57 ATOL

, UNIVERSIDAD "DON VASCO",AC. /&
' INCORPORADA NO. 8727 - 02 A 1A 0,7
UNIVERSIDAD NAGIONAL AUTONOMA DE MEXIC0 <.

ESCUELA DE ADMINISTRACION Y CONTADURIA

"] A CONTRATACION E INDUCCION COMO
HERRAMIENTA DE INTEGRACION EN LA
EMrresA HOTELERA DE URUAPAN
MICHOACAN."

CASO: HOTEL MANSION DEL
CUPATITZIO. (JUDITH OCHOA ARRIAGA)

SEMINARIO DE INVESTIGACION

rJ\ ('C‘
|! ' '1 QUE PARA OBTENER EL TiTULO DE
) IV LICENCIADO EN ADMINISTRACION
18
L AN PRESENTA
(. Jasicr M-m«uq
UNIVIRSIDAD
D%N IW*SCO_ -0’;] ¢ URUAPAN, MICHOACAN. 1998
TESIS € 0( 0529

FALLA DE ORIGEN



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
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 imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd 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,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



"La CONTRATACION E INDUCCION COMO HERRAMIENTA DE
INTEGRACION EN LA EMPRESA HOTELERA DE URUAPAN
MICHOACAN."

CASO: HOTEL MANSION DEL CUPATITZIO. (JUDITH OCHOA
ARRIAGA)

SEMINARIO DE INVESTIGACION QUE PARA
OBTENER EL TITULO DE LICENCIARO

EN ADMNISTRACION.

PRESENTA

JAVIER MCLINA MONROY

URUAPAN MICH. 1996



ADIOS:
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A JOSE JAVIER:
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FEUZ.



AL SR. MANUEL MONRQOY GCMEZ Y SRA.
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APOYQ QUE SIEMPRE NOS HAN DADO A MI FAMILIA,



AL LIC. PEDRO RUBIO:
POR SU EMPENO Y VALIOSA AYUDA

QUE ME BRINDO PARA CONCLUIR EL PRESENTE.



INTRODUCCICN

£l elemento humano dentro de las organizaciones ha sido a fravés del

tiempo el elemento esencial que faciiita el logro de los objetivos.

La 6ptima administracién de personal es uno de jos objetivos a cumpiir
en toda empresa, ya que ias personas son un recursos exitozo y

principalmente decisivo para el logro de las metas ya establecidas.

Es asi como surge la necesidad de integrar al personal de tal manera

que desarmoilen su trabajo con empefio y salisfaccién.

Las personas tienen la necesidad de agruparse en diferentes formas ¢
grupos y con dirigentes de diferentes caracteristicas dentro de fa
sociedad o empresa, para lo cual en este ditimo caso la empresa se
fha desartollado y diversificado debido a o necesidad de contar con
personal adecuado a sus planes y proyectos ya establecidos;

En el estudio de la administracién de personal dentro de las
grganizaciones, se ha investigado y estudiado =t proceso de
seleccionar a la gerte que a de ocupar un fugar en la empresa para

asi disponer del mds éptimo e iddneo.



El presente frabajc estd estructurado de 4 capitulos, donde se ha
fratado de valorar la importancia de la contratacién e induccién en &l
personat de reciente ingreso.

Para el primer capituo, se tomarcn aspectos tedricos en donde
inicialmente se hace una breve resefla de la importancia de la
administracién en nuestro diario vivir.

Posteriormente se sintetiza e reciutamiento y seleccién como pasos
iniciales a la contratacion e induccign .

Una sequnda parte del capitulo |, contiene fa investigacién de los
temas medulares de la presente tesis, resaitando los aspectos
generales y especificos que marca la Ley Federal del Trabajo en
cuanto a materia de coniratacién, y en la induccién 3¢ describe la
importancia gue representa para ambas partes y los elementos con
que se cuentan, para Hevar a cabo este proceso. Es asi como se basa
la parte teGrica de esta investigacién

En el capituio I, se describen aspectos generales del lugar donde se
encuentra la organizacién, con el fin de indicar al lector como es el
medio ambiente donde se deservuetve la investigacién.

Se hace una hreve historia del municipio, describiendo las costumbres
y fradicicnes que ha tenido a través del tiempo 38 inciuye ademas
datos geograficas que ayudardn ai lector a conocer de Uruapan: su
ubicacion, peblacion tipo de clima y suelo.

Para finalizar se da una sintesis de [as principales actividades

econdémicas que se desarrollan en la regién.

It



En el tercer apartado, se describe la empresa sujeta a estudio con sus
caracteristicas generales y los procedimientos de comnfratacién e
induccién con que cuenta, con el fin de conocer especificamente que
personas lo realizan y cuales son los elementos con que cuenta para

su apiicacién.

¥ por Giimo, en el caprti.ﬂo IV, se sefiala las deficiencias encontradas ,
asi como se dan algunas recomendaciones que a mi criterio son de

utilidad para & mejor funcionamiento de la organizacién.

[i1
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1.- CONCEPTOS SASICOS SCERE EL PROCESC DE
DOTACICN DE PERSONAL A LA ORGANIZACION.

1,1.PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

El hombre ha apiicadc a fravés de la historia Ia administracion,
desde sus origenes hasta nuesiros dlas hechos histéricos han
demostrado que desde entonces el hombre ha tenido la necesidad de

organizarse en grnupos para alcanzar un objetivo.

¥ ahora en nuestros dias, !a administracidn es esencial en toda
organizacién o empresa, asi como en todes los niveles y escalas

ierarquicas de las mismas.

En cada ampresa, el administrador desamolla y apiica el proceso

administrativo del cual se vale para alcanzar 8l objetivo.

Esta proceso ssta compuesto por.



1.- Planeacion: Es determinar el curso a sequir, es el puente donde
nos enconiramos y hasta donde gqueremos Hegar. Es analizar ios
problemas a los cuales se debera enfrentar la organizacion y
predaterminar el curso a saguir. Es anticipadamente pronosticar, fijar
objetives,  desarollar, esirategias programas,presupuestar,fijar
procedimientos y formular poliicas para que en un futuro sean
cumplida.

2.- Organizacién; Es donde se establece una estructura intencional de
roles para las personas gue integran una empresa ,es decir lo que va
hacer cada uno de los miemhbros de la organizacién, Sefiala los
requerimientos para cada uno de los puestos, crea ias descripciones
de cada puesto, delinea las relaciones y estabiece !a estryctura de ia

organizacion. Indicando ademas los diferentes niveles de esta.

3.- Integracion: Es dotar a todos los puestos de! recurso humano
adecuado. Por medio de procedimientos y procesos de seleccion,
adiestramiento, desarollo de las habilidades, asi como Ia orientacion

al personal para famifiarizarto con su frabajo.



4 - Direccién: Es influir an !as personas para gue en forma entusiasa
logren los objefivos establecidos. O de ofra formma propiciar
actuaciones dirigidas hacia objetivos deseados donde al personal se fe
mofvard, se le coordinara, se resolveran conflicto que surjan dentro
de la organizacién y se le mofivara la creatividad y la innovacion para

alcanzar {as metas fijadas.

5.- Control: Es la medicién y comreccidn de las actividades de los
subordinados para asegurar que los hechos se ajusten a los planes.
Revisar las actividades y funciones que se realizaron dentro de la
organizacién, para emplear medidas comrectivas en caso de que exista

desviacién, asi como también premiar por lo que se hizo bien,

Todas las organizacicnes a través de la historia, han necesitado de la
capacidad humana para lograr sus fines, ya sea que hablemcs de

sociedades, ejércitos, aquipos deporfivos, empresas elc.

Dentro de las empresas es también la capacidad humana, el alma o
fuerza motiz que encamina a !a organizacién at &xto o fracaso, ya
gue dependiendo de 1a capacidad y desfreza humana de todo el
personal que trabaja en eila, dependerd en gran parte el resultado de
la misma. No debemos olvidar que 1as personas que frabajan en una

arganizacién son el reflejo o fotografia de la empresa misma.



Para safisfacer las necesidades de 13 emprasa, es nhacssaria 2
colaboracion de gemnte que ayude a alcanzar los objetives ¥y metas a
las quo aspire llegar una organizacion.

$e requiere desde un principio planear las necesidades y determinar
el tipo de personal que vamos 2 emplear en los diferentes puestos ya
gque no debemos olvidar que las crganizaciones dependen para su
funcicnamiento y evolucién del elemento humano con Gue cuentan;
apovado esto por la siguiente afirmacién: "La programacitn de los
recursos humanos, debe ser parte integral de la planeacion total de la
organizacin, el objeto es tener suficientes empleados, con Ia
experiencia exacta en el momento y lugar exactes.” (1)

Debemos defarminar en todas ias secciones departamentales los
requarimientos y necesidades que se van a presemtar en [a
organizacibn vy satisfacer con un adecuado proceso de
rectutamiento,seleccién,contratacién e induccién de personal a los
puesios necesarios.

En el desamrolio de los siguientes apartados se presentara una sintesis
del reciutamiento y seleccidn del personal, come preambulo a los

temas centrales del presente seminario de investigacion.

a

(1) Datton Macfartand “Administracién de Parsonal®

Tecria y practica. PAginas 288-289
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1.2. El reciutamiento

Uno da ios primeros pasos en el proceso de seleccion de personal es
ol reciutamiento, del cual se vale la organizacion para poder allegarse
de candidatos con posibilidades de ser contratados .

Por i reciutamiento entenderemos : "Un conjunto de procedimientos
que tlenden a traer candidatos potenclaimente calificados y capaces

de gcupar cargos dentro de la organizacién.”(1}

Para poder reciutar eficientemente, es necesario conocer cuales son
ias verdaderas necesidades de la empresa en log diferentes puestos,
en consecuencia conocer también los programas de frabajo y todos
los factores que afectardn al recurso humano de fa empresa, como
podrian ser. Planes de frabajo, horas de frabajo extra, personai con
licencia o permiso, ausencia por enfermedad etg,

Esto nos permitird estar preparados y tener el suficiente personal en
el fempo vy lugar exactos. Ya que de esto dependera en gran parte el
evitar contratiempos y problemas que en un future se veria reflejado

&n dinero y iempo perdido.

(1) Chiavenato Idaiberto "Adminisiracion de Recursos
Humanos" Pagina 172
10



Eqtablaciends gqua 8l raciutamiento 85 convocar 3 positias candidatos
para que ocupen un puesto determinado en fa organizacién,
empezaremos a describir el procesos del cual nos valemos para

reciutar.

Comienza esta etapa cuando denfro de nuesira organizacion existen

vacantes de puestos que deben ser cubiertos por personat idénec.

Para iniciar el recitamiento es necesario fllevar a cabo el

procedimiento adecuado que fos permita dotamos del personal

adecuado.



Nos auxiliaremos para estp de:

a) Requisicién o solicitud al departamento de personal: Que es una
forma de solicitar a dicho departamento para gue busgue a un nuevo
trabajador que cumpla con los requisitos de ia vacante, ya sea que s2
ie solicite al sindicato en su caso, o trate por su parte de allegarse a
los posibles candidatos en tiempo oportuno, con as especificaciones y

requisitos a cumplir tarte de Ja empresa como dei nueve trabajador.

b) Politicas de personal: Son aquetios lineamientos que nos ofientan
para saber a quien contratar, las cuales deberdn ser claras y eficaces
sobre !a administracién del nuevo parsonal; que por Io general se
reflere a la edad, estado civil, escolaridad y todos aquellos aspectos

que la empresa considere importantes.

¢) Analisis de los puestos: Es sefialar técnicamente los requerimientos

del puesto, asi como el salario a pagar.

Ya que se han establecido los requisitos, s@ mencionara las partes
que componen el reciutamiento, Tradicionaimente se han manejado
las fuentes y los medios. En la presente investigacién se incluiran en
las fuentes de recidtamiento los medios que comunmentg en ia

practica se vienen aplicando con el fin de simtetizar este apartado.



FUENTES DE RECLUTAMIENTO: Las fuentes de reciutamientc es e
lugar donde podré enconirar al personat, sera a donde se acudira a
buscar a la persona o grupo de personas que necesita para cubrir las
vacantes dentro de mi organizacién. Denfro de las fuentes de
reciutamiento, existen dos tipos o formas : las fuentes intemas y tas

axtemnas.

1.- Fuentes Intemas: Es buscar deniro de nuesfra organizacién a 1a
persona indicada para ocupar el puesto, es decir investigar si denfro
de nuesira empresa existe la persona con los conocimientos y
habilidades para desempefiar sl trabajo.

Primeramente se recurrird a la descripcién del puesto referido,
basicamente a la capacidad y habilidad que debera tener el rabajador
para desempefiar ias funciones que se le asignen, para después
revisar of nvertario de recursos humanos ,siendo que & reciutamiento
intemo es en parte apoyado y reglamentado por la Ley Federal del
Trabajo art. 154 en el cual se sefiala que se deberd dar preferencia a
jos trabajadores que hayan servido por mas iempo a ia empresa y
por otra parte a los trabajadores que puedan ocupar dicha vacante Y
si no se sncontrase a dicha persona, se podra recurrir a oiras fuentes.
En el reciutamiento intemo de los frabajadores actuales, se les
someterd a un Concurso por oposicion en el cual se tomard a los
rabajadores de mayo! antigedad y grade de conocimierntos asi
como habilidades, a los cuales se les aplicara un examen tedrico-

préctico.

13



Otra forma intema de reclutamiento, es investigar si dentro de !a
empresa, los trabajadores conocen personas que puedan ocupar
dichos puestos, ya sean amigos, conocidos o familiares. Teniendo en
cuenta las polfficas de personai con que cuenta ia empresa.

o8 mecdios mas comunmente ytilizados en asta fuents, suelen ser ios
folletos o el perigdico intemo de la organizacion.

Oftra forma de rechitamiento, se considera a los clientes actuales | los
cuales por la comuricacién y relacion que fienen en el medio; en
ocasiones saben de personas que quieren cambiar de compafila y

pueden ser considerades aspirantes a ocupar el puesto.

£l medio mas comunmente utilizado, es la comunicacién directa o por
teléfono.

Otra forma similar a la anterior, son los agentes de compras que por la
naturaleza de su frabajo, tienen relacién con personas que buscan
nuevas salidas y que ademas, conocen quienes dominan mejor
alguna(as) actividad(es), es decir conocen 2 I3 gente Mmads
competente. El medio utiizado es la comunicacién directa.

14



Y por diimo, como fuente intena, 8t archivo de solictudes muertas,
gue son aquellos candidatos que en aigin tiempo pasado no pudieron
ser admitidos por alguin motivo, pero que en un futuro pueden se utiles

a la organizacion.

Bl medio a utiizar , serd por carta al domicilio que registro en su

solicitud, 6 para mayor rapidez por teléfono .

FUENTES INTERNAS MEDIOS

-Inventario -Perigdico, reguisicion

de personal tablero.

-Canocidos yfo -Folletos ¢ periédico

familtares intermo.

Clientes actuales -Comunicacion directa
0 teiéfono.

-Agentes de compras -Comunicacion directa.

-Solicitudes muertas -Carta o teléfono.



2.- Fuentes extemas.- Consiste en buscar a la persona a ocupar el
puesto fuera de al empresa, para lo cyal acudiremos a las diferentes
fuentes extemas que existen en ol medio, como pueden ser:

a) instituciones educativas: Es buscar a la persona adecuada en los
centros agucatives, dentro de los cuaies podremaos solicitar al personal
con las caracterfsticas necesarias y conocimientos académicos
requeridos, logrando asi tener candidatos con un nivel de preparacién
mas compieto. El medio utiizado en esta fuents suele ser la carta o
teléfono a la direccidn de 1a escuela; o por medio del periGdico de la
institucién educativa.

b)Sindicato: Es solicitar al candidato que corresponda, si existen entre
sus miembros, personal apto para cubrir el puesto, ya que e sindicato
provee el personal ordinariamente fuera de confianza y el medio a
utilizar es ia carta dirigida al sindicato, Cabe hacer mencién que esta
fuente por sus caracteristicas puede ser considerada tanto intema

como extema.

C)Otras empresas; Es acudir a las empresas con las cuales tenemos
relacion, para pedir informacién necesaria de los posibles candidatos
que pueden ellos recamendsar ¢ faciitar y que su empresa no los
acupd por algin motive,

El medio a ufilizar en esta fuente suele ser @l teléfono o carta.

16



d)la puerta de ia caile; Es simplemente colocar ef anuncio pertinente
a la enftrada de nuesitra empresa, especificando las caracteristicas y
requisitos del puesto. Y son fodos aquellos que llegan por ™a puerta
de la calle” a solicitar frabajo y el medio adecuado serd un cartelln

vistoso, ¢on la informacidn necesaria.

a) Solicitudes espontineas: Es cuando a la empresa llegan personas
que sin haberse dado cuenta por ninglin medio, llegan solicttando
frabajo a la organizacién, demostrando con esto verdadero interés por
&l trabajo que solicitan.

1) Boisa de frabajo: Es utilizar los medios do comunicacidn necesarios
en un lugar estratégico, donde las personas de antemano saben que
pueden encontrar una oportunidad de ser empleados o contratados.
£n esta fuente los medios a utiizar son los peribdicos, pancartas y
fokefos donde se especlfica las necesidades y caracteristicas del
puesto. Ejemplo de esto, es {a bolsa de trabajo que existe en Ia

cémara de comercio.

g) Al piblico en generai: Es sl que en esta regién liene mas aplicacién
y que consiste en utiizar todos los medio de comunicacién posibles
para afegamos personal. Utiizando el periGdico, el radio, revistas,
folletos y un poco de television.



Esia fuente de reciutamiento fiene la ventaja de que llega a gran
nimero de personas, lo cual nos fraerd mayor nimero de candidatos
pudlendo escoger enfre estos a fos mds iddneos.

El inconveniente de utilizar estos medios, es el alto costo.

FUENTES EXTERNAS MEDIOS
-instituciones educativas ~Cartas o fteléfono

periddico intemo.

-Sindicato -Requisicién

-Otras empresas -Tetéfono o carta

-Puerta de la calle -Cartelones

-Solicitudes espontineas -No se aplica medio

-Boisa de frabajo -Peribdico y carteles

-Plbiico en general -Radio, televisién, folletos
revistas,



1.3. La Seleccion

En el segundo paso de este proceso, tenemas ia seleccion en la cual
vamos a elegir a |a persona idbnea para & puesto adecuado. Se
pusca entre (os reciutados al que mejor cumpla con los requisitos del
suesto que deseamos obtener. Para esto se cuenta con diferentes
técnicas y procedimientos para hacer de la seleccién, una seleccion

m4s técnica y no empirica para asi poder ascoger fa mejor opcion.

Para seleccionar al personal, existen tres principios basicos ios cuales

debers tener an cuenta la parsona que lieva a cabo la saleccién.

COLOCACION: Este principio esta enfocado principaimente a
descubrir las habilidades de las personas para asf aprovecharias en el
puesto adecuado. Y 3i estas no van de acuerdo buscar emplear a
estas personas en ofro puesto o cargo dentro de la organizacién con
el fin de aprovechar todag las habilidades posibles dento de ia

empresa.



ETICA PROFESIONAL. Es tener Ia suficiente honradez vy
responsabilidad de seleccionar a las personas que verdaderamente
puedan ocupar ei puesto, evitando preferencias y algin tipo de
incinacién con alguna persgna gue no cumpla con el perfl, evitando
as! probiemas para ambas partes; at trabajador en e sentido de que
si as confratado ¥ no desempefia satisfactoriamente su trabajo, sera
despedido y creard en &l frustracién en sus fuhwros emplecs. Y para a
organizacion representard una constamte rotacién de personal
aumentdndole los costos y fiempo perdido que en Uitimas
consecuencias es pérdida de uflidades y desprestigio en el ambiente

ampresarial,

QORIENTACION: Este principio se refiere basicamente a que si una
persona no es acaptada en nuesta organizacién, se fratara de
orierttario para darte a conocar aquefios iugares donde tenga iugar de
acomodarse, tomando en cuemnta que [a persona a empleado su
tiempo y ha tenido intericién de ingresar a la empresa lo menos que
podemos hacer por ella es indicarle posibles lugares donde pueda ser
empleado de nuestra empresa una buena imagen.

Después de tomar en cuenta estos principios, empieza propiamente a
seleccion que consta de pasos que tendran que seguirse para lograr

asf la mejor decision del personal a contratar.

20



Los slementos de {a saleccién técnica son.

a) Solicitud de empleo: La cual abarcard basicamente datos
personales como edad, sexo, estado civil, datos familiares, planes a
corto y largo plazo etc. Estas sclicitudes podrin ser disefiadas de
acuerdo af puesto o jerarquia.

b)Entrevista inicial: Es tratar de obtener informacién que en la solicitud
no es posible obtener.(Habilidades, apariencia fisica, faciiidad de
palabra efc.) Cabe hacer mencidn que dentro de esta entrevista se
puede profundizar mas, si dicho aspirante es un ejecutive o perscna
de un mas atto nivel académico, en ei cual tendremos 1a necesidad de
recopilar mas informacién, apfcando en este caso una entrevista
profunda gue a comparacitn, a la entrevista que se 2pfica a un obrero,

es mds simple y concreta.

clinforme de la entrevista: Se expedird un informe al terminar dicha
enfrevista, en ef cual se anotard !a informacién que se obtuvo dando
los pormencfes en forma clara Yy concisa, para un mejor

entendimiento de |a persona que vaya a ocupar [a informacion

21



d)Pruebas psicologicas: En esfos exdmenes frataremos de evaluar
aspetios personales comohabilidades potencialidad,capacidad para
ocupar la vacante. Y toda aquella informacion psicoldgica que nos
sirva para una mejor decisidn, ai finai de todas as pruebas aplicadas.
Se fratard que sea una persona capacitada y que sepa raconocer [a
situacién de [a persona a estudiar; ya que son varios factores ios que
puedern alterar 0 modificar ej estado animico. Es esto uq problema de
predicci6n y que hara que !a persona encargada de este fipo de
prueba, estudie ios examenes enirevisias, solicitudes y toda aqueffa
informacién oblenida con anterioridad. Por congiguientes estas
pruebas por 10 general no son apilcadas ya que las empresas que 1a
legan a usar, las realizan en un periodo de tiempo mds amplio para
conocer mejor los diferentes comportamientos y aclitudes de las
personas, no importando si ya fue o sl estd por se contratado.

a)Pryebas de frabajo. Son pruebas practicas con 8} fin de determinar
si el candidato posee los conocimientos y expsriencias necesarnas.
Aplicando estas en eof puesio o cargo a ocupar, y si es de trabajo

operario, se [e apkcara en la méquina a operar,

fiExamen médico: Es saber si el individuo es sano y puede realizar el
trabajo sin riesgo para &l y para la organizacién. Que por lo general es
aplicada cyando sl frabajador ya ha sido contratado y aceptado enia
organizacién, ya que si no fuera asi, representarfa un aito cosfo para
ia empresa ef estar aplicando a cada uno de los aspirantes dicha

prueba o examen.
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g) Estudio sociceconémico: Es la verificacién de 'a informacidn que

en 1a soliciud y que en aspectos generales se reflere a:

La responsabitidad en irabajos anteriores, grado de honestided y
veracidad de la informaci6n etc. Que en reafidad sclo aigunas de las
grandes empresas lo practican, ya que se considera un indicador

menor en comparacion a los demés.

h)Decision final; Se analizan los resuitados y se elige a la persona
que mejor cumpila con el perfll, Siendo este pase crucial en e proceso
y se recomienda que en la decision intervenga el Ruturo jefe de la
persona asi como la persona encargada de |a seleccion.

En este paso se tendra demasiado cuidado de hacer la seleccion mas
adecuada ya que es de vital importancia para la organizacién tener
buenas relaciones de frapajc y se estard ademas al pendiente del
desenvolvimiento del trabajador dentro de la organizacién.
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1.4.LA CONTRATACION

Ahora que se han mencionade los pasos que antecaden a fa con-
tratacion, se haré una siniesis o resefia de 103 tipos de contratos que
contempia ta Ley Federal del Trabajo y de los cuales los mas usuales,
seran objeto de una explicacién y descripcion mas especifica y
profunda.

£l contrato es un documento gue (a ley obilga a elaborar, con el fin de
establecer legaimente la relacién obrero-patronal para regularia y
avitar posibles conflictos o disputas laborales que llegaran a surgir.

La faita de este escrito no priva al {rabajador de ningun derecho, en
aste cazo es contemplado como un vicio y por tanto la fatta de esta
informalidad es imputada al patrén.

1.4.1.importancia
E! contrato de cualquier tipc o forma, reviste gran importancia, primerc
por ser un requisito legal lo cual lo hace indispensable en cualquier

orgamzacion, Pero ademds del valor juridico gue esto implica, ef

contrato tiene gran importancia para el trabajador y la organizacién.
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Para el trabajador:

a) Lo indica sys obiigaciones particulares. lugar, iempo y modo de
prestacién del servicio, evitando con esto problemas posteriores en
cuarta a que exista fuga de responsabilidades o que exsta duplicidad
de funciones an el puestc o drea donde realiza el trabajo.

b)Sefiaia ia contraprestacion que recibe por su frabajo, salaros,
descansos, vacaciones, refribuciones complementarias. Esto hara que
et frabajador en un momento dado pueda exigir dichas prestaciones
sbligando a ia vez a la ampresa a ctimplirias.

¢) Le asequrar su relativa estabilidad en et emplec.

Para la organizacién:

a) El comtrato le facita exigir al trabajador & cumplimiento de sus
obligaciones y evitando asi trabajos que no le correspondan evitando
probiemas con su jefe inmediato y las funciones que al frabajador le
competen, para que se avoqgue a las mismas.

b) Porque le permite resolver con seguridad cualquier disputa laboral
que Hegara a surgir, y la da seguridad de conocer y emsefiar sobre ia
manera de desarrollar el frabajo.

¢) Constituye un elemento indispensable como prueba ante 1a ley por
estar frmado por el rabajador. Dando clerto respaido a la empresa
cuando & frabajador no se ajusta a las disposiciones del confrato o
potiticas, creando conflictes dentro y/o fuera de la empresa.
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Dicho contrate, es de vital importancia tanto legaimente como ad-
ministraivamente ,ya que reguia y da proteccién a ambas partes.

El contrato esta compuesto por varios elementos ,de los cuales se
hace una breve sintesis de cada uno de eilos.

1.- Encabezado: En e cual se incluye de forma primordiai, el tipo de
contrato def que se frata y el nombre de los comparecientes y de los
apoderados cuando actien en ei caso del patrén exclusivamente
COMO personas morates.

2.- Declaraciones: En este apartado, se hard constar, las
declaraciones del patrén, donde especificard la naturaleza de la
empresa causa y necesidad det contrato, servicios requeridos, efc.

Y posterorments las del trabajador ,que serfa su inferés en
concertario y el hecho de contar ¢on los ConoCimientos necesaros
para desaroliar en forma satisfactoria los servicios requendos.

3.- Clausulas: En cualquier contrato debe de existir dos tipos de
clausulas: las legaies y las administrativas.

Las legales son aguelias que hacen referencia en el articulo 25 de fa
L.E.T. ¥ que sefiala que &l contrato debera tener:

a)Nombre nacionalidad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador y
dal patrén

b)Si fa relacién de frabajo es por obra ¢ por iempo determinado o
tiempo indeterminado.

G)E! servicio(s) que deba prestarse, lo que se determinard con fa

mayor precision posible.
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d}E! lugar o lugares donde deba prestarsa el rabajo.

¢)la duracidén de la jomada.

f)L.a forma o monto del salario.

3)E! dfa y lugar del pago de salario.

h}iLa indicacion de que ef trabajador sera capacitado o adiestrado en
los términos o planes de la empresa conforme a ley.

iy Otras condiciones de frabajo como dias de descanso, vacaciones y
demiés que corvengan ambas partes.

Las cldusulas administrativas, son todas aquellas establecidas por la
emplesa, que por lo general se refiere a [as cuctas de produccion,
obligaciones dei frabajador dentro de la emprasa como Io son regias

generaies, politicas elc.

4. Firmas: En donde se asentaran las dos firmas, tanto del trabajador
como de la parte patronal, ddndose con esto por amterado y aceptado
por ambas partes.

Dentro de ia practica en varias empresas se ha utiizado en Ia
contratacién ,anexar a dicho documento, una segunda parte i hoja
donde ss enumeran y anctan aigunas indicaciones y/o algunas
clausutas ya sean legales ¢ administrativas que por cuestiones de
aspacio, no son posibles de anctar en {a primera ¢ en dade caso
anatar en la segunda hoja fodas las clausulas dei contrato y dejar en

sf la primera para datos arteriomente sefialados.
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Cando con esfto al ‘rabajador mayor informacién y un amplio
conocimiento de sus obligaciones y derachos desde qua empieza a
laborar en nuestra organizacién, siendo esto no contampiado en la
L.ay Faderal de Trabajo, pero utilizado en la practica y comprobada su

funcionalidad.

Una vez firmado ef confrato "Se hardn dos ejemplares por lo menos,
de los cuales quedard uno en poder de cada parte®(1) para que tanto
al rabajador como el patrén defiendan sus derachos y cumplan con

sus obligaciones.

{1)L.8y Federal de! Trabajo. Art. 24 Pdgina 8
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1.4.2. Tipos de conmtrates

Denfro de la Ley Federal del Trabajo, edsten varios tipes de
contratos, su ciasificacién mds fundamertal son: Los confratcs
individuales y los contratos colectivos; estos diimos a su vez pueden
sar de dos formas o categorfas: Confrato colective de trabajo y
contrato Ley. A continuacién, se hace una mencién de los tipos de
contratos que contempla ia Ley Federal del Trabajo.

individual

Contrato
Colective

Colectivo

Ley

Es asi ¢! contrato un requisito esencial, en donde dan inicio las
relaciones formales de frabajo, en el cual se establecerin las reglas
det juego que regiran @ ambas partes. Por consiguiente es necesario
que fos corfratos sean clarcs y especificos para comprensién de
ambas partes. Ahora se explicara bravemente ias caracteristicas y

definiciones de cada uno de allos.
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“2| comfrato individual de trabajo, cualquiera que sea sy forma o
denominacién, es aquel por virfud def cual una persona se obliga a
prestar a otra, un trabajo personal subordinade, mediante ei pago de

un salario.” (1)

Maclendo mencion que los trabajadores de confilanza, como no
pueden pertenecer a un sindicato, deberan firmar un contrato
individual para tal efecto.

Las partes del confrato individual, fueron escritas en el punto 1.4.1

donde se dio una breve explicacién.

&1 contrato colectivo de frabajo en esencia se defirte coma:

"E} 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 ias condiciones segin las Cuales debe
presentarse el rabajo en una 0 Mis emprasas o astabiecimientos."(2)
Y entrara en vigor desde la fecha y hora de presentacién del
documento, salvo que ambas partes acuerden otra fecha; et confrato
se har4 hripificado quedando un conffato en cada parte y un tercero
an ia jurta de concifiacién y arhitraje.

(1) Ley Federal de! Trabajo. Articulo 20 Pagina 7
(2) Ley Federal del Trabajo. Articuio 386 Pagina 147
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Diches fipos de contratos deberan comtener entre ofras cosas:

1.- Nombre ¥ domicilio de los contratantes.

Il.- Las empresas y establecimientos que abarque.

11l.- Sy duracién o ia expresién de ser por fiempo indeterminado o para
obra determinada.

IV.- Las cldusulas relativas a la capacitacién y adiestramiento de los
frabajadores en la empresa o en los establecimientos que comprenda.
V.~ El monto de los salarios.

V!.- Las jomadas de frabajo.

Vli.- Los dias de descanso y vacaciones.

Viil.- Disposiciones sobre la capacitacién y adiestramiento inicial que
se deba impartir a quienes vayan a integrar o faborar en la empresa o
establecimiento.

IX.- Las bases sobre |a integracion y funcionamiento de las comisiones
que deban integrarse de acusrdo con esta iey.

X.- Las demdas esfipuiadas que convengan las partes.

£l contrato ley es "El convenio celebrado entre uno o varios sindicatos
de trabajadores y varios patrones, o unc O varios sindicatos de
patrones, con objeto de establecer las condiciones segun las cuales
deba prestarse el rabajo en una rama determinada de la industria y
declarado obligatorio en una ¢ varias zonas econémicas que abarque

una o mas de dichas entidades, o en todo el tefmitorio nacionai.” (1)
(1)Ley Federal dei Trabajo Articulo 404, Pégina 151

kY



Este tipo de contrato, solo es aplicable al sector industrial y para su
elaboracién, pueden solicitario los sindicatos que representen fas dos
terceras partes de los trabajadores sindicalizados, en una o en mas
zonas econdmicas. Para tat afacto, se leva a cabo un recuento para
cubrir el requisito de mayoria posteriormente se leva la firma del
contrato ley en una convenci6n, participando los sindicatos soficitantes
y todos los patrones afectados por dicho convenio, protocolizada ia
firma se publicara en el Diario Oficial de la Federacién o del Estado
saqun el caso, surtiendo efecto al dia siguiente de su publicacion.

Esta forma de contratacidn no es muy comdn que se de, actualmente
existen pocos cormratos-ey en vigencia.

Se presentard a continuacién una comparacién de los contratos

colactivos mencionados.

COLECTIVO LEY

-Se pueden aplicar a 1a industria -Se aplica solo a ia industria

cormercio, servicios, y sector agro

pecuario.

-Ragistro ante conciliacion y arbi  -Su regtstro y solicitud debe

fraje. sar ante |a Sria. de rap. y

previsién social.

-Pyede celebrarse con un patrén. -Debe otorgarse por varios
pafones.

-Se revisa 60 dias antes de su fin  -Se revisa 30 dlas antes.

-Buede ser por tiempe indefinido. -No podra exceder 2 afios
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Ofra caractarizica importanta que debaen coittenar i03 Conbales a3
que se debera sefialar el iempo por of cuai tendré vigencia; y de

acuerdo a 1a ley por su iempo, los contratos pueden ser:

*POR TIEMPO INDETZRMINADD

~
Eventual
*POR TIEMPCG DETERMINADO
Por obra determinada

Temporal
Por precio alzado

Dentro de esta clasificacion, los de tiempo indeterminado se define
comn aguelia refacién de trabajo por 1a cual una (s) persona(s) se
obiiga a prestar 2 ofra un fabajo subordinado y continuo que
consfhuye para esta Gfima una necesidad permanente mediante ol
pago de un salario .Es decir, que en esta relacién se conoce la fecha
de iniciacién y no ast su fecha de término.

Por su parte 8! contrato por tiempo determinado, es cuando se conoce
la facha de inicio y fecha de término .Pudiendo ser sste evertuat ¢
temporal y este (tttmo a su vez por obra determinada o precio aizado.
Se define un contrato eventual, como aquelta relagién por la cual una
persona se sbliga a prestar a ofra un rabaje personal subordinado,
que constituye para la ditima una actividad extraordinaria y accidental.
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£i confrato temporal, 83 ague! por e} una persona se obliga a prestar a
ctra un trabajo personal subordinado que constifuye para esta una
necesidad permanents limitada, por ei iempo, por [a naturaleza dei

servicio o por (ndole del frabajo,mediante el pago de un saiario.

E contrato temporal puede adoptar las dos siguientes formas:

Contrato por obra determinada.- Documento individuai de trabajo por
tlempo determinado cuya duraciin se sujeta a fa terminacién de (a
obra que estipula el mismo(Temporadas navidefias, Jullo regatado

afc.)

Contrato a precio alzado.- Documento individual de trabajo por tiempo
determinado, en el cual la remuneracion es global por ia obra matenal
del mismo. En este tipo de contratos{temporales) podran prorrogarse
por el iempo que sean necesario.

Dentro de la practica es nuesiro pais, se ha venmido dando un
fenémeno muy particular que ha ido amaigandose y que ha flegado a
ser una practica muy comun. Los contratos de 28 dias.

Estos contratos no contemplados en la Ley Federal del Trabajo, i
conocimiento legal, han venide a ser una hemamienta bésica en o
proceso de contratacion en ias organizaciones los cuales consisten en
dar un contrato por un lapso da 28 dias con el fin de determinar si en
el franscurso de este fiempo, independientements de 1a seleccion, si el
trabajador realiza adecuadamente su frabajo y si es eficientemente en

la empresa.
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Siendo para la empresa una gran ventaja estos coniratos, ya que con
esto determina en corto tiempo si el trabajador va tener futuro en ia
organizacion, para asf mismo dependiendo de su adaptabilidad y real
desempefio, alaborar el contrato individual y/o colectivo definitivo.

Al trabajador también le brinda |a oportunidad de dejar el empiec si no
esta suficientemente convencido con las reglas, politicas y

lineamientos de la organizacion.

Tomando en cuenta estos factores, la ley a permitido hasta cierto
punto, 1a aplicacion de estos contralos que como se menciond, han
ico utilizdndose cada dia mas. Se hace la observacion que st fuese
utilizado este tipo de contratos en alguna organizacién, no lo justifica

de ia falta de todas las prestaciones que establece (a lay.

Estos son 108 tipos de contratos que se utilizan y aplican en México, ¥
que son de suma importancia para el adminisrador ya que por lo
general es &i, el encargado de flevar a cabo y vigilar su estricta

aplicacién.
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1.5, La induccién.

Ya que $& ha contratado a la persona gue ocupara un puesto en la
organizacién, nos tendremos que enfremar a ofra tarea por demas
deiicada: Inducir a la persona a su puesto y a la organizacion en

general.

La induccién consiste en orientar y guiar al nuevo trabajador eh Ia
organizacién para que logre su pronta incorperacién y se sienta parte

de la empresa desde el primer dia.

Dentro de los aspectos méas importantes a los cuales se inducira al
nuevo trabajador, serd propiamente al ambienta de trabajo, a sus
compafieros de trabajo, polticas de la empresa y sus nuevas
obligaciones y derechos,

Se hara conciencia de la importancia de este proceso tanto para (a
persona encargada de llevaria a cabo como 3 toda (2 organizacion;
para que de esta manera faciliten el proceso y se logren mejores
resultados con las peraonas de nuevo ingreso.

Se tendra en cuenta, mientras mejor sea disefiado este pase, mayor
grado de satisfaccion creara en el nuevo empleado ya que no
debemos olvidar que en cualguier parte y a cualquier persona, la
primera impresion de lo desconocido es ia gue perdura y se grava en
su inconsciente. Por eso la importancia de dejar en el nuevo

trabajador un "grato sabor de boca”.

36



1.5.1. Chjetivos

Entre los objetivos que se propone en ia induccidn aparte del de

incorporar al nuevo rabajador a 1a organizacién. Se encuentran otros

que ne dejan de ser importantes, entre los cuales destacan.

- Dar una sincera bienvenida.

- Incrementar |z ayuda del personal para conocef y auxliar a los

nuevos empleados.

- Crea aclitudes favorables de l0s nuevos empleadss hacia fa

smpresa, sus politicas y su personai.

- Ayuda 2 !o nuevos empleados 3 sertirse parte de la misma

organizacion.

- Confirma !a decision del nuevo trabajador a "entrar” a la empresa

- Hara sentir cémodo al nuevo trabajador.

- Dar4 elementos basicos para una futura capacitacion.
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1.52. Elementos

La induccién, es importante para cuaiquier tipo de organizacién sea
productora de bienes y/o servicios. Desde |a empresa mas pequefia,
en la cual debera existir por lo mencs un manual de bienvenida para
inducir al personal, hasta aquellas grandes organizaciones donde s&

contard con mas elementos 0 instrumentos de induccion.

A continuacion se describen cuales son los elementos fradicionales
con que se debe contar para un pian de induccion.

Primeramente se realiza una junta con el personal de nuevo ingreso
con e fin de dar a conocer ia informacién més esencial de fa

empresa,

Se le entregard el manua! de bienvenida, el cual contendra {a siguiente

informacién:

a) Presentacion de [a amprésa.

b) Historia de la organizacion.

¢) Sus ohjetivos.
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d) Horarios, dias de pago.

8) Articulos que produce o servicio que presta.

f) Estructura de la organizacion localizando el puesto an cueston

g) Polfticas de personal.

h) Prestaciones.

i} tubicaci6n de servicios,

i) Pequefio plano de 1as instalaciones.

k) Y toda aqueila informacién que pueda serle Gt al nuevo traba-
jader,

i s8 contara con flimacion o peifcula de la empresa, se le proyectara
al ampleado, para asi complementar lo que en el manual de

pienvenida sa ha venido describiendo.
Después se realizard una visita a todas las instalaciones de {a

smpresa, a fin de que el nuevo trabajador se familiarize con las

dispasiciones flsicas de las instalaciones.
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Se le presentard al personal que colaborara con € y a ios
representantes sindicales en su €aso.

Se fratara de gue se relacione con un compaftero de la empresa, para
dque después de la presentacion, &l lo oriente en algunas situaciones
gue no pudieron presentarse en fa induccion.

¥ por Ultimo se ilevard a cabo una entrevista de ajuste, después del
vencimiento def primer contrato el cual por o general es de 28 a 60
dias; para conocer si 10s procesos de seleccion y adaptacion han sido

adecuados y cual es fa sifuacién del trabajador en la organizacién,

La induccién cualquiera que sea su forma o aplicacion, representa un
gran beneficio tanto para el trabajador, gque |0 ayudara a integrarse a
la organizacién, como a la empresa misma, siendo un proceso gue no

implica gran caosto y si grandes beneficios para ambas partes.
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1.6. La funcion de integracién

Los recursgs humanos, como yd sea mencionado son parte
fundamental y decisiva de fa organizacin. De nada servird una
estuctura muy bien delineada cuando no es posible integrar los

racursos humanos con gue cormtames.

La integracion de personal da inicio desde el momento de que se
salecciona a la persona iddnea, aplicdndole todas las pruebas y

examenes ya mencionados.

Para posteriormente en la contratacién e induccion, lograr que a
persona se inmtegre ya en forma, 3l ambiente de trabajo; conociendose
y relacionandose con as personas de (a orgaznizacion, maquinaria,

materiales y todo aquelio que se encuentre en el medio.

¢abe hacer menci6n io importante que es la integracién dentro de una
empresa, pues 1o basta contratar a jos mejores prospectos, puesto si
astos no logran senfirse satisfechos ni integrarse a la organizacion, su
deservolvimiento serd negativo y de nada servird la seleccion que
hayamos reafizado.

Por lo cual s elaborara un afectivo plan de induccién, con (a finaficad

de adaptar al nuevo frabajador y asi beneficiar a ambas partes.
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2.- CARACTERISTICAS GENERALES DEL MUNICIPIO DE
URUAPAN

2.1. Ereve historia

La ciudad de Uruapan, segunda de importancia en el estado, fue

fundada como tal el afio de 1533 por Fray Juan de San Miguel.

ruapan proviene del vocablo tarasco "uruapani™ que significa el acto

donda brotan ios cogollos de las plantas, y en general toda produccién

vegetal, incluyendo |a idea del floracimiento.

Fray Juan de San Miguel; al flegar a ia sierra de Uruapan en 1531 o

principios del 32,encontrd una poblacién dispersa por ia conquista, fas

mJevas enfermedades y los malos fratos.

Gran tarea debe haber sido la de este fraile reunir a la mayor parfe de

eflos, ya que a los indios que se encontré estaban escondidos vy & los

que convencié para que régresaran a su pueblo.

Fray Juan de San Miguel, organiza la ciudad en 9 barios con su

capilta y su santo patrono. Estos eran en cierta manera, comunidades

autbnomas, cosa que permitfa mantener su identidad y sus propias

costumbres.

Los barmios en que dividi6 la ciudad fueron: comenzZando por 8 norte y

dando vuelta como las manecillas del reloj, San Juan Baufista, San

Francisco, La Magdalena, San Juan Evangelista, San Padro,

Santiago, fa Trinidad en ef centre det poblado el cual desaparecié y

los reyes gue se conoce hoy con el nombre de riyitos.
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En los cuales e fraile organiza a los indigenas y aprovechando ia
creatividad de estos, ies ensefia nueves oficios en el fugar donde hoy

se ¢onocs coma la huatdpera.

2.2, Ubicacion y poblacién

La ciudad de Uruapan esta sifuada a |a vertiente sur de la siera de
Uryapan, prolongacién de la de Apatzingan formande parte del eje
velcanice. Su aftura scbre el nivel del mar se considera de 1634 mis. y
queda a los 19° 34° 56" de latitud norte y 102° 03' 46" de longtud
oeste dei meridiano de Gresmwich. Y esta en la siera central de
Michoacdn de 1a vertiente sur de la meseta tarasca.

£l clima de Uruapan es tamplado himedo y presenta una temperatura
méxima de 35° C y la minima de 6°C.

Uruapan es en la divisién municipal det Estado, el municipio 102 y
segundo de importancia, su extension territorial se considera de 830.2
Km.

La pobilacién de Uruapan segin INEGI, en el Gitimo censo de 1990
daterminG [a poblacién en 217,085 habitantes, considerandose en
astos momentcs y de acuerdo al crecimientc porcentual que se fia
presentado at afio de 1993.entre 260,000 a 275,000 habitantes.
siendo la segunda ciudad mds pobiada en el estado y sobresalienda
por tener la tasa de crecimiento del 4% de 1980 al 30

A continuacién se presenta una pequefia tabla donde s registra ia
pobiacién que ha fenide Uruapan desde los 70 hasta jos 90.
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ANO HABITANTES PARTE PROPCRCIONAL DEL ESTADO
1970 102,649 4.42% de la poblacion estatal.

1980 146,998 5.12% da la poblacién astatal.

1990 217,068 6.12% de la poblacién estatal.

En base a estos datos, se determiné que la pobiacitn
acongmicamente activa en el municipio, es de §2,398 entre hombres y

mujeres y la poblacién econdmicamente inactiva es de 78,336.

2.3, Principales actividades econdmicas.

Dentro de [a principales actividades econémicas con que cuenta el

municipio s@ encuentran:

- La agricutura.- La orograffa del municipio impide que exista una
agricuttura intensiva, pero el esfuerzo de los uruapenses ha logrado el
cultivo tradicional de granos: Maiz, frijol, trigo pasfizales y frutales
como aguacate cafeto y cafla; ademas zonas que producen
hortaiizas.

La siembra del café y aguacate, han sido entre todas ias mas
importantes, siendo este Giimo reconocido por sy calidad como une
de ios mejores det pais. Actuaimente existen gran variedad y grandes
huertas de aguacates comerciales de 1a variedad Hass creando con
esto fuentes de frabajo a gran parte de la poblacién, siendo cutivado

un total de 10,000 hectéreas en la regién.
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Ctra fuente no menos importarte, et la explotacibn maderera,

destinada a la fabticacién de artesanfas y muebles de la regién.

- La indusfria.- Uruapan empieza a incursionar en esta rama, en el
siglo pasado, con la instalacién de la fabrica de hilados y tejidos, para
en i afio de 1900 se inicia el desarmrollo de otras empresas.

Teniendo en la actualidad 200 empresas industriales organizadas, que
emplean aproximadamente a 5,000 obreros, siendo su axistencia un
mofor econdmico, que representan fuentes de frabajo y de impuestos.

Entre las empresas de mayor importancia se pueden cantar.

Artifibras Telas nisticas de Uruapan  Marves
Aguardiente Uruzpan Doddoli Hermanas Chocolatera
INPAMEX Plasticos del Cupatitzio Quimica hércuies
Bebidas purificadas del Cupatitzio

- En el comercio.- Uruapan ha idc desarrollandose en la compraventa
de fodo tipo de productos, desde los de primera necesidad hasiz en

los productos de lujo o aspecialidad.

Por la localizacién, entre temra caliente y e centro del estado; se ha
convertido Uruapan en una zona de comercio muy importante para la
economfa regional y nacional, contando con 1450 negocios
organizados, 1o que significa ia creacion de empleos y fa atraccién de
capitales sobre todo en los Ultimos 20 afios, siendo el comercic un

factor que ha influido en el desarroiic de i1a ciudad.
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2, 3.1. industria hotelera y servicios

Uruapan en servicios, ha tenido un gran crecimiento y se han
construido restaurantes de varias clases y categorias asi como
lugares de recreo y diversién; enfre los que destacan: Bainearios,
salones de juego, salones de fiestas, viajes y recomidos turistico e

infinidad de servicios complementarios.

En Uruapan se han consfruido en los Gttimos 20 aftos, varios hofeles,
desde los mas econdmicos hasta los de 4 estrellas, Esto debido a la
gran influencia de turismo que lega de toda la Repibiica y de aigunos
lugares del mundo, para conocer Uruapan, sus beflezas naturales asi
como sus cosfumbres.

Entre los hoteles de mayor importancia y renombre podemaos contar:

Hote! Concordia

FHotel Mansién del Cupatitzio
Hotel Plaza Uruapan

Hotel Real de Uruapan
Hotel Tarasco

Hotel Victoria

Motel Pie de la Siema
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3.- HOTEL MANSION DEL CUPATITZIO (CASO PRACTICO)

3.1. Brave historia

El hotsl Mansién del Cupatitzio propiedad del Sr. Manuel Monmoy
Gomez, se ubica a un costado de ia rodifla del diablo dende nace el
rfo Cupatitzio,

El Sr. Manuel, una vez fenido la idea de construir un hotel de
categoria y que conservara ei estilo colonial, compra los terrenos al
Sr.. Jesus Barragan en un precio de 210,000 viejos pesos e inicia la
construccion en 1976 de 37 habltaciones, restaurant y tienda de
artesanias con un costo de 20' 000,000 de viejos pescs, durando la

construccién un afio y medio

En Agosto de 1973 inicia el servicio del hote!, con una planta de
trabajo de 15 personas, sn hotel solamente,
Posteriormente en 1980 se inicia la construccion de fa sequnda etapa,

de 19 habitaciones adicionafes, termindndoss de consbuir en 1983.
Actuaimente cuentz con 56 habifaciones, restaurante, alberca y tienda
de artesanias: con un total de 67 empleados .de los cuales 30

atiendan ef servicio dei hotel y el resto el restaurante.
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E! hotel no pertenece a ninguna asociacién y desde sus inicics ha sido
Independiente pero ha sido objete de algunos reconocimientos por sus

servicios, en Espafia y México.

Entre ias personalidades que s& han hospedado en el hotel destacan
poilticos como et Lic. Miguel de Ja Madrid Hurtado, Lic. Luis Oonaldo
Colosio, Ing. Cuaufitemoc Cardenas y personaiidades del mundo
artistico como Richard Burton, Roclo Durcal, Vicente Famandez, Juan
Gabriel etc. Hablando esto de la caiidad y prestigic que distingue al
hotel.

En entrevista realizada al Sr. Monroy, sefiala que desde {a concepcidn
de !a idea se ha logrado un 80% de las objelivos pero adn sigue
siendo un reto de superacién para ofrecer al hudsped extranjero y

nacional, calidad en el servicio y hospitalidad.

3.2. Caracter(sficas generales

El hotel Mansion del Cupatitzrio considerado como uno de los mejores
de la ciudad, cuenta para su funcionamiento y cperacion con 33
personas, entre personal administrative y de mantenimiento;

excluyendo para este estudio, las dreas de restaurante y artesanias.
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Ei ohjelivo general de esta empresa, es dar un servicio de ¢alidad a todo
ol huésped que lo visita, y para esto ha desarrollado un plan de trabajo
que sirve para alcanzar su misién principal: Servir al huésped con esmero

y atencién.

Todo el personal que kabora en la empresa es de confianza, lenlendo dos
dreas o departamenfos esenciales para su funcionamiento, siendo el
departamento de contabilidad un tercero, el cual realiza sus funciones en

coordinacién con la gerencia generat.

ORGANIGRAMA

ERENCIA
(P l
NISTRA

] B ] e e

JARDINERO INTOR ‘INTMCIA]



Las funciones generales de los puesios 300 1as siguientes:

Gerencia general.- Supervisién general a todos los depariamentss, asi
como iz aytorizacién de planes y proyectos generales.

Contabilidad.- Registro y analisis de la situacién financiera y fiscal de
ia organizacién.

Relacicnes pablicas.- Conducir las relaciones publicas del hotei con
los clientes autoridades, otros hofeles y con todas las personas u
organismos gque tengan refaciém con la empresa. Ademas supervisa
ios puestos de reservaciones, recepcionista y bell boys
Reservaciones.- Llevar a cabo las reservaciones soliciftadas y otorgar
dascuentos.

Recepcionista.- Se encarga de controlar’ ia venta de (as habitaciones
al precio autorizado, el procaso de reservacion y su asighacion de
acuyerdo a lo que e! departamento de reservaciones haya confirmado,
ademas control y manejo de correo de huéspedes.aplicando las
politicas def hotel.

Bell boys.- Llevar ai huéspad a su habitacion, sirviendols con atencis
¥ cordiatidad.

Departamentc administrativo.~ Su funcidn principat es fa de supervisar
el mantenimierto general del hotel. para brindar un mejor servicio.
Siendo jefe inmediato del velador, ama ds liaves, jardinero, pintor,

intendencia y el encargado de matenimiento.
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Mantenimiento - Se encarga de reparar todos los desperfacios qus sa
nresgantan en ef mebifiaric def hotet.

Velador.- Se encarga de |a viditancia nocturna y reporte de cuaigquier
anomaiia.

Lavanderia - Se encarga de dar el servicio al huésped gue fo solicita
ta y ademds se encarga de la limpieza de sabanas, fundas y demas
arficulos que se uiilizan en los cuarfos.

Jardinero.- Se encarga del mantenimiento de los jardines y alberca del
hotel.

Pintor.- Se encarga de pinftar todas ias habitaciones y partes gque
requieran éste servicio,

intendencia.- Se encarga del aseo y fimpieza de corredores. entradas.
estacionamientos y fachadas del hotei.

Enfre |as politicas generales del hotel tenemos:

1.- A todo los huéspedes se les debe dar buen frato.

2.- Todo objeto que los empleados saquen del hotei, requieren
autorizacion de la gerencia.

3.- Todos los objetas cividados deben ser enviados con & ama de
aves.

4.- No comer o fumar en areas de trabajo.

5.- La papeieria y suministro del hotel no se deben usar para asuntos

nersonales.
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§.- Los comentarics c¢e los clientas (buencs o malos) s deben
comunicar ai gererte,

7.- La comrespondencia de ventas y reservaciones se deben con-
testar maximo de 3 dias.

8.- Prohibido cambiar descansos sin auforizacion.

9.- Todos los empleados deben usar gafete,

Entre ias politicas de personal aplicadas por la empresa tenemos:

- Tener buena presentacion.

- Carta de recomendacién de su jefe anterior.

- Tener gusto por !a honradez, disciplina y purtualidad.

La empresa, como medio de publicidad, utliza las revistas
especializadas en furisme, asi come anuncios en ja seccién amarilla,
L.os dlas de descanso de personal, son variados de acuerdo al puesto
e funcion.

3.3. Métodos de confratacién e induccién.

En el presente sub-tema, se descnbird el proceso de contratacion e
induccién actualmente aplicado, con el fin de que ef lsclor vaya
formando su propio criterio y ai final de la tesis evaije el ditimo
capitulo de conclusiones y recomengdaciones. conjuntando asi la teoria

¥ practica en estos dos imporiantes temas.
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Al realizar ura entravista con la Lic. Patricia Cerda Gonzalez, gerente
del departamento adminisirative, se le cuestioné primeramente cual
ara 8 procedimiento que s8 lleva a cahg para reciutar personal.

En el proceso de reclufamiento 1a licenciada seftaio que directamente
efla eg [a responsable de dotar de personal a lag dreas de relaciones

publicas, contabilidad y administracion,

Sefiaio que al existir una vacanie, primerc de buscan las causas que
originaron al frabajador dejar el puesio, para después buscar a la
persona adecuada, tomando en cuenta el grado de preparacién que

requiera para desempefiar sus funciones.

Los requisitos para ingresar al hotel Mansién, van de acuerdo al
puesto a ocupar ya que pof ejemplo los puestos de refacionss
publicas el nivel de estudios que se requiere es mayor a {os puesios

del departamento administrativo.

Las fuentes de reclutamiento que yfiliza fa organizacidn, es la bolsa de
trabajo dependiente de ia Camara Macignal de Comercio, a |12 cuai se
le enviara e perfil de! puesto para que mande a los candidatos que
cuentan con los cenocimientos y habilidades para desempefiar el

frabajo.
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L.a emprasa utiliza 1a fuente extema, debido a gue la crganizacion as
pequefia, todos los que [aboran tienen muy bien especificadas sus
funciones y por ello al axistir una vacante se recurre inmediatamente a

fa bolsa de trabajo.

Ademas de recurrir a ia Camara de Comercio, ef hotel contrata spots
en ta radio siendo e medio ufiizade con el fin de reclutar mas
perscnal y contar con mas candidatos y opcionas.

Sobre el costo de este 1a Lic. sefialo que aproximadamente es de n$

400.00 y en el ¢caso de la bolsa de frabajo es grafuito.

£n ta seleccion, ia empresa realiza el siguiente procedimiento:
Una vez recibidas las solicitudes de los reclutados, se les hace una
entrevista tomando como base los datos presentados en su solicitud y

se confirma referencias personales.
Enfre ias politicas de seleccién se tiene:

- Que el personal viva cerca de la empresa, porque segun se indico

esto influye en forma importants en la puntuatidad de los trabajadores.

Enfre ofros factores que se toman en cuenta para seleccionar al
personal, as verificar con los anterioras patrones de los trabajadores.
sy desempefio y las causas de la terminacion de las relaciones,

verificando los datos que el aspirante escribié en su solicifud
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Ademds de cumplir con los requisitos que exige e puesto, los
candidatos deberan de presentar dos cartas de recomendacion con ef
fin de que ia empresa pueda sentar bases de confianza en aspectos

perscnales como honestidad y responsabilidad de los candidatos.

3.3.1. La contratacion.

Con fres afios en ei puesto de gerente adminisfrative. fa Lic. Patricia,
expiica el proceso e contratacién que se fieva a cabe una vez
seleccionado y aceptado el trabajador.

El confrato de frabajo con que cuenta la empresa, elaborade
especiadimente para la organizacion, consta de soio una hoja el cual se
presenta en este apartado.

Este documento se firma después de (os primeros 10 dias de trabajo
en donde, se decide si el frabajader puede realizar eficientemente sus
funciones. Durante el franscurso de estos {10 dias, el trabajo es
supervisado constantemente con el fin de auxiliario y orientario para
gue se infegre mejor y mas pronto a su trabajo.

Después de haberse cumpiide los dias de prueba, se le realiza una
entrevista y se procede a fa firma del contrate.

Cebido al promedio de escolaridad que hay enire los trabajadores del
hotel, el contrato es anaiizado con el fin de que no existan dudas o
protlemas posteriores.

Después de la firma del contrato se le indica ai frabajador las

prestaciones que por ley se le otorgaran.
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Sa i indica que tene & £0°% de pnma vacacional, el pomer afic §
dias de vacaciores, la parte proporcicnal det reparto de utilidades,
sequro social ete,

Entre otras prestaciones que pof su parte ofrece el hotel, son
gratificaciones y estimulos econdmicos a los frabajadores gue ejor
se hayan desempefiado en su area, ademds se les enirega una
despensa alimenticia por un valor de 30.00. Esto con al fin de
estimular desde un inicio 2l trabajador para gue realize 10 mejor

posible su frabajo.
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Contrato de frabaic empleads an el Hotel Mansion.
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Sobre la importancia que representa para 'a empresa contar Con gl
contrato, ia licenciada seftalo que es de vital importancia debico a gue
si por algun mativo no cumple eficientemente sus funciones puede ser
rascindido sy contrato sint incumir an ninguna falta u omisién en contra

io dispuesto por la lay.

©ara el frabajador representa segun ia ficenciada, un respaido e cual

asegura en forma refativa su trabajoe.

En caso de gue el fabajador debido a su grado de escolandad no
supiera leer, ia licenciada les da una explicacion de gue es ef contrato
y las clausuias que contiene con fos derechos y obligaciones a gue

estan sujetos.
Zs este el procedimients reaiizado en ta contratacién. el cual a side

aprobado por &l gerente general y aplicado por el departamento

administrativo.
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3.3.2. La induccitn.

El método de induccién establecido en la empresa, consiste en lievar
al rabajador a su lugar de frabajo para indicarle sus actividades
diarias y las esporadicas, posteriormente se les ensefia a checar
tarjeta con el fin de que desde el primer dia lo haga comectamente.

Un paso importante, es presentarie a los compafteros de trabajo de
cada uno de los departamentos y sobre todo agueilos que estén enla

misma drea de frabaijo.

Se les indica a grandes rasgos las politicas y funcicnes de i3 empresa
asl come también de su area de frabajo con el fin de gue pueda
reafizar otra tarea cuando exista una inasistencia en cualquier ofro

puesto,

La licenciada seftalc que la empresa no cuenta con el manual de
pienvenida por el ndmero de trabajadores que tiene el hotel y por ia
forma de operar del mismo.

Como Giimo paso dei proceso de induccion, se (e preserta al gerente

generaj y jefes de area.
Un aspects que se ha manejads en i3 induccidn, es expicar en

términos generales la forma del frabajo del gerente, para que de

antemano se esmeren en ei desempefic de su frabajo.
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4 - CONCLUSICNES Y RECOMENDACICNES

4.1. Conclusiones

Las conclusiones a las que se ilegd, son resuftadoc de un estudio
realizado a todo el personal del hotel, excluyendo a !as personas de
1er. y 2do. nivel.

inicialmente fue la observacion directa la que se utilizé en esta fesis,
con el fin de conocer situaciones que serfan estudiadas mas a fondo
an la apficacién del cuestionario.

El cuestionario elzhorado para este estudio esta estructurado
principaiments de preguntas cerradas con et fin de obtener
informacién mas concreta y especifica, incluyendo soclamente dos
praguntas abiertas,

£1 presente cusstionario fue esfructurado de Ia siguierte manera:
inicialmente se realizaron 5 preguntas sobre datos personales, para
posteriormente reaiizar cinco de contratacion y cuatro sabre induccién,
temas centrales de la investigacion.

€l namerc de aplicacién de este cuestionaric fue de 15, ya que sé
cubrieron los fres tumos y descansos. En la siguients pagina se
presanta e cuestionario aplicado.

Una vez obtenida ia informacion, fue estudiada y clasificada para
sintefizar y concluir los resultados e informacién obtenida.

Can el fin de dar més informacién se procedié a cruzar conclusiones,
obteniendo mayor informacion que nos permita dar recomendaciones

de mayor utilidad.
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Por tanto presento las recomendaciones de acuerdo al tipo de

organizacién estudiada y que de acuerdo a mi punto de vigta son fas

mas oportunas Yy viables, recordando que al administrador debe tomar

decisiones de acuerdo a la realidad de ias cosas y con los recursos

disponibles.

CUESTONARIO APLICADO EN LA INVESTIGACION DEL HOTEL

MANSION DEL CUPATIZIO.

1.-ERAD

()

a) 18 2 25 afios
b} 26 a 35 afios
¢} 36 en adelante

2.- SEXQ

()

a) Mascuino

b} Femenino

3.- GRADO DE ESCLARIDAD
a) Primaria

b) Secundaria

¢) Bachiflerato

d) Profesionai
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§ .- (CUANTO TIEMPO TIEN LABORANDO EN LA EMPRESA? __( )
a) 3 meses
b} 6 meses

¢} Mas tiempo

6.-;, CUAL £S SU ACTUAL PUESTO ?

7- ¢ TIENE USTED, CONTRATO DE TRABAJO FIRMADO ?___( )
a) St

b) No

8- ., CONOCE UD. LA NECESIDAD DE ELABCRAR UN
CONTRATO?

()

a) Si
b) No
9- EN CASQO DE CONTAR CON CONTRATO.(LE FUE CLARD ¥
ENTENDIBLE? ()
a) Si

h) No
10.- ;CONOCE USTED SUS DERECHOS Y QBLIGACIONES?_( )

by Si
¢) No
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$1.-, HA RENOVADO ALGUNA VEZ SU CONTRATO? (1
a} S

b) No

12~ i QUE LE PARECIOC LA INDUCCION? ()

a) Buena

b) Regular

¢) Mala

13- JLE DIERON MANUAL O FOLLETO DE BIENVENIDA?___ ( )
a) Si

b) No

14.- ;LO HICIERON SENTIR BIENVENIDQ DESDE EL PRIMER
DIA?

()

a) Sl

b) No

¢) Poco

15 - (LE INDICARON BIEN SU LUGAR DE TRABAJO Y LE
ESPECIFICARON LAS FUNCIONES A REALIZAR? {)
a}si

b} No
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{€.- ;QUE RECOMENDACIONES DARIA PARA MEJORAR LOS
METODOS DE CONTRATACION E INDUCCION?
CONTRATACION

IMDUCCION
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En la investigacién de campe reafizada 3 28 perscnas perienecientes
a las areas generales del hotel {Relaciones pubficas y administracion)

tas conclusiones a las que se legé fueron:

La edad promedio del personal es relativamente joven ya que mas del
§0% tiene menos de 35 afios mostrando asi una de las politicas de la
empresa. Cuenta cort un 58% de hombres y el resto lo forman

personial fameni.

E! estado civii predominante es el casado cen utn 70%
aptoximadamente pues la practica a demostrado que las personas ya

casadas tienden a ser més responsabies y dedicadas a su trabajo.

El grado de escolaridad es bajo, ya que casi la mitad de ios
empleados (56%) cuentan con primaria solamente y menos del 35%
con preparatoria o bachilierato, esto de acuerdo al puesto a ocupar,
pues solamente el personai de relaciones publficas requieren de un

nivel mas aito de preparacién.

En el hote{ son pocas ias veces que se ha requeride reclutar personal,
ya que el 80% de los trabajadores lievan mas de un afio laborando en
la empresa, e incluso algunos rebasan los diez afios ininterrumpidos de

servicio.
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Et 55% del personal cuenta con contrato y ef reeto adn no, pero sin
embarge la maycria de ios trabajadores (88%) conocen bien sus
derechos y obligaciones, haciendo notar que la falta de este

documento es solo imputable ai pafrén.

Sin embargo, con ef bajo nivel académica que se presenta en &l hotel
mas de @ mitad de los trabajadores conocen en cierto grado la
necesidad de elaborar un confrato ya que para eilos debe existir por

varios motivos en los que destacan la relativa estabilidad de su trabajo.

Aguellas personas que cuentan con contrato, solamente ai 36% les fue
claro y especifico ya que argumentaron que el lenguaje utilizado en
estos es muy técnico ¥ poco accesible sobre todo a las perscnas con

bajo nivel académico.

Sobre 1a induccién a que fueron sometidos los frabajadores, la
mayoria dijo estar satisfeche, comentando que =ociamente fue una
breve charla sobre ias indicaciones de como feafizar su trabajo, la
conformidad dei personal scbre este paso es debido 2 que la
srganizacion es pequefia y sencilla.

En e! primer dia de induccién un 68% de los frabajadores dijo sentirse
bienvenido, perc se observd que la empresa ha descuidado el factor
motivacional y se ha enfocado a explicar al trabajader sus fareas,

excluyendo informacién que deberia ser incluida en la induccitn.
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Otro aspecto interecante fue el de que (as personas de bajo nivel
académico son aqueflas que mas se intereean en conocer un confrate
Y conocer sus partes, el fendmeno que se presenta en nuestra
socciedad es la de que aquellas persomas de nivel bajo en las
organizaciones no son atendidas y no se les brinda la misma atencién
e informacién que a los directives o jefes de areq

Se pudo observar que entre el personai femenil existe mayer grado de
insatisfaccién an la induccién a que fueron sometidas, ya que para los
hombres resuito saticfactario.

Et personal que deva rabajando mdés de ocho meses, <efialaron que
para ellos fa induccion fenia algunas deficiencias y podria ser
suceptibles de mejoras, ya que segln sefiaiaron en algunas ocasiones
existen desconocimiento de algunas tareas o funcienes.

Las sugerencias y recomendaciones que mas mencionaron los
encuestados, fueron:

En cuanto at confrato serfa conveniente de leer y estudiar el
documento ambas partes y sobre |a induccidn creyeron conveniente
dar un dia para presentar y conocer a todo et personal, para poder

stablecer desde un principio comunicacion.

En términcs generales, se puede conciuir que el contar con un
eficiente métods de confratacién e induccidn, aumentars 1a
oreductividad y acelerard [a integracién del factor humano en I2

empresa con un pian previamente diseftado y estabiecido.

66



S} levar a efecto o confratacién de nuevos frabajadores origina
movimientos legales como adminisiratives para fa empresa y por tanto
o< conveniente hacer conciencia de esfo al trabajador y a fla empresa

misma.

La induccidn la fase mds delicada del proceso de reclutamierto y
seleccién; y el no planearia adecuadamente podria echar abajo los

resuitados obtenidos en ia fates anteriores.
Todas las herramientae en ef proceso de induccién, no pueden ser

consideradas como remedio para fodos los males del pereonal recién

contratado.
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42 Recomendaciones
En ta sthiacidn econdmica achual en i que se encuentra el pails y que
repercute en forma delerminante al sector furismo, 8 necesarn
elaborar un eficiente programa de contratacién e induccién, para con
gsto evitar fa rotacion de personal y disminuir los costos
Haciéndose mencidn que en la enirevista realizada con el gerente
generat se plantearon las recomendaciones que a mi punte de vista
fueron importantes, mostrando el gerente interés sobre este, pidiends
que se realizaran loe cambios gue fueran necesarios para el mejor
funcionamiento def hotel.
Dentro de los programas a realizar |, se encuentran las siguientes
achvidades:
Pora faciitar fa comprension del contrato de tabaje, serin
recomendable elaborar un formato diseffado por la empresa, log
trabajadores y un asesar juridico imparcial, para que cualquier persona
ste en condiciones de comprenderlo y exiglr sus derechos de acuerdo
a ley. Esto debido que los formatos ya elaborados contienen lenguaje
muy técnico por lo cual resuita diffci de emtender sobre todo a las
personas de bajo nivel académico.
Se recomienda utitizar fermingicgias y lenguajes menos técnico,
porque el confrato que actualmente se aplica, no fue del tode

comprensible para el personal que cuenta conel .
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Para el personal que no sabe leer ni escribir, se recomienda leer el
contrato, estando un tesigo por parte del trabajader gue verifique 12
informacion contenida, para pasteriormente comentarto, puesto que en
la organizacidn se encomtré a dos personas que no saben leer ni

escribir y ambos mostraron interés en conocer sy contrato.

La renovacion de log contratos debe ser oportuna y con apego a i ey,
para flevar asi un optimo controt de perscnal que labora en el hotel,

pues algunos de ios contratos tienen mas de 3 afios de elaboracion

independientemente del contrato de trabajo, se debera anexar una
hoja donde se incluyan cliusulas administrativas o informacién
necesaria que por cuestiones de espacio no puedan ser incluidag en el
comrate. Con o fin de gue ambas partes cuenten con mayor

informacién y exista desde un principio una buena comunicacién,

Con la informacién obtenida en los cuestionarics, el personal sefidlo
que no recibié la informacién necesaria en cuante a contratacion,
especificamente en las funciones a realizar y en lag politicas del hotel

ocastonandoles fricciones y problemas posteriores con sus jefes

respectivos. ¥ ‘ OBk
AL L. .. aTEGA
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Para facilitar la integracion del nuevo personal, fa induccion estard
encaminada 2 la adaptacién del empleado a |2 organizacién y al
pliesta principaimente, teniendo en cuenta el factor motivacional en
esta delicada efapa. Observandose que el trabajador mientras mas
informacion y relacién tenga con su puesto, mas rapida serd su

integracién a la empresa.

En el proceso de induccidn deberd estar involucrado todo el personat,
a fin de faciitar la integracidn del nuevo frabajader, puesto que s todoe
paricipan serd mas rapida y eficiente la induccién, ya que si alguna
informacidn no es proporcionada por el encargade seré obtenida en <l
demds personat esto probado en ef fesmonio de varios rabajadores
encuestados los cuales sefialaron que ellos obtuvieron mayor

informacién con otras personas después de terminada la induccidn.

Un manual o folleto de bienvenida con informacién oportuna faciiitard
la integracién del nuevo personal, porque al trabajador no se le puede
dar toda la informacién verbal en ese momento, ademas se puede
inciuir otra informacion interesante como historia, objetivos, politicas y
datos generales del hotel, que serviran al trabajador a conocer més a

a empresa donde laborard.
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Una de las observaciones importantes hechas por el personal en-
cusstado fue iz faita de este folleto ya que para ellos hubiera sido mas

faci ! integrares 2 |2 empresa con la ayuda de la informacion

comtenida en este manuai,

Dar iniciativa al nueva trabajador para que parficipe y demuesire cus
webilidedes desde K induccidn, ez fackhle para ambas partee puesto gue
l2s personas por lo general, estdn deseosac de mosirar sue
conocimientos y habilidades para que sean tomadas en cuenta desde un

principio, apravechando asi |a organizacion log nuevos talenfos.

La coniratacidn e induccién son determinantes en cualguier tipc de

erganizacién, por lo cual se deberdn tener actualizados estos programas.
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