de
servicios.

8i no se sefalan explicitamente, dentro del pliego
petitorio, se entenderad a lo gque marca la Ley Federal del
Trabajo. Pero algunos Licenciados en Derecho que comentan la
Ley Laboral, (como Trueba Urbina) dicen que al quinto afic de
servicios le corresponden 14 dias de vacaciones, otros como
el Lic. Baltazar Cavazos senalan que corresponden 12 dias.

Por tal motivo, lo conveniente es redactar los dias de
vacaciones, en forma de "tabla":
1 afio de servicios = 6 dias de vacaciones
2 arios de servicios = 8 dias de vacaciones, etc.

Y en cuanto a si al quinto afdo de servicios 1le
corresponden 14 ¢ 12 dias de vacaciones,".... la Secretaria
del Trabajo resolvié que para que un trabajador tenga derecho
a disfrutar de 14 dias de vacaciones, debe haber cumplido
nueve afos de servios... Dicha resolucidén es de fecha 27 de
Julio de 1970 del Departamento Juridico, oficio 9.000373%.(5)

Luego entonces al quinto ario de serviciqs le corresponden

12 dias de vacaciones.

También debe identificarse y rechazarse las clausulas que

5 Ibid,p&g.88
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limitan los derechos de la Empresa en su Administracisn.
b) En el aspecto econdmico.

1.~ Valuar en nuevos pesos y expresar en porcentajes, todas las
clidusulas que se coansideren "Yecondmicas", esto es, gue
repercuten econdmicamente en la Empresa.
Estos porcentajes se referiran a la Némina Anual por conce
de Cuota Diaria.

2.~ Dichas clausulas, ya sea que involucren salarios o
prestaciones, se clasificardn en "piramidales” Y en "No
plramidales",
Las "Piramidales" son aguellas que al aceptarse, repercutiran
en otros rubros, elevando asi los porcentajes de incremento.
Por ejemplo: cuande se expresan prestaciones en porcentajes,
tales como un 5% en vales de despensa, 13% de fondo de
ahorro, etc. Como dichos porcentajes toman como base de
cdlculo el salaric por cuocta diaria, cualquier incremento
ésta, repercute en los anteriores, y finalmente representa un
incremento global.
También se pueden considerar dentro de las "piramidales", a
los impuestos que debe pagai el Patrdn & empresario y cque son
derivados del pago de salaries a los trabajadores, como el 13
S/Remuneraciones, las aportaciocnes al INFONAVIT, las cuotas
al IMSS, etc.

3.- Comparar el porcentaje de incremento solicitado para cada una
de 1las clausulas, contra la valuacién del Contrato Colectivo
Vigente. Por ejemplo.- En el Contrato Colectivo Actual la

prima dominical representa un 3.51% sobre la Ndmina Anual por
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Cuota Diaria. Dicha prima dominical esta estipulada en un 45%
de salario diario.
Y en el pliego petitorio se solicita un incremento a la prima
dominical de un 5%, es decir, elevarla al 50% sobre sgalario
diario. Esto representa un 3.89% s&/Némina Anual. Ahora
sabemos que el incremento en prestaciones (P. Dominical) sdlo
representa un 0.38% (3.89 - 3,51 = 0.38%).

4.~ Finalmente, determinar cudles clausulas deberan rechazarse y
cuiles pueden ser negociadas, Y sobre qué Dbases o

porcentajes.

4.3 REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

El articulo 422 de la Ley Federal del Trabajo nos dice que:
* Reglamente Interior de Trabajo es el conjunto de
disposiciones obligatorias para trabajadores y patrones en el
desarrollo de los trabajos en una empresa o establecimiento,
No son materia del Reglamento las normas de orden técnico
¥y administrative que formulen directamente las empresas para
la ejecucién de los trabajos".
Es obvio que este conjunto de disposiciones, deberidn ser tanto
de orden técnico, como de orden administrativo.
En mi opinidn, lo que se quiere dar a entender en el segundo
parrafo, es gue no proceden las normas impuestas o establecidas

unilateralmente o arbitrariamente por los empresarios o patrones.
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Nos percatamos de esto al leer en el articulo 424 fraccién I,
que el Reglamento Interior de Trabajo "...se formulard por una
comisidn mixta de representantes de los trabajadores y del patrén".

En empresas donde existe Sindicato reconocido, corresponde a sus
representantes, la celebracidén del Reglamento Interior de Trabajo,
con los representantes del Patrén. Y en dénde no se tiene, se
"designaran representantes, aprobadoes por la mayoria de los
trabajadores.

La necesidad de elaborar un Reglamento Interior, estriba en que
para los mexicanos, "todo lo gue no estd prohibido est4 permitidov.
Por ello es preferible que se tengan por escrito, el conjunto de
disposiciones que norman el desarrollo del trabajo, y gque en
ocasiones existen en las empresas, peroc no se tiene la obligacién de
respetarlas. Esto tanto por el Patrdn como por los trabajadores.

Finalmente quleroc comentar algunos aspectos gque considero

importantes:

1.- Dentro del contenido de este reglamento (el cual estd estipulado
en el articulo 423), se mencionan disposiciones disciplinarias y
el procedimiento de aplicacidén. Cualquier sancién que no esté
contenida aqui o en los contratos, no tiene validez legal.

2.- Esta validez legal, la proporciona el hecho de que el Reglamento
debe depositarse ante la Junta de Conciliacién y Arbitraje. Es
decir, gue si no existe Reglamento Interior de Trabajo en una
empresa, © existe peroc noe estda debidamente registrado, no

procede legalmente ninguna medida diseciplinaria.
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‘3;- qﬁalquiér disposicién contenida, que contravenga a la Ley, a sus
: reglamentos, a los contratos colectivos o contratos Ley, no
producira efectos legales,

4.- Puede estipularse que la llegada al lugar de trabajo, después del
limite de tolerancia (si lo hay}, o del horario de entrada, se
computara como falta injustificada.

'5.- Después de su depdsito en la Junta de conciliacién y Arbitraje,
surte efectos legales, y es necesario difundirlo en la empresa.
Ya sea imprimiéndolo y repartiéndole, o fijandeolo en los lugares

mas visibles de la misma,

4.4 TERMINACION DE LA RELACION

DE TRABAJO

En la vida, nada es eterno o perpetuo, Todo sufre cambios,
transformaciones, etc.

O como se suele decir:"En esta vida lo unico constante son los
cambios*. En la vida de las Organizaciones sucede lo mismo, y €s
natural que los individuos se separen de éstas, por diversos motivos
o circunstancias. Entre las cuales se encuentran:

a) Juhilacién,
b) Renuncia Voluntaria,

[+

~

Rescisién de Contrato,
d) Terminacién o vencimiento de contrato,
e) Incapacidad del Trabajador,

f) Muerte del Trabajador.
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Estas las podriamos llamar de Terminuci?ﬁ:rdew 1a ‘Relacién

Individual de Trabajo, ya que existe Terminédi&n olectiva de las

Relaciones de Trabajo. (articulo 434 L.F.T.)
Por motivos de espacio, so6lo trataré los tipos mas™ frecuentes de

Terminacion de la Relacion de Trabajo....

4.4,1 "Renung¢ia Voluntaria®

Esta sucede cuando el trabajador decide separarse de la empresa.
pueden ser diversos factores los que den origen a esta separaciodn,
los cuales pueden ser desde el deseo de buscar mejores perspectivas
de trabajo, hasta el hecho da que hayan surgido situaciones que
impidan la continuacidn de la relacicén laboral.

Las mas frecuentes pueden ser:

a) Relacionadas con el trabajador.- La separacion puede deberse a
sus estudios, por cambiar su lugar de residencia, por contraer
matrimonio (mujeres), por problemas familiares, etc.

b) Relacionadas con la empresa.- Por mal ambiente laboral, exceso de
trabajo, bajos sueldos y prestaciones, falta de reconocimiento a
los trabajadores, lugar de trabajo insalubre, etc.

El patrén debera considerar cuales son los motivos de 1la
renuncia, y evaluar si conviene retener al trabajador. En caso
contrarioc aceptarle su renuncia.

Ahora bien, con el fin de evitar algun conflicto laboral, el
Administrador de Recursos Humanos, deberAd pagar los salarios y

prestaciones correspondientes al trabajador, asi como obtener su
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firma por dichos pagos (esto es el W“Finiquito") y su renuncia

voluntaria.

Al respecto, considero importante transcribir el siguiente

Criterio de Gobierno, el cual es el numero 9:

"Renuncias Impresas, sin el apoyc de otra u otras
evidencias, carecen de valor.

La renuncia al trabajo es una manifestacién de voluntad que
se entiende, debe ser espontdnea y actual, lo que resulta de muy
dudosa credibilidad cuando se exhibe impresa, ya que, por un
lado, es facil de imaginar que fué presentada al trabajador para
su mera suscripcién y , por el otro, que dicha suscripcidén puede
realizarse en cualquier momento y no exactamente en su fecha.

Por ello, en la opinion de la representacidn del gobierno,
las renuncias impresas han de estar adminiculadas con otro u
otroz medios de evidencia para merecer fe probatoria, sin que
importe, para el caso, la simple comprobacién de la autenticidad
de la firma que les calce. Como ha sido uso foral dentro de
nuestra junta en ese mismo orden de ideas, se considera que
unicamente las renuncias autdgrafas - las escritas de la propia
mano de su autor - son, por si, dignas de valor aprobatorio, en
razén de gue su total originalidad permite supuesto el extremo
de la obligacién de falta de aptenticidad, un mayor y mas serio
margen de examen, no <constrefiido al elemento aislado de la
suscripcidén,

México D.F. a 7 de Abril de 1987.

El C. Presidente de la junta Local de Conciliacién y Arbitraje
del D.F."(6)

6

Boletin AMERI,Asoc.Metro.Ejecutivos en Rels.Ind.,Ac.:pdg. 4 ¥ §
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Como se ve, lo mis recomendable es solicitar que los trabajadores
que renuncian, redacten y escriban sus propias renuncias.

Y en lo que se refiere al Finiquito, este s8i puede hacerse en un
formato expreso, en el cual se especifiquen los conceptos que se

pagan y las bases tomadas para su calculo.

4.4.2 “"Rescisidn de la Relacidn de Trabajo"

La Rescigién de la relacidn de trabajo difiere de 1la renuncia,
e‘n que en ésta interviene la voluntad manifiesta del trabajador de
separarse de la Organizacidn. Mientras que la rescision implica la
falta de cumplimiento a lo pactado, por alguna de las partes.

Es entonces cuando hablamos de rescisién de la relacién de
trabajo por causa justificada.

El articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo, sefiala las causas
de rescisién de la relacidn de trabajo sin responsabilidad para el
patrén, esto es que el patrsn no tiene la obligacidén de indemnizar al
trabajador, pues de hacerlo estaria premiande la falta cometida por
el trabajador.

El articulo 51 del mismo ordenamiento, sefiala las causas de
rescision de la relacion de trabajo sin responsabilidad para el
trabajador. En esta situacién el trabajador puede demandar del
patron, la indemnizacién constitucional y los "20 dias poxr cada aio
de servicios", ante las autoridades laborales.

A continuacidn comentaré brevemente cada una de las causas de

rescision de la relacién de trabajo sin responsabilidad para el
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patrén, contenidas en el articulo 47, mejor conocidas como "causales
de despido", o "causas de despido justificado".
I.- Engafiarlo el trabajador o en su caso, el sindicato que lo hubiese
propuesto o recomendade con certificado falsos o referencias
en los que se atribuyan al trabajador capacidad, aptitudes o
facultades de gue carezca.
Esta causa de rescision dejard de tener efecto después de

treinta dias de Prestar sus servicios el trabajador.

Por mds incompetente que resulte ser el trabajador, el Patrdn no
puede rescindirle su contrato, sin incurrir en responsabilidad, esto
as indemnizarlo. Ya que la fraccién anterior sefala como requisito
indispensable; el ENGANO.

Este engafio, ya sea por parte del trabajador o del sindicato,
debe acreditarse con 1la presentacién de los certificades o
referencias (cartas de recomendacién) que atribuyen capacidad,
aptitud, habilidad, etec., al trabajador y que no posee.

0 s5i en el contrato de trabajo, se manifiesta que el trabajador
asegura tener los conocimientos y capacidades necesarios para el
desarrolle del trabajo, también puede presentarse como prueba del

engaiio.,

II. Incurrir el trabajador, durante sus labores, en falta de
probidad u honradez, en actos de violencia, amagos, injurias o
malos tratamientos en contra del patrén, sus familiares o del

personal directivo o administrative de la empresa o©O
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astablecimiento, salvo gque medie provocacién o que obre en

defensa propia.

Esta clausula establece dos elementos:

a) Incurrir en falta de probidad u honradez, o

b) Cometer actos de violencia, amagos, injurias,o malos tratamientos.
Esto puede ser en contra del patrdn, sus familiares, del personal

directivo o del personal administrativo de la empresa.

Por probidad debemos entender:"rectitud de animo, hombria de
bien, integridad y honradez en el obrar". Amparo directo 4453/55, de
la Suprema Corte. (7)

Dicho concepto, de acuerdo con diversos Amparos Directos Dictados
por la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, tiene diversas
implicaciones y aplicaciones, en situaciones tales como:

-- Falta de lealtad al Patrdén, competencia desleal, dormirse durante
la jornada de trabajo, ausentarse de sus labores sin permiso o
causa Justificada, checar la tarjeta por otro trabajador,
disponer de dinero ajeno, etc.

Por 1o que toca a los actos de violencia, amagos, etc., en contra
del Patrdn, sus familiares, etc., es necesario, para hacer usc de la

causal de rescisién, que haya sido sin provocacién alguna.

III. Cometer el trabajador contra alguno de sus compafieros cualquiera
que los actos enumerados en la fraccion anterior, si como
consecuencia de ellos se altera la disciplina del lugar en que

se desempeiie el trabajo.

7 cavazos Flores,Baltazar;"Causales de Despido';pdg.34
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En esta fraccién encontramos tres elementos gque deben
considerarse para proceder a la rescisién de contrato.

Primero, menciona que el trabajador cometa alguno de los actos
enumerados en la fraccién II, contra alguno de sus compafieros. Esto
indica gque no debe haber ninguna subordinacién o inferioridad
jerdrquica respecto del agresor y el agredido.

Pues de lo contrario estariamos en el caso de l2 fracc.II.

Segundo, para hacer uso de estal casua, se debe comprobar que el
trabajador cometid cualquiera de esos actos.

Y el tercero, condiciona a que esta accidn haya alterade la
disciplina del lugar en que se desempefia el trabajo.

Bastante cuestionable resulta esta condicién, ya que al alterarse
la disciplina, por ejemplo; mediante una riha, no es necesario que
ocurra en su lugar de trabajo, pero si en el centro de trabajo.
Ademas que de acuerdo a esta condicién, la causa de la rescisién no
estriba en los actos cometidos, sino en su consecuencla; la

alteracion de la disciplina.

Iv. Cometer el trabajador, fuera del servicio, contra el Patron,
sus familiares o personal directivo o administrativo, alguno
de los actos a que se refiere la fraccién IT, si son de tal
manera graves gque hagan imposible el cumplimiento de 1la

relacién de trabajo.

Por si fuera facil probar en una demanda 1laboral, que el

trabajador despedido, cometié los actos menclonados en la fraccidén
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-II, ahora se requiere demostrar que son "de tal manera graves" que

hacen "imposible" continuar la relacidén de trabajo.

V.- Ocasionar el trabajador, intencionalmente, perjuicios materiales
durante el desempeifio de las labores, o0 con motivo de ellas, en los
edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y demas

objetos relacionados con el trabajo.

Se debe conmprobar tanto el "perjuicio" o dafio causado, no
importando el monto o gravedad, asi come la intencionalidad del
trabajador. Si no se comprueba dicha intencién, no es aplicable esta

cldusula.

vI. Ocasionar el trabajador los perjuicios de que habla la fracclén
anterior siempre que sean dgraves, sin dolo, pero con

negligencia tal que ella sea la causa unica del perjuicio.

Aqui si se menciona, como requisito la gravedad de los darfios,
perc con la condicién de que la negligencia sea la "unica causa del
perjuicio®.

De acuerdeo con la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, "la
negligencia no es otra cosa que el desculdo o falta de la aplicacién
de la realizacidén de un acto, que puede ser apreciado por los

sentidos..." Amparec Directive 5312/59. (8)

8 Ramirez Fonseca Francisco, Ob.Cit.;pag.81
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VII. Comprometer el trabajador, por su imprudencia o descuido
inexcusable, la seguridad del establecimiento o de 1las
personas que se encuentran en el.

Ia aplicacién de esta causal no requiere dque existan
consecuencias o dafos, pues de lo contrario estariamos en la fraccién
Vv, si hubo intencidn, o en la VI, si existié negligencia.

Pero requiere comprobar que existié imprudencia o descuido del
trabajador, que con motivo de esto se comprometié la seguridad

Patrimonial o la Individual.

VIII. Cometer el trabajador actos inmorales en el establecimiento o

lugar de trabajo.

Me parece bastante subjetiva la interpretacién y sobre todo la
aplicacién de esta fraccidn. Ya que al hablar de inmoralidad, se debe
definir qué es moral Yy qué es inmoral.

En una demanda laboral, todo queda a criterio de la Corte.

IX. Revelar el trabajador los secretos de fabricacién o dar a conocer

asuntos de caracter reservado, con perjuicio de la empresa.

Se mencionan dos requisitos:
Primero, que el trabzjador reveld algo confidencial, que pueden
ser secretos de fabricacién, sistemas de ventas, }nformacién sobre
clientes, etc.

Esteo es, informacién que al Patrén no le conviene que se divulge,
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¥ segundo, que con ello se originen perjuicics para la empresa.
Esto es, la ganancia licita que se deja de percibir.

El Lic., Baltazar Cavazos Flores, menciona que en una situacién
asi, resulta mas conveniente invocar la falta de probidad y honradez

del trabajador, que aplicar esta fraccidn. (9)

X. Tener el trabajador mas de tres faltas de asistencia en un
periodo de treinta dias, sin permiso del patrén o causa

justificada.

Esta clausula tiene sus "bemoles", y ha creado mucha confusioén en
cuanto a los tres elementos gue se mencionan:
Primero, ¢Cudntas son mas de tres faltas de asistencia?.
Conocidos eruditos en materia 1laboral, han dado diversas
opiniones, e inclusc la Suprema Corte de Justicia, en diversas
ejecutorias ha ido modificando su criterio.

La polémica estriba en que si mas de tres faltas @e asistencia,
¢son tres faltas y media o cuatro faltas?.

Finalmente la Suprema Corte, ha establecido gue "...cuando 1la
jornada de trabajo se desarrolla que etapas discontinuas, es decir,
estda dividida en dos partes, la falta de asistencia a una de esas
partes, debe computarse como media falta, que puede ser sumada con
otras medias faltas o con otras enteras, para integrar la causal
prevista por la fraccién X del articulo 122 de la Ley Federal del

Trabajo (actualmente articulo 47)...." (10}

9 Ob.cit.;pdg.45
10 Ramirez Fonseca, Francisco;Ob.cit.;pag.94-95



94

Segundo, la presente fraccidén establece como condicidén que sean
“en un periodo de treinta dias", Lo cual no significa que deban ser
dentro de un mismo mes, pues para nada se mencionan meses, sino un
periodo, gue puede incluso estar intercalado dentro de dos meses de
calendario. Ni tampoco es indispensable que sean consecutivas, pues
pueden no serlo.

Y tercero, dichas faltas de asistencia deben ser, "sin permiso
del patron o causa justificada".

El permiso del patrén es cuando #se autoriza al trabajador la
ausencia a sus labores. En un conflicto laboral, es al trabajador a
quien corresponde probar que el patrén concedié dicho permiso.
(Amparo d. 4154778 y 2774/79). (11)

Y en cuanto a causa justificada podemos entender la incapacidad
del trabajador para acudir a sus labores por razones contempladas por
la Ley, © por los reglamentos de la empresa.

Las razones contempladas por la Ley, se encuentran en el articulo
42, y en ellas se establece la suspensidn temporal de la relacidn de
trabajo sin responsabilidad para el trabajador y el patrén. Las mas
comunes son; la enfermedad contagiosa del trabajador, la incapacidad
temporal ocasionada por un accidente o enfermedad que no constituya
un riesgo de trabajo, la prisién preventiva del trabajador, el
arresto del trabajador, y el desempeio de cargos publicos.

Las contempladas por los reglamentos de las empresas, pueden ser,
castigos o sanciones disciplinarias impuestas por la empresa o por el
sindicato, falta de asistencia con motivo de vacaciones, dias de

descanso, etc.

11 Ibid:pag.101
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XI. Desobedecer el trabajador al patrén o a sus representantes, sin
causa Jjustificada, siempre que se trate del trabajo
contratado.

Para la aplicacién de esta fraccién es necesario que la
desobediencia del trabajador haya sido sin causa justificada. Esto
es, que no habiendo impedimento fisico o mecanico (refiriéndose por
ejemplo, a dafics en la maquinaria, herramientas de trabajo etc.)
alguno, no se acatan las dérdenes,

Y que dichas o¢rdenes hayan sido sobre el trabajo contratado o
pactado. Esto nos lleva a considerar, que no es necesario que la
desobediencia, sea exclusivamente a una orden verbal o directa del
Patrdon o de sus representantes, sino que basta con que no se cumpla
el contrate de trabajo, para alegar desobediencia de parte del

trabajador, asi como falta de probidad y honradez.

XIT. Negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas o a
seguir los procedimientos indicados para evitar accidentes o

enfermedades.

Si al Patron se le obliga y en ocasiones hasta se le sanciona
por no cumplir en materia de Seguridad e Higiene en el Trabajo, es
légico que también sea exigible dicho cumplimiento al trabajador.

Mixime que es para su propio beneficie.

XIII. Concurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez o
bajo la influencia de algun narcético o droga enervante, salvo

que en este ultimo caso, exista prescripcién médica. Antes de
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iniciar su servicio, el trabajador deberi poner el hecho en
conocimiento del Patrdn y presentar la prescripcidén suscrita
por el medico.

El estado de embraguez no requiere ser comprobado con

) certificado médico para proceder al despido, sino que basta levantar
una acta administrativa, en el que conste dicho estado, firmando dos
o tres testigos.

Pero mas gue referirme al estado de ebriedad, en el cual resulta
obvia la causal de despido, pues se relaciona con algunas de las
fracciones anteriores, como la II,VII, y la VIII.

Quiero citar al Lic. Francisco Ramires Fonseca, quien dice
"...que la prescripcién suscrita por el médico en nada puede reducir
el riesgo de que un trabajador labore sin estar en plenc uso de sus
facultades. " (12)

Coincido totalmente con é1, pues la palabra "“enervar", de acuerdo
con el "“Diccionario Porrta de la Lengua Espanola”, significa:
"Debilitar, quitar las fuerzas, debillitar la fuerza de razones o
argumentos®. (13}

Y el uso de narcétices o drogas enervantes disminuye la capacidad
tanto fisica como mental del trabajador, y aumenta el riesgo de que

ocurran accidentes de trabajo, ya sea a él1 mismo o a sus compafieros.

XIV. La sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador una pena de
prisién que 1le impida el cumplimiento de 1la relacidén de

trabajo.

12 Ob.cit.;pag.132
13 Rauly Poudevida,Antonio;Ob.cit:pig.281
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El simple arresto del trabajador no autoriza la recisidén de la
relacién de trabajo, sino golamente la suspensién de ésta, pero si al
trabajador se le sentencia a prisién, es légico que la relacién de
trabajo no se pueda continuar. Por lo que en este caso &1 procede la
recision de 1la relacién de trabajo sin responsabilidad para el

Patrdn.

Xv. Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores,
de igual manera graves y de consecuencias semejantes en 1o gque
al trabajo se refiere. E1 patrén deberd dar al trabajador
aviso escrito de la fecha y causa o causas de la rescisién. El
aviso deberd hacerse del conocimiento del trabajador, y en
caso de que éste se negare a recibirlo, el patrén dentro de
los cinco dias siguientes a la fecha de la rescision, deberd
hacerlo del conocimiento de la Junta respectiva,
proporcionando a ésta el domicilio que tenga registrade y
solicitando su notificacién al trabajador. La falta de dicho
aviso al trabajador o a la junta, por si sola, bastari para
considerar que el despido fué injustificado.

De acuerdo con el Diccionario: "analogia" es la "Relacidn de
semejanza entre cosas distintas. Proporcién, relacién, afinidad,
correspondencia.* (14)

Esto quiere decir, que son motivoe de rescisién, las causas
similares o semejante a las ya comentadas. Por lo tanto el contenido

del articulo 47, es solo enunciativo no limitativo.

14 Ibid;pédg.39
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En .la‘ practica en ocasiones es conveniente utilizar dicha
dnaloéia, que pretender comprobar alguna causal literalmente.
También i:made darse el caso de que se presenten uUna o varias

causales, pero con que se& compruebe una sola de éstas es suficiente.

5.- P, ON_ Y ADI IENTO

5.1 MARCO LEGAL.

Las disposiciones 1legales referentes a la Capacitacién y

Adiestramiento, se encuentran contenidas en:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Hexicanos.

Articulo 123, Apartado A. ‘

FRACCION XIII.- Las enmpresas, cualquiera que sea su actividad,
estaran obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitaciéon o
adiestramiento para el trabajo. La Ley reglamentaria determinara los
sistemas, métodos y procedimientos mediante los cuales los patrcnes
deberan cumplir dicha obligacidn.

Dicha "Ley Reglamentaria", no es otra que la Ley Federal del
Trabajo en su capitulo IXI Bis. Que sefiala entre otras las siguientes
obligaciones:

1.- Proporcionar el Patrén, capacitacion y adiestramiento a todos sus

trabajadores (art. 132)

2.- Constituir la "Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento"

(art. 153-1)
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3.- Presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Soclal, los
planes y programas de capacitacién y adiestramiento, asi como
las modificaciones a los ya existentes (art.153-N)

4.~ Podra utilizar los servicios de instructores internos o externos,
peroc en el segundo caso, éstos deberdn tener su registro ante la
Secretaria del Trabajo (art.153-C).

5.- Enviar a la S.T.P.5., para su registro y control, las listas de
constancias de habilidades laborales que hayan expedide a sus
trabajadores (art.153-V).

6.- Cubrir sus vacantes escalafonariamente, congiderands a los
trabajadores que hayan recibido la capacitacién y de mayor

antigldedad (art.159)

5.2 COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

5.2.1 "Constitucion®

Para la integracién de la "Comisidn Mixta de capacitacién y
Adiestramiento", se procede primeramente a la designacién de los
miembros de ésta.

El Patrdén designarda a sus representantes, y el Sindicato a los de
los trabajadores. Cuando no exista sindicato en una empresa, los
representantes seran designados por la mayoria de los trabajadores,
anexando nombres y firmas de los trabajadores representados (Frace.
X,"Criterios para la Constitucién y funcionamiento de las comisiones
mixtas de capacitacién y adiestramiento).

El numere de representantes por bando, estarid de acuerdo a lo

siguiente:
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a) Paré Empresas de hasta 20 trabajadores.

= uRn representante patronal y uno de los trabajadores.
b) Par Empresas de entre 21 y 100 trabajadores:

= tres representantes.
c) Para empresas con mas de 100 trabajadores.

= cinco representantes por bando.

Una vez designados los que serin integrantes de la Comision
Mixta, el siguiente paso es formular lo gQue se conoce como las "Bases
Generales de Funcionamiento de la Comisién Mixta de Capacitacién y
Adiestramiento”, gque es algo similar a el "Acta Constitutiva de 1la
Comisién Mixta de Seguridad e Higiene (Que se verd mas adelante).

Dichas '"Bases Generales de Funcionamiento", deberan contener,
entre otros, los siguientes aspectos:
1.~ Funciones que la Ley Federal del Trabajo establece para las
comisiones mixtas de capacitacién y adiestramiento.
2.~ ‘Funciones especificas que deberan realizar.
3.- Organizacidén interna de la comisidén mixta.
4,- Duracién en el cargo de los representantes (no mayor de 4 arios)
5.= Pericdicidad y condiciones de las reuniones.

6.- Normas de operacidn para los acuerdo de la comisidn

7.- Normas de operacién para el registro y control de sus
actividades
8.~ En su caso, normas de operacidén a que se sujetardn las

subcomisiones mixtas de capacitacién y adiestramiento y

periodicidad en que presentaran sus informes.
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Estos puntos fueron tomados de los "Criteries para la
Constitucidén y Funcionamiento de las Comisiones Mixtas de cap. y
Adiestramiento", que expidié 1la S.T.P.S., Subsecretaria "B",
Direccidn General de Capacitacién y Adiestramiento.

Ya que en realidad es nula la reglamentacién que contiene la Ley
Federal del Trabajo, en materia de Capacitacién y Adiestramiento, que
en su capitulo III Bls, destina un sdlo articulo y 24 apartados, para
principalmente establecer a la 5.7.P.S5., como el organismo vigilante
del cumplimiento de la capacitacién y adiestramiento.

Perc come las unicas funciones de la Comisién Mixta, establece
las de "vigilar la instrumentacién y operacién del sistema y de los
procedimientos que se implanten para mejorar la capaclitacidén y el
adiestramiento de 1los trabajadores, y sugeriran las medidas
tendientes a perfeccionarles...."{art.153-I)

Como quien dice la Comisién es un “"cero a la izquierda“.

5.2.2 "Registro"

Para que la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento
obtenga su registro por parte de la Secretaria del Trabajo y
Previsidn Social, es necesario presentar Jjunto con las ‘"Bases
Generales de Funcionamiento", el "Informe sobre la Constitucidn de la
Comisién Mixta de Capacitacidén y Adiestramiento”.

Este "Informe" se presenta en la forma "DC-1", gque expide la

propia Sacretaria. En la que se proporciona la siguiente informacion:
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1l.- Datos de la Empresa.
~ Nombre o Razdén social, R.F.C., Reg.lMSS,Domicilio,teléfono,etc.
2.~ Datos de los trabajadores
- No. total de ellos, no. trabajadores representados,tipo de
- contrato.
3.- Datos del Sindicato.

- Nombre o denominacidén, ubicacién, registro, etc. De no existir
Sindicato, ya he dicho que se deberd anexar relacién de
nombres y firmas de los trabajadores representados.

4.- Datos de los representantes de los trabajadores y patronales.
~ Nombres, R.F.C., y firmas.
5.- Inicio de actividades y duracién en el cargo.
6.~ Documentacion adjunta.
- Las "Bases Generales de Funcionamiento", y relacidn de
trabajadores y sus firmas.
T Certificacion de la Comisién Mixta de Capacitacién y

Adiestramiento. »

- Firmas de los representantes legales de la enmpresa y del
sindicato o de 1los trabajadores, lugar y fecha de
celebracicn.

A manera de ejemplo, presento la forma "DC=-1", contestada, asi
como la forma “DC-1A".

Esta forma (DC-1A) es el "Informe sobre actualizacidén relativa a
la Comisidén Mixta de capacitacién y Adiestramiento". Dicha forma se
presenta cuando ya se ha obtenido el Registro de la Comisjién Mixta,
pero surgen algunas modificaciones, tales como:

1.~ Cambio en los representantes de los trabajadores.
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2.- Cambio en los representantes del patrdn.

3.- Modificacién de las "Bases Generales de Funcicnamiento".

4.~ Cambio de R.F.C. de la Empresa.

5.- Modificacién al registro del IMSS.

6.~ Cambio del Nombre o Razdn Social, domicilio o giro de la empresa.

7.~ Cambio de nombre o domicilio del sindicato, ete.

También quiero comentar que para los "pequefios empresarios", o
empresas que cuenten c¢on hasta 19 trabajadores, se ha expedido otro
formato ("DC-U") con el fin de agilizar el tramite de registro de 1la

Comisidén Mixta de Capacitacién y Adiestramiento (Se anexa formato).

5.3 PLANES ¥ PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.
5.3.1 "Deteccidén de Necesidades"
Antes de elaborar los Programas de Capacitacién y Adiestramiento
es necesario determinar o detectar las necesidades existentes.
Las necesidades de Capacitacién y Adiestramiento, surgen debido a
la diferencia existente entre lo que "debe ser", con lo gue "es",
Estas diferencias entre lo '"real" y lo “ideal", pueden ser
originadas por los siguientes factores:
a) La ignhorancia (no sabe hacer 1o que se requieras)
b} La obsolencia (sus conocimientos son atrasados
c) La negligencia (no gquiere hacerlo como se debe)
d) La desmotivacidén (sabe y puede hacer las cosa pero apenas y las
hace)
De lo anterior surge una pregunta (Qué diferencia existe entre

negligencia y desmotivacion?
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Considerc que el trabajador "desmotivado™ cumple con su trabajo
aunqgue ¢él mismo sabe que podria hacer mas. Mientras que el
"negligente" no cumple con su trabajo totalmente,, o auin cuando lo
llega a cumplir, lo hace en términos de baja calidad. Diria que en
términos del "ahi se va".

El1 trabajador "desmotivado", si no se le motiva, tarde o
temprano se irad de la empresa, o pasard a formar parte del grupo de
los "negligentes",

La determinacién de Necesidades de Capacitacién y Adiestramiento
(DCNA), es un procesc tendiente a recabar informacidn sobre las
deficiencias educativas y técnicas de los recursos humanos, asi como
su problemitica dentro del ambiente organizacional,

Este proceso (DCNA) se origina cuando una empresa empieza a
sufrir problemas internos (Tales como: baja produccidn, baja calidad,
problemas de desperdicio, ausentismo, rotacién de personal, etc.) o
cuando sa quiere crecer en forma planeada.

Por ello el primer paso para la DCNA, es realizar un andlisis de
la estructura organizacional, haciéndose las preguntas: “iDénde
estamos?", y “:A dénde vamos?". Es decir, conociendo primero nuestra
situacion real, podemos establecer un objetive a alcanzar.
Estableciendo lag metas a lo largo y corto plazo, las estrategias a
segulr, asi como las necesidades de Recursos Humanos que tendremos.

Por ejemplo, si uno de nuestros objetivos es gque toda la
informacién de la empresa sea manejada por computadora, una de
nuestras necesidades de capacitacién serd tener personal con

conccimientos especializados en esta area.



105

Otro aspecto dque nos puede brindar informacidn respecto a las

necesidades de capacitacién, es el "andlisis de puestos®". Ya que

sabemos lo que cada puesto "“se hace", "cémo se hace" y "para gué se
hace", tenemos una idea también de 1los requisitos tanto fisicos
(aptitudes, habilidad, destreza) como Tmentales (conocimientos,

motivacién, etc.) dque son necesarios para un mejor cumplimiento del
trabajo.

¥ por ultimo estd el andlisis de los Recursos Humanos con gue
cuenta la organizacién. Este analisis "...se concentra en el
individuo al realizar su trabajo. El anadlisis deberia conducirse con
el fin de cerciorarse si los actules empleados estan trabajando a
niveles de capacidad razonable. Se proseguira luego a determinar si
es factible que los empleados que actualmente estidn trabajande a
menos del estdndar puedan ser entrenados en sus puestos actuales o si
debieran ser transferidos a otros puestos o inclusive despedidos."(1)

Aungue suene un poco drastico el despedir a trabajadores que no
puedan rendir como se espera de ellos, es un hecho innegable que
constituyen un obstaculo en materia de ascensos. Ya que ni pueden
ascender, ni dejan que los que ocupan puestos inferiores asciendan,
ademas de que en términos de inversién en *"capital Humano", quizas no
resulte redituable dicha inversion.

Finalmente, de acuerdo con el Lic. Alfonso Siliceo, 1las
necesidades de Capacitacién pueden clasificarse en la forma

siguiente: (2)

1 Burack H. Elmer;"Administracién de Personal®;pig.307
2 “capacitacién y Desarrollo de Personal";pdg.34-35
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" 1,- Las que tiene un individuo.
?;;-f Las que tiene un grupo.
3.- Las que requieren solucién inmediata.
4.? Las que demandan solucidén futura.
6.~ Las que piden actividades informales de entrenamiento.
"'6.- Las que requieren actividades formales de entrenamiento,
7.~ Las que exigen instruceién ‘sobre la marcha‘’.
8.~ Las que precisan instruccidn fuera del trabajo.
9.- Las gque la compaliia puede resolver por si misma.
10.- Aquéllas en las que la compafiia necesita recurrir a fuentes de

entrenamiento externas,"

5.3.2 "Elaboracién de Planes y Progranas".

Actualmente la Capacitacién y el Adliestramiente se ha
conceptualizado como una obligacién juridica (cumplimiento de 1la
L.F.T.}, como un tramite buroerdtico, © comc "un mal necesario®.

Esto se debe al desconocimiento de las virtudes y beneficios de
la Capacitacidén y Adiestramiento, pues en mi opinién beneficia a la
Organizacién, a 1los trabajadores, y a la Sociedad en donde se
encuentran. Ya que entre otras cosas contribuye al desarrollo del
perscnal, propicia un ¢lima de trabajo positive, contribuye al
mejoramiento de 1la calidad de los productes, j.ncrementando las
ventas, contribuye a mejorar el prestigio y crecimiento de 1la
organizacidn, asi como al cumplimiento de la funcidn social de la

empresa.
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Pesafortunadamente, vuelvo a insistir, no ha tenido el resultado
que se esperaba, o se puede esperar de la implementacidén de un
Programa de Capacitacién y Adiestramiento.

Incluso gue parece que hasta la Ley {entiéndase Ley Federal del
Trabajo) la ha menospreciado, pues como menciono en un comentario
anterior, es muy pobre la reglamentacidn al respecto. Pues limita a
la Comisiém Mixta a ser simples "espectadores", o "inspectores"
gsolicitantes de Capacitacién y Adiestramiento en la empresa a la que
pertenecen. Como si bastara decir:i"!Capacitenmel" para que las
enpresas pongan manos a la obra.

Todo esto que menclonado, aunque sea un tanto irémico, esta
encaminando a hacer una labor de convencimiento. Quiere ser un agente
de cambio, ya que en lo personal me gusta la "“Capacitacién". Pues
considero que el recurse humano ne es un engrane mas de la maquinaria
productiva, que requiera mantenimiento, ajustes o modernizacisén. Sino
que requiere "Capacitacién", pere una cCapacitacién Integral, que le
ayude a ser mejor trabajador, peroc también mejor ser humane. Que le
ayude a "crecer".

Asi pues, considero que son tres tipos de Capacitacién y
Adiestramiento, que se deben contemplar para la elaboracidén de los
"Blanes y Programas".
1.—lCapacitacién "vara hacer"

2.- Capacitacidén "para llegar a ser", y
3.~ Capacitacién "para ser" y "para llegar a ser" (capacitacién

Integral).
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De acuerdo con .la iey Federal del Trabajo, 1los Planes Yy
Programas de Capacitacién y Adiestramiento deberan cumplir los

siguientes requisitos (art. 153-Q):

I.- Referirse a periodos no mayores de cuatro afos;

IT.=- Comprender todos los puesto y niveles existentes en la empresas

III.~-Precisar las etapas durante las cuales se dimpartira 1la
capacitacién y el adiestramiento total de los trabajadores de
la empresa.

IV,~ Sehalar el procedimiento de seleccidén, a través del cual se
egstablecera el orden en gue seran capacitados los trabajadores
de un mismo puesto y categoria;

V.- Especificar el nombre y el numero de registro en la Secretaria
del Trabajo y Previsidn Social de las entidades instructoras: y

VI.- Aquéllos otros que establezcan los criterios generales de la
S.T.P.S. gque se publigquen en el Diario Oficial de 1la
Pederacidn.

Dichos planes deberdan ser aplicados de inmediato por las

empresas.

Los formatos en los que se pregentan los planes y programas de
Capacitacién y Adiestramiento, son las formas "DC-2", y que a manera

de ejemplo se presentan al final del capitulo.
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5.3.3 "Constancias de Habilidades Laborales"

Cuando se han impartido 1los curses de capacitacién y
adiestramiento, es necesarlo expedir la "Constancias y Habilidades
Laborales".

"La constancia de habilidades laborales, es el documento
expedido por el capacitador, con el cual el trabajador acreditarid
haber llevado y aprobado un curso de capacitacién" (art. 153-V,LFT)

Este documento sirve tanto para la empresa én la que se
proporciond la capacitacidon, como en el caso de separase de ésta, y
colocarse en otra.

Esto beneficia al trabajador de la forma siguiente:

A} Mejora su autoestima.
B) Le permite ser considerado para futuros ascensos.

C) Tiene un comprobante "Oficial", que acredita dicha capacitacién.

Este documento es la forma "DC-4", gue expide la Secretaria del
Trabajo, pero gue debe 1llenar la empresa, o la Institucion
Capacitadora.

En ella especifica los datos del trabajador, del programa de
capacitacién, los datos de la empresa, del Instructor o Institucién
capacitora, y las firmas de los representantes de la Comisidén Mixta
de Capacitacion y Adiestramiento.

También se pide que se describan las "Actlvidades esencilales del
puesta de trabajo", lo cual aparentemente es correcto, pues con ello

al presentarse a otra empresa se podra tener una idea de la similitud
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o diferencias. existentes con respecto a a los puestos de dicha
enpresa. Pero se estia limitande la capacitacién al "Hacer" (Y esto
desde el Titulo de la forma), y no a una capacitacidén para "Sexr"®.

considero que deberia pedir se describlera brevemente el
contenido o temario de dicho programa de capacitacion, asi como sus
objetivos. aunque estos no fueran "esenciales del puesto de trabajo",
pero si necesarios para el desarrollo integral del trabajador.

Se debe presentar ante la Secretaria del Trabajo, para su
registro y control, una “Lista de Constancias de Habilidades
Laborales".

En ellas se relaciona a les trabajadores a quienes fué
proporcionada capacitacién, y por 1lo mismo una constancia de
habilidades 1laborales. Mencionando nombres, puestos, registros

federales de causantes, y fechas de expedicion.
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6.— SEGURIDAD E HIGIENE.
6.1 MARCO LEGAL.

La obligacidén de los Patrones de cumplir en materia de Seguridad

e Higiene en el Trabajo, se encuentra estipulada en el:

ARTICULO 123 Constitucional fraccidén XV.- "El patrén estara obligado
a observar, de acuerdo con la naturaleza de su negociacién los
preceptos legales sobre higlene y sequridad en las instalaciones de
su establecimiento, y a adoptar las medidas adecuadas para prevenir
accidentes en el uso de las mdquinas, instrumentos y materiales de
trabajo, asi como a organizar de tal manera éste, que resulte la
mayor garantia para la salud y la vida de los trabajadores, y del

producto de la concepcién, cuando se trate de mujeres embarazadas."

Ademas existe el "Reglamento General de Seguridad e Higiene en
el Trabkajo", el cual rige en todo el territorio nmacional y que tiene
por objeto promover "a la observancia de la Ley Federal del Trabajo
en materia de Seguridad e Higiene y lograr de este modo disminuir los
accidentes y enfermedades gue se producen u originan en los centros
de trabajo"(Art.1)

Dicho reglamento contiene disposiciones tales como:

--=— Las condiciones de Seguridad e Higiene que deben existir en los
centros de trabajo, la prevencidén y proteccidén contra
incendios, normas relativas al equipe contra incendio,

relativas a la proteccidén en la maquinaria, en cuanto al equipo
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e instalaciones eléctricas, relativas al uso de herramientas,

etc.

Pero lo- mas ,importante, esto en relacién al tema de este

capitulo, es lo relacionado a la Organizacién y Funcionamiento de las

Comisiones Mixtas de seguridad e Higiene en el Trabajo.

1.-

Para lo cual es necesario considerar lo siguiente:

Las empresas o establecimientos en todo el Pais, estdn obligadas
a organizar, registrar y poner en funcionamiento la Comisidn de
Seguridad e Higiene en el centro de trabajo (art. 509 L.F.T. ¥y
art.193 Reglamento de Seg. e Higlene). Esto en virtud de que
tanto la Ley como el Reglamento mencionados, son de observancia
Federal, esto es, que rigen en todo el territorioc Nacional.

Se le llama "Comisién Mixta", debido a que debe estar integrada
por igual numero de representantes patronales, como de los
trabajadores (art.194).
No solo se trata de UNA "COMISION MIXTA" en cada centro de
trabajo, sino que pueden constituirse varias comisiones. Esto
es de acuerdo al mimero de divisiones, plantas o unidades de
que se componga la empresa (art.195). Es decir que si una
empresa tiene varias plantas con diferente ubicacién, se hace
necesaria la integracidn de una Comisién por cada una de ellas,
o bien, la formacién de Sub-Comisiones.

El ninmero de representantes estarid determinade por el numero de
trabajadores que laboren en dicha empresa, y sgra como sigue.

EMPRESA CON REPRESENTANTES

No. DE TRABAJADORES No. PATRONALES No. DE I10S TRABAJADORES
lHasta de 20 1

entre 21 y 100 2

2
de 101 en adelante 5 5
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Por cada representante "Propietarion, se designara un

representante "suplente".

S5.-

El Patron designara a sus representantes y el Sindicato a los de
los trabajadores. Cuando no exista sindicato, seran designados
por la mayoria de los trabajadores. (ART.197)

Las funciones que realizara la Comisién Mixta, seran en forma
gratuita, y durante su jornada de trabajo. (art. 510 L,F.T. y
art.197 del Reglamento)

La o las Comisiones Mixtas, deber&n constituirse en un plazo no
mayor de 30 dias a partir de la fecha de iniciaclién de 1las
actividades, y ser registradas ante las autoridades competentes
(art.193). La falta de cumplimiento, ocasionard una multa
equivalente de 3 y hasta 30 veces el salario minimo general de

zZona. (art.258)

6.2 COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE.

6.2.1 "Constitucidn",

De acuerdo al articulo 159 del Reglamento de Seguridad e

Higiene, los requisitos para ser miembro de la Comisidn, ya sea como

represantante patronal o de los trabajadores son:

I.-
II.~

Trabajen en la empresa;

Ser mayor de edad;

III.- Poseer la instruccién y la experiencla necesarias;

Iv.-

No ser trabajador a destajo, salvo que todos los trabajadores

presten sus servicios en tal condiecién:
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V.= Ser de conducta honorable y haber demostrado en el ejercicio de
su trabajo sentido de responsablilidad; y

VI.- De preferencia ser el sostén econémico de una familia.

En mi opinidn, el primer requisito resulta obvio, ya que no se
puede representar a un grupe al gue no se pertenece, ademas es
necesario conocer la empresa y los procesos productivos para cumplir
debidamente sus funciones.

El sequndo y el sexto, me parecen ser requisitos muy relatives,
es decir, el ser mayor de edad y jefe de familia, no garantizan un
buen desempefio.

Asi pues, los que si considero requisitos claves, son el tercero
y el quinto, ya dque menciona aspectos tales como instruccidén,
experiencia, honorabilidad y responsabilidad. Términos que no
considero subjetivos, ya que se es Honorable y Responsable, o no, Ya
que no se puede ser medio henorable o medio responsable. Y en cuanto
a las instrucciodn y la experiencia, pues, se posee © no se posee.

Desafartunadamente en muchos casos estos requisitos no son tomados
en cuenta, y son designados como representantes, aguellos gue van a
ser parciales al bando gque representan, sin considerar que lo que se
busca es el bien comin.

Lo recomendable es gque se designen personas honestas,
responsables, pero sobre todo que tengan la instruccién suficiente
para cumplir en los términos gue marca la Ley.

La experiencia es importante en cuanto al conocimiento de los

lugares o zonas de riesgo en la empresa, asi como a los procescs O
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actividades preductivas que han generado mis accidentes, a fin de

dictar las medidas necesarias.

Una vez gque han sido designados los representantes patronales y
los de los trabajadores, se procede a elaborar el “"Acta Constitutiva
de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene", La cual debe contener
los siguientes requisitos:

I.- Lugar, hora y fecha de la reunién;

II.- Datos respecto al centro de trabajo;

a) Nembre de la empresa,

b) Registro Federal de Causantes,

c) Numero de Registro de IMSS,

d) Domicilio del Centro de Trabajo,

e) Division, planta o unidad que corresponde a la comisidn,
£f) Nimero de trabajadores a los que corresponde la comisidn,

I1I.- Asentar que el objeto de la reunidn es constituir la Comisidn
Mixta de Seguridad e Higiene:

Iv.~ Rombre completo y firma de los representantes patronales
designados, tanto M“propietarios" como ‘"suplentes", ¥ los
respectivos representantes de los trabajadores.

A manera de ejemplo, presento un formato de "Acta Constitutiva“:

ASUNTO: SE TRANSCRIBE ACTA CONSTITUTIVA
DE LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD
E HIGIENE.

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE MEDICINA Y SEGURIDAD
EN EL TRABAJO.
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LIC.
PRESENTE

En la ciudad de :-—~——-—m——ae--- s5i en do las —=—==————=————m horas
del dia ~=m~m=u-—- del mes de -~-«- de 19 —---~ ;se reunieron log-----

trabajadores de la Empresa

con Redg. Fed. de Contribuyentes +==we===-, nimero de Afiliacién al

IMSS=m———m - , ubicada en -
A fin de constituir formalmente la Comisidén Mixta de Seguridad e
Higiene de esta Empresa. Para tal efecto fueron designados y
aceptaron su nombramiento, los Sefiores:

PROPIETARIOS SUPLENTES

- Representantes Patronales, y los Sefiores:

PROPIETARIOS SUPLENTES

Representantes de los trabajadores, como miembros Antegrantes de 1la
Comision Mixta de Sequridad e Higiene de esta negociacién.
En el cumplimiento a lo previsto por los articulos 509 y 510 de la

Ley Federal del Trabajo, y los articulos 193 y demas relativos, del
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Reglamento General de Seguridad e Higlene en el fTrabajo, guedando
apercibidos gue deben vigilar el cumplimiento de los preceptos de la
Seguridad e Higiene gque la Ley en la materia sefiala, dictando todas
las wmedidas y disposiciones preventivas tendientes a evitar 1los
riesgos de trabajo.

Este organlasme actuard elaborando mensualmente su acta de Jos
recorridos de inspeccién, conforme a su programa de actividades para
los fines consiguientes.

Los comparecientes manifestaren estar totalmente de acuerde c<on el
cargo gque se les confiere, el cual aceptan y protestan su fiel
desempeio,

Se da por terminada la sesién siendo las -—------- horas del mismo

dia, firmando al calce de conformidad.

REPRESENTANTES PATRONALES REPRESENTANTES DE LOS TRABAYADORES
(NOMBRE Y FIRMA) {NOMBRE Y FIRMA)
(NOMBRE ¥ FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

(NOMBRE Y FIRMA) {NOMBRE Y FIRMA)
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6.2.2 "Registro"

-‘Para gque la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene obtenga su
regisﬁro ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, es

necesario cumplir con los siguientes reguisitos:

I.- Contestar el formato denominado: "Solicitud de Registro de la
Comisién Mixta de Seguridad e Higiene".

II .- Anexar original y copia del Acta Constitutiva de la Comisidn.

III.- Presentar Libro para asiento de las Actas de la Comisidn.

IV .- Programa anual de recorridos mensuales (Establecer el dia de
recorrido para cada uno de los doce meses del aho, por lo
menos)

V .= Anexar fotografia de cada uno de los integrantes de la Comisidn
{tamafio de 2.5 X 3.5 cms.)

Todo esto debe presentarse ante las Autoridades Laborales que
correspondan segun su Jjurisdicecidén (Federal Local) Yy seguin su
ubicacién en los Estados o en el Distrito Federal, o a la Direccién
General de Medicina y Seguridad en el trabajo.

Posteriormente la Autoridad Federal del Trabajo notilficar& por
escrito a la Empresa o negociacion, el numero con el cual gquedd
registrada su Comisidn.

Al final del capitulo se presenta un ejemplo del llenado del

formato de Solicitud......
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6.2.3 "Actas de Recorridos Mensuales"

La Comisién Mixta de Seguridad e Higiene deberd efectuar como
minimo una visita mensual a las instalaciones de la Empresa.

A esto se le llama "“recorrido mensual", y tiene por objeto
verificar las condiciones de seguridad e higiene que prevalecen en
las mismas.

Los puntos a revisar, de acuerdo a las necesidades que determine

la Comisidn puede ser entre otros:

I,- Aseo, orden y distribucidn de las instalaclones, la maquinaria,
el equipo y los trabajadores en el centro de trabajo.

II.- Métodos de trabajo en relacién a las operaciones que realizan
los trabajadores;

III.~ Espacio de trabajo y de los pasilles:

IV.- Escaleras, andamios y otros;

V.- Pisos y plataformas; -

VI.- Estado de mantenimiento preventivo y corrective;

VII,- Estado y uso de herramientas manuales;

VIII.~-Alumbrado, ventilacién y A4&reas con temperaturas extremas
artificiales;

IX.- Equipo eléctrico (extensiones, conexiones y otros):

X~ Acensores;

XI.~- Agentes dafinos, ruidos, vibraciones, polvos, gases y otros;

XII.- Recipientes a presidn (calderas y otros):;

XIII.-Peligros de explosién por gases, polvos y otros;

XIV.- Salidas normales y de emergencia:

XV,~ Equipos contra incendio, etc.



120

Lo mas recomendable antes de realizar los recorridos, es
elaborar una lista de los puntos a inspeccionar. Esto con el fin de
que se puedan revisar los aspectos mds relevantes y que ademds se
mantenga cierta uniformidad de criterio. Ya que existen ocasiones en
que por cuestiones de tiempo se realizan inspecciones muy rapidas o a
la ligera, mientras que en otras se pretende realizarlas a
conciencia.

Al final del capitulo, se presenta, Jjunto con un ejemplo de
“Acta de Recorride Mensual", algo que he llamado: "Indicadores de
Seguridad e Higiene". Esto es un formato de "listas checables", en el
cual pretendo agrupar en sels aspectos importantes las necesidades de
inspeccién en los de recorrido mensuales.

Ya que en las Actas de la Comisidén sélo se transcriben las
conclusiones de lo observado en los recorridos, es conveniente
auxiliarse de estos "Indicadores de Seguridad e Higiene", los cuales
pueden anexarse al expediente de las Actas Mensuales, y revisarse al
mes siguiente. Cada Comisidén puede elaborar algo similar tomando en
cuenta, la magnitud de la Empresa y los riesgos a que estan expuestos
los trabajadores.

Finalmente y de acuerdo a lo gue se haya observado en los
recorridos, es imprescindible que se¢ vayan estableciendo las medidas
tendientes a corregir las situaciones anémalas, asi como las ya
dictadas y gue no se les haya dado seguimiento. Esto se debe asentar
en el “Acta de Recorrido"”, la cual, de acuerdo al articulo 209 del

Reglamento, debe comprender:
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Conclusiones derivadas de las visitas realizadas;

Resultados de las investigaciones practicadas con motivo de los
riesqos de trabajo ocurridos, de las probables causas que los
originaron, de las medidas sefialadas para prevenirlos y de su
cumplimiento;

Actividades educativas en materia de Seguridad e Higiene
llevadas a la practica; y

Otras observaciones pertinentes,

Dicha acta se firmara por todos los integrantes de la Comisidn,

y se remitirid a las autoridades respectivas.
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ASUNTO: SE TRANSCRIBE ACTA DE COMISION

MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE,

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
LIC. HUMBERTO LIRA MORA

PELEGADO FEDERAL DEL TRABAJO EN EL

ESTADO DE MEXICO.

PRE S ENTE.

Los suscritos miembros de la Comisidn Mixta de Seguridad e
Higiene de la empresa "J H I, S.A. DE C.V.", ubicada en la Colonia de
la Ximena 121-2, Col. Boulevares, Naucalpan, Estado de México, nos
permitimos transcribir la siguiente Acta:

En Naucalpan Estado de México, siendo 1las nueve horas con
treinta minutos del dia tres de Junio de mil novecientos noventa y
uno, se reunieron los integrantes de la Comisidén Mixta de Seguridad e
Higiene de la empresa "JHI, S.A. de C.V." con Registro Federal de
Contribuyentes JHI-770331~-GT2, Numerc de afiliacién al I.M.S$.5., C41-
13245-10, con donmicilio en Colonia de la Ximena 121-2, Ceolonia
Boulevares, Naucalpan Estado de México, Cédigo Postal 53140, teléfono
300-34-26, Empresa gque cuenta con 286 trabajadores: 276 del sexo
masculino y 15 del sexo femenino, con un horario de labores de 8:00 a
13:30 Hrs., Y de 14:30 a 18:00 Hrs. de Lunes a Viernes; con la
finalidad de celebrar la junta mensual que establece el Articulo 209,
en relacién c¢on el Art. 202 del Registro General de Seguridad e
Higiene en el trabajo, a efectos, previa inspeccién practicada en la

empresa se llegaron a los siguientes acuerdos:
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1.~ Durante el mes préximo pasado, no se registrd ningun accidente
entre el personal que presta sus servicios en esta empresa.

2.- Por lo demds, se pudo observar que las instalaciones funcionan
correctamente, por lo que no hubo necesidad de dictar medidas
de seguridad e higiene alguna.

Se levanta la presente Acta para constancia, debiendo remitirse
copia de ella a la Secretaria del Trabajo y Previsisén Social, en
cumplimiento a lo dispuesto por el Reglamento anteriormente
mencionado.

REPRESENTANTES PATRONALES REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES

IGNACIO BRIONES PADRON

JOSE ZAPIEN TREJO

ALEJANDRO LAVIN CASILLAS

OLIVIA GONZALEZ CORONA

LEONARDO ALVARADO GUILLEN

LAURA CANDELAS CASTRO

CARLOS SANCHEZ MORAN

OCTAVIO PULIDO BALTAZAR

JUAN ROCHA BRAVO

RUBEN ROCHA BRAVO
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SOLICITUD DE REGISIRO DE LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE
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1.-DATOS DE LA EXPRESA

s
.- REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTE|JR}1]7]7|8{3)3/1|G]T]2 I "DEEZD ClA1L]413)21 415118

2.~ HOMBRE DE LA ENPRESR _ J W 1, S. 8.
3.~ MUMERD DE ESTABLECINIENTOS, PLANTAS, UNIDADES 0 SUCURSALES

4. RAMA INDUSTRIAL COKSTRUCCION 0

2.~ DATDS DEL CENTRO DE TRABAJO

= MONBRE DE LR UNIDAD Jil, S A TEL 823 38 84
4.- pomtcaLio COLINA DE LA XIRENR 121-2

caLLE Kunzxo PRpE Ve

MAUCALPAK EDO. DE MEXICO 53149 NN

HUKICIPED © DELESACTON (D.F.)} ANTIDAD FINERATIVA tur.
- WUMERG TOTAL DE TRAZAJADORES EN L4 UNIDAD (SINDICALIZADOS, BE CONFINKZ, EXC [2]8]2)

= NUNERD DE TURNOS DE TRABAJD 3. ACTIVIDAD le!'_lglPM. DEL CENTRG DE TRABAJ)
CONSTRUCCION ¥ MANTTG. DE REDES TELEFOHICAS F. L 1 6.~ nonERE DEL Slﬂbl(n!ﬂ _
ASOC, MEX. DE TRABA. DE LA COMSTA. COR MAQ. SIHIMRES Y COMEXDS DE LA R, M.

2.~ DORICILIO R1D CHURIBUSEO 172

I wmtzy TEL 8723938
12APALAPA DISTRITO FEDERAL
nymiCIPIo O DELEGACIOMID.F,) ENTIPAD FEb.

3.~ DAZOS DE LA CoRISION

1.~ FECHA DE CONSTITUCION DE LA CONISION MIXTA BE SEG. E HIGIEN FIRNAS
2.- REPRESENTANTES-PRUPIETARIOS ¥ SUP. DE LA COMISION (HOMBRE ¥ &P

TEADAJABORES 1.F.C,
CANDELA SANCHES LAURA clelC|LIe7 B[22
SAKCHEZ NORAN CARLOS S| AnICI37|L[R[L]5
5010 TLAPA SOLEDAD s{o[r]s]s]s[e]7]2[e
PBULIDO BALTAZAR 0CTAVID P|U{B|0)5]4]0]2]1]3 ————
ROCHA BRAVD JUAH R{01B|d14} 411121117
ROCHY BRAVO RUBEN R|ofe[r]s[1[ef7]e]4

FATRXOMNALES
FLORES SANDOUAL DAKIEL F|0]5(D{6/3]8]?|2]1 e
BRIONES PADRON 1GAACIO B|1{P|1|5[2|0[7}1]8 B
ZAPIEN TREJ0 JOSE 2)a|1]93[5[e{s]e[s ——
GOKZALEZ DRTEGR CORONA OLIVIA S{01¢e]8]310161318 e
LAVIN CASILLAS ALEJANDRO EDRUKDO L)a{¢|aj6(2]e]6) 2] semmmeeemees
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Las obligaciones patronales gque comprende este capitulo, las he
dividido en dos grupos:
1.- "Las Fiscales", y
2.~ "Las Solidarias".

Dentro de el primer grupo se encuentran las gue cominmente
conocemos como “impuestos"; ejemplo: ISPT, 1% s/remuneraciones
pagadas, cuotas cobrero-patronales, etec.

El motivo de haberlas agrupado asi, es que aungue algunos son
impuestos y otros sdélo retenciones, su cdlcule se origina del pago de
remuneraciones a los trabajadores.

Mientras que en el segundo grupo considero aquéllas que obligan
al patron, sdlo a efectuar descuentos a los trabajadores, y a

enterarles a los organismos respectivos.

7.1 FISCALES

7.3.1 "I S pT".

La Ley del Impuesto Sobre la Renta, en su titulo IV, Capitulo I,
articulo 78, nos dice ques; "Se consideran ingresos por la prestacidn
de un servicio personal subordinado, los salarios y demds
prestaciones que se deriven de una relacidén laboral, incluyendo la
participacion de los trabajadores en las utilidades_de las empresas y
las prestaciones percibidas como consecuencia de la terminacién de la

relacién laboral...."
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Y el articulo 80: "Quienes hagan pagos por conceptos a que se
refiere este capitulo estidn obligados a efectuar retenciones y
enteros mensuales que tendran el caridcter de pagos provisionales a
cuenta del impuesto anual. No se efectuarid retencién a las personas
que unicamente perciban salario minimo general correspondiente al
drea geografica del contribuyente..."

Esto quiere decir gue las percepciones por prestar un trabajo
personal subordinado, ya sea por salarios, reparto de utilidades,
indemnizaciones, etc. invariablemente causan el Impuesto Sobre el
Producto del Trabajo.

A excepclidn hecha de los trabajadores gque perciban un Salario
Minimo General de Zona.

Dicho impuesto se rentendrid al momento de efectuar los pagos
referidos, y se enterara trimestralmente, a cuenta de un pago anual,

Existen dos formas o procedimientos para efectuar el calculo de
dicho impuesto.

Para la primera se utiliza tanto la tarifa del articulo 80 como
la tabla del articulo B80-A de la LISR.

Las cuales transcribo a continuacidn:
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TARIFA
ARTICULO 80

LIMITE LIMITE CuoTA PORCIENTO PARA APLICARSE
INFERIOR SUPERIOR FIJA SOBRE EL EXEDENTE DEL LIMITE
INFERIOR.
N $ N § _ N §
0.01 111.39 0.00 3
111.40 945.39 3.34 10
945.40 1661.43 86.74 17
1661.44 1931.35 208.47 25
1931.36 2312.34 275.95 32
2312.35 4663.65 397.86 33
4663.66 7350.56 1173.80 34
7350.57 EN ADELANTE 2087.35 a5
TABLA
ARTICULO 80-A
LIMITE LIMITE CUOTA PORCIENTO DE SUBSIDIO SOBRE
INFERIOR SUPERIOR FIJA IMPUESTO MARGINAL
N § N S N $ %
0.01 111.39 0.00 50
111.40 945.39 1.67 50
945.40 1661.43 43.37 50
1661.44 1931.35 104.23 50
1931.36 2312.34 137.97 S0
2312.35 4663.65 198.93 40
4663.66 7350.56 509.31 30
7350.57 9327.29 783.137 20
9327.30 11192.75 921.74 10
11192.76 EN ADELANTE 987.03 ]
Tanto la "Tarifa" como la "“Tabla", estaran vigentes por los

meses de enero, febrero y marzo de 1993. La SHCP las actualizara cada
tres meses y las publicara en el Diario Oficial de la Federacién.

El primer procedimiento para calcular el Impuesto Sobre el
Producto del Trabajo, para un Trabajador o empleado con una

percepcién de N$4,000.00 mensuales, es el siguiente:



Ejemplo No. 1

A)

B)

)

CALCULGO DEL IMPUESTO MENSUAL.

Sueldo mensual

Menos: Limite inferior (Tarifa art.80)

Base Gravable

Por: Porcentaje respectivo

Igqual: Impuesto Marginal

Més: Cuota Fija

Igual: Impuesto Mensual

Menos: Acreditamiento, 10 % del
Salario Minimo General Mensual
N$ 14.27 x 30.4 x 0.10 =

Igual: Impuesto Mensual Antes del Subsidio

CALCULO DEL SUBSIDIO
Impuesto Marginal ya Determinado
con la tarifa art.80

Por: ¥ de Subsidio sobre Impueste
Marginal (Tabla art. 80 — A)

Igual: Subsidio al Impueste Marginal
Mas: cuota Fija (Tabla art. 80 - A)

Igual: Subsidio al Impuesto Marginal

CALCULO DE LA PROPCRCION PARA SUBSIDIO.

127

N$ - 4,000.00
2,312.35
1,687.65

33%
556.92

954,78

N$ 911.40

=

556.92
40 %
N§ 222.77

198,93
N$ 421.70

]

La "Proporcion para Subsidio", la calculara el patrdén para todos

los trabajadores dividiendo lo siguiente:

Monto total de pagos a los trabajadores

hechos por el empleador en el ejercicio
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anterior, siempre que dichos pagos
hayan sido gravados por el ISR (No
se consideran los trabajadores con SMGZ,
ni gastos de Previsién Social, ni
Prestaciones diversas no gravadas por

ISR). N$ 127,500.00

‘Entre:

Total de erogaciones o pagos hechos por

e) empleador en el ejercicle anterior,

por TODOS los conceptos relacionados con

la prestacién de serviecios personales

subordinados.

Aun cuando no sean deducibles para el

empleador ni el trabajador (Sueldos,

Previsién Social, SMGZ, Prestaciones

diversas). N$ 168,500.00

Igual: PROPORCION PARA SUBSIDIO 0.76 (1)

1l Es

importante sefialar que la "proporcidén para subsidio" deberad ser
siempre mayor que el 50% porgue de lo contrario no se tendréa
derecho a la aplicacién del subsidio para ningdn trabajador.
Ademis, para determinar 1la proporcién, también podran
considerarse los pagos del ejercicio en curso, siempre que la
proporcién que se obtenga se aumente en mas de un 10% en
relacidén a la determinada con datos del ejercicio anterior.
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D)} CALCULO DEL SUBSIDIO ACREDITABLE.
1 menos la "proporcidén para subsidio".

1-0.76 0.24

Por: dos X2
Igual: : 0.45

Por: Subsidio al jimpuesto marginal (inciso "B") N$_421.70

Igual: Producto 202.42

Subsidio sobre tabla (inciso *B") 421.70

Menos: Producto 202.42
Igual: Subsidio acreditable... N$ 219.28
s=zs==EEs

E) IMPUESTO A RETENER.

Impuesto mensual antes del subsidic (A) N§$ 911.40
Menos: subsidio acreditable (D) 215,28
Igual: Impuesto neto a retener NS 692.12

Eemmmmse=

La segunda forma en ¢ue se puede calcular el impuesto a retener

es la siguiente:

A) CALCULO DE LA PROPORCION PARA SUBSIDIOC.
La cual calculara el patrén para todos los trabajadores, y como
en el ejemplo anterior resultd de un 76%, es la que tomaremos de

base.



B} IDENTIFICAR LA

CORRESPONDIENTE A NUESTRA PROPORCION.

"PABLA INTEGRAL OPCIONALM
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La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico elaboré 50 tablas

correspondientes a cada proporcién gue se pudiera determinar por los

empleadores (desde 0.51 hasta proporcién de 1.00).

En este caso la proporcion determinada es de 0.76,

por lo cual

debemos utilizar la tarifa 26 correspondiente a dicha proporcidn.

LIMITE
INFERIOR

N§

0.01
111.40
945.40

1661.44
1931.36
2312.35
4663,66
7350.57
9327.30
11192.76

TARIFA

PROPORCION DE 0.76

LIMITE
SUPERIOR

N§

111.39

945.39
1661.43
1931.35
2312.34
4663.65
7350.56
9327.2%
11192.75

EN ADELANTE

CUOTA

FIJA

N$

0.00
2.47
64.19
154.27
204.21
294.42
908.96
1680.00
2299.90
2018.85

C) CALCULO DEL IMPUESTO DISMINUIDO.

Sueldo Mensual

Menos:

‘ Limite inferior (tarifa 26§)
Igual:
Por: Porcentaje respectivo

Igual: Impuesto Marginal

Mas: Cuota fija

PORCIENTO PARA APLICARSE
SOBRE EL EXCEDENTE DEL

LIMITE

Ng

3

2.22

7.40
12.58
18.50
23.68
26.14
28.70
31.36
33.18
35.00

4,000.00

2.312.35
1,687.65

INFERIOR

26.14 %

441.15
294.42
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Igual: Impuesto disminuido con subsidio - N§ 715351

D). IMPUESTO A RETENER. : .

Impuesto disminuido con subsidio N$ 735.57°
Menos: Acreditamiento, 10% del salario
Salario Minimo General Mensual

N$ 14.27 x 30,4 %0.10 = 43.38

Igual: Impuesto Neto a Retener.... NS 692.19

Emmsmm=ms
Como se puede apreciar este segundo procedimiento es mas rapido,
y aungue el resultado final aparece una diferencia de 7 centavos con
respecto al primer procedimiento, no es significativa.
A continuacién presento otros ejemplos de calculo de ISPT, en

los pagos mas frecuentes.

Ejemplo No.2.~ CALCULO DEL ISPT, EN EL PAGO POR CONCEPTO
EXTRACRDINARIO.
DATOS @
Salario Menpsual N$ 4,000.00
Tiempo extra 9 HRS NS 300.00
Proporcién para subsidio 0.76

A) Determinaclién de las Horas Extras Excentas
Total de horas extras N$ 300.00
por: 50% (art.?? fracc.I) = 150.00
Menos : exenclén semanal maxima en hrs. extras
5 diag SGMZ (14.27 x 5) (art. 77LISR) 71.35
Igual : A excedente de la exencién 78.65

Mas: Horas extras gravadas 150.00



Total de horas extras gravadas

B) Cdlculo del Impuesto mensual.
Sueldo mensual

M&s: Horas extras gravadas

Igual: Total de ingresos gravados

Menog: Limite inferior (tarifa integrada
No. 26)

Base gravable....
Por: Porcentaje respectivo
Igual: Impuesto Marginal
Mas: Cuota fija
Igual: Impuesto disminuido con subsidio
Menos: Exento Mensual Acreditable

Igual: T. § . P . T . a retener

13z

N$ 228.65

N$ 4,000.00
228.65
4,228.65

2,312.35
1,916.30
26.14 %
500.92
294.42
795.34
43.38

N$ 751.96

e

Ejemplo No. 3.- OPCION PARA EFECTUAR LA RETENCION DE IMPUESTOS POR

PAGOS DE GRATIFICACION ANUAL, PARTICIPACION DE UTILIDADES, PRIMAS

DOMINICALES Y PRIMAS VACACIONALES. (Articulo 86 Reglamento de la Ley

del Impuesto Sobre la Renta).

Datos:

Sueldos delL 17 de enero al 31 de Mayo

(N § 4,000.00 x 5 meses)

N$ 20,000.00

Cobro de participacién de utilidades, el 31 de Mayo

P. T .U . exenta (Art. 77 fracc. XI)

(14.27 X 15)

P. T . U. Gravada

N$ 1,280.00
‘N$ 214.085

N$ 1,085.95
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A) Calculo opcional del impuesto por la percepcidén extraordinaria, de
acuerdo al Articulo 86 RLISR
FRACCION I
P.T.U. de N $ 1065.95 — 365 = 2.92
FRACCION IT
Sueldos de enero a mayo (incluyendo al PTU) N$ 21,065.95 - 151
dias transcurridos entre el primero de enero y el 31 de mayo = N§
139.51
FRACCION III
Fraccién I 2.92
+ Fraceidn II __139.51
N$ 142.43
- sMGZ 14,27
NS 128.16
X _30.40
Fraccién III N$ 3,896,006
FRACCION IV.
Aplicacién de la Tarifa Integral Opcional (Para proporcién de
0.76)
3896.06 = N§$ 708.40
FRACCION V
Impuesto a retener por la percepcicén de P. T . U .
FRACCION 1V N$ 708.40

FRACCION IIT N$ 3,896.06

0.18

0.18 * N $ 1065.95 de P. T. U. gravada = N$ 191.87
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Bf Comparacién con el impuesto que hubiera causado la percepcidén de
P.T.U. siguiendo el procedimiento general que sefiala la Ley.
Impuesto de N$ 4,000,000 del sueldo del mes de maye sin
considerar la Participacién de Utilidades, aplicando la tarifa del
articulo 80 y 80 - A 6 la tarifa correspondiente a la "proporcicn
para subsidio" (ver ejemplo No. 1) = N§ 692,19

Impuesto de mayo incluyendo P.T.U.

Sueldo + P.T.U., = N$ 5,065.95
Menos: Limite inferior (tarifa 26) 4,663.66
Base gravable 402.29
Por: 28.70 ¥ = Impuesto Marginal 115.46
Mds: cucta fija 908.96
Igual: Impuesto mensual 1,024.42
Menos: Exento acreditable 10 % 5/SMGZ mensual ' 43.38
981.04
Menos:
Impuesto del Sueldo sin el P.T.U 692.19

Impuesto que habria correspondide
al P.T.U. = N$ 288.85

Como puede observarse, debe haber seqguido el procedimiento
general de la LISR, se habrian pagado N $ 96.98 ( N $ 288.85 -~
191.87) de mads, por concepto de impuesto, que ejerciendo la opcién
que establece el articulo 86 del Reglamente de la Ley del Impuesto
Sobre 1la Renta, en el caso de percepciones por concepto de
gratificacién anual, participacién de utilidades, prima vacacional y

prima dominical, por la parte gravada.
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Ejemplo No. 4.~ CALCULO DEL IMPUESTO A RETENER EN EL CAS0 DE UNA
INDEMNIZACION POR SEPARACION, QUE ESTE GRAVADA Y QUE SEA SUPERIOR AL
ULTIMO SUELDO MENSUAL ORDINARIO. ART. 80
Datos:

Monto de la indemnizacién N$ 12,700.00

Ultimo sueldo mensual NS 4,000.00

Antigiedad, 1 afc 9 meses cumplidos

Indemnizacién exenta (90 x 14.27 x 2 afos)

{Articulo 77 fracc. x LISR NS 2,568.60
A) Impuesto correspondiente al tltimo sueldo mensual ordinario

NS 692.19 (ver ejemplo 1)
B) Determinacidén de la tasa correspondiente al ultimo suelde mensual

ordinario.

Impuesto NS 692.19

= 0.17 % 100 = 17 %
Sueldo N$ 4,000.00

C) Determinacidn del impuesto a retener por la indemnizacién.
Indemnizacién total gravada N$ 1,431.40 X 17 % = N$ 243.34

D) Determinacién del impuesto a retener en el mes de separacién

Impuesto por sueldo N$ 692.19
+ Impuesto por indemnizacidén N§$ 243,34
Impuesto total a retener N$ 935.53
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7.2.2 YI. M. S. S."

La obligacién de cumplir en materia de Seguro Social, se
encuentra establecida en la Ley del Seguro Social y su reglamento
respectivo.

Y a grandes rasgos podriamos sefialar, como obligaciones
Patronales, las siguientes:

1.- Inscripecién del Patrdn o de la Empresa en el Seguro de Riesgo de
Trabajo. Esto es para gque se le asigne numero de Registro
Patronal, asi como su clasificacién en el grado y clase que le
corresponde, y se determine la prima por riesgo de trabajo.

2.~ Afiliar a sus trabajadores en el I.M.S.S., comunicando sus
altas, bajas y modificaciones de salario. Esto dentro de un
plazo no mayor de 5 dias habiles, de acuerde al articulo 19
fracecién I.

3.~ Llevar registros, tales como néminas y listas de raya en las que
se asiente invariablemente el numero de dias trabajados y los
salarios percibidos por sus trabajadores, ademis de otros datos
que exija la Ley del Seguro Social. Es obligatorio conservar
estos registros durante los 5 anos siguientes al de su fecha.

4.~ Enterar al IMSS las cuotas obrero-patronales. Tanto en el

YEntero Provisional", como en la "Liquidacién Bimestral®.

5.- Permitir las inspecciones y visitas domiciliarias que practique
el Instituto, las que se sujetaran a lo establecido en la LSS,
en el Cddigo Fiscal de 1la Federacién, asi como a 1los
reglamentos respectivos.

6.- Si se trata de patrones que se dedican en forma permanente o

esporddica a la actividad de la construccién, deberan expedir y
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entregar a cada trabajador constancia escrita del numero de
dias trabajados Yy del salario percibido, semanal [+
quincenalmente, conforme a los periodos de pago establecidos,
ademds, deberdn cubrir las cuotas obrero-patronales (art. 19).

7.—- Pagar integramente la cuota sefialada para los trabajadores en
los casos en que éstos perciban como cuota diaria el salarie
minimo general {(art. 42).

8.~ Pagar el salario integro a la asegurada que no haya cubierto por
lo menos 30 cotizaciones semanales en el pericdo de 12 meses
anteriores a la fecha en que deberd comenzar el pago del
subsidioc por maternidad (art. 111).

9.- Dar aviso al instituto sobre los accidentes o enfermedades de
trabajo (art. 58).

10.- Cooperar con el IMSS en la prevencién de los riesgos de trabajo
(art. 91).

1i.=- Cubrir integramente la prima para el financiamiento de 1las
prestaciones de guarderia infantil independientemente de que
tenga © no trabajadoras a su servicio (art. 190).

12.- Enterar al instituto el importe de las cuotas correspondientes

al ramo de retiro, en favor de cada trabajador (art. 183-a).

Todos los calculos de las cuotas obrero-patronales, se hacen
tomando en consideracién, o como base, el salario diario integrado.
Asi pues, es indispensable saber integrar el salario. A mi
juicio, existen dos formas de calcular el Salario Diario Integrado:
1.~ Mediante un factor de integracion.
2.- sumando a la cuota diaria las partes proporcionales de aguinaldo,

vacaciones y prima vacacional.



138

Ejemplo No. 1.- MEDIANTE FACTOR DE INTEGRACION.

DATOS
-Cuota diaria N$ 40.00
~-Dias de aguinaldo 30
-Dias de vacaciones 6
~Prima vacacional 25%

ler. paso.- Obtener factor de aguinaldo.

30 dias ~ 365 = 0.0821

2do. paso.- Obtener factor por vacaciones y prima vacacional.

6 % 25% ~ 365 = 0.0041

3er. paso.- Obtener factor final y expresarloc en porcentaje.
Suma de los factores anteriores = 0.0862

MAS: Una diez milésima de ajuste =
0.0863

POR: 100 para expresarlo en porcentaje = 8.63 %

4to. Paso: Aplicar dicho factor a 1la cuota diaria y sumarlos
obteniendo el s. D. I.
(NS 40.00 X B.63%+) S (N$ 40.00 X 1.0863) = NS 43.45
HMientras no cambien los dias de aguinaldo, los de vacaciones, o
el porcentaje de prima vacacional, el factor de intggracién permanece
constante, y se puede utilizar para integrar diferentes cuotas

diarias.
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- Ejemplo No, 2.- SUMA DE PROPORCIONALES A LA CUOTA DIARIA.
Los datos son los mismos del ejemplo anterior.
ler. paso.- Obtener la parte proporcional diaria del aguinalde.
30 - 365 x N$ 40.00 N$ 3.29
2do. paso.- Obtener parte proporcional diaria de vacacicnes
y prima vacacjonal,
6 x 25% - 365 x N$ 40.00 = 0.16
Jer. paso.~- Obtener Salario Diario Integrado.
sumando a los resultados anteriores,
la cuota diaria....... ) —40.00

N§ 43.45

oomme====

Como se puede apreciar, los resultados son los mismos. A primera
vista parece ser mas rapida 1la obtencién del salario diario
integrado, mediante la fdrmula del ejercicio Neo. 2, pero cuando se
requiere calcular un nuamero considerable de salarios diarios
integrados, es mejor hacerlo usando el métode del factor., Esto es si
las variables, o prestaciones son las mismas para todos.

Como mencioné anteriormente, otras de las obligaciones
patronales con respecto al Seguro Social, son cubrir el "entero
provisional" y la "liquidacién bimestral',

El "Entero Provisional', es un pago gue se hace a cuenta de la
liquidacidén bimestral de las cuotas obrero-patronales. Y es
considerade por muchos un mecanismo para manejar ("jinetearse") el
dinero de las empresas o de los patrones.

Consiste en que en los meses 'pares" (numerando cada unoc de los

meses del afo), se debe pagar dicho entero, considerando el 50% del
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pago efectuado en la liquidacién bimestral anterior. Dicho pago
debera hacerse dentro de los primeros 15 dias de dichosos meses, de
lo contrarioc causard el cobro de recargos moratorios.

Este entero provisional deberd descontarse del importe final de
la liquidacién bimestral siguiente.

Ia "Liquidacidn Bimestral™ es un pago que debe hacerse dentro de
los primeros 15 dias de los meses "impares" (enero, marzo, mayo,
etc.), de lo contrario origina el cobro de recargos moratorios.

El cdlculo de dicha Liquidacién de Cuotas Obrero-Patronales, se
hace en una forma que expide el IMSS, comunmente conocida como la
WTE~-S0-01" sequin el propio Instituto, y contiene.
1.~ Los datos del patrén tales como:

Nombre, domicilio, localidad, actividad. No. de reg. Patronal,

No. de Crédito, prima de riesgo de trabajo, bimestre por pagar,

etc.

2.- Datos de los asegurados, tales como:

No. de afiliacién del asegurado, nombre completo del mismo,

dias cotizados en el bimestre, salario diario de cotizacién,

movimientos (altas, bajas, modificaciones de salario,
reingresos), dias de ausencia sin salario, y ajustes a 1la
percepcicén base de cotizacién (en donde se efectidan los
aumentos o las disminuciones).

3.~ Resumen. Este contiene:

Total de cotizaciones, el importe de la emisicn original (las

cantidades estimadas por el IMSS) en los cuatro rubros, asi

como el total, mas el aumento a la emisién original, menos la
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deduccidn, subtotal, la deduccién del entero provisional, y el

Neto a pagar.

. Para realizar los ajustes a la liquidacién, se debe realizar lo

siguiente:

1.- Verificar que todos los movimientos reportados al IMSS, fueron

1)

2)

"capturados" y aparecen en dicha liguidacién. Ya sea en Altas o
reingresos, modificaciones de salario o Bajas. De lo contrario
es necesario aplicar los ajustes respectivos
Ejemplo.
pATOS:
El Seguro Social reporta a un asegurade un salario diario de
N$ 14.91 y 62 dias de cotizacion.
Nosotros tenemos una Modificacion de salafio presentada 15 dias

antes de finalizar el bimestre, incrementando el salario a N$17.15

AJUSTES

[T

En el rengldén sigulente a dicho trabajador, en la columna de
*dias™, se anotaran 15, y en "salarios base de cotizacién" los
NS 17.15.

En la columna de "Movimientos", se pondria la clave: "MS" y 1la
fecha a partir de la cual se modifica dicho salario. (Si
difiere con la fecha de recepcién por parte del IMSS, se debe
tomar siempre la fecha con la que se modifica el salario,
también cuando se da el aviso de "Alta o Reingreso" del
trabajador. Pero en el caso de una "Baja", se considerard 1la
fecha en que la recibe el IMSS, si se ha vencido el plazo de S

dias habiles para notificar al instituto)
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En la parte de "Deduccién', por "EyM" y por "IVCM", se pondran
los 15 dias y el importe de los mismos al salarioc anterior,
esto es N$ 223.65.

En las columnas para "Aumento" por "EyM" y por “IVCM", se podrin
los 15 dias y el importe de estos con el nuevo salario; esto es
N$ 257.25.

Hay gquienes prefieren poner en "Aumento" sdlo la diferencia de
ambos importes, esto seria: N$ 33.60. O también en lugar de que
en el espacio para "Resumen", se apligquen los porcentajes por
Enfermedades y Maternidad, y por Invalidez, Vejez, Cesantia y
Muerte, de la suma de los aumentos Q de las disminuciones,
prefieren aplicar dichos porcentajes a cada ajuste gque hacen.
El resultado final, esto es el Neto a pagar, es el mismo. Por
lo cual cada uno puede seguir el procedimiento que mas le guste

o se le facilite.

Realizar ajustes por concepto de incapacidades.

En este caso sdlo se afectan las columnas para "Disminucién®,
pero se deben anotar debajo del nombre del asegurado, las
claves de registro que presentan las Incapacidades, el numero
de dias que comprenden, y la fecha de expedicidén de cada una de
ellas.

No es necesario que las incapacidades sean continuas, basta con
que los dias gque cubren, esten incluidos en gl bimestre que se
paga. En ocasiones, éstas abarcan parte de dos bimestres, en
cuyo caso se deben aplicar los dias de incapacidad que

correspondan a cada uno.
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Checar que "Estan todos los que son y son todos los que estan'.

Esto significa que en ocasiones el IMSS reporta personas
que no laboran para la Empresa o Patrén, o que han sido dados
de baja en bimestres anteriores, pero siguen apareciendo.

O por el contrario, hay personal que tiene tiempo gque fué
dado de alta, y sin embargo no aparece.

En ambos casos es nhecesario aplicar los ajustes
pertinentes. Y en segundo lugar recabar los documentos de alta
o baja que no aparecen (me refiero a los movimientos no
captados por el instituto) y enviarlos anexos a un escrito
dirigido al Departamento de "Afjliacién Vigencia" de la unidad
que les corresponda, solicitando la certificacién de dichos
movimientos. No estd por demas es decir que debemos conservar

fotocopias de dichos documentos, por posibles extravios.

Efectuar el Resumen.

Si se opté por aplicar en cada ajuste realizado, los
porcentajes correspondientes a Enfermedades y Maternidad, y a
Invalidez, Vejez, Cesantia y Muerte, la suma de cada columna,
tanto de aumento como de disminuciones, se colocard en el
renglon respectivo, para cada uno de los ramos de seguro.

Sine, a la suma de cada columna se aplicardn los
porcentajes y se aumentaran o deduciran a la emisién originail,
seguin corresponda.

La prima de riesgo de trabajo se aplicard a la cuota de

seguro por "IVCM", y el resultado se anotarda en la columna de
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"Riesgo de trabajo", tanto para los aumentos como por
disminuciones.

Para determinar el Sequro de Guarderids, se aplicara el 1%
sobre el salario base de cotizacidn.

Finalmente se “cuadran" las sumas, esto es, Que se sacan
totales sumando las cantidades tanto horizontalmente (renglén),
como verticalmente (columna), generando un "subtotal". A este
resultado se le deduce el importe del "entero provisional® y la
diferencia es el "Neto a pagar" por concepto de Cuotas Obrero-

patronales del bimestre.
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7.3 "OTRAS"

A continuacidén veremos otras de las obligaciones fiscales del
patrdn. Partiré del marco legal para cada una de ellas, finalizando
con una tabla en la gque aparecen los pagos por diversos conceptos, y
el impuesto que causan.

Asi pues, comenzaré CONs....

A) 1 § SOBRE REMUNERACIONES,

Este impuesto fué decretado en el biario Oficial el dia Martes
30 de Diciembre de 1990.

El cual dice lo siguiente:

"Se establece un impuesto sobre las erogacliones por remuneracidn
al trabajo personal prestade bajo la direccién y dependencia de un
patrén, en los términos contenidos en la siguiente disposicién que se
denominara4 Ley del Impuesto sobre las Erogaciones por Remune;acién al
Trabajo Personal Prestadoe bajo la Direccién y Dependencia de un
Patron.

ARTICULO UNICO.- Las personas fisicas y morales gue hagan pagos
por concepto de remuneracién al trabajo personal prestado bajo su
direccion y dependencia, causaran el impuesto a gue se refiere este
articulo con la cuota del 1 % que se aplicard sobre el monto total de
los pagos que se efectuen aun cuande no exeda del salario minimo. El
impuesto se enterara en efectivo mediante declaracidn que presentaran
los contribuyentes en las oficinas autorizadas a mds tardar el dia 15
del mes siguiente a quél en que hagan los pagos base del gravamen, o
el dia habil siguiente, si aquél no lo fuere..."

Posteriormente sufrié modificacién o reforma, en lo que se

refiere al dia de su entero, cambiindose al dia 7 del mes siguiente
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en que se efectien los pagos referidos (D. Oficial del 30 de Abril de
1986)

Actualmente y debido a la reforma establecida en el Diario
Oficial del 28 de Diciembre de 1989, el entero se efectia dentro de
los primeros 17 dias del mes siguiente al que se efectuen los pagos
referidos.

Quiero comentar que este impuesto es causado por todo pago que
se hace por la Prestacién de un trabaje Personal Subordinado,

incluido, los pagos a personal que perciba el Salario Minimo General.

B) 2 % SOBRE NOMINAS

La reglamentacién de este impuesto se encuentra establecida en
la Ley de Hacienda del Distrito Federal, capitulo VI, con base en los
sigulentes articulos:

“aArticule 45-G.~ se encuentran obligadas al pago del impuesto

sobre Noéminas, las personas fisicas y morales due, en el
Distrito Federal, realicen erogaciones en dinero o en especie por
concepto de remuneracidén al trabajo personal subordinado,
independientemente de la designacién que se les otorgue.

Para los efectos de este impuesto, se consideraran erogaciones
destinadas a remunerar el trabajo personal subordinado, los salarios
y demas prestaciones gue se deriven de upa relacidén laboral.

"ARTICULO 45-H.- El impuesto sobre Néminas se deterninara
aplicando la tasa del 2 % sobre el monto total de las erogaciomes
realizadas por concepto de remuneracicnes al trabajo personal

subordinado.



"ARTICULO 45-I.~ El1 impuesto sobre Néminas se causard en el
momento que se realicen las erogaciones por el trabajo personal
subordinado y se pagard mediante declaracién, que deberd presentarse
cada mes, dentro de el plazo establecido para el pago del impuesto
al valor agregado." {Dentro de los primeros 0 dias del mes siguiente

al que se causen)

<€) IMPUESTO ESTATAL.

Para las personas Fisicas o Morales, que en el Estado de México,
realicen pagos por concepto de remuneraciones al trabajo personal
subordinado, existe la obligacidén de enterar un impuesto consistente
en el 1 $ sobre el total de remuneraciones pagadas, mas el 15% de
impuesto para la educacién, de acuerdo al Cddige Fiscal Municipal.
Diche impuesto debera entterarse a la Tesoreria municipal o
Administracién de Rentas del Estado de México, dentro de el plazo

establecido para el pago del impuesto al valor agregado.

D) APORTACION AL INFONAVIT

En decreto publicado en el Diario 0Oficial del 30 de Dic. de
1981, se establece la Ley del INFONAVIT, la cual es "... de utilidad
social y de observancia general en toda la Reptblica”. (Art. 1)

En virtud de esto, "se crea un organismo de servicio social con
personalidad juridica y patrimonio propio, que se denomina ‘Instituto
del Fondo Nacional de 1la Vivienda para 1los Trabajadores’, con
domicilio en esta Cciudad de México". (Articulo 2)

Pero la aportacién que deben hacer las empresas se encuentra

estipulada en el articulo 136 de la Ley Federal del Trabajo:
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“"Toda empresa agricola, industrial, minera o de cualquier otra
clase de trabajo, estid obligada a proporcionar a los trabajadores
habitaciones cémodas e higiénicas. Para dar cumplimiento a esta
obligacién, las empresas deberdn aportar al Fondo Nacional de
Vivienda el cinco porciento sobre los salarios de los trabajadores a
su servicio".

Por lo tanto, es el 5% sobre los salarios de los trabajadores,
pero por cuota diaria, sino por salario diario integrado, (ver art.
84 LFT, y art.. 32 de la Ley del Seguro Social).

Las obligaciones de efectuar las aportaciones tienen caracter
fiscal, ya gue el Cddigo Fiscal faculta al Instituto para determinar
las aportaciones omitidas, requerir su pago y determinar los recargos
correspendientes. (Articulo 30 LINFONAVIT)

) Para mayor comprensidn sobre los impuestos comentados, se
recomienda ver la Tabla final al presente capitulo, en donde se

sefialan los pagos por diversos conceptos y los impuestos gque gravan.

E) EL SAR
El "Sistema de Ahorro para el Retiro", comunmente conocido como

"SAR", tiene como fundamento los articulos:

31 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal, 29 y
38 de la Ley del INFONAVIT;

6 del Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda ¥y
Crédite Publico y principalmente:

El capitulo V bis, de la Ley del Seguro Social.
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Dicho decretc, fué publicado en el Diario Oficial de la
Federacidn el dia 24 de Febrero de 1992.

Estableciendo que *... los patrones estan obligados a enterar al
Instituto Mexicano del Seguro Soclial, el importe de 1las cuotas
correspondientes al ramo de retiro, mediante la constitucién de
depésitos de dinere en favor de cada trabajador...." (Art. 183=-A LSS)

Dichas cuotas corresponden al 2% del Salario Base de Cotizacién
del Trabajador (Art. 183~-B LSS). Las cuales el patrén debera
enterarlas bimestralmente, junto con las aportaciones del INFONAVIT,
en la institucidn de crédito de su eleccién,

La Secretaria de Hacienda ha emitido los formularios;"SAR-01=-2",
"SAR-02-2" y "SAR-03-2". En los cuales presenta el total de las
aportaciones hechas, el detalle de aportacién por cada trabajador,
el comprobante de aportacién al trabajador respectivamente.

El patron esta obligado a entregar dicho comprobante de
aportacion a cada trabajador en el ultimo pago de sueldo de los meses
de Febrero, Abril, Junio, Agosto, Octubre, y Diciembre de cada
ano. (Art 183-E LSS)

Asi como entregar a la representacién sindical (si la hubiere),
una relacién de las aportaciones hechas en favor de sus agremiados
(Art. 183-C LSS)

Por ultimo, las cuentas individuales del "SAR", deberan tener
dos subcuentas, la del Seguro de Retiro y la del Fondo Nacional de la
Vivienda. Dichas cuentas deberan ser unicas.

Es decir, gque un trabajador que sea titular de una cuenta de

ahorro para retiro, tuviera una nueva relacion de trabajo, debera
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prqpotc;onai su numero de cuenta, asi como los datos del Banco en que

/se opere su cuenta, al nuevo patrén o empresario.

7.2 SOLIDARIAS

7.2.1 "FONACOT"

) El Fondo de Fomento y Garantia para el Consumo de los
Trabajadores, melor conocido como FONACOT, es como su nombre 1lo
indica, un organismo para el benefic¢io de los trabajadores.

Este beneficio consiste en que al trabajador que lo solicite, se
le concede un crédito para la adgquisicién de articulos domésticos,
electrodomésticos, uniformes y Utiles escolares, etc.

Dicho crédito es utilizable en ios establecimientos afiliados al
FONACOT. Y el monto total, tanto del crédito utilizade mis el
porcentaje de interés, serda descontado al trabajador en el transcurso
de un ano.

Claro que para que esto sea posible, es necesario que se hayan
dado los pasos siguientes:

1.- Que la empresa se afilie y obtenga su registro en el FONACOT.

2.- Que el trabajador solicite a la empresa le certifique una
solicitud de creédito.

3.~ Que upa vez certificada la solicitud por parte de 1 a empresa, el
FONACOT autorice el crédito.

4.~ Que el trabajader utilice su crédite au;orizado, en el

establecimiento afiliado de su preferencia.
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S.- Finalmente, que el FONACOT envie un aviso a la empresa,
notificando el monto total del crédito al trabajador, y el
descuento mensual que se le debe efectuar.

La responsabilidad solidaria por parte del patrdn de retener y
- enterar los descuentos efectuados a los trabajadores, se encuentra
estipulada en el articule 110 fraccién Vii, y en articulo 132
fraccidén XXVI y en el art. 97 fraccidn IV de la Ley Federal del
Trabajo.

En mi opinidén, dicha responsabilidad se inicia desde el momento
en gue le certifica al trabajador,la solicitud de crédito. Pero
legalmente, es desde el momento en que recibe de parte del FONACOT,
el aviso de efectuarlos los descuentos al trabajador. ¥ finaliza
cuando el trabajador se separa de la empresa, o cuando ha cublerto en
su totalidad el monto del crédito recibido.

En el aviso que envia FONACOT a la empresa, se establece el
monto del descuento mensual, y es responsabilidad de ésta efectuarlo,
Ya sea en forma semanal o quincenal, dependiendo de la periodicidad
con que percibe sus ingresos el trabajador.

Lns uUnicos documentos que acepta el FONACOT como justificante
para que se hayan dejado de efectuar los descuentos al trabajador,
son las incapacidades (expedidas por el IMSS), y el aviso de "“Baja"
del trabajador ante el IMSS., De no presentarles, los descuentos
omitidos seran exigidos al Patrdn, incluso generando el cobro de
recargos moratorios.

Los requisitos para la autorizacidén de un crédito al trabajador
son:

1.~ Presentar las scolicitud de crédito autorizada por la Empresa.
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2.- Presentarrrecibos de sueldo del ultimo mes.

.3.- Presentar la hoja de alta del IMSS (hoja "Rosa")

4.- Tener como minimo un afio de antigiiedad en la empresa,.

5.- Percibir entre uno y hasta cinco salarios minimos generales

mensuales.

REQUISITOS PARA AFILIAR UNA EMPRESA, EFECTUAR CAMBIO DE RAZON SOCIAL,
CAMBIO DE DOMICILIO Y CAMBIO DE FIRMAS AUTORIZADAS PARA CERTIFICAR

SOLXCITUDES.

C .E {o] R. JO.

- Tener como minime un afo de establecido.

= Tener como minimo 20 empleados de planta.

- Que los trabajadores estén afiliados al Seguro Social.

~ Presentar fotocopia de los documentos siguientes:

* Ultimo pago bimestral al IMSS.

. Aviso de alta en S.H.C.p.

= Presentar una carta de responsabilidad por parte de la empresa
para descontar y enterar a FONACOT los descuentos indicados.

~ Presentar dos tarjetas de registro de firmas autorizadas para

certificar solicitudes (en original).

(o] ON SOCIA
- Presentar carta de notificacién del cambio de R.F.C. donde se
especifique el R.F.C. anterior y el actual de la empresa.

- Presentar fotocopia del aviso de cambio de R.F.C. en la S.H.
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- Presentar registro de centro de trabajo (original)
- Presentar dos tarjetas de registro de firmas autorizadas para

certificar solicitudes, con la nueva razén social.

CAMBIO DE DOMICILIO

= Presentar carta de notificacion de cambio de domicilio,
especificando el domicilio anterior y el actual de la empresa.

- Presentar fotocopia de cualquiera de los documentos
siguientes:

* Aviso de cambio de domicilio ante la SHCP.

* Contrato de arrendamiento

* Boleta de pago del impuesto predial.

* Patrén del I.V.A.

- Presentar dos tarjetas de registro de firmas autorizadas, con

el nuevo domicilio de la empresa.

CAMBIO DE_FIRMAS AUTORIZADAS PARA CERTIFICAR SOLICITUDES:
- Presentar dos tarjetas de registro de firmas autorizadas para
certificar solicitudes con la firma, nombre y puesto de las
nuevas personas que pedran certificar solicitudes.

NOTA: E1 registro de centro del trabajo y las tarjetas de registro de
firmas autorizadas, podran ser solicitadas en cualguier

Delegacidn de FONACOT.

7.2.2 "INFONAVIT!.
La obligacién de efectuar descuentos a los trabajadores por

créditos del INFONAVIT, y de enterarlos a éste, se encuentra en los
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articulos 97 y 110 de la Ley Federal del Trabajo, y en el articulo

29 de la Ley del INFONAVIT.

Bimestralmente se deben enterar al Instituto los descuentos
efectuados a los trabajadores, en las formas que expide dicho
Instituto, denominadas "Pago Bimestral de Descuentos Efectuados al
Trabajador".

Esto es que cuando a un trabajador se le concede un crédito por
parte del INFONAVIT, es éste guien debe notificar a la empresa
enviando las formas de pagc de los descuentos, asi como el "Talén de
Liberacidén a la Retencidn".

Para el llenado de las formas de "“Pago Bimestral..", se debera
hacer de la forma siguiente:

a) Anotar en el espacio denominado “PERCEPCION BIMESTRALY, 1la
cantidad correspondiente al total de percepciones obtenidas por
el trabajador durante el bimestre, por el concepto de salario
diario integrado,

b) Anotar sobre la linea identificada por "“PORCENTAJE DE DESCUENTC
O CUOTA FIJA", 1la «e¢ifra 20 del salario integrade gque
corresponda, con excepcién de aquellos trabajadores que perciban
una vez el salario minimo general, en cuyo caso el pecrcentaje de
descuento sera el 19 % del salario integrado y del 1% por
concepto de la cuota de administracién y mantenimiento del
conjunto habitacional de que se trate.
si el trabajador tiene la autorizacidn del ;nstituto para el
pago de cuota fija, sera el propioc Instituto quien sefiale en el

espacic correspondiente dicha cuota.
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d)

e)

£)

g)
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Anctar el "MONTO DEL ABONO" con numerc en la casilla
correspondiente, esto con base en multiplicar 1la percepcion
bimestral integrada por el porcentaje de descuento.

Calcular el “1% CUOTA DE MANTENIMIENTO" en base a multiplicar
la percepcidén bimestral integrada por el 1% .

Anotar en el espacic denominado "IMPORTE DEL PAGO CON LETRA", la
suma de las cantidades anotadas en la casilla "MONTO DEL ABONOY,
mds la casilla "1% CUOTA DE MANTTO", esta cantidad se anotard
con letras y no con numeros.

Anotar el “"IMPORTE DEL PAGO", con cantidades, en nuevos pesos.
Finalmente se certifican los datos anotados, mediante la "“FIRMA

DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL".

Ya he mencionado que tantoc la aportacidn del 5% que hace el

Patrén por los trabajadores, al TINFONAVIT, como los descuentos

efectuados por créditos otorgados al trabajador, se calculan con base

al salario diario integrado. Y que el Instituto esta facultado para

requerir el cumplimiento de ambos, calcular recargos moratorios y

solicitar su pago.
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INGRESOS POR DIVERSQS CONCEPTOS QUE GRAVAN EL IMPUESTO SOBRE PRODUCTO
DEL TRABAJO, 1% SOBRE REMUNERACICNES, 2% S / NOMINAS, 5% INFONAVIT,
IMSS ¥ 1.15 % ESTATAL Y SAR

CONCEPTO IMPUESTO 1% SOBRE 1.15% S AR
SOBRE REMUNE- ESTATAL Y 5%
SALARIOS RACIONES 2% S/NO=- INFONAVIT
* Salario Minimo X X X
* cuota Diaria Ordinaria X X X X
* Gratificaciones Z (1) X X X
* P.T.U. zZ (2) X (3) ¥ Y
* Indemnizaciones :
por rescicidn Z (4) ¥ '4 Y
* Tiempo Extraordinario 2 (5) X Y
* Prima Dominical
y P. Vacacional 2 (6) X X - X (7)
* Prima de Antigiedad Z (8) v Y Y
* Premioc por Asistencia X X x Y i
* Comisiones X X X X
* Indemnizaciones por
riesgo y enfermedades
profesionales Y Y
* Pensiones y Jubilaciones 2 (9) Y
% Prevision Seocial Z2 (10) Y Y
* Incentivos de pro-
duccidén X X X- }'4

* Subsidios por
incapacidad Y Y Y b4
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Claves:
X= SI GRAVA O SE INTEGRA
Y= NO GRAVA O NO SE INTEGRA

Z=s TRATAMIENTO ESPECIAL.....

OQOBSERVACIONES.

(1) Exento hasta 30 dias de Salario Minimo General de Zona (art. 77,
XI).

{2) Exenta hasta 15 dias de SMG. de zona (art. 77, XI}).

{(3) Jurisprudencia # 232 T.F. de la Federacién, del 28/X/85.

(4 y 8) Exenta hasta 90 veces el SMG diarlo, por cada afo de
servicios (art. 77, X).

{5) Trabajadores con SMG, hasta 9 horas extras a la semana exentas.
Trabajadores con ingresos superiores al SMG, el 50% de tiempo
extra, sin exceder de 5 veces el SMG. por cada semana (art. 77,
i).

(6) P. Dominical, 1 dia de SMG. exento y P. Vacacional hasta 15 dias
de SMG exentos (art. 77 fracc.XI).

(7) cCuando se labora en forma fija los dias domingos, si se integra
la prima dominical.

{9) Cuyo monto diario no exceda de 9 veces el SMG de zona (art.
77,1I11).

{10) Hasta por un mento anual que no exceda a 7 veces el SMG elevado

al afo (art. 77, ultimec parrafo).
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8.- CALIFICACION DE MERITOS..
8.1 INTRODUCCION.

En un capitulo anterior he mencionado que un trabajador realiza
dos preguntas fundamentales:
1.-":A dénde viene a dar?" (Que se contesta a través de la INDUCCION)
2.=":Cudl es mi trabajo?" (Se contesta mediante "ANALISIS DE

PUESTOS")

Pero existen otras preguntas no menos importantes:
3.- ";Coémo lo hago?", Yy (Se contesta mediante la "CAPACITACION")

4.- "¢Cdmo 1o hé hecho?"

Esto implica efectuar una evaluacioén, ya que todes deseamos
saber cual ha sido el resultado de nuestro trabajo, Y si 1lo hemos
hecho bien.

Todos evaluamos y somos evaluados constantemente, por ejemplo:
a}) En el A&mbito escolar.- Evaluamos a profesores, alumnos,

directivos, etc.

b) En el &mbito social.- Evaluamos a nuestros amigos conocidos,
vecinos, etc.
c) En el ambito de trabajo.- Evaluamos superiores, a subordinados,

a compaferos, ¢tc.

En una empresa es necesario saber si se han hecho bien o mal las
cosas.

Si se cumplieron los objetiveos, o si se alcanzaron las metas.
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Existen situaciones gue son fdacilmente cuantificables, y gue con
una comparacidén entre 1los resultados obtenidos y las metas
propuestas, hos indican nuestro avance, estancamiento, o retroceso.

sin embargo, existen otras situaciones que es importante
considerar porque llevan implicite un esfuerzo, una constancia, y una
dedicacidén al trabajo realizado.

Un "; BIEN HECHO !" es el resultado de una evaluacidn aungue sea
informal y quizis subjetiva.

Para ‘“"eliminar" esta subjetividad o pretendiendo al menos
"reducirla", existe una técnica que se conoce como: “Calificacidn de

Méritos",

8.2 CONCEPTOS.

Existen otros nombres o titulos con los que se conoce a la
rcalificacién de Méritos®, tales como:
==  ‘Mgalificacién del trabajo", "evaluacidén del desempeiio", "opinidn
sobre el rendimiento", “evaluacidn de la actuacidn", etc.
Todos estos nombres implican un proceso de evaluacidn, pero de

una actividad especifica: la realizacidn del trabajo.

De acuerdo con el diccionario, calificar es: "apreciar o
determinar las cualidades o circunstancias de una persona o cosa.
Expresar o declarar este juicio", (1)

Asi que se puede decir gque la "“Calificacién de Méritos" es una

técnica que tiene por objeto reconocer y valorar las caracteristicas

1 Ob. cit.pdg. 127
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pycualid;des‘qu poségkun trabajador y gue influyen en el desempefio

dé‘éu,tiaﬁlj ~Propofciohando informacién para la toma de decisiones.

8.3 IMPORTANCIA.

La importancia de 1la "“Calificacién de Méritos" radica
principalmente en los beneficios que repoita, tanto a la Empresa,
como al trabajador.

A la empresa le proporciona informacién para la toma de
decisiones, en areas tales como:

a) Reclutamiento y Seleccién.- Al contratar a un candidato, se hizo
un prondstico de su desempefio. Mediante la "Calificacion de
Méritos" conocemos la realidad de su desempefo.

b) Ccapacitacidén y Adiestramiento.- A través de la "C.M.", se pueden
detectar necesidades de capacitacién y adiestramiento.

c) Desarrollo del Personal.- Mediante la calificacién de Méritos,
podemos saber cudl es el personal considerado futuras
promociones, traslados ¢ ascensos.

3} Salarios.- Aungue un buen desempefic del trabaje no siempre
origina un incremento del salario, la "C.M." proporcicna
informacién para el momento de incrementarlo.

e) contabilidad de Recursos Humanos.- El identifica; a los
trabajadores que desempefan bien su trabajo y a los que tienen
"potencial" dentro de la Organizacidn representa un factivo" de

la misma.
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f) Andlisis de Puestos.- El anallsis de puestos nos indica qué es lo
que se hace en cada puesto, pero la Calificacidn de Méritos nos
dice en gué condiciones de eficiencia actuan sus ocupantes.

g) Relaciones laborales.- La “C.M." nos permite saber a guiénes se

les deberad renovar o rescindir su contrato.

¥ en lo que se refiere al trabajador:
a} Saber gue su trabajo es reconocido y valorado.
b) Ser considerado para incrementos de sueldo.
¢} Ser considerado para futuros ascensos.

Es decir, la calificacion de Méritos promueve el
“reconocimiento", la "motivacién®, mejora la Mautoestima" del
trabajador, e incluso tiende a eliminar el conformismo y la rutina en

el trabajo.

8.4 METODOS.

Para llevar a cabo la calificacidn de Méritos,
independientemente del Método que se elija, es necesario determinar
primero las caracteristicas a evaluar o calificar.

De acuerdo con el maestro Agustin Reyes Ponce (2}, dichas
caracteristicas se pueden dividir en "objetivas" y "subjetivas".

Las "Objetivas" son facilmente cuantificables, es decir, son
susceptibles de medicién, a través de registros, estadisticas, etc.

Por ejemplo.- Puntualidad, asistencia, cantidad de trabajo, etc.

2 "Administracién de Personal",sda.parte;pag.168
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Las "Subjetivas™ son A4quellas que no se pueden medir o
cuantificar, sino que admiten solamente una apreciacioén subjetiva,
por ejemplo.- Honradez, lealtad, responsabilidad, etc.

Una wvez que se determina cuidntas y cuiles serdn las
caracteristicas que se van a calificar, es preciso determinar, cudl
serad el método a utilizar. Ya en el capitule 2, vimos algunos de los
métodos mas conocidos y utilizados para la "vValuacién de Puestos",
Entre estos mencionamos el "Método de Alineamiento o Jerarquizacisén',
"Método de Escalas", etc.

Pues blen, algunos de ellos pueden ser utilizados para la
"Calificacioén de Méritos". Claro qgue con sus respectivos ajustes, ya
que la "Calificacidn de Méritos se refiere unicamente a una persona
concreta y determinada, contrariamente a 1o que sucede con el
andlisis y la evaluacién de puestos que son impersonales..." (3)

Asi pues, tenemos que el "Método de Alineamiento”, en el cual el
comité de valuacidn, "ordenara' a todos los trabajadores, para cada
una de las caracteristicas determinadas.

También se encuentra el "Método de Escalas", gque consiste en
definir las caracteristicas, listarlas "horizontalmente", y asignar
valores en forma "vertical", que corresponderdn a la calificacién del
trabajador.

Esto puede hacerse en dos formas:

i.- Que el paso entre un grado y otro (de un "valor" a otro) no sea
notorio para el calificador. Esto se llama "Escala continua", por
ejemplo: (4)

3 Arias Galicia Fernando;0Ob. cit.;pag.338
4 Ibid:pag.343
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CALIFICACION

CARACTERISTICA OPTIMO BUENO REGULAR MALO " . . PESIMO " ~
Conocimiento : i "
del puesto 10 9 8 7 6 5 4 30020 1.-
Calidad de ’ - £

trabajo 10 8 7 6 5 43 2y

Rapidez en el
trabajo 10 9 8 7 6 5. 4 T3 g 1

bedicacién al i o

trabajo 10 9 8 7 6 ] 4 ) 2 i

2,- Que el paso entre un grado y otro se haga en forma notoria o
brusca. Esto se llama "Escala discontinua".

Al final de este capitulo prescnto un ejemplo de una "escala
discontinua®. (5)

considero gque estos métodos son los mds indicados para la
"pequefia o mediana empresa', en funciéon de su sencillez y facil
aplicacioén.

También existe otreo método conocido como "método de listas de
comprobacién”, el cual puede ser mediante "listas checables
ponderadas", o "listas checables de preferencia", R

Dicho Método tiene por objetivo, que el supervisor no se dé
cuenta exacta del resultado de su calificacidn.

En el sistema de "listas checables ponderadas", se proporcicna
al evaluador una serie de frases gue pretenden definir el rendimiento

del trabajador ya sea favorable o desfavorablemente. El numero de

5 Dicha escala constituye el punto nimero "X", del formato para
"analisis de puestos"™, ver comentarios al respecto en el capitulo 2.
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frases varian entre 25 a 100, y el evaluador debe sefialar aquellas
que mejor definan la actuacidén del trabajador durante un determinado
periocde de tiempo, y sin conocer el valor de cada respuesta.

El sistema de "listas checables de preferencia®, varia en
relacién al anterior, en que éstas contienen las frases agrupadas en
series de cuatro. De donde dos frases pueden ser consideradas como
favorables y dos como desfavorables, y el evaluador debera senalar,
las dos frases que mejor describan al trabajador evaluado. De cada
grupo de frases solo una frase favorable y una desfavorable tienen
valor para la Calificacion final.

El método de "Ylistas de comprobacién', requiere la participacién
de psicélogos, personal técnico, y especialistas tanto en el trabaje
como en la empresa. Tanto para formular dichas listas, como para su

calificacién final.



X. CARACTERISTICAS ESPECIFICAS C o |HOIAG

INSTRUCCIONES. : . C e X EALTFRCOr U

1.~ tea atentamente cada definicion antes de cnhflrar e S o .
2 Considere separadamente cada tactar. N TS €+ 1-Y- A Gl
3 “olagque una marca en el espacig currespondiente a ‘su Dplnan Aeal” R

4. )

~ De acuerdo al desemnpe; o, calitique cada factor.-en
funci1on a su porcentaje,

FACTOR PORCENTAJE
CRITEALIQ

Capacidsya en la|Indecision|{Seguridad sole Frecuentemente|Capaz de re-
resoluci, n de ~|frente a ~{en la resolucionibuen juicio --|solver bien
problemas que -|los pro-|de problemas -—|frente a pro-|las mas se-
se presentan en|blemas. sancillas. blemas serias.|rias proble-
=1 %rabajo. mas
INICIATIVA ] l

Capacidad para mgjorar|Frecuentes [Constantc y{hace me,e- |Sigue siempre
procedimientas. orga- [Mejcres apraclablesfiras acei= les sialemas
nizacion. Sencillas mejaras dentaimente [establecidaos
DAN DE MANDD L I

Saber h.wcerse obe~{En ocasiones|Es obedecidojSufre y tolera|siempre se
decer y seguirse —-lno se le -—-lpero de malaffrecuentes de-|hace obade-
caon gusto. respeta. gana. sobediencias cer
CONOCIMIENTOS

1

Sabe aplicar y|Los de su es-|Posee con ampli- [FPosee las Carece de
tranemitir los{pacialiday ne|tud ronocimientos|conovimientos{algunos co-
amplios conocti|cesarias parajde s.a especiali- |estrictamentefnocimientos
smientos que su trabajo. dad. RECESAFLGS estrictansn
iposee te fnecesar:
e — 1

XI. OBSERVACIONES
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CONCLUSIONES.

En este trabajo he pretendido proporcionar informacién tedrica,
legal y practica.

En algunos de los capitulos he serialado un marco tedrico o un
marco legal, y he sugerido algunas actividades o técnicas practicas.

Todo esto con el propésito de que cualquiera que se ocupe de
leerlo, se dAé leerlo, se dé una idea general de las funciones de u
de Recursos Humanos®.

Y espero que incluso para alguien gque ya conozca sobre el tema,
pueda serle de utilidad. Esto en base a gue he contado con fuentes
que relativamoente son recientes, como las primeras ediciones de
algunos 1libres, Jjurisprudencias no muy conocidas , asi como
“Criterios de Gobierno! recién dictados.

Asi pues, una vez realizado este trabajo, considero que
comprendo mejor la "Funcién de Recursos Humanos", pues he
rectificado, ratificado, actualizado, y scbre todo aplicado mis
conocimientos previos.

Con todo esto, Yy en base a lo desarrollado en el contenido de
esta Tésis, considero cierta mi primer suposicion.

La cual dice:

"Cualquier departamento de Recurses Humanos de una ‘pequeia’ o
‘mediana’ empresa, debe realizar las funciones que aqui se incluyen".

A mi julcio esta aseveracidh es cierta, pero deho agregar gue

son las que “por lo menos" debe realizar. Ya que pueden existir (y de

hecho existen) otras funciones de "Recursos Humanos'.
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Peéro las aqui sefialadas tienen gue realizarse debido a que
existe una necesidad operativa de la empresa, o porque constituyen
Vuna obligacidn legal, ya sea laboral, fiscal o solidaria.

Esto me lleva a considerar correcta la segunda afirmacidn:
"Dichas funciones constituyen la ‘Ccolumna Vertebral’ de un
Departamento de Recursos Humanos.

5i estas funciones son motivadas por la necesidad primordial de
la empresa, o por mandato legal, légicamente son las que generan la
principal actividad de un Departamento de Recursos Humanos. Dejando a
las otras funciocnes en un nivel de "tendones" o de "tejidos", va que
si no hay huese no hay movimiento.

Por ultimo, la tercer afirmacién que dice:

Que una persona que conhozca ‘el cdémo’, ‘el porque’, y ‘el para gue’
de estas funciones, puede aspirar a ocupar un puesto dentro de un
Departamento de Recursos Humanos".

Quizas resulte obvia esta afirmacidn, pero considero que cada
dia debemos prepararnos mejor, no bastan los conceptos y las teorias,
sino que se necesita saberlos aplicar en la realidad en gue vivimos.
Ya que considero que todos los egresados de esta H. Facultad de
Estudios Superiores "cuautitlan", estamos obligados a representarla

dignamente.
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