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Objetivo general del curso 
Desarrollar conceptos y procesos propios de la gestión de recursos humanos desde una perspectiva amplia, sencilla y metodológicamente fácil de comprender y aplicar, en las diferentes organizaciones.

Al finalizar el curso el participante estará con la capacidad de utilizar los criterios técnicos y administrativos básicos, que le permita orientar los programas de trabajo y actividades específicas, de cada uno de los subsistemas de la administración de RRHH.

Gestión de recursos humanos – concepto
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	Es el conjunto de actividades que ponen en funcionamiento, desarrollan y movilizan a las personas que una organización necesita, para realizar sus objetivos 


De este concepto se desprende:

· En el proceso de gestión de recursos humanos intervienen todos los miembros activos de una empresa.

· Para poner en funcionamiento una organización necesitamos definir las políticas de personal y emitir las funciones sociales, considerando los objetivos de la organización.

· Se necesitan métodos para conseguir, conservar y desarrollar el recurso humano.

· Se requiere de la ayuda de instrumentos administrativos, reglamentarios e instrumentales. 

Misión y Visión de la Gestión de Recursos Humanos

Misión

Apoyar, participar e influir activamente en las actividades de la organización, a través de proveer, motivar, integrar el talento humano, creando un medio ambiente de trabajo, que brinde al personal, una permanente satisfacción conforme a las leyes laborales y la misión, visión, valores, objetivos de la empresa. 
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Visión

Obtener el equilibrio, legalidad y equidad de las relaciones empleado – empleador dentro de la organización y de esta manera alcanzar la consecución de los objetivos, todo ello mediante el liderazgo en la orientación y administración del talento humano, proporcionando las técnicas y los servicios necesarios para lograr los más altos estándares de calidad de vida y productividad.
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Objetivos de la Gestión de Recursos Humano

1. Crear, mantener y desarrollar el talento humanos, con habilidad y motivación para realizar los objetivos de la organización.

2. Desarrollar condiciones organizacionales de aplicación, ejecución y satisfacción del RRHH y alcance de objetivos individuales.

3. Alcanzar eficiencia y eficacia con el RRHH disponible.

4. Contribuir al éxito de la organización.

5. Responder ética y socialmente a los desafíos que presenta la sociedad en general y reducir al máximo las tensiones o de mandas negativas que la sociedad pueda ejercer sobre la organización.

6. Manejo y resolución de los conflictos laborales, manteniendo y cuidando el clima organizacional

7. Apoyar las aspiraciones de quienes componen la empresa.

8. Cumplir con las obligaciones legales, entre otros. 


Importancia de la Estructura de Recursos Humanos

Todo parte del convencimiento de que el papel de las personas en las organizaciones es un factor clave para su desarrollo, de ahí la importancia de la adecuada gestión de los recursos humanos. Es decir, de su planificación, organización, control y evaluación. Adicionalmente, la gestión de recursos humanos afecta a todas las actividades de la cadena de valor de la empresa, en la que existan personas desempeñando su trabajo, e implica en consecuencia, a todas sus áreas.  

Estructura de Recursos Humanos y su Alcance
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Cuando el Departamento de RRHH se crea, por lo general es pequeño y se hace responsable de su conducción a un gerente de nivel medio.

Por lo general, en el momento de su creación estos departamentos se limitan a actividades como mantener los expedientes de cada empleado y suministrar apoyo a los gerentes para identificar aspirantes a llenar las vacantes que puedan existir. La necesidad de los otros gerentes de la organización determina que el departamento de RRHH se haga cargo de otras actividades. 

El departamento de RRHH  debe considerar la cultura, misión, visión, objetivos, valores de la empresa mediante la selección  y capacitación del personal, impulsar un programa de adiestramiento y desarrollo de su personal e implementar un programa de salud y seguridad industrial congruente con las necesidades de la empresa.

Manejo de las Relaciones Interpersonales y la 

Inteligencia Emocional en la Gestión de Recursos Humanos

“La comunicación interpersonal es no solamente una de las dimensiones de la vida humana, sino la dimensión a través de la cual, nos realizamos como seres humanos (…). Si una persona no mantiene relaciones interpersonales amenazará su calidad de vida”

Marroquin y Villa – (1995:21)
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Relaciones Interpersonales….

· Es la capacidad que tiene el ser humano para interactuar con otras personas.

· Son aquellas que nos ayudan a crecer como individuos, respetando la forma de ser de los demás y sin dejar de ser nosotros mismos.

· Es aprender a interrelacionarse con los demás respetando su espacio y aceptando a cada uno como es, con sus defectos y sus virtudes, recordando que nuestros derechos terminan, cuando comienzan los de los demás.

· Es la capacidad que tenemos para comunicarnos entre sí, con una o más personas, con respecto y estableciendo lazos de comunicación efectiva.

Las relaciones interpersonales constituyen un aspecto básico en nuestras vidas, funcionando no solo como un medio para alcanzar determinados objetivos, sino con un fin en sí mismo. Por lo tanto, podemos decir que la promoción de las relaciones interpersonales no es una tarea optativa o que puede dejarse al azar.

La Comunicación en las relaciones interpersonales…

La comunicación es uno de los instrumentos más importantes, que la naturaleza nos ofrece y no solo para vivir nuestra vida, sino inclusive para sobrevivir, aunque su real importancia aflora solo cuando un evento limita esta facultad.
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En un sentido general se entiende por “comunicación” la totalidad de señales necesarias para trasmitir información.

Usamos en general la comunicación para informar, instruir, educar, socializar, controlar y en todas las exigencias de nuestra vida cotidiana. Hacemos por tanto de la comunicación, el medio para trasmitir información y conceptos.

Inteligencia Emocional…(Peter Salovey y John Mayer)

Es la capacidad personal para:

· Confrontar la frustración.

· Para estar consciente de las propias emociones.

· Para entender las emociones de los demás (empatía).

· Para poner las emociones a nuestro servicio y no ser dominados por ella.

· Para escuchar con atención y respeto las necesidades de los otros.

· Para entender la situación social en la cual nos encontramos (adaptación a la realidad).

· Para ser asertivos (decir con respeto lo que tenemos que decir en el momento justo).

· Para ser congruentes, es decir, que exista una relación coherente entre lo que decimos, sentimos y hacemos.

De acuerdo con Daniel Goleman, de la Universidad de Harvard, cuando se quiere predecir el éxito de una persona, la medida más adecuada es su inteligencia emocional, o las cualidades del carácter del individuo y no los altos puntajes en pruebas intelectuales. La inteligencia emocional y la capacidad intelectual no son opuestas, por el contrario ambas están presentes en cada uno de nosotros.

Los investigadores mencionados están de acuerdo en que, para tener éxito en la vida, el coeficiente intelectual aporta solo el 20%, mientras que el restante 80%, es una mezcla de inteligencia emocional, con una actitud positiva hacia el futuro. La comunicación es uno de los instrumentos más importantes, que la naturaleza nos ofrece y no solo para vivir nuestra vida, sino inclusive para sobrevivir, aunque su real importancia aflora solo cuando un evento limita esta facultad.
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Inteligencia emocional no es ahogar las emociones, sino dirigirlas y equilibrarlas. Ejercer un autodominio emocional no significa negar o reprimir los verdaderos sentimientos. Los estados de ánimo ‘malos’, por ejemplo, tienen su utilidad: el enojo, la tristeza y el miedo pueden ser una intensa fuente de motivación, sobre todo cuando surge del afán de corregir una situación de adversidad, una injusticia o inequidad. La tristeza compartida puede unir a la gente. Y la urgencia nacida de la ansiedad (mientras no sea sobrecogedora) puede acicatear el espíritu creativo.
 

El cociente intelectual determina lo que sabe una persona, pero la inteligencia emocional determina lo que hará. El cociente intelectual es lo que permite entrar en una organización, pero la inteligencia emocional es lo que permite crecer en esa organización y convertirse en líder.
 

Cada rol implica un patrón de inteligencia emocional diferente. 

Reclutamiento, selección, contratación e inducción de personal
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Reclutamiento: Es un conjunto de procedimientos orientado a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organización. Es en esencia un sistema de información mediante el cual la organización divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar

El reclutamiento es el proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados para llenar una vacante. El proceso de reclutamiento se inicia con la búsqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo.
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Selección: Es una actividad propia del área de RRHH y en la cual participan otros departamentos de la organización. Su objetivo es escoger al candidato más idóneo, para un cargo específico, teniendo en cuenta su potencial y capacidad de adaptación. Para llevar a cabo tal oficio, las empresas plantean una serie de pasos muy similares que incluyen entrevistas psicológicas y técnicas, aplicación de pruebas psicométricas, verificación de referencias, entre otras.


Contratación de Personal: Es formalizar con apego a la ley la futura relación de trabajo para garantizar los intereses, derechos, tanto del trabajador como la empresa. La contratación se llevará a cabo entre la organización y el trabajador. 
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Inducción de Personal: Tiene como finalidad que el trabajador conozca más en detalle la empresa y sus funciones, se integre a su puesto de trabajo y al entorno humano en el que transcurrirá su vida laboral.
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Una Inducción bien ejecutada constituye la base de todas las expectativas y compromisos implícitos (contrato psicológico) del trabajador. Esta persona se plantea una serie de importantes interrogantes acerca de la organización y el ambiente que se “respira” en ella y deben responderse con la mayor rapidez. Una Inducción fallida representa el fracaso de toda la actividad que ya hemos descrito. 

Reclutamiento de Personal

Definición de Reclutamiento:
"Es un conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organización" Idalberto Chiavenato.

El proceso de reclutamiento comienza cuando existe el puesto vacante, ya sea de nueva creación, o el resultado de alguna promoción interna. Para cubrir adecuadamente esa vacante, deben existir previamente ciertos requisitos traducidos en lineamientos que deben seguirse durante el proceso de dotación de personal. Estos requisitos previos tienen como objetivo principal, orientar al responsable de esta función sobre el tipo de conducta que deben adoptar al respecto.

Los requisitos previos son los siguientes: 

a. La requisición o solicitud al departamento de personal. 

b. Políticas de personal. 

c. Análisis de puestos. 
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Requisición al departamento de personal 
Éste es un formato que contiene datos importantes sobre el puesto: la unidad solicitante, nivel educativo, años de experiencia, si el contrato es a tiempo determinado o indeterminado, idiomas, etc. La requisición de personal la envía al departamento solicitante al departamento de recursos humanos, con el propósito de que en el tiempo justo y en base a las necesidades especificas, se le suministre el personal necesario.

Políticas de personal
Una política es una orientación permanente que proporciona guías generales para canalizar la acción administrativa en direcciones específicas. Cuando no existen políticas a seguir, la gente está expuesta a cometer ciertos errores que fácilmente se podrían evitar.

Ejemplos de Políticas de Reclutamiento de Personal:
· El proceso de reclutamiento debe estar basado en los requerimientos específicos de trabajo autorizados por la empresa y que establezcan con claridad los objetivos, las actividades y las tareas; así como los conocimientos, tipo de experiencia y habilidades que se necesitan para obtener buenos resultados, ya que sin esta información, es muy difícil realizar una eficaz búsqueda de candidatos.

· Las actividades de reclutamiento deben basarse en un plan que indique los pronósticos anuales de necesidades de recursos humanos, previamente autorizados por la dirección general.

· El reclutamiento debe administrarse en forma centralizada por el departamento de personal.

· De la calidad de las fuentes de reclutamiento depende en gran medida que se consigan las personas mas adecuadas para nuestra empresa, que tengan afinidad con los principios que nos oriente, y que además sean validas en cuando a su calidad profesional y técnica.

· Se debe procurar obtener personal de la región de donde esta ubicada la empresa.

Proceso de Reclutamiento 
· Decisión de necesidad de reclutamiento depende de la línea. 

· Emisión de solicitud de empleado o solicitud de personal. 

· Perfil de puesto y análisis del cargo a cubrir. 

· Decisión de medios de reclutamiento (interno, externo o mixto) como función de staff de Recursos Humanos.

· Ronda de entrevistas focalizadas. 

· Evaluaciones técnicas y psicológicas. 

· Formación de candidaturas.

· Informe sobre finalistas y presentación a la línea. 

· Selección final hecha por el organismo requirente. 

· Proceso de admisión. 

Antes de iniciar el reclutamiento será necesario analizar las fuentes a las que se puede recurrir y cuál o cuáles son más aplicables al tipo de búsqueda a realizar. 
Una empresa puede optar por diferentes fuentes de reclutamiento externo: 
· Una búsqueda a través de su oficina de Recursos Humanos o directamente del sector que tiene la vacante. 
· Recurrir a una consultora externa, una agencia de personal temporario o un head hunter según la posición a cubrir. 

Las fuentes más comunes son las siguientes: 

Fuentes de reclutamiento externo desde la empresa 
· Bases de Datos, presentaciones espontáneas y de otras búsquedas 
· Anuncios periódicos, revistas, universidades, internet. 
· Contactos referidos de colegas, ex empleados.
· Convenios con universidades, colegios, sindicatos, etc. 
· Ferias de estudiantes, conferencias en universidades. 
¿Cuándo usar una consulta externa? 
· Cuando se requiera especial confidencialidad. 
· Cuando el proceso requiera un enfoque imparcial. 
· Cuando la posición excede el nivel de R.R.H.H. 
· Cuando la complejidad del tema requiera especialistas. 
Selección

Es un proceso que trata no solamente de aceptar o rechazar candidatos, si no conocer sus aptitudes y cualidades con objeto de colocarlo en el puesto mas a fin a sus características. Tomando como base que todo individuo puede trabajar.
Frecuentemente la selección es informal por motivos de rapidez y economía, aunque esta forma es peligrosa porque se pone en manos del azar la obtención de empleados capaces, responsables e idóneos

El Proceso de Selección de Personal, consta de los siguientes pasos y va a depender de dinero y el tiempo con que cuenta la empresa: 

· Entrevista de selección.

· Pruebas psicométricas, Psicotécnicos y de conocimientos.

· Examen técnico.

· Chequeo de Referencias.

· Examen médico ocupacional.
Entrevista de Selección

Consiste en una plática formar y profunda, conducida para evaluar la idoneidad del solicitante para el puesto. El entrevistador se fija como objetivo responder a dos preguntas generales: ¿Puede el candidato desempeñar el puesto? ¿Cómo se compara respecto a otras personas que lo han solicitado?

El fin de la entrevista de selección es intercambiar información.

Las entrevistas pueden adaptarse a la selección de empleados no calificados, así como a la de empleados calificados, profesionales gerenciales y directivos. Permiten también la comunicación en dos sentidos: los entrevistadores obtienen información acerca del solicitante y éste la obtiene de la organización.

Aunque las entrevistas tienen muchas ventajas, también muestran aspectos negativos, en especial en cuanto a confiabilidad y validez. Para que los resultados de la entrevista sean confiables es necesario que sus conclusiones no varíen de entrevistador a entrevistador, aunque es común que diferentes entrevistadores expresen diferentes opiniones. La confiabilidad se incrementa cuando se hacen preguntas idénticas en cada entrevista y se giran instrucciones a los entrevistadores para registrar las respuestas de manera sistemática.

Elementos de la Entrevista

Solicitud: Es una herramienta que servirá de base para todos los demás procesos ya que sus datos es fuente de información comparable entre los diferentes candidatos. 

Currículum. Al igual que la solicitud su papel es de fuente de información en la cual el candidato puede utilizarlo expresando cada uno de sus logros o experiencias laborales.

Revisión del Currículo / Solicitud

· Junte unos pocos cada vez.

· Elabore una lista de requerimientos y necesidades.

· Fotocopie esta lista y complétela conforme va revisando el currículo.

· Revise las bases del empleo y la educación, responsabilidades, títulos, etc.

· Evalué la ortografía, la exactitud, la comunicación escrita.

Tipos de Preguntas

Cerradas: Limitan la conversación, se usan para clarificar y confirmar. 
Abiertas: Favorecen la conversación, se usan para explorar y recolectar.
Generales: Son genéricas para la mayoría de los solicitantes y posiciones. 
Enfocadas: Relacionadas con el solicitante especifico y su posición. 
Provocadoras: Se usan para ir mas al fondo, para el seguimiento. 
Desempeño pasado: Enfocadas en la conducta real del solicitante. 
Hipotéticas: Suponen una situación asumida o de la vida real. 
Auto Evaluación: Exploran la conciencia del solicitante y la objetividad.


Tipos de Entrevistas

· Libre: El entrevistador se marca unos objetivos sobre la información que necesita recabar, conduce él dialogo con libertad. 

· Planificada: Traza un plan rígido de preguntas que ha de responder el candidato.

· De tensión: se pone al candidato en un aprieto durante la entrevista para estudiar su reacción. 

· Múltiple: una persona es entrevistada simultáneamente por varios entrevistadores.

· De grupo: a varios candidatos se les reúne y se les plantea un tema para que se desenvuelvan en grupo y el entrevistador vea sus reacciones. 

· No dirigida: El solicitante tiene libertad para expresarse y determina el curso de la entrevista. 

· Profunda: Hace preguntas que cubren distintas áreas de la vida del solicitante, relacionadas con el empleo.

Diferentes Formatos de Preguntas para 

Entrevistas de Selección de Personal
	Estructura de la Entrevista
	Tipo de Pregunta
	Aplicaciones

	No Estructurada
	Número mínimo de preguntas planeadas. Las preguntas se elaboran durante la entrevista. El entrevistador inquiere sobre diferentes temas conforme la entrevista progresa.
	Útiles cuando se trata de ayudar al entrevistado en un problema personal o cuando se le explica por qué no se le contratará.

	Estructurada
	Las preguntas se elaboran antes de que la entrevista se inicie y todo solicitante debe responderlas.
	Útil para obtener resultados con validez, especialmente con números grandes de solicitantes

	Mixta
	Es la combinación de preguntas estructuradas y no estructuradas. La parte estructurada proporciona una base informativa que permite las comparaciones entre candidatos. La no estructurada añade interés al proceso y posibilita un conocimiento inicial de las características específicas del solicitante.
	Enfoque realista que proporciona respuestas comparables y datos adicionales 

	Entrevistas Conductuales o de Solución de Problemas
	Las preguntas se limitan a situaciones hipotéticas. La evaluación depende de la solución y el enfoque del solicitante.
	Útil para evaluar la habilidad analítica y de raciocinio en condiciones de presión moderada.

	Entrevistas Provocación de Tensión  
	Consta de una serie de preguntas tajantes hechas en rápida sucesión de extrema presión sólo son una parte de las labores que comprende la mayoría de los puestos.
	Útil para candidatos a puestos de alta tensión, como el de recepcionista en una sección de urgencias de una clínica u hospital.


Proceso de la Entrevista

· Preparación del entrevistador: El entrevistador debe prepararse antes de comenzar la entrevista. Esta preparación requiere que se elaboren preguntas específicas. Las respuestas que se den a estas preguntas indicarán la idoneidad del candidato. Así mismo, el entrevistador debe considerar las preguntas que tal vez le hará el solicitante.

· Creación de un ambiente de confianza: La labor de crear un ambiente de aceptación recíproca corresponde al entrevistador, quien tiene la obligación de representar a su organización y dejar en sus visitantes – incluso en los que no sean contratados – una imagen agradable, humana, amistosa. Inicie con preguntas sencillas, evite las interrupciones telefónicas, ofrezca a su candidato, de ser posible, una tasa de café. Es importante recordar que la actitud trasluce aprobación o rechazo: apruebe con la cabeza, mantenga una actitud descansada, poco tensa y vuelva a sonreír.

· Intercambio de Información: El proceso de entrevista se basa en una conversación, con el fin de ayudar a establecer confianza y adquirir información sobre el candidato. En general el entrevistador inquiere en una forma que le permita adquirir el máximo de información. Es aconsejable evitar las preguntas vagas, abiertas.

· Finalización: Cuando el entrevistador considera que va acercándose al punto al que ha completado su lista de preguntas y expira el tiempo planeado para la entrevista, es hora de poner fin a la sesión. A continuación el entrevistador puede resumir los siguientes pasos del proceso que tal vez consistan en esperar hasta que la empresa se comunique telefónicamente con el candidato o este concerte una nueva cita.

· Evaluación: Inmediatamente después de que se concluya la evaluación el entrevistador debe registrar las respuestas específicas y sus impresiones generales respecto al candidato.   

Pautas de Comportamiento del Entrevistado

· Presencia física correcta y adaptada a las circunstancias: pelo y forma de vestir se adecuen a unos estándares de elegancia y sobriedad propios de la selección en curso. 

· Saludar cortésmente.

· Asistencia puntual a la cita es fundamental.

· Tomar asiento sin cruzar las rodillas, sentarse en la parte delantera.

· La mirada al entrevistador debe ser directa.

· Evitar respuestas irónicas, críticas no constructivas, agresividad.

· Evitar ambiciones inmediatas sin currículo que las avale y regateos sobre sueldo. 

· Despedida dentro de los parámetros de corrección en los que se desarrollo la entrevista.

Candidatos Problemas

· El candidato que no deja hablar: Especifique límites de tiempo. Interrúmpalo cuando se tarde mucho y usted dirija la conversación. Utilicé preguntas reflexivas para provocar una respuesta.

· El candidato callado: Utilice el tipo pregunta abierta. Utilicé motivadores no verbales, mantenga cómodamente el silencio. Trate de preguntar que piensan ellos que usted deba de saber de sus habilidades

· El candidato hablador: Utilizar preguntas cerradas. Usar preguntas de seguimiento relacionadas con los errores, problemas y áreas de mejoramiento. Haga una afirmación parcialmente correcta para ver si esta de acuerdo.

· El candidato evasivo: Presione para obtener detalles. Repita las preguntas de diferentes maneras, haga hincapié en necesidades de información relevante.

· El candidato nervioso: Dígale al solicitante que se tome el tiempo que sea necesario. Sea caluroso y personal; reconozca las tensiones con humor. Use preguntas abiertas enfocadas al éxito.

· El candidato escondido: Explore las especificaciones de desempeño y confiabilidad. Plantee una situación hipotética o pregunte que dirían los demás. Utilicé el seguimiento para probar patrones de conducta.

Pruebas Psicométricas

Comprende la aplicación de ciertas pruebas para tener un marco de referencias sobre el potencial intelectual y personalidad del candidato.

Tipos:

· Pruebas de personalidad. 

· Pruebas de inteligencia. 

· Pruebas de intereses. 

· Pruebas de rendimiento. 

· Pruebas de aptitud.

Son importantes para verificar de algún modo de las capacidades de los que poseen para ocupar el puesto.

Revisión de Pruebas

· Velocidad

· Exactitud

· Destreza

· Habilidad física

· Comprensión

· Calculo/ Codificación

Verificación de Referencias

¿Qué tipo de persona es el solicitante? ¿Es confiable la información que proporcionó? En opinión de las personas que interactuaron con él ¿Cómo se desenvolvió?. Para responder a estas preguntas se recurre a la verificación de datos y referencias.

Tipos 

· investigación de antecedentes de trabajo.

· Investigación de antecedentes penales.

· Investigación de cartas de recomendación.

· Investigación en el domicilio.

Áreas que cubre

· Aspectos familiares de conflictos.

· Tipo de responsabilidad y eficiencia realizada en trabajos anteriores

· Comprobar la veracidad de la información proporcionada.

Pasos para pedir referencias

· Prepárese antes de la llamada.

· Preséntese a sí mismo y a la compañía.

· Explique su propósito.

· Obtenga cooperación.

· Pase de la verificación al desempeño, luego al potencial.

· Pida una impresión general y pregunte a quien más se podría consultar.

· Tome notas y manténgalas en el archivo del empleado, una vez se haya contratado.
Evaluación Médica Ocupacional
Es conveniente que en el proceso de selección incluya un examen médico. Existen poderosas razones que llevan a la empresa a verificar la salud de su futuro personal: desde el deseo natural de evitar el ingreso de un individuo que padece una enfermedad contagiosa y que va a convivir con el resto de los empleados, hasta la prevención de accidentes, pasando por el caso de personas que se ausentarán con frecuencia a causa de sus constantes quebrantos de salud.

Contratación

Es formalizar con apego a la ley la futura relación de trabajo para garantizar los intereses, derechos, tanto del trabajador como la empresa. Cuando ya se aceptaron las partes en necesario integrar su expediente de trabajo. 

La contratación se llevará a cabo entre la organización y el trabajador.  La duración del contrato será por tiempo indeterminado o determinado. El contrato deberá ser firmado el director general, el responsable directo y el trabajador.

Inducción

Es informar a los respecto a todos los nuevos elementos, estableciendo planes y programas, con el objetivo de acelerar la integración del individuo en el menor tiempo posible al puesto, al jefe y a la organización. En el cual el nuevo trabajador debe conocer todo lo relacionado a la empresa.

· Inducción en el Departamento de Personal.

· Inducción en el puesto. 

· Ayudas Técnicas

Entrenamiento, compensación y desarrollo
La palabra entrenamiento tiene muchos significados. Algunos consideran que el entrenamiento es un medio para desarrollar la fuerza laboral en los cargos ocupados. Otros lo interpretan con más amplitud y conciben el entrenamiento como un medio para lograr un desempeño adecuado en el cargo, y extienden el concepto a una nivelación intelectual lograda a través de la educación general. Otros, se refiere a un área genérica denominada desarrollo, la cual dividen en educación y entrenamiento: el entrenamiento significa la preparación de la persona para el cargo, el propósito de la educación es preparar a la persona para enfrentar el ambiente dentro o fuera de su trabajo.

Entrenamiento: Es un proceso educativo a corto plazo, aplicado de manera sistemática y organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos, actitudes y habilidades en función de objetivos definidos. El entrenamiento implica la transmisión de conocimientos específicos relativos al trabajo, actitudes frente aspectos de la organización, de la tarea y del ambiente y desarrollo de habilidades.
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El entrenamiento debe permitir el desarrollo del capital humano al mismo tiempo que a la organización. La primera etapa de la implantación de un programa consiste en especificar sus objetivos; en otras palabras, se precisan las metas que se pretende alcanzar y que pueden fijarse mediante diversos métodos: análisis de puestos, incidentes críticos y evaluación del rendimiento. El entrenamiento es tan importante como la selección, ambas actividades se complementan entre sí; si no se realiza una, la otra no tendrá éxito, ya que al seleccionar un empleado debe de comprobarse que el individuo contratado tenga la suficiente inteligencia y aptitudes, así como la actitud adecuada para ejercer un cargo, la empresa una vez que contrata una persona tiene la obligación de adiestrarlo en las destrezas y los conocimientos indispensables para que cumpla bien su trabajo. Unos de los factores que pueden complicar los requisitos de entrenamiento son crear un programa sin advertir la necesidad de inculcar determinados conocimientos o habilidades que cumpla con las necesidades de la empresa, esto generalmente tienen poca probabilidad de éxito. También la falta de comunicación por medio de los altos mandos o la falta de adiestramiento a los mismo ocasionando confusión dentro del ambiente 
laboral y creando un caos debido a la falta de información.
El entrenamiento representa para la organización una actividad costosa, que solo se puede considerar como inversión cuando se lleva a cabo de forma idónea. De lo contrario, será un engaño y pasará lo que ha ocurrido con muchos esfuerzos en este campo que han comenzado sin ninguna razón, continúan sin ningún propósito y terminan sin ningún resultado efectivo a la empresa. Para convertir el entrenamiento en una actividad productiva, es necesario que la capacitación resulte de un proceso de investigación y detección de necesidades donde se utilizan métodos e instrumentos que le dan la validez a los datos que se están recolectando para determinar la necesidad de entrenamiento del trabajador. Cabe destacar que el uso adecuado y oportuno de cada instrumento y método utilizado para detectar necesidades de capacitación, proporcionaran datos auténticos que en su estudio y aplicación pueden dar muy buenos resultados para la organización. Debe formularse programas claros y precisos basándose en las necesidades de la empresa y debe de existir la necesidad clara de adiestramiento. 


El adiestramiento en el trabajo, en lo cual los participantes aprenden mientras realizan su trabajo. El adiestramiento preliminar, el cual el adiestramiento se efectúa en un espacio de trabajo simulado, lejos del lugar de trabajo. La fase de aprendices en el cual asiste a clases y tienen experiencias laborales bajo la guía de un empleado experto. Instrucción programada, en la cual el material se presenta mediante etapas graduales en que deben indicar si dominan los contenidos.
Instrucción con ayuda de computadora, en la cual interactúan con una computadora que conserva el contenido del curso. Modificación de la conducta, en la cual se refuerza o premia a los participantes por realizar las conductas deseadas.

Las necesidades de adiestramiento del individuo, surgen como consecuencia de haber encontrado deficiencia en el análisis de los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes, al compararlas con las requeridas por el trabajo. 


Resulta importante para una organización un programa de adiestramiento, ya que crea un empleado que esta en capacidad para ejercer un puesto en cualquier organización
La capacitación dentro de una empresa debe ser continua, ya que día a día se van creando nuevos retos y oportunidades que no deben pasarse por alto y que harán que una compañía sea mejor y explote todas sus habilidades, encarnadas en cada miembro de la organización

Herramienta
Los recursos para el entrenamiento incluye medios muy diversos:

· Charlas.

· Cursos.

· Talleres.

· Entrenamiento en el trabajo.

· Pasantías.

· Tutoría personal (“coaching”).

Cada uno de estos recursos tiene su propia eficacia y costo. Deben ser adecuadamente combinados en un plan consistente que se mantenga en el tiempo para producir los resultados esperados. 

Aplicación

1. Tomar como marco de referencia misión, visión y valores de la empresa así como las estrategias y planes de la empresa.

2. Considerar cuidadosamente los requerimientos de las operaciones productivas y comerciales.

3. Considerar las condiciones normativas y legales que deben ser tomadas en cuenta (INCES, contrato colectivo, normas de calidad, etc.).

4. Defina el conjunto de necesidades de entrenamiento del personal de la empresa.

5. Diseñe un plan de entrenamiento que incluya los diversos medios antes mencionadas.

6. Ejecute el plan de manera consistente y constante, en comunicación con los interesados y con estricto apego a las disposiciones legales.

Compensación: Es la gratificación que los empleados reciben a cambio de su labor. La administración del departamento de personal garantiza la satisfacción de los empleados, lo que a su vez ayuda a la organización a obtener, mantener y retener una fuerza de trabajo productiva.
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Los resultados de la falta de satisfacción pueden afectar la productividad de la organización y producir un deterioro en la calidad del entorno laboral. En los casos graves, el deseo de obtener mejor compensación puede disminuir el desempeño, incrementar el nivel de quejas o conducir a los empleados a buscar un empleo diferente. Además, el escaso interés que despierte una función compensada pobremente puede llevar a ausentismo y otras formas de protesta pasiva.

Un nivel inadecuado de compensación también conduce a dificultades, sentimientos de ansiedad y desconfianza por parte del empleado y a pérdida de la rentabilidad y competitividad de la organización.

Encontrar el punto de equilibrio entre la satisfacción con la compensación obtenida y la capacidad competitiva de la empresa constituye el objetivo del departamento de personal en cuanto a la retribución de la labor.

La compensación no es la única manera de vincular el desempeño con la estrategia general de la empresa. La planeación de los recursos humanos, el reclutamiento, la selección, la ubicación, el desarrollo, las evaluaciones de desempeño y la planeación de la carrera profesional ayudan a coordinar los esfuerzos personales con las estrategias generales de la empresa.

Incluye la compensación directa de sueldos y salarios, incentivos y participación en las utilidades, y además la compensación indirecta en el campo de las prestaciones al personal.

Objetivos de la Administración de las Compensaciones
Estos objetivos crean conflictos y deben buscarse soluciones de compromiso. Otro aspecto esencial lo constituye el amplio potencial del área para promover criterios de igualdad entre las personas.

· Adquisición de personal calificado. Las compensaciones deben ser suficientemente altas para atraer solicitantes. 

· Retener empleados actuales. Cuando los niveles de compensación no son competitivos, la tasa de rotación aumenta. 
· Garantizar la igualdad. La igualdad interna se refiere a que el pago guarde relación con el valor relativo de los puestos; la igualdad externa significa compensaciones análogas a las de otras organizaciones. 

· Alentar el desempeño adecuado. El pago debe reforzar el cumplimiento adecuado de las responsabilidades. 

· Controlar costos. Un programa racional de compensaciones contribuye a que la organización obtenga y retenga el personal adecuado a los más bajos costos. 

· Cumplir con las disposiciones legales. 

· Mejorar la eficiencia administrativa. Al cumplir con los otros objetivos, el departamento de personal alcanza su eficiencia administrativa. 

Análisis de Puestos
Hay toda una gama de técnicas para obtener información sobre los distintos puestos laborales, incluyendo herramientas como las encuestas, la observación directa y las discusiones entre los trabajadores y supervisores. Estas técnicas permiten proceder a la descripción de puestos. La información obtenida ayuda a proporcionar las bases que determinan los niveles de desempeño de cada puesto. El departamento de recursos humanos establece un sistema de información sobre los recursos de personal a disposición de la organización. De esta manera, los especialistas en compensación pueden iniciar la siguiente fase de la administración de la compensación, que son las evaluaciones de puestos.

Evaluaciones de puestos
Las evaluaciones de puestos son procedimientos sistemáticos para determinar el valor relativo de cada puesto. Tiene en cuenta las responsabilidades, habilidades, esfuerzos y las condiciones de trabajo. El objetivo de la evaluación de puestos es decidir el nivel de los salarios.

Debido a que la evaluación es subjetiva, la lleva a cabo personal con capacitación especial, que recibe el nombre de analista de puestos o de especialista en compensaciones. Cuando se emplea un grupo de gerentes o especialistas, el grupo recibe el nombre de Comité de valuación de puestos.

Los sistemas más comunes son:

1. Jerarquización de puestos: es el método más sencillo (y menos preciso) para llevar a cabo una valuación de puestos. Los especialistas verifican la información procedente del análisis de puestos. Cada puesto se integra en una escala subjetiva, de acuerdo con su importancia relativa en comparación con los otros. Estas son jerarquizaciones globales, aunque es posible también que los evaluadores consideren el grado de responsabilidad, capacitación, esfuerzo y condiciones de trabajo que conlleva la función. Estas jerarquizaciones no establecen diferencias entre los puestos. Las escalas de compensación que se basan en jerarquizaciones amplias garantizan que los puestos más importantes sean mejor pagados, pero debido a la falta de precisión, los niveles de pago resultantes pueden ser distorsionados. 
2. Graduación de puestos: la graduación o clasificación de puestos es un método algo más completo, aunque tampoco muy preciso. Consiste en asignar a cada puesto un grado. La descripción que más se acerque a la descripción de puesto determina la graduación o clasificación. Garantiza que los empleados más importantes recibirán una compensación más alta, pero la falta de precisión también puede conducir a distorsiones. 
3. Comparación de factores: este método requiere que el Comité de evaluación de puestos compare los componentes esenciales de cada puesto. Los componentes esenciales son los factores comunes a todos los puestos en evaluación, por ejemplo: el grado de responsabilidad, capacitación, esfuerzo mental, esfuerzo físico y condiciones laborales. Cada uno de estos factores se compara (uno a uno) respecto al mismo factor en otros puestos. Esta evaluación permite que el comité determine la importancia relativa de cada puesto. 

Estudios Comparativos de Sueldos y Salarios
Las técnicas de evaluación de puestos conducen a la jerarquización de estos últimos, basándose en su valor relativo. Esto garantiza igualdad interna: los puestos de mayor valor reciben mayor compensación. Al margen de esto, es necesario conocer las condiciones del mercado. Al conocerlas, se evitan grandes disparidades en los niveles de compensación y se asegura la estabilidad del personal.

Fuentes de Datos sobre Compensación

Los datos obtenidos en los estudios comparativos de sueldos y salarios son indicadores que sirven para establecer si los niveles de la organización se ajustan a las realidades del mercado.

Los estudios de las entidades oficiales suelen concentrarse en aspectos macroeconómicos de gran utilidad. Pero adolecen de dos limitaciones: pueden ser tan generales que tengan escasa preparación y especificidad, y producirse con demasiado retraso respecto a las necesidades a corto plazo.

Los estudios que conducen las entidades privadas pueden ser mucho más específicos y actualizados, pero se generan a un alto costo y no se difunden al público en general. Estos servicios son contratados por organizaciones de grandes dimensiones.

Un tercer sector que puede aportar información lo constituyen las diversas asociaciones a que pudiera adherirse la empresa (cámaras de comercio, asociaciones industriales y comerciales).

Procedimientos para Estudios Comparativos de Sueldos y Salarios

En ocasiones, una organización mediana o grande puede decidirse a emprender estudios comparativos propios. En estos casos, es práctica común limitarse a unos cuantos puestos clave.

Una consideración esencial es que las comparaciones se efectúen entre puestos de contenido y descripción iguales, y no entre puestos con título idéntico pero diferente entre sí.

Cuando se han establecido bien los parámetros de los puestos a comparar, se puede seleccionar un grupo de compañías donde exista el puesto (no necesariamente de un ramo similar) y solicitar la información deseada, a cambio de la que pudiera ser de interés para la otra organización.

Mediante los estudios comparativos de sueldos y salarios se conoce la tasa media para los puestos clave en el mercado de trabajo, ello conduce a la última fase de la administración de sueldos y salarios: la determinación del nivel de percepciones.

Desafíos del área de Compensaciones
· Cambios inducidos por la tecnología: Algunos puestos deben recibir una compensación mayor que la indicada por su valor relativo, debido a fuerzas del mercado. Esas fuerzas obedecen en gran medida a las situaciones que crea la tecnología.

· Presión sindical: Cuando un segmento o la totalidad de la fuerza de trabajo se encuentra organizada en sindicatos, es posible que se emplee la capacidad de negociación de estas entidades para obtener compensaciones superiores a las que determinaría el valor relativo de cada puesto en un mercado libre de trabajo.

· Productividad: Una compañía no puede pagar a sus trabajadores más de lo que éstos aportan, mediante su productividad. Cuando el nivel de compensaciones empieza a exceder el de la productividad, la compañía no tiene más remedio que volver a diseñar los puestos en forma más eficaz, capacitar a nuevos trabajadores, automatizarse y procurar por todos los medios el restablecimiento de un clima de confianza y cooperación.

· Políticas internas de sueldos y salarios: Una política común es conceder a los empleados no sindicalizados los mismos aumentos que a los sindicalizados.

Algunas compañías mantienen la política de conservar sus niveles de compensación en un nivel superior al del mercado, para impedir la rotación del personal y atraer recursos humanos selectos. Ciertas empresas han optado por la concesión automática de aumentos conforme aumenta la inflación.

· Disposiciones gubernamentales en materia laboral: En general, la tendencia es hacia la protección de los derechos de los trabajadores. Aunque en ocasiones esta tendencia ha excedido los límites de la capacidad real de algunas organizaciones.

Corresponde a la organización responder de manera responsable, legal y efectiva a estas normas legales.
	La Descripción de Cargos: Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o atribuciones que conforman un cargo y que lo diferencian de los demás cargos que existen en una empresa; es la enumeración detallada de las atribuciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecución (cuándo lo hace), los métodos aplicados para la ejecución de las atribuciones o tareas (cómo lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace).  Básicamente es hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que comprende.  Todas las fases que se ejecutan en el trabajo constituyen el cargo total. Un cargo "es la reunión de todas aquellas actividades realizada por una sola persona, que pueden unificarse en un solo concepto y ocupa un lugar formal en el organigrama".  
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La descripción y el análisis de cargos tienen que ver directamente con la productividad y competitividad de las empresas, ya que implican una relación directa con el recurso humano que en definitiva es la base para el desarrollo de cualquier organización. Son herramientas que permiten la eficiencia de la administración de personal, en cuanto que son la base para la misma. Una descripción y análisis de cargos concienzudas y juiciosas dan como resultado la simplificación en otras tareas propias de este sector de la organización.

La descripción de cargos es una fuente de información básica para toda la planeación de recursos humanos.  Es necesaria para la selección, el adiestramiento, la carga de trabajo, los incentivos y la administración salarial.

Evidentemente, las descripciones de cargos son útiles, aunque se pueden permitir desviaciones individuales.  Un empleado nuevo querrá saber qué se espera de él, y cuando el supervisor se percata de problemas de coordinación entre empleados tendrá que saber cuáles son las funciones que corresponden a cada uno.

En resumen, la descripción de cargos está orientada hacia el contenido de los cargos, es decir, hacia los aspectos intrínsecos de los cargos.

 

El análisis de cargos tiene que ver con los aspectos extrínsecos, es decir, con los requisitos que el cargo exige a su ocupante.

 

Pretende estudiar y determinar todos los requisitos, las responsabilidades comprendidas y las condiciones que el cargo exige para poder desempeñarlo de manera adecuada.  Este análisis es la base para la evaluación y la clasificación que se harán de los cargos para efectos de comparación.

 

Hay distintas maneras de agrupar y organizar las tareas y los deberes, y habrá variaciones según se trate de puestos manuales, de oficina, de producción, y demás. Las principales categorías de análisis que se podrían incluir son:

 

a) Procedimientos, equipos y materias que el empleado debe conocer; problemas y solicitudes típicas que recibirá.  b) Alcance de su responsabilidad; magnitud de la discreción; "período de control".   c)   Normas sobre desempeño y carga de trabajo.  d)  Relaciones; interfaces del cargo. e)  Supervisión; relaciones de dependencia.  f)   Período de calificación, prueba y adiestramiento. g)  Condiciones de trabajo; peligros.  h)  Promoción y oportunidades de carrera.

 

El análisis de cargos tiene una estructura que se refiere a cuatro áreas de requisitos: intelectuales, físicos, responsabilidades implícitas, condiciones de trabajo. Cada una de estas cuatro áreas está dividida en varios factores de especificaciones, como la experiencia ,por ejemplo, en el área de requisitos intelectuales.   Estos factores de especificación son puntos de referencia que permiten analizar una gran cantidad de cargos de manera objetiva; son verdaderos instrumentos de medición, construidos de acuerdo con la naturaleza de los cargos existentes en la empresa.  Si la naturaleza de los cargos que van a analizarse varía, así mismo variarán no sólo los factores de especificaciones considerados, sino también su amplitud de variación y sus características de comportamiento.

 

Existen varios métodos de descripción y análisis de cargos, entre ellos: La observación directa del trabajador ejecutando la labor; los cuestionarios a trabajadores y sus jefes directos; la entrevista directa al empleado; métodos mixtos que combinen dos o más de los anteriores.  Estos últimos brindan la posibilidad de  contrarrestar las desventajas de cada uno de los métodos, haciendo de esta manera más confiable  el estudio.

 

La descripción de cargos es importante, ya que trata temas claves; el qué, el cómo, el cuándo y el porqué.  

 

Se hace de vital importancia el análisis de cargos porque por medio de éste: se deduce, analiza y desarrolla datos ocupacionales relativos a los cargos, cualidades necesarias para ocupar los cargos y características del ocupante, que sirven de base para la orientación profesional, la evaluación de salarios, la utilización de trabajadores y otras prácticas de personal.  

Evaluación del Desempeño
Constituye el proceso por el cual se estima el rendimiento global del empleado. La mayor parte de los empleados procura obtener retroalimentación sobre la manera en que cumple sus actividades y las personas que tienen a su cargo la dirección de otros empleados deben evaluar el desempeño individual para decidir las acciones que deben tomar. Contando con un sistema formal y sistemático de retroalimentación, el departamento de personal puede identificar a los empleados que cumplen o exceden lo esperado y a los que no lo hacen. Asimismo, ayuda a evaluar los procedimientos de reclutamiento, selección y orientación. Incluso las decisiones sobre promociones internas, compensaciones y otras más del área del departamento de personal dependen de la información sistemática y bien documentada disponible sobre el empleado. Además de mejorar el desempeño, muchas compañías utilizan esta información para determinar las compensaciones que otorgan. El sistema debe ser válido y confiable, efectivo y aceptado. 

Ventajas de la Evaluación del Desempeño
· Mejora el desempeño, mediante la retroalimentación. 

· Políticas de compensación: puede ayudar a determinar quiénes merecen recibir aumentos. 

· Decisiones de ubicación: las promociones, transferencias y separaciones se basan en el desempeño anterior o en el previsto. 

· Necesidades de capacitación y desarrollo: el desempeño insuficiente puede indicar la necesidad de volver a capacitar, o un potencial no aprovechado. 

· Planeación y desarrollo de la carrera profesional: guía las decisiones sobre posibilidades profesionales específicas. 

· Imprecisión de la información: el desempeño insuficiente puede indicar errores en la información sobre el análisis de puesto, los planes de recursos humanos o cualquier otro aspecto del sistema de información del departamento de personal. 

· Errores en el diseño del puesto: el desempeño insuficiente puede indicar errores en la concepción del puesto. 

· Desafíos externos: en ocasiones, el desempeño se ve influido por factores externos como la familia, salud, finanzas, etc., que pueden ser identificados en las evaluaciones. 
	Desarrollo de los Recursos Humanos: Es un método efectivo para enfrentar varios de los desafíos del área, entre los cuales se incluye la obsolescencia de los conocimientos del personal, los cambios sociales y técnico y la tasa de rotación de los empleados.

Si los empleados se desarrollan adecuadamente, es más probable que las vacantes que identifican el plan de recursos humanos pueden llenarse a nivel interno. Las promociones y las transferencias también demuestran a los empleados que están desarrollando una carrera y que no tienen solo un puesto temporal.
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El INCES  y Los Aprendices INCES

El fin primordial de esta Institución es promover la formación profesional de los trabajadores, contribuir a la formación de personal especializado y llevar a cabo programas de adiestramiento, así como también fomentar y desarrollar el aprendizaje de los jóvenes trabajadores. 

        En la Ley del Instituto Nacional de Cooperación y Educación Socialista (INCES) se establece que todo patrono que emplee a un número mayor o igual a 15 trabajadores está en el deber de emplear y enseñar, o hacer enseñar, metodológicamente un oficio a un número de menores de 3% del total de sus empleados. 
        Los patronos (2%) cotizantes son los que empleen 5 o más empleados (0.5%), los cuales también cotizarán.
Los Aprendices son trabajadores menores de 19 años y mayores de 14, sometidos a formación profesional sistemática del oficio, que previamente no hayan egresado de los cursos de formación para dicho oficio.
· Ningún aprendiz puede ser retirado de un curso o sustituido por otro sin autorización del INCES.
· Ningún aprendizaje podrá durar más de 2 años y 6 meses.
· Ningún aprendizaje podrá celebrarse en lugares considerados peligrosos, ni aquellos en los que se prohíba el trabajo a adolescentes. 
Administración de personal
Este subsistema está regido en su mayoría por la Ley Orgánica del Trabajo, los Trabajadores y las Trabajadoras por lo que hay que destacar que esta ley sufrió una Reforma, (Decreto 8.938) y fue publicada en Gaceta Oficial 6.076 Extraordinaria de fecha 07/05/2012 . Por lo tanto a continuación se indican los beneficios que deberán aplicarse a partir de esta fecha, pues hasta el 06/05/2012 tiene validez la anterior Ley Orgánica del Trabajo de fecha 19/06/1997 Gaceta Oficial 5.152 Extraordinaria.

Contratos de Trabajo

Es aquel mediante el cual una persona se obliga a prestar servicios a otra, bajo su dependencia y mediante el pago de un salario o remuneración.

Elementos Típicos del Contrato de Trabajo

· Participación en la producción mediante el ejercicio voluntariamente prestado de las facultades intelectuales o manuales.

· Obligarse a ejecutar una obra o prestar un servicio a un patrono.

· La prestación de los servicios debe tener lugar bajo dependencia ajena.

· Se percibe una remuneración.

El elemento más característico es la subordinación. La subordinación o dependencia se manifiesta a través de situaciones tales como: 

· Obligación de permanecer a disposición del patrono durante la jornada de trabajo.

· Estar sujeto a supervisión.

· Ejecutar la actividad bajo los lineamientos y directrices establecidas al efecto.

· Abstenerse de ejecutar practicas desleales o divulgar informaciones sobre la actividad productiva que pudieran causar perjuicios al patrono.

Tipos de Contratos de Trabajo

El Contrato de trabajo puede celebrarse por:

· Tiempo Indeterminado.

· Tiempo Determinado; o

· Para una Obra Determinada

Contratos a Tiempo Indeterminado: Son aquellos en los cuales no se señala la fecha de terminación.

Este tipo de contrato obedece al principio de conservación de la relación laboral, el cual a su vez se compone de varios enunciados:

· Presunción de continuidad de la relación de trabajo.

· Preferencia de los contratos de trabajo a tiempo indeterminado, conforme al cual debe atribuirse carácter excepcional a los supuestos de autorización de contratos a términos.

En consecuencia todo contrato cuya duración no haya sido expresamente convenida se considera celebrado por tiempo indeterminado. 

Contratos a Tiempo Determinado: Son aquellos en los cuales se señala claramente la fecha de inicio y finalización.

Este contrato se caracteriza por que el plazo del contrato debe probarse por quien lo alega, ya falta de prueba se entiende celebrado por tiempo indeterminado. La expiración del plazo pone fin al contrato sin necesidad de preaviso, pero la terminación del contrato de forma unilateral, sin causa justificada, antes del vencimiento del término, obliga a la indemnización de daños y perjuicios.

Contratos para una Obra Determinada: Es aquel que se celebra para la ejecución de una obra específica y concreta, que debe definirse con toda precisión.

La prueba de esta modalidad corresponde a quien la alega y a falta de prueba del contrato, se considera celebrado por tiempo indeterminado, razón por la cual debe celebrarse por escrito, con indicación precisa de la obra a ser ejecutada por el trabajador. La duración está referida a la labor que le corresponde realizar al trabajador y no a la totalidad de la obra que se propone ejecutar el patrono. Se entiende que el contrato ha terminado cuando ha concluido la parte de la obra que corresponde ejecutar al trabajador, dentro de la totalidad proyectada por el patrono.
Formalidades y Especificaciones del Contrato de Trabajo

El Contrato de Trabajo debe hacerse, preferiblemente por escrito, aunque puede probarse su existencia en caso de que se hubiere celebrado en forma oral. La celebración del contrato por escrito resulta más conveniente por cuanto se determina con exactitud la fecha de comienzo de la relación, el salario convenido y demás condiciones de la contratación, conociendo así las partes sus obligaciones y derechos.

El Contrato de Trabajo debe contener, como mínimo las siguientes especificaciones:

1. El nombre, apellido, cédula de identidad, nacionalidad, edad, estado civil, domicilio y dirección de las partes.

2. Cuando se trate de personas jurídicas, los datos correspondientes a su denominación y domicilio y la identificación de la persona natural que la represente.

3. La denominación del puesto de trabajo o cargo, con una descripción de los servicios a prestar, que se determinará con la mayor precisión posible.

4. La fecha de inicio de la relación de trabajo.

5. La indicación expresa del contrato a tiempo indeterminado, a tiempo determinado o por una obra determinada.

6. La indicación del tiempo de duración, cuando se trate de un contrato a tiempo determinado.

7. La obra o la labor que deba realizarse, cuando se trate de un contrato para una obra determinada.

8. La duración de la jornada ordinaria de trabajo.

9. El salario estipulado o la manera de calcularlo y su forma y lugar de pago, así como los demás beneficios a percibir.

10. El lugar donde deban prestarse los servicios.

11. La mención de las convenciones colectivas o acuerdos colectivos aplicables, según el caso.

12. El lugar de celebración del contrato de trabajo.

13. Cualesquiera otras estipulaciones lícitas que acuerden las partes.

14. Los demás establecidos en los reglamentos de esta Ley.

El empleador deberá dejar constancia de la fecha y hora de haber entregado al trabajador el ejemplar del contrato de trabajo mediante acuse de recibo debidamente suscrito por éste en un libro que llevará a tal efecto, de conformidad con los reglamentos y resoluciones de la LOTTT. El otro ejemplar del contrato de trabajo deberá ser conservado por el patrono  desde el inicio de la relación de trabajo hasta que prescriban las acciones derivadas de ella.

Período de Prueba

Las partes pueden pactar un período de prueba que, en ningún caso, pueda exceder de treinta (30) días continuos, a objeto de que el trabajador juzgue si las condiciones de trabajo son de su conveniencia y el patrono aprecie su actitud, sus conocimientos y aptitudes.

Durante el período de prueba, cualquiera de las partes puede dar por extinguido el contrato. 
En la Ley anterior eran 90 días de prueba y no generaba pago de prestaciones sociales solo se pagaban las fracciones de utilidades, vacaciones y bono vacacional. Con la Ley actual el trabajador genera prestaciones desde el primer mes.

Salario

El salario es la suma de dinero que paga el patrono por un cierto periodo de trabajo o un producto determinado de su trabajo que recibe de forma periódica un trabajador

El salario es el elemento monetario principal (pero casi siempre no es así) en la negociación de un contrato de trabajo. Es la contraprestación en la relación bilateral, aunque en algunas ocasiones se tienen también en cuenta otras condiciones laborales como vacaciones, utilidades, jornada, beneficios socioeconómicos, etc.

La remuneración salarial es uno de los aspectos de las condiciones de trabajo que más directamente influyen en la vida diaria de los trabajadores. Desde sus primeros años de existencia, el centro de la acción la Organización Internacional del Trabajo ha girado en torno al nivel de los salarios y la Organización ha luchado constantemente por establecer normas que garanticen y protejan el derecho de los trabajadores a percibir un salario justo. Según la Constitución de la OIT (1919) "la garantía de un salario vital adecuado" es uno de los objetivos cuya consecución es más urgente.

Los salarios representan algo muy diferente para trabajadores y empleadores. Para estos últimos, aparte de ser un elemento del costo, es un medio que permite motivar a los trabajadores. En cambio, para los trabajadores representa el nivel de vida que pueden tener, un incentivo para adquirir calificaciones y, por último, una fuente de satisfacción frente al trabajo realizado. 

Tipos de Salario

Salario Integral 
Se entiende por salario la remuneración, provecho o ventaja, cualquiera fuere su denominación o método de cálculo, siempre que pueda evaluarse en moneda de curso legal, que corresponda al trabajador o trabajadora por la prestación de su servicio y, entre otros, comprende las comisiones, primas, gratificaciones, participación en los beneficios o utilidades, sobresueldos, bono vacacional, así como recargos por días feriados, horas extraordinarias o trabajo nocturno, alimentación y vivienda.

Los subsidios o facilidades que el patrono otorgue al trabajador, con el propósito de que éste obtenga bienes y servicios que le permitan mejorar su calidad de vida y la de su familia tienen carácter salarial.
Salario Normal

La remuneración devengada por el trabajador o trabajadora en forma regular y permanente por la prestación de su servicio. Quedan por tanto excluidos del mismo las percepciones de carácter accidental, las derivadas de la prestaciones sociales y las que esta Ley considere que no tienen carácter salarial. Para la estimación del salario normal ninguno de los conceptos que lo conforman producirá efectos sobre sí mismo.
Salario Mínino

El salario mínimo es la remuneración establecida legalmente, para cada periodo laboral (hora, día o mes), que los empleadores deben pagar a sus trabajadores por sus labores. Fue establecido por primera vez en Australia y Nueva Zelanda en el siglo XIX. 
El salario mínimo en nuestro país:
	2001
	Bs 190.080 (US$ 353)

	2002
	Bs 247.104 (US$ 205)

	2003
	Bs 321.235 (US$ 200)

	2004
	Bs 405.000 (US$ 210)

	2005
	Bs 465.750 (US$ 232)

	2006
	Bs 512.535 (US$ 238)

	2007
	Bs 614.790 (US$ 286)

	2008 (abril)
	Bs.F 799,23 (US$ 372)

	2009 (mayo)
	Bs.F 879,40 (US$ 408)

	2009 (septiembre)
	Bs.F 959,08 (US$ 446)

	2010 (marzo)
	Bs.F 1.064,25 (US$ 308)

	2010 (mayo)
	Bs.F 1.223,89 (US$ 462)

	2011 (mayo)
	Bs.F 1.407,47 (US$ 327,32)

	2011 (septiembre)
	Bs.F 1.548,22 (US$ 360,05)

	2012 (mayo)
	Bs.F 1.780,45 (US$ 414,06)

	2012 (septiembre)
	Bs.F 2.047,52 (US$ 476,17)

	2013 (mayo)
	Bs.F 2.457,02 (US$ 390)

	2013 (septiembre)
	Bs.F 2.702,73 (US$ 429)

	2013 (noviembre)
	Bs.F 2.973,00 (US$ 471.90)

	2014 (enero)
	Bs.F 3.270,30 (US$ 297,30)

	2014 (mayo)
	Bs.F 4.251,38

	2014 (diciembre)
	Bs.F 4.889,11

	2015 (enero)
	Bs.F 5.622,48


Clases de Salario

El salario se podrá estipular por unidad de tiempo, por unidad de obra, por pieza o a destajo, o por tarea: 

Se entenderá que el salario ha sido estipulado por unidad de tiempo, cuando se toma en cuenta el trabajo que se realiza en un determinado lapso, sin usar como medida el resultado del mismo. 

Se entenderá por salario diario un treintavo de la remuneración percibida en un mes. Se entenderá por salario hora la alícuota resultante de dividir el salario diario por el número de horas de la jornada. 

Se entenderá que el salario ha sido estipulado por unidad de obra, por pieza o a destajo, cuando se toma en cuenta la obra realizada por el trabajador, sin usar como medida el tiempo empleado para ejecutarla. Cuando el salario se hubiere estipulado por unidad de obra, por pieza o a destajo, la base del cálculo no podrá ser inferior a la que correspondería para remunerar por unidad de tiempo la misma labor. 

Se entenderá que el salario ha sido estipulado por tarea, cuando se toma en cuenta la duración del trabajo, pero con la obligación de dar un rendimiento determinado dentro de la jornada. 

Conceptos de carácter No Salarial

Se entienden como beneficios sociales de carácter no remunerativo: 

1. Los servicios de los centros de educación inicial.

2. El cumplimiento del beneficio de alimentación para los trabajadores y las trabajadoras a través de servicios de comedores, cupones, dinero, tarjetas electrónicas de alimentación y demás modalidades previstas por la ley que regula la material.

3. Los reintegros de gastos médicos, farmacéuticos y odontológicos.

4. Las provisiones de ropa de trabajo.

5. Las provisiones de útiles escolares y de juguetes.

6. El otorgamiento de becas o pago de cursos de capacitación, formación o de especialización. 

7. El pago de gastos funerarios.

Los beneficios sociales no serán considerados como salario, salvo que en las convenciones colectivas o contratos individuales de trabajo, se hubiere estipulado lo contrario.
Recibo de Pago

El patrono otorgará un recibo de pago a los trabajadores, cada vez que pague las remuneraciones y beneficios indicando el monto del salario y, detalladamente, lo correspondiente a comisiones, primas, gratificaciones, participación en los beneficios o utilidades, bonificación de fin de año, sobresueldos, bono vacacional, recargos por días feriados, horas extraordinarias, trabajo nocturno y demás conceptos salariales, así como las deducciones correspondientes.

El incumplimiento de esta obligación hará presumir, salvo prueba en contrario el salario alegado por el trabajador sin menoscabo de las sanciones establecidas en la Ley.
Jornada de Trabajo

La jornada de trabajo se define como el tiempo durante el cual el trabajador está a disposición del patrono y no puede disponer libremente de su actividad y de sus movimientos.

Se considera que el trabajador está a disposición del patrono desde el momento al que llega al lugar donde deba efectuar su trabajo, o donde deba recibir órdenes o instrucciones respecto al trabajo que se le ha de efectuar en cada día, hasta que pueda disponer de su tiempo y de su actividad”.

Con la Nueva Ley, la jornada de trabajo no excederá de 5 días a la semana y el trabajador o trabajadora tendrá derecho a 2 días de descanso, continuos y remunerados durante cada semana de labor.

La jornada de trabajo se realizará dentro de los siguientes límites:

1. La jornada diurna, comprendida entre las 5:00 a.m. y las 7:00 p.m., no podrá exceder de 8 horas diarias ni de 40 horas semanales. (Antes eran 44 horas)
2. La jornada nocturna, comprendida entre las 7:00 p.m. y las 5:00 a.m. no podrá exceder de 7 horas diarias ni de 35 horas semanales. Toda prolongación de la jornada nocturna en horario diurno se considerará como hora nocturna.

3. Cuando la jornada comprenda períodos de trabajos diurnos y nocturnos se considera jornada mixta y no podrá exceder de las 7 y ½ horas ni de 37 y ½ semanales. Cuando la jornada mixta tenga un período nocturno mayor de 4 horas se considerará jornada nocturna en su totalidad.

Sobre la jornada de trabajo:

1. La jornada de trabajo establecida en la nueva Ley entrará en vigencia al año de su promulgación. Durante este lapso las entidades de trabajo organizarán sus horarios con participación de los trabajadores y consignarán los horarios de trabajo en las Inspectorías del Trabajo de su jurisdicción, a los efectos legales correspondientes.

2. El salario de los trabajadores no podrá ser reducido en forma alguna como consecuencia de la reducción de la jornada de trabajo establecida en la nueva Ley.

Horas Extraordinarias: Éstas las constituyen el tiempo de prestación de servicios que excede el límite legal permitido para la jornada máxima prevista en la LOTTT. No todo trabajo sometido a exceso del límite previsto en la Ley, tiene que ser necesariamente remunerado como una hora extraordinaria. La circunstancia que le da ese carácter, es el evento accidental o urgente que se suscribe en un determinado momento en la empresa.

Las horas extraordinarias diurnas serán pagadas con un 50% de recargo, por lo menos, sobre el salario convenido para la jornada ordinaria. Para el cálculo de lo que corresponda al trabajador por causa de horas extras, se tomará como base el salario normal devengado durante la jornada respectiva.

La jornada nocturna será pagada con un 30% de recargo, por lo menos, sobre el salario convenido para la jornada diurna.

Para el cálculo de lo que corresponda al trabajador por causa del trabajo nocturno, se tomará como base el salario normal devengado durante la jornada respectiva.

Descanso y/o Permisos Laborales: Cuando concurren determinadas circunstancias la Ley Orgánica del Trabajo concede a las trabajadoras descansos y/o permisos. De igual manera tenemos la Ley de Protección de la Familia, Maternidad y Paternidad.
La duración y sus características se regulan legalmente. Siendo sus tipos y características generales las siguientes:

· La mujer trabajadora en estado de gravidez estará exenta de realizar tareas que, por requerir esfuerzos físicos considerables o por otras circunstancias, sean capaces de producir el aborto o impedir el desarrollo normal del feto.

La trabajadora en estado de gravidez tendrá derecho a un descanso pre y postnatal durante 6 semanas antes del parto y 20 semanas después, (en la Ley anterior eran 12 semanas) o por un tiempo mayor a causa de una enfermedad que según dictamen médico sea consecuencia del embarazo o del parto y que la incapacite para el trabajo.

Cuando la trabajadora no haga uso de todo el descanso prenatal, por autorización médica o por que el parto sobrevenga antes de la fecha prevista, o por cualquier otra circunstancia, el tiempo no utilizado se acumulará al período de descanso postnatal. Los descansos de maternidad no son renunciables.

Si el parto sobreviene después de la fecha prevista, el descanso prenatal se prolongará hasta la fecha del parto y la duración del descanso postnatal no podrá ser reducida.

· La trabajadora a quien se le conceda la adopción de un niño menor de tres (3) años, tendrá derecho a un descanso de maternidad durante un período máximo de 26 semanas, contadas a partir de la fecha en que le sea dado en colocación familiar autorizada por el Instituto Nacional del Menor con miras a la adopción.

· El hombre trabajador tiene derecho a un Permiso por Paternidad que durará 14 días continuos, serán 21 días si el parto es múltiple o si la madre de la criatura presenta complicaciones de salud a consecuencia del parto y en caso de fallecimiento de la madre, al hombre se le otorgará un permiso de 12 semanas. Los permisos de paternidad no son renunciables. El padre gozará de inamovilidad laboral por hasta que el niño o niña cumpla 2 años de edad. (antes era 1 año)
· También tenemos la licencia de Lactancia, la cual será por 9meses si existe guardería en la empresa y si no el permiso se extiende por 12 meses. Cuando la guardería esté dentro de la empresa serán dos permisos de 30 minutos cada uno (diariamente) y si la empresa no tiene guardería será de 1 y ½ hora cada uno. (antes era 1 hora cada uno)
· Existe otro permiso estipulado en la LOPCYMAT, que consta de 1 día o dos medios días al mes para que la trabajadora o el trabajador lleven al médico (chequeo mensual) a su hijo  o hija hasta que cumpla 1 año de edad. Este permiso es remunerado por la empresa.
Vacaciones 
Las vacaciones tienen la finalidad de otorgarle al trabajador, después de un año ininterrumpido de servicios un período para el reposo y la recreación que obra en su persona el beneficio efecto de la restauración de su plenitud psico-somática, es decir, la recuperación de la capacidad de su organismo y de su equilibrio psíquico.

Las vacaciones no solo benefician al trabajador, sino también al empleador, toda vez que el descanso restaura las energías del trabajador y aumenta, consecuencialmente, su rendimiento.
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Cuando el trabajador presta servicios en forma ininterrumpida durante un (1) año, para un mismo patrono, tendrá derecho a disfrutar de un período de vacaciones remuneradas de quince (15) días hábiles. Los años sucesivos tendrá derecho a un (1) día adicional remunerado por cada año, hasta un máximo de quince (15) días adicionales.
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Los días comprendidos dentro del período de vacaciones, sean hábiles, feriados de remuneración obligatoria o de descanso semanal, deben ser remunerados.

Es absolutamente legal que el patrono opte por la medida de fijar vacaciones colectivas.

La época en que el trabajador debe tomar sus vacaciones anuales será fijada por convenio entre el trabajador y el patrono, y si éstos no llegasen a un acuerdo, será competente para fijarlo el Inspector de Trabajo.

Los trabajadores con responsabilidades familiares tienen preferencia para que sus vacaciones coincidan con las de sus hijos, según el calendario escolar.

El pago del salario correspondiente a los días de vacaciones deberá efectuarse al inicio de ellas.
Bono Vacacional

	En la misma oportunidad del pago de las vacaciones, el patrono deberá otorgar una bonificación especial de 15 días de salario para el primer año, (antes eran 7 días) más el pago de un día adicional por cada año siguiente. Esta bonificación que se incrementa a razón de 1 día cada año, tiene un tope de 30 días de pago. (antes era de 21 días)
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Utilidades
	
	Las entidades de trabajo deberán distribuir entre todos sus trabajadores, por lo menos, el 15% de los beneficios líquidos que hubieren obtenido al fin de su ejercicio anual. A este fin, se entenderá por beneficios líquidos, la suma de los enriquecimientos netos gravables y de los exonerados conforme a la Ley de Impuesto Sobre la Renta.




Esta obligación tendrá, respecto de cada trabajador como límite mínimo, el equivalente al salario de 30 días (antes era de 15 días) y como límite máximo el equivalente al salario de 4 meses. Cuando el trabajador no hubiese laborado todo el año, la bonificación se reducirá a la parte proporcional correspondiente a los meses completos de servicios prestados. 

Cuando la terminación de la relación de trabajo ocurra antes del cierre del ejercicio, la liquidación de la parte correspondiente a los meses servidos podrá hacerse al vencimiento del ejercicio.
Ley de Alimentación para Trabajadores
	En fecha 04 de mayo de 2011, es publicada en Gaceta Oficial No. 39.666, la nueva reforma realizada el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma Parcial de la Ley de Alimentación para los Trabajadores y Trabajadoras, por decisión del Ejecutivo Nacional.
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Modalidades para el Otorgamiento del Beneficio

· Comedores de la empresa en el lugar de trabajo, o en sus inmediaciones.

· Contratación del servicio de comida elaborada. 

· Provisión o entrega al trabajador de cupones, tickets o tarjetas electrónicas de alimentación.

· Provisión de una tarjeta electrónica de alimentación, destinada a la compra de comidas y alimentos, utilizables únicamente en establecimientos, con los cuales la empresa haya celebrado convenio.
· Se introduce con esta Reforma el Parágrafo Primero del Artículo 4, el cual prevé que el beneficio de alimentación no podrá ser pagado en dinero en efectivo o su equivalente, ni por otro medio que desvirtúe el propósito de esta ley, salvo en los supuestos siguientes:
a.- Cuando el empleador con menos de 20 trabajadores se le dificulte cumplir con el beneficio de alimentación, mediante las formas remuneradas en el referido artículo.
b.- Cuando a los trabajadores, independientemente del número de empleados con que cuente su empleador, se les dificulte acceder a los establecimientos habilitados para canjear los cupones o tickets de alimentación, o utilizar la tarjeta electrónica.  
c.- En el caso de las situaciones previstas en el Parágrafo Único del artículo 6 de la presente Ley, la cual se describe el lo sucesivo. 
La Tarjeta de Alimentación Electrónica

· Presentación similar a las tarjetas para servicios bancarios (débito, crédito, etc.) pero completamente distintas en su uso.

· No pueden ni deben usarse en cajeros automáticos para el retiro de dinero en efectivo.

· No tienen ninguna conexión con cuentas bancarias.

· Exclusivamente para el pago de comidas o alimentos y  está prohibida la negociación total o parcial por dinero u otros bienes o servicios.
· El trabajador tiene derecho a conocer y consultar el saldo disponible a su favor, en cualquier momento que lo desee.

Sujetos Obligados: Todos los Empleadores públicos o privados sin importar el número de trabajadores que tenga.

  Sujetos Beneficiados: Trabajadores que devenguen un “salario normal” que no exceda de tres (3) salarios mínimos urbanos. 

Extensible voluntariamente o concertadamente a: 

· Trabajadores que devenguen una remuneración superior al límite estipulado.

Aspectos Importantes

· Prohibición de pagar el beneficio en dinero efectivo, salvo las excepciones que indica la Ley.

· Necesidad de concertación con el sindicato, cuando el beneficio esté establecido con carácter salarial en convenciones colectivas.

· El beneficio no tiene carácter salarial.

· Se otorga por jornada completa efectivamente trabajada.

· Se incorpora un nuevo artículo (Art.6), el cual dispone que en los casos en los cuales la jornada de trabajo no sea cumplida por el trabajador por causas imputables a la voluntad del patrono, o 
por una situación de riesgo, emergencia, catástrofe o calamidad pública derivada de hechos de la naturaleza que afecten directa y personalmente al trabajador, pero no al patrono, impidiéndole cumplir con la prestación del servicio, así como en los supuestos de vacaciones, incapacidad por enfermedad o accidente que no exceda de 12 meses, descanso pre y post natal y permiso o licencia de paternidad, no serán motivo para la suspensión del beneficio de alimentación. 
· Asimismo, el Parágrafo Único del presente artículo señala que cuando dicho beneficio se haya implementado a través de las modalidades previstas en los numerales 1, 2, 5 y 6 del artículo 4 de esta normativa, deberá ser pagado mediante la provisión o entrega al trabajador de cupones, tickets o tarjetas electrónicas de alimentación, o mediante dinero en efectivo o su equivalente, mientras persista la situación que le impida cumplir con la prestación del servicio.
Valor del Ticket Alimentación

· No podrá ser inferior a 0,25 U.T.

· Ni superior a 0,50 U.T.

Unidad Tributaria Actual: Bs. 107,00 

Límite del 30%

El salario mensual del respectivo trabajador más el valor de los tickets recibidos por éste no puede exceder del 30% del monto de la provisión mensual.

· Si excede del 30% el trabajador conservará el beneficio.

· El empleador deberá tomar las previsiones, para que gradualmente, en los sucesivos ajustes de salario y del beneficio, se apliquen los correctivos necesarios para respetar el límite 30%.

Deber de Orientación al Trabajador

· Hacerlo constar por escrito.

· Que ha sido informado que constituye una infracción legal:

·  El canje o la obtención de dinero, con el cupón, ticket o tarjeta electrónica.

· El canje o compra de bebidas alcohólicas o cigarrillos. 

· El canje pago o compra de cualquier bien o servicio que no se destine a la alimentación del trabajador.

· El cobro al trabajador beneficiario, por parte del establecimiento habilitado de cualquier descuento sobre el valor real del cupón.   

Sanciones al Empleador

· Multas de 10 U.T. a 50 U.T. por cada trabajador afectado; más el cumplimiento de la obligación.

Guarderías
Sujetos obligados: Patrones que ocupen más de veinte (20) trabajadores.

Beneficiarios: Trabajadores que devenguen un salario normal en dinero que no exceda del equivalente a 5 salarios mínimos, con hijos desde los 3 meses hasta 6 años de edad. (antes era hasta 5 años de edad)

	Aporte: Una cantidad equivalente al cuarenta por ciento (40%) del salario mínimo por la matricula y por cada una de las mensualidades. Si el monto fuere mayor, corresponderá al trabajador el pago de la diferencia hasta el monto real de lo adeudado.
	Pago Compartido: En caso que los padres del menor sean trabajadores en distintos establecimientos, es posible acordar el pago compartido para dar cumplimiento a la obligación


Cabe destacar que en la Nueva LOTTT ya no aparece la denominación de Guardería sino: Centro de Educación Inicial con sala de lactancia, en sus Artículos 343 y 344.
Hasta tanto no haya una reforma del Reglamento de la LOT, seguiremos rigiéndonos por las disposiciones que en ella se indican. 

Prestaciones de Antigüedad
	REGIMEN ANTERIOR LOT 1997
La Prestación de Antigüedad: Es un beneficio que concede la LOT a los trabajadores para recompensar su antigüedad en el servicio. El derecho al mencionado beneficio nace después del tercer mes ininterrumpido de labores y se va acumulando paulatinamente mientras dure la relación laboral, de acuerdo a la regulación prevista en el Art. 108 de la anterior LOT.  


Todos los trabajadores tienen derecho al beneficio de prestación de antigüedad  - ya sea que estén vinculados con el patrono por una relación de trabajo a tiempo indeterminado, o bien por contrato de trabajo por tiempo determinado o para una obra determinada – siempre que cumpla el tiempo de servicio requerido en la LOT para hacerse acreedor al mencionado beneficio.

· El derecho a la prestación de antigüedad, se causa después del tercer mes ininterrumpido de prestación de servicios para un mismo patrono.
· La prestación de antigüedad mensual es el equivalente a cinco (5) días de salario.
· El primer abono o depósito se efectúa cumplido el cuarto mes, en una cuenta a nombre del trabajador.
· Se causa igualmente una prestación de antigüedad adicional, equivalente a 2 días de salario por cada año de servicio. Los primeros 2 días adicionales se pagarán cumplido como sea el segundo año de la relación laboral.
· Los días adicionales de prestación de antigüedad se pagarán anualmente salvo que el trabajador manifestare por escrito su voluntad de capitalizarlos.
· La obligación patronal de efectuar esos depósitos o acreditaciones solo cesa como regla general, al concluir la relación de trabajo.
· La prestación de antigüedad calculada mensualmente, no es objeto de recálculo durante la relación de trabajo ni a la terminación.
· La prestación de antigüedad mensual debe calcularse con base al salario devengado en el mes que corresponda el abono respectivo.
· La prestación de antigüedad adicional debe ser calculada con base al promedio de salario devengado por el trabajador en el año inmediatamente anterior al mes en que deba efectuarse el referido cálculo.
· Para el cálculo de la prestación mensual debe tomarse en consideración todos aquellos conceptos pagados que revistan carácter salarial.
Destino de la Prestación de Antigüedad causada mensualmente: Atendiendo a la voluntad del trabajador, requerida previamente por escrito, se depositará y liquidará mensualmente, en forma definitiva, en un Fideicomiso individual o se acreditará mensualmente a su nombre, también en forma definitiva en la contabilidad de la empresa.

Si las condiciones impuestas por la entidad fiduciaria impidieren la constitución de un Fideicomiso individual, el patrono puede convenir con el sindicato que represente a los trabajadores o, a falta de éste, con una coalición o grupo de trabajadores, el depósito de la prestación de antigüedad bajo otra modalidad de contratación que garanticen su ahorro y rendimiento adecuado.

Información del Monto Acumulado: El patrono tiene el deber de informar anualmente al trabajador, en forma detallada, el monto que le acreditó en la contabilidad de la empresa, por concepto de prestación de antigüedad.

Régimen de Anticipos y Préstamos

· El trabajador podrá solicitar que le sea anticipado hasta el setenta y cinco por ciento (75%) de las prestaciones acreditadas o depositadas. La frecuencia de estos retiros no está limitada, siempre que exista un saldo de capital. El trabajador podrá obtener hasta un setenta y cinco por ciento (75%) de lo allí abonado. El anticipo opera como un adelanto que se deduce del monto neto de las prestaciones acumuladas, y no requiere de devolución ni pago por parte del trabajador. Es una liquidación parcial de la obligación.

· Estos anticipos se otorgan solo para la satisfacción de las obligaciones derivadas del Parágrafo Segundo del Art. 108 de LOT. El patrono podrá exigir los soportes correspondientes (facturas, documentos, recibos, etc), para otorgar los indicados anticipos; pero no está en la obligación de corroborar y verificar la información suministrada. El patrono no es contralor de los fondos que pertenecen al trabajador.

· Los préstamos serán otorgados – si la prestación está en la contabilidad de la empresa – mediante crédito o aval para los supuestos del Parágrafo Segundo, hasta por el cien por ciento (100%) del saldo abonado a favor del trabajador.

· Si la prestación de antigüedad estuviere depositada en una entidad financiera, el trabajador podrá garantizar con ese capital las obligaciones contraídas para los fines antes previstos.

NUEVO REGIMEN LOTTT 2012
Artículos Desde el 141 al 147 nueva LOTTT. Las prestaciones sociales se protegerán, calcularán y pagarán de la siguiente manera:

a) El patrono depositará a cada trabajador por concepto de garantía de las prestaciones sociales el equivalente a 15 días cada trimestre, calculado con base al último salario devengado.

b) Adicionalmente y después del primer año de servicio, el patrono depositará a cada trabajador 2 días de salario, por cada año, acumulativos hasta 30 días de salario.
c) Cuando la relación de trabajo termine por cualquier causa se calcularán las prestaciones sociales con base a 30 días por cada año de servicio o fracción superior a los 6 meses calculada al último salario.

d) El trabajador recibirá por concepto de prestaciones sociales el monto que resulte mayor entre el total de la garantía depositada de acuerdo a lo establecido en los literales a y b, y el cálculo efectuado al final de la relación laboral de acuerdo al literal c.

e) Si la relación de trabajo termina antes de los 3 primeros meses, el pago que le corresponde al trabajador por concepto de prestaciones sociales será de 5 días de salario por mes trabajado.

f) El pago de las prestaciones sociales se hará dentro de los cinco días siguientes a la terminación de la relación laboral, y de no cumplirse el pago generará intereses de mora a la tasa activa determinada por el Banco Central de Venezuela, tomando como referencia los 6 principales bancos del país.

Depósito de la garantía de las prestaciones sociales

Los depósitos trimestrales y anuales a los que hace referencia el artículo 142 de la LOTTT se efectuarán en un fideicomiso individual o en un Fondo Nacional de Prestaciones Sociales a nombre del trabajador, atendiendo la voluntad del trabajador.

La garantía de las prestaciones sociales también podrá ser acreditada en la contabilidad de la entidad de trabajo donde labora el trabajador o trabajadora, siempre que éste lo haya autorizado por escrito previamente.

Lo depositado por concepto de la garantía de las prestaciones sociales devengará intereses al rendimiento que produzcan los fideicomisos o el Fondo Nacional de Prestaciones Sociales, según sea el caso.

Cuando el patrono lo acredite en la contabilidad de la entidad de trabajo por autorización del trabajador, la garantía de las prestaciones sociales devengará intereses a la tasa promedio determinada por el Banco Central de Venezuela.

En caso de que el patrono no cumpliese con los depósitos establecidos, la garantía de las prestaciones sociales devengará intereses a la tasa activa determinada por el Banco Central de Venezuela, tomando como referencia los 6 principales bancos del país, sin perjuicio de las sanciones previstas en la Ley.

El patrono deberá informar TRIMESTRALMENTE al trabajador, en forma detallada, el monto que fue depositado o acreditado por concepto de garantía de las prestaciones sociales.

La entidad financiera o el Fondo Nacional de Prestaciones Sociales, según el caso, entregará anualmente al trabajador los intereses generados por su garantía de prestaciones sociales.

Asimismo, informará detalladamente al trabajador el monto del capital y los intereses.

Las prestaciones sociales y los intereses que éstas generan, están exentos del Impuesto sobre la Renta. Los intereses serán calculados mensualmente y pagados al cumplir cada año de servicio, salvo que el trabajador, mediante manifestación escrita, decidiere capitalizarlos.

Anticipo de prestaciones sociales

El trabajador tendrá derecho al anticipo de hasta de un 75% de lo depositado como garantía de sus prestaciones sociales, para satisfacer obligaciones derivadas de:

a) La construcción, adquisición, mejora o reparación de vivienda para él y su familia;

b) La liberación de hipoteca o cualquier otro gravamen sobre vivienda de su propiedad;

c) La inversión en educación para él o su familia; y

d) Los gastos por atención médica y hospitalaria para él y su familia.

Si las prestaciones sociales estuviesen acreditadas en la contabilidad de la entidad de trabajo, el patrono deberá otorgar al trabajador o aval, en los supuestos indicados, hasta el monto del saldo a su favor. Si optare por avalar será a su cargo la diferencia de intereses que pudiere resultar en perjuicio del trabajador.

Si las prestaciones sociales estuviesen depositadas en una entidad financiera o en el Fondo Nacional de Prestaciones Sociales, el trabajador podrá garantizar con ese capital las obligaciones contraídas para los fines antes previstos.

Fondo Nacional de Prestaciones Sociales

Mediante ley especial se determinará el régimen de creación, funcionamiento y supervisión del Fondo Nacional de Prestaciones Sociales.

Sustitución del Art. 125 de la Ley Anterior

Artículo 92 de la LOTTT. En caso de terminación de la relación de trabajo por causas ajenas a la voluntad del trabajador, o en los casos de despido sin razones que lo justifiquen cuando el trabajador manifestaran su voluntad de no interponer el procedimiento para solicitar el reenganche, el patrono deberá pagarle una indemnización equivalente al monto que le corresponde por las prestaciones sociales.

Terminación de la Relación de Trabajo

Causas: La relación de trabajo puede terminar por:

· Despido: Se entenderá por despido, la manifestación de voluntad del patrono de poner fin a la relación de trabajo que lo vincula a uno o más trabajadores.

El despido puede ser:

· Justificado: Cuando el trabajador haya incurrido en una causa prevista por la Ley.

· No justificado: Cuando se realiza sin que el trabajador haya incurrido en causa que lo justifique.

· Retiro: Es la manifestación de voluntad del trabajador de poner fin a la relación de trabajo

El retiro puede ser justificado cuando se funde en una causa prevista por la LOTTT, y sus efectos patrimoniales se equiparan a los del despido injustificado.

· Voluntad común de las partes.

· Causa ajena a la voluntad de ambas.

Serán causas justificadas de despido, Artículo 79 de la LOTTT los siguientes hechos del trabajador:

a) Falta de probidad o conducta inmoral en el trabajo.

b) Vías de hecho, salvo en legítima defensa.

c) Injuria o falta grave al respeto y consideración debidos al patrono, a sus representantes o a los miembros de su familia que vivan con él.

d) Hecho intencional o negligencia grave que afecte a la salud y la seguridad laboral.

e) Omisiones o imprudencias que afecten gravemente a la seguridad o higiene del trabajo.

f) Inasistencia injustificada al trabajo durante tres días hábiles en el período de un mes, el cual se computará a partir de la primera inasistencia. La enfermedad del trabajador o trabajadora se considerará causa justificada

Preaviso: La LOTTT establece distintos lapsos para el preaviso. Si es el ánimo del trabajador el que produce la terminación del contrato celebrado por tiempo indeterminado, deberá dar el patrono un aviso previo, de acuerdo a las siguientes reglas.

· Después de un mes de trabajo ininterrumpido, con una semana de anticipación.

· Después de seis meses de trabajo, con una quincena de anticipación.

· Después de un año de trabajo, con un mes de anticipación.

Estabilidad Laboral: Ahora bien, cuando es el patrono quien despide al trabajador, es sumamente importante pasar a calificar, previamente, si éste goza o no de estabilidad laboral. 

Si el trabajador que se pretende despedir, goza de la denominada “estabilidad absoluta”, es decir, si goza de algún fuero especial previsto en la Ley, tales como: el fuero sindical, el fuero maternal, paternal, fuero por delegado de prevención, inamovilidad por decreto presidencial, el proveniente de las causas de suspensión de la relación de trabajo; no podrá ser legalmente despedido, por cuanto esta categoría de trabajadores no pueden ser desincorporados de sus labores sin que previamente se agote un procedimiento de calificación de falta por ante la Inspectoría del Trabajo.

Estarán amparados por la estabilidad prevista en la nueva LOTTT:

1. Los trabajadores a tiempo indeterminado a partir del primer mes de prestación de servicio.

2. Los trabajadores contratados por tiempo determinado, mientras no haya vencido el término del contrato.

3. Los trabajadores contratados para una obra determinada, hasta que haya concluido la totalidad de las tareas a ejecutarse por el trabajador, para las cuales fueron expresamente contratados y contratadas.

Los trabajadores y las trabajadoras de dirección, no estarán amparados por la estabilidad prevista en esta Ley.
Estarán protegidos y protegidas por inamovilidad laboral:

1. Las trabajadoras en estado de gravidez, desde el inicio del embarazo hasta dos años después del parto.

2. Los trabajadores desde el inicio del embarazo de su pareja, hasta dos años después del parto.

3. Los trabajadores que adopten niños menores de tres años, gozarán de inamovilidad por el  lapso de dos años desde la fecha en que el niño sea dado en adopción.

4. Los trabajadores con hijos con alguna discapacidad o enfermedad que le impida o dificulte valerse por sí mismo.

5. Los trabajadores durante la suspensión de la relación de trabajo.

6. En los demás casos contendidos en la Ley, otras leyes y decretos.

Constancia de Trabajo: Cuando termina la relación de trabajo, cuando el trabajador lo exija, el patrono deberá expedirle una constancia de trabajo, donde se exprese;

· La duración de la relación de trabajo.

· El último salario devengado.

· El oficio desempeñado.

Obligaciones Sociales

Seguro Social Obligatorio: Están obligados a inscribirse en el Seguro Social Obligatorio, toda persona natural o jurídica que utilice los servicios de uno o más trabajadores, en virtud de un contrato o relación de trabajo, independientemente si es por tiempo determinado o indeterminado, con tal que el trabajador tenga carácter permanente.

Los patronos tienen la obligación de registrar en el I.V.S.S. su firma autógrafa y las de sus representantes; también deben comunicar oportunamente, por escrito:

1. Cesación de actividad.

2. Cambio de razón social.

3. Arrendamiento de la empresa o establecimiento.

4. Traspaso de su domicilio o propiedad, por cualquier titulo.

5. Cambio en la actividad.

6. Cambio de sus representantes.

7. Cambio de dirección.

Para formalizar su inscripción, el patrono deberá presentar ante las oficinas o sucursales cercanas a su domicilio, (o accesar al Sistema Tiuna) dentro de los tres (3) días siguientes al comienzo de su actividad, la planilla 14-01, acompañada de la declaración que contenga los apellidos y nombres de sus trabajadores, salarios devengados y fecha de ingreso. Deberá presentar tantas planillas 14-02 como número de trabajadores tenga y anexarlas a la planilla de liquidación 14-01.

El aporte del empleado es del 4% y del patrono dependerá del numero de riesgo empresa que tenga, es decir, 1, 2 ó 3 y los porcentajes de acuerdo a dicho riesgo es de 9%, 10% y 11%. La base de cálculo son hasta 5 salarios mínimos y por el  número de semanas que tenga el mes.

Con respecto al aporte del Sistema Prestacional de Empleo o como aún se conoce Paro Forzoso, el aporte del empleado es del 0,5% y del patrono es el 2%. La base de cálculo son hasta 5 salarios mínimos y por el  número de semanas que tenga el mes.

Ambos cálculos para la retención del empleado se hacen con la misma fórmula:

Seguro Social: Salario base x 12 / 52 x 4% x nro. de semanas del mes

Paro Forzoso: Salario base x 12 / 52 x 0,5% x nro. de semanas del mes

Contribuciones al Instituto de Cooperación y Educación Socialista (I.N.C.E.S): Por disposición de la Ley del I.N.C.E.S, patronos y trabajadores están obligados a contribuir como aportantes al instituto, de la siguiente manera:

· Toda empresa que genere empleo para cinco (5) o más trabajadores en su establecimiento, está en la obligación de contribuir con el aporte al I.N.C.E.S del dos por ciento (2%) del salario normal de su personal.

· El aporte de los trabajadores está constituido por el medio por ciento (0,5%) de las utilidades anuales que la empresa le paga, ya sean éstas el porcentaje establecido en la LOT o convencionales de acuerdo a contratación colectiva.

Es obligación del patrono retener este aporte y enterarlo al I.N.C.E.S a través de las Entidades financieras recaudadoras. La obligación nace a partir de un (1) trabajador, independientemente de que la empresa esté obligada o no a aportar.

Ley del Régimen Prestacional de Vivienda y Hábitat: Está orientado a la satisfacción progresiva del derecho humano a la vivienda, que privilegie el acceso y seguridad de la tenencia de la tierra, adquisición, construcción, autoconstrucción, liberación de hipoteca, sustitución, restitución, reparación, remodelación y ampliación de la vivienda, servicios básicos esenciales, urbanismo, habitabilidad, y los medios que permitan la propiedad de una vivienda digna para la población, dando prioridad a las familias de escasos recursos, en correspondencia con la cultura de las comunidades. 

El Régimen Prestacional de Vivienda y Hábitat garantiza el derecho a las personas dentro del territorio nacional a acceder a las políticas, planes, programas, proyectos y acciones que el Estado desarrolle en materia de vivienda y hábitat, dando prioridad a las familias de escasos recursos y otros sujetos de atención especial definidos en esta Ley y en la Ley Orgánica del Sistema de Seguridad Social.

El financiamiento del Régimen Prestacional de Vivienda y Hábitat se asegurará mediante: 
· Los aportes fiscales. 
· Los aportes parafiscales. 
· Los aportes obligatorios de los trabajadores dependientes y sus empleadores.
· Los aportes voluntarios de los trabajadores dependientes y no dependientes. 
· Los remanentes netos de capital destinados a la seguridad social. 
· Las cantidades recaudadas por concepto de retraso en el pago de los aportes obligatorios y de créditos otorgados con recursos previstos en esta Ley. 
· Los intereses, rentas, derechos y cualquier otro producto proveniente de las inversiones efectuadas con recursos de esta Ley. 
· Las cantidades recaudadas por sanciones, multas y otras de naturaleza análoga. 
· Cualquier otro ingreso o fuente de financiamiento. 
· El aporte patronal es del 2% del salario normal de los trabajadores y el aporte del trabajador es del 1% del salario normal.
Relaciones laborales
El Sindicato: Los trabajadores, sin distinción alguna y sin necesidad de autorización previa, tienen derecho a constituir libremente las organizaciones sindicales que estimen conveniente para la mejor defensa de sus derechos e intereses, así como afiliarse o no a ellas de conformidad con la LOTTT. Las organizaciones sindicales no están sujetas a intervención, suspensión o disolución administrativa. Los trabajadores están protegidos contra todo acto de discriminación o injerencia contrario al ejercicio de este derecho.

Atribuciones y finalidades de los sindicatos de trabajadores 

1. Garantizar la formación colectiva, integral, continua y permanente de sus afiliados y afiliadas para su desarrollo integral y el logro de una sociedad justa y amante de la paz basada en la valoración ética del trabajo.

2. Contribuir en la producción y distribución de bienes y servicios para la satisfacción de las necesidades del pueblo.

3. Ejercer control y vigilancia sobre los costos y las ganancias, para que los precios de los bienes y servicios producidos sean justos para el pueblo.

4. Promover entre sus afiliados la responsabilidad con las comunidades y el medio ambiente.

5. Proteger y defender los intereses de sus afiliados y afiliadas en el proceso social de trabajo.

6. Representar a sus afiliados y afiliadas en las negociaciones y conflictos colectivos de trabajo y, especialmente, en los procedimientos de conciliación, mediación y arbitraje.

7. Promover, negociar, celebrar, revisar y modificar convenciones colectivas de trabajo y exigir su cumplimiento.

8. Proteger y defender los derechos individuales y colectivos de sus afiliados, mejorando las condiciones materiales, morales e intelectuales y el interés supremo del trabajo como hecho social y proceso generador de riqueza para su justa distribución.

9. Representar y defender a los trabajadores que lo soliciten, aunque no sean miembros de la organización sindical, en el ejercicio de sus derechos y la protección de sus intereses individuales o colectivos, en sus relaciones con el patrono y en los procedimientos administrativos. En el caso de los procedimientos judiciales podrán ejercer la representación de los trabajadores con la debida asistencia jurídica.

10. Supervisar y defender el cumplimiento de todas las normas destinadas a garantizar la seguridad social y el proceso social de trabajo, a los trabajadores, especialmente las de prevención, condiciones y medio ambiente de trabajo, las de construcción de viviendas para los trabajadores, las de creación y mantenimiento de servicios sociales y actividades sanas y de mejoramiento durante el tiempo libre.

11. Ejercer especial vigilancia para el fiel cumplimiento de las normas dirigidas a garantizar la igualdad de oportunidades, así como de las normas protectoras de la maternidad y la familia, menores y aprendices.

12. Crear fondos de socorro y de ahorro y cooperativas, escuelas industriales o profesionales, bibliotecas populares y clubes destinados al deporte y a la recreación o al turismo.

13. Realizar estudios sobre las características de la respectiva rama profesional, industrial o comercial o de servicios, costos y niveles de vida, educación, aprendizaje y cultura y, en general, sobre todas aquellas que les permita promover el progreso social, económico y cultural de sus asociados; y presentar proposiciones a los Poderes Públicos para la realización de dichos fines.

14. Colaborar con las autoridades, organismos e institutos públicos en la preparación y ejecución de programas de mejoramiento social y cultural y en la capacitación técnica y colocación de los trabajadores.

15. Realizar campañas permanentes en los centros de trabajo para concientizar a los trabajadores en la lucha activa contra la corrupción, consumo y distribución de estupefacientes y sustancias psicotrópicas y hábitos dañinos para su salud física y mental, y para la sociedad.

16. Las que señalen sus estatutos o resuelvan sus afiliados, para el mejor logro de sus finalidades, en el marco de la Constitución y las leyes.
Los sindicatos pueden ser: a) De trabajadores; y b) De patronos. Los sindicatos de trabajadores, a su vez pueden ser: a) De empresa; b) Profesionales; c) De industria; y d) Sectoriales, ya sean de comercio, de agricultura o de cualquier otra rama de producción o de servicios.

Convenciones Colectivas

Es un acuerdo bilateral entre la administración y el sindicato que actúa en nombre de la colectividad laboral. En él ocupan importante lugar los compromisos mutuos de la administración y la colectividad en lo referente al cumplimiento del plan, la organización, el ahorro de energía, materia prima, materiales, etc. Todas las medidas previas en el convenio son aseguradas con los fondos de las empresas. (Utkin, E. ¿Qué son los sindicatos?, Editorial Progreso Moscú 1989, Pág. 106).
Según la LOTTT, Se favorecerán armónicas relaciones colectivas entre trabajadores y patronos, para la mejor protección del proceso social de trabajo y el desarrollo de la persona del trabajador y para alcanzar los fines esenciales del Estado.

Todos los trabajadores tienen derecho a la negociación colectiva y a celebrar convenciones colectivas de trabajo sin más requisitos que lo que establezca la Ley, para establecer las condiciones conforme a las cuales se debe prestar el trabajo y los derechos y obligaciones que correspondan a cada una de las partes, con el fin de proteger el proceso social de trabajo y lograr la justa distribución de la riqueza.
La convención colectiva de trabajo no podrá concertarse en condiciones  menos favorables para los trabajadores que las contenidas en los contratos de trabajo vigentes.

No obstante, podrán modificarse las condiciones de trabajo vigentes si las partes convienen en cambiar o sustituir algunas de las cláusulas establecidas, por otras, aun de distinta naturaleza, que consagren beneficios que en su conjunto sean más favorables para los trabajadores.

Es condición necesaria para la aplicación de esta condición indicar en el texto de la convención, con claridad, cuáles son los beneficios sustitutivos de los contenidos en las cláusulas modificadas.

No se considerarán condiciones menos favorables el cambio de un beneficio por otro, aunque no sea de naturaleza similar, debiéndose dejar constancia de la razón del cambio o de la modificación.

La convención colectiva de trabajo tendrá una duración que no podrá ser mayor de tres años ni menor de dos años, sin perjuicio que la convención prevea cláusulas revisables en períodos menores.

Negociaciones y Conflictos Colectivos
El patrono estará obligado a negociar y celebrar una convención colectiva de trabajo, o a negociar y acordar un pliego de peticiones de carácter conciliatorio o conflictivo con la organización sindical de mayor representatividad entre los trabajadores bajo su dependencia y que tenga la junta directiva dentro de su período estatutario.

Los convocados para la negociación de una convención colectiva de trabajo, o aquellos terceros afectados por ella, sólo podrán formular alegatos y oponer defensas sobre la improcedencia de las negociaciones, en la primera reunión que se efectúe de conformidad con la convocatoria. Vencida esa oportunidad no podrán oponer otras defensas.

Comité de Evaluación y Seguimiento

En las convenciones colectivas de trabajo que acuerden las organizaciones sindicales y los patronos, quedará establecido un procedimiento y un comité de carácter permanente, para la debida evaluación y seguimiento de la aplicación de la Convención Colectiva de Trabajo.

Dicho comité, integrado por la partes, se reunirá, al menos, una vez al mes, y asegurará el cumplimiento de la convención colectiva de trabajo y de la legislación laboral, a fin de proteger los derechos de los trabajadores y el proceso social de trabajo.

A petición de ambas partes, o de una de ellas, el ministerio del poder popular con competencia en materia de trabajo y seguridad social podrá participar de ella o convocar la reunión de esta instancia, en el marco de sus competencias.

De los Pliegos Conflictivos

Las negociaciones y conflictos colectivos que surjan entre una o más organizaciones sindicales de trabajadores y uno o más patronos, para modificar las condiciones de trabajo, para reclamar el cumplimiento de las convenciones colectivas, o para oponerse a que se adopten determinadas medidas que afecten a los trabajadores, se tramitarán de acuerdo con lo dispuesto en la LOTTT.

Acuerdo de la Junta de Conciliación

La Junta de Conciliación continuará reuniéndose hasta que haya acordado una recomendación unánimemente aprobada, o hasta que haya decidido que la conciliación es imposible. La recomendación de la Junta de Conciliación o en su defecto, el acta en que se deja constancia que la conciliación ha sido imposible, pondrá fin a esta etapa del procedimiento.

Concepto de huelga

Se entiende por huelga la suspensión colectiva de las labores por los trabajadores interesados en un conflicto colectivo de trabajo.

Se permitirá la presencia colectiva de trabajadores en las inmediaciones del lugar de trabajo, una vez declarada la huelga.

El derecho a huelga podrá ejercerse en los servicios públicos cuando su paralización no cause perjuicios irremediables a la población o a las instituciones.
Higiene y seguridad en el trabajo
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Higiene del Trabajo
Al realizar cualquier actividad, es muy importante proteger siempre nuestra integridad física y mental, teniendo mucho cuidado de los riesgos de salud, inherentes a la actividad que estemos realizando y al ambiente físico donde la estemos ejecutando. Estos son los principios fundamentales en cuanto a la higiene del trabajo que también está relacionada con la prevención de enfermedades a partir del estudio de 2 variables: el hombre y su ambiente de trabajo.
Durante mucho tiempo, la higiene y seguridad del sitio de trabajo han sido factores importantes para el correcto funcionamiento de una empresa; en la mayoría de éstas está involucrado un plan organizado el cual involucra la prestación de servicios médicos, de enfermería y de primeros auxilios. Estos se prestan tanto al interior de la empresa como en centros médicos especializados, según las características propias de la organización.  
Es muy importante destacar que la higiene del trabajo es de carácter preventivo, ya que se dirige a la salud y comodidad de un trabajador, evitando que este se enferme o se ausente parcial o totalmente de su sitio de trabajo. Para lograr esto, se puede educar a los trabajadores, jefes o capataces indicándoles los peligros existentes y enseñándoles cómo evitarlos; también manteniendo un estado de alerta ante los riesgos existentes en una fábrica.
Otro punto de suma importancia es el ambiente de trabajo el cual está determinado por las condiciones ambientales (ruido, temperatura, iluminación, etc.); las condiciones de tiempo (jornadas de trabajo, horas extras, períodos de descanso, etc.); y por las condiciones sociales (organización informal, estatus, etc.)
 

Dentro de las condiciones ambientales, la más importante es la iluminación del sitio de trabajo, es decir, de la cantidad de luz en el punto donde se está desarrollando la actividad y dependerá de la tarea visual que el empleado deba ejecutar. Esto es de suma importancia porque recordemos que una mala iluminación puede afectar la vista así como los nervios.
 Otro factor muy importante es el ruido. Cuántas veces al pasar por una empresa metalúrgica no escuchamos unos sonidos infernales?. En este aspecto lo principal es determinar cómo el ruido afecta la salud del empleado y su audición la cual se pierde cuanto mayor es el tiempo de exposición a éste. El efecto desagradable de los ruidos depende de la intensidad y frecuencia del sonido y la variación de los ritmos.
Seguridad del Trabajo
 Se define como el conjunto de medidas empleadas para eliminar las condiciones inseguras del ambiente de trabajo, instruyendo a las personas acerca de la necesidad de implantar prácticas preventivas. 
 Es muy importante aclarar que la seguridad es una función de staff, es decir, existe un organismo externo que asesora a todas las áreas en cuanto a seguridad se refiere y contempla 3 áreas principales de actividad que son prevención de accidentes, de robos y de incendios.

Teniendo un ambiente sano y unas condiciones de seguridad buenas, se podrá trabajar de una mejor manera sin sentir temor por nuestra integridad física o intelectual que haga que nuestro desempeño no sea el adecuado

Normativa

Ley Orgánica de Prevención, Condiciones  Y Medio Ambiente de Trabajo

Gaceta Oficial Número 38.236 

26 de Julio de 2005 

Contiene 136 ARTÍCULOS

Reglamento de la Ley Orgánica de Prevención, Condiciones Y Medio Ambiente de Trabajo
Gaceta Oficial Número 38.596 
03 de Enero de 2007 
Contiene 86 ARTÍCULOS
Enfermedad Profesional

Artículo 70. LOPCYMAT: Se entiende por enfermedad ocupacional, los estados patológicos contraídos o agravados con ocasión del trabajo o exposición al medio en el que el trabajador o la trabajadora se encuentra obligado a trabajar, tales como los imputables a la acción de agentes físicos y mecánicos, condiciones disergonómicas, meteorológicas, agentes químicos, biológicos, factores psicosociales y emocionales, que se manifiesten por una lesión orgánica, trastornos enzimáticos o bioquímicos, trastornos funcionales o desequilibrio mental, temporales o permanentes.

Se presumirá el carácter ocupacional de aquellos estados patológicos incluidos en la lista de enfermedades ocupacionales establecidas en las normas técnicas de la presente Ley, y las que en lo sucesivo se añadieren en revisiones periódicas realizadas por el Ministerio con competencia en materia de seguridad y salud en el trabajo conjuntamente con el Ministerio con competencia en materia de salud.
Accidente Profesional

Definición de accidente de trabajo

Artículo 69. LOPCYMAT: Se entiende por accidente de trabajo, todo suceso que produzca en el trabajador o la trabajadora una lesión funcional o corporal, permanente o temporal, inmediata o posterior, o la muerte, resultante de una acción que pueda ser determinada o sobrevenida en el curso del trabajo, por el hecho o con ocasión del trabajo.

Serán igualmente accidentes de trabajo:

1. La lesión interna determinada por un esfuerzo violento o producto de la exposición a agentes físicos, mecánicos, químicos, biológicos, psicosociales, condiciones metereológicas sobrevenidos en las mismas circunstancias.

2. Los accidentes acaecidos en actos de salvamento y en otros de naturaleza análoga, cuando tengan relación con el trabajo.

3. Los accidentes que sufra el trabajador o la trabajadora en el trayecto hacia y desde su centro de trabajo, siempre que ocurra durante el recorrido habitual, salvo que haya sido necesario realizar otro recorrido por motivos que no le sean imputables al trabajador o la trabajadora, y exista concordancia cronológica y topográfica en el recorrido.

4. Los accidentes que sufra el trabajador o la trabajadora con ocasión del desempeño de cargos electivos en organizaciones sindicales, así como los ocurridos al ir o volver del lugar donde se ejerciten funciones propias de dichos cargos, siempre que concurran los requisitos de concordancia cronológica y topográfica exigidos en el numeral anterior.
Ley Orgánica de Prevención, Condiciones  Y Medio Ambiente de Trabajo - LOPCYMAT 
Con la aprobación de la reforma de la Ley Orgánica de Prevención, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo (Lopcymat), publicada en Gaceta Oficial número 38.236, de fecha 26 de julio de 2005, se abre una nueva página en la larga historia de lucha de los trabajadores, que marcará el futuro de la salud y la seguridad laboral en Venezuela.

Esta Ley que promueve la implementación del Régimen de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el marco del nuevo Sistema Seguridad Social, abarca la promoción de la salud de los trabajadores, la prevención de enfermedades profesionales y accidentes de trabajo, la atención, rehabilitación y reinserción de los trabajadores y establece las prestaciones dinerarias que correspondan por los daños que ocasionen enfermedades ocupacionales y accidentes de trabajo.
El objeto de la presente Ley es:

1. Establecer las instituciones, normas y lineamientos de las políticas, y los órganos y entes que permitan garantizar a los trabajadores y trabajadoras, condiciones de seguridad, salud y bienestar en un ambiente de trabajo adecuado y propicio para el ejercicio pleno de sus facultades físicas y mentales, mediante la promoción del trabajo seguro y saludable, la prevención de los accidentes de trabajo y las enfermedades ocupacionales, la reparación integral del daño sufrido y la promoción e incentivo al desarrollo de programas para la recreación, utilización del tiempo libre, descanso y turismo social.

2. Regular los derechos y deberes de los trabajadores y trabajadoras, y de los empleadores y empleadoras, en relación con la seguridad, salud y ambiente de trabajo; así como lo relativo a la recreación, utilización del tiempo libre, descanso y turismo social. 

3. Desarrollar lo dispuesto en la Constitución de la República Bolivariana de Venezuela y el Régimen Prestacional de Seguridad y Salud en el Trabajo establecido en la Ley Orgánica del Sistema de Seguridad Social.

4. Establecer las sanciones por el incumplimiento de la normativa.

5. Normar las prestaciones derivadas de la subrogación por el Sistema de Seguridad Social de la responsabilidad material y objetiva de los empleadores y empleadoras ante la ocurrencia de un accidente de trabajo o enfermedad ocupacional.

6. Regular la responsabilidad del empleador y de la empleadora, y sus representantes ante la ocurrencia de un accidente de trabajo o enfermedad ocupacional cuando existiere dolo o negligencia de su parte.

Ámbito de Aplicación

Artículo 4. LOPCYMAT: Las disposiciones de esta Ley son aplicables a los trabajos efectuados bajo relación de dependencia por cuenta de un empleador o empleadora, cualesquiera sea su naturaleza, el lugar donde se ejecute, persiga o no fines de lucro, sean públicos o privados existentes o que se establezcan en el territorio de la República, y en general toda prestación de servicios personales donde haya patronos o patronas y trabajadores o trabajadoras, sea cual fuere la forma que adopte, salvo las excepciones expresamente establecidas por la ley.

Quedan expresamente incluidos en el ámbito de aplicación de esta Ley el trabajo a domicilio, doméstico y de conserjería.

Quienes desempeñen sus labores en cooperativas u otras formas asociativas, comunitarias, de carácter productivo o de servicio estarán amparados por las disposiciones de la presente Ley.

Se exceptúan del ámbito de aplicación de esta Ley, los miembros de la Fuerza Armada Nacional de conformidad con lo dispuesto en el artículo 328 de la Constitución de la República Bolivariana de Venezuela.

A los efectos de las materias de promoción de la seguridad y la salud en el trabajo y de la prevención de los accidentes de trabajo y de las enfermedades ocupacionales y otras materias compatibles, así como el estímulo e incentivos de programas para la recreación, utilización del tiempo libre, descanso y turismo social, las disposiciones de la presente Ley también son aplicables a las actividades desarrolladas por los trabajadores y trabajadoras no dependientes.

A estos mismos efectos, cuando la ley, los reglamentos o normas técnicas se refieran a trabajadores y trabajadoras, comprenden también a trabajadores y trabajadoras no dependientes cuando sea compatible con la naturaleza de sus labores.

Instituto Nacional de Prevención, Salud y Seguridad

Laborales - INPSASEL
Finalidad

Artículo 17. LOPCYMAT: El Instituto Nacional de Prevención, Salud y Seguridad Laborales tendrá como finalidad garantizar a la población sujeta al campo de aplicación del Régimen Prestacional de Seguridad y Salud en el Trabajo, las prestaciones establecidas en la Ley Orgánica del Sistema de Seguridad Social y el cumplimiento del objeto de la presente Ley, salvo las conferidas al Instituto Nacional de Capacitación y Recreación de los Trabajadores.

Competencias del Instituto Nacional de Prevención, Salud y Seguridad Laborales

Competencias

Artículo 18. LOPCYMAT: El Instituto Nacional de Prevención, Salud y Seguridad Laborales tendrá las siguientes competencias:

1. Ejecutar la Política Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Presentar para su aprobación al órgano rector, conjuntamente con el Instituto Nacional de Capacitación y Recreación de los Trabajadores, el Plan Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Proponer los lineamientos del componente de salud, seguridad y condiciones y medio ambiente de trabajo del Plan Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Proponer al Ministerio con competencia en materia de seguridad y salud en el trabajo los proyectos de normas técnicas en materia de seguridad y salud en el trabajo.

5. Aprobar guías técnicas de prevención, que operarán como recomendaciones y orientaciones para facilitar el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo.

6. Ejercer las funciones de inspección de condiciones de seguridad y salud en el trabajo, estableciendo los ordenamientos y plazos de cumplimiento en caso de violación de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias generales de las Unidades de Supervisión, adscritas a las Inspectorías del Trabajo.

7. Aplicar las sanciones establecidas en la presente Ley.

8. Asesorar a trabajadores y trabajadoras, a empleadores y empleadoras, a las cooperativas y otras formas asociativas comunitarias de carácter productivo o de servicio, así como a sus organizaciones representativas, en materia de prevención, seguridad y salud laborales.

9. Calificar el grado de peligrosidad de las empresas, establecimientos, explotaciones y faenas, así como de las cooperativas y otras formas asociativas comunitarias de carácter productivo o de servicio.

10. Crear y mantener el Centro de Información, Documentación y Capacitación del Instituto Nacional de Prevención, Salud y Seguridad Laborales.

11. Promover el desarrollo de investigaciones y convenios en el área de seguridad y salud en el trabajo con los organismos científicos o técnicos nacionales e internacionales, públicos o privados, para el logro de los objetivos fundamentales de esta Ley.

12. Desarrollar programas de educación y capacitación técnica para los trabajadores y trabajadoras y los empleadores y empleadoras, en materia de seguridad y salud en el trabajo. 
13. Revisar y actualizar periódicamente la lista de enfermedades ocupacionales.

14. Investigar los accidentes y las enfermedades ocupacionales, estableciendo las metodologías necesarias para ser aplicadas y realizando los ordenamientos correspondientes.

15. Calificar el origen ocupacional de la enfermedad o del accidente.

16. Elaborar los criterios de evaluación de discapacidad a consecuencia de los accidentes de trabajo y las enfermedades ocupacionales.

17. Dictaminar el grado de discapacidad del trabajador o de la trabajadora.

18. Registrar y acreditar los Comités de Seguridad y Salud Laboral, los Servicios de Seguridad y Salud en el Trabajo, personas naturales y jurídicas que presten servicios o realicen actividades de consultoría y asesoría en el área de seguridad y salud en el trabajo, y supervisar su funcionamiento.

19. Coordinar acciones con otros organismos del sector público y del sector privado, con competencia en seguridad y salud en el trabajo para el ejercicio efectivo de sus funciones.

20. Establecer los principios para la elaboración, implementación y evaluación de los programas de seguridad y salud en el trabajo.

21. Tramitar las prestaciones a que hubiere lugar y ordenar a la Tesorería de Seguridad Social el pago de las prestaciones en dinero causadas ante la ocurrencia de un accidente de trabajo o enfermedad ocupacional según lo establecido en la presente Ley.

22. Prestar apoyo técnico especializado a los organismos competentes en materia de certificación y acreditación de calidad.

23. Crear y mantener actualizado el Sistema de Vigilancia Epidemiológica de Seguridad y Salud en el Trabajo, en coordinación con el Ministerio con competencia en materia de salud, en correspondencia con el Sistema de Información del Sistema de Seguridad Social.

24. Fortalecer los mecanismos de integración, coordinación y colaboración entre los órganos y entes nacionales, estadales y municipales con competencia en materia de seguridad y salud en el trabajo.

25. Asesorar al Ejecutivo Nacional sobre la suscripción y ratificación de tratados, convenios y acuerdos internacionales en materia de seguridad y salud en el trabajo.

26. Requerir la acción de los organismos de seguridad del Estado para el cumplimiento de sus competencias.

Nota: Estamos en un país cuya realidad social, laboral y legal cambia constantemente, por lo que te invito a continuar investigando, actualizándote y adaptando la información que aquí te he brindado. De allí depende tu éxito personal y profesional. 
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