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Objetivo

Conocer que son los recursos humanos, sus etapas de dotación de personal, su importancia para las empresas y además  como optimizarlos al máximo para conseguir los objetivos esperados.

Introducción
En los nuevos escenarios, por los cuales estamos transitando, se pueden identificar tres aspectos que se destacan por su importancia: La globalización, el permanente cambio del contexto y la valoración del conocimiento.

Las definiciones que usan al término de Recursos Humanos, se basan en la concepción de que el hombre como integrante de una organización es sustituible como un dispositivo más de la maquinaria de producción, en contraposición a una concepción de indispensable para lograr el éxito de una organización. Cuando se utiliza el término recurso humano se está clasificando a la persona como un instrumento, sin tomar en consideración que éste es el capital principal, el cual posee habilidades y características que le dan vida, movimiento y acción a toda organización. La pérdida de capital o de equipamiento posee como vías posibles de solución la cobertura de una prima de seguros o la obtención de un préstamo, pero cuando el recurso humano abandona el puesto de trabajo estas vías de solución no son posibles de adoptar. Toma tiempo e implican costos, es por ello que en la presente investigación se abordan los temas de: Capítulo II reclutamiento; Capítulo III selección; Capítulo; Capítulo VI contratación Capítulo V colocación; Capítulo VI adiestramiento; Capítulo VII inducción ; Capítulo VIII capacitación y desarrollo para hacer un departamento de personal eficiente necesario para la conformación de grupos de trabajos competitivos para afrontar los nuevos retos del mundo globalizado.

Recursos Humanos

I Concepto de recursos humanos.

Los recursos humanos son trascendentales para la existencia de cualquier ente económico, de ello depende el manejo y funcionamiento de los demás recursos con que cuenta una organización. Los recursos humanos son el conjunto de trabajadores relacionados pera la ejecución de tareas.

Desde el más alto ejecutivo hasta el más bajo subordinado cumplen con funciones específicas que en conjunto logran hacer una fuerza laboral  productiva la cual colabora a que la empresa consiga su objetivo de rendimiento o utilidad.

Los recursos humanos poseen características tales como: posibilidad de desarrollo, creatividad, ideas, imaginario, sentimientos, experiencia, habilidades mismas que los diferencian de los demás recursos. Según la función que desempeñen y el nivel jerárquico en que se encuentren dentro de la organización, pueden ser:

Obreros: calificados y no calificados;

Oficinistas calificados y no calificados;

Superiores: se encargan de vigilar el cumplimiento de las actividades;

Técnicos: efectúan nuevos diseños de productos, sistemas administrativos, métodos, controles;

Ejecutivos: se encargan de poner en ejecución las disposiciones de los directivos;

Directores: fijan los objetivos, estrategias, políticas, etc.

La administración debe poner especial interés en los recursos humanos, pues el hombre es el factor primordial en la marcha óptima de una empereza. De la habilidad de aquel, de su fuerza física, de su inteligencia de sus conocimientos y experiencia, depende el logro de los objetivos de la empresa y el adecuado manejo de los demás elementos de esta.
II  Antecedentes históricos de los recursos humanos en el valle de Santo Domingo.

Los californianos prehispánicos del valle de Santo Domingo se denominaban Guaycuras quienes a pesar de lo adverso de l medio ambiente y su limitado desarrollo cultural, se adaptaron extraordinariamente manteniéndose en equilibrio con la naturaleza. Existen actualmente petroglifos y pinturas rupestres que hablan unos y otras de las preocupaciones de este pueblo y en las cuales quedan plasmadas las distintas actividades que realizaban como la caza, la pesca, la recolección de pitahayas y cardón que según fuera la temporada explotaban e intercambiaban entre ellos dándole un porcentaje al jefe de la tribu.

Se puede afirmar que las condiciones antes mencionadas de desarrollo prehistórico perduraron en la región hasta el comienzo del periodo misional donde se dio el contacto de manera indirecta con los españoles quienes organizaron y por medio de la religión católica que los jesuitas se dieron ala tarea de difundirla entre los habitantes de esta región, también enseñaron a los nativos a cultivar la tierra, la domesticación de especies que sirvieron de sustento; los principales asentamientos misionales de la región fueron en San José de Comondú, Loreto, San Javier , La Purísima, San Luis Gonzaga donde por características de la hidrografía y orografía regional propicio el desarrollo de dichas actividades antes mencionadas debido a que había nacimientos de agua que brotaban del suelo “ojos de agua” 

Todas estas condiciones prevalecieron en la región  durante muchos años fue hasta antes de 1946 solo existían tres rancherías de cierta notoriedad: Palo Bola, La Toba y Santo Domingo. “el creador de este importante modulo agrícola de estado fue el General Olachea Avilés quien en diez años de gobierno, levanto un autentico emporio algodonero con colonizadores venidos de diversas partes del país”1

Como se puede ver el recurso humano en la región era escaso por lo cual se tubo que traer de otos estados de la republica ya que en esa época no se contaba con personal capacitado y calificado para desarrollar las actividades propias de la agricultura a los cuales se les dio el nombre de colonos o pioneros del valle de santo domingo.

Quienes con apoyo del gobierno implementaron el desarrollo de técnicas y tecnologías para extraer agua de subsuelo, lo cual logro convertir el desierto en un vergel agrícola relevante, con una población creciente y dinámica.

La mayoría de los colonos arribaron al estado con pocas pertenencias mas con las maletas llenas de esperanzas; sus primeros días fueron atacados por los extremoso del clima del cual se refugiaron en pequeñas chozas de petates, durmiendo en el suelo, a los días siguientes una ardua labor de desmonte de áreas para cultivar los esperaba y con la ayuda del gobierno quien les daba provisiones para sobrevivir. Se trabajo a marchas forzadas de sol a sol para lograr hacer pozos subterráneos que llegaban hasta e manto acuífero, para extraer agua, una vez ya preparados los pozos y equipos de bombeo se procedió a hacer las labores de tierra necesarias para cultivar trigo, maíz, garbanzo y algodón siendo este ultimo el mas importante

A continuación se enlista a los principales fundadores de este hermoso valle:

“Isidro Rivero Ortiz;

Gabriel Anguiano Zavala

Santos Castro Larrañaga;

Mauricio Meza Rocín;

Paulino Maya Rivera

Catalina Flores Arriaga

Leoncio Coronado Núñez

Raymundo Hernández Arredondo

Antonio Vázquez Rubio

Eva Flores Vda. de Álvarez

Salvador González Moreno

Alberto Ochoa García

Dolores Rico Vda. de Álvarez

Luis Martínez Díaz

Ricardo Fiol M.

Manuel Estrada  Beltrán

Francisco Urrea Gonzáles

Pilar Terrazas Niles

Pedro Loya Morales

Guillermo Orendain Guerrero

Daniel Gallo Quevedo

Raúl Real Zúñiga

Alberto Renero Calvillo

Marcos Chavira Cruz

Gabriel Cueva López

Perfecto Medina Rodríguez

Octavio Clemente Pérez

Benito Bermúdez Coronado

Fortino Cueva Cueva

Francisco Onofre Zandate

Raúl Amaya Coronado

Romeo Leaño Schiaffino

Eduardo Hampl Hentschel

Jesús Ramírez Garza

Miguel Uribe Castro

Víctor Maya Rojas

Carmen Espíritu Vda. de Garza

Guillermo Camacho Astorga

Marcelo Pañoso Berti”

III Ejecución de los recursos humanos

A fin de lograr su propósito y objetivos, los departamentos de personal obtienen, desarrollan, utilizan, evalúan y mantienen la calidad y el número apropiado de trabajadores, para aportar a la organización una fuerza laboral adecuada. Estas actividades cumplen objetivos de recursos humanos. Cuando se cumplen estos objetivos, el propósito de la administración de recursos humanos se consigue mediante la aportación del esfuerzo y el trabajo de personas que contribuyan a los objetivos generales de obtener eficiencia y efectividad. Únicamente por medio de organizaciones así los desafíos de esta disciplina se enfrentan adecuadamente y se satisfacen las necesidades sociales.

Cuando la organización crece hasta exceder un número básico de empleados, se pone en acción una técnica que permita prever las necesidades futuras de recursos humanos. Sabiendo las necesidades futuras de la empresa; se procede al reclutamiento, que postula como objetivo obtener un numero suficiente de personas idóneas que presenten solicitudes para llenar las vacantes. Este grupo de solicitantes se estudia para proceder a la selección de las personas que habrán de ser contratadas. En este proceso se selecciona mediante la planeación de recursos humanos a las personas que reúnen las características expuestas.

Ocurre con frecuencia que el nuevo empleado desconocerá aspectos y funciones de entrenamiento y capacitación, asimismo, las necesidades de recursos humanos de la organización pueden satisfacerse desarrollando a los empleados actuales. Mediante el desarrollo se enseñan nuevas actividades y conocimientos a los empleados, para garantizar su aportación a la organización y para satisfacer su legitimas aspiraciones de progreso. A medida de que cambian las necesidades de la organización también se llevan a cabo actividades de cambio, ubicación, transferencias y promoción, así como en algunos casos de jubilación y separación.

Con el fin de conocer el desempeño de cada persona se procede a su evaluación. La evaluación indica no solamente la continuación y confiabilidad de las actividades de recursos humanos probablemente, un desempeño deficiente generaliza en toda la organización indica que es necesario modificar algunas actividades del departamento de personal; por ejemplo la selección o capacitación. También puede indicar que hay deficiencias en la motivación. 

La aportación que efectúan los empleados produce una compensación. Esa compensación asume la forma de sueldos y salarios, prestaciones legales (como la inscripción en el seguro social) y prestaciones extralegales, que la empresa puede decidir otorgar (por ejemplo, un periodo de vacaciones mas largo que el dispuesto por las leyes locales). Además de compensaciones justas, la empresa puede también emplear técnicas de comunicación y accesoria para mantener alto nivel de desempeño y satisfacción.

Cuando en una empresa los trabajadores se encuentran organizados en una institución gremial de carácter legal, el departamento de recursos humanos también debe atender las relaciones obrero-patronales; en otras palabras, participa en el proceso que se da entre el sindicato y la empresa, llegando incluso a participar en las negociaciones de contratos colectivos de trabajo. Aun en las situaciones en que las actividades de los recursos humanos parecen desenvolver satisfactoriamente, los departamentos de personal aplican controles para evaluar su efectividad y garantizar la continuación del éxito. Las limitaciones en el presupuesto constituyen una forma tradicional de control. Otra forma de ejercer el control podría ser, por ejemplo, llevar a cabo una evaluación del grado de efectividad que logra cada actividad en la tarea de alcanzar los objetivos de la organización

1.3.1. Importancia de los recursos humanos en la región.

Dentro de la sociedad comundeña es importante destacar que los recursos humanos han sido uno de los recursos mas valiosos a lo largo de la vida del valle de Santo Domingo, pues como en el escudo de del municipio de Comondú el centro se divide en dos partes desiguales; la parte superior tiene dibujado un sol naciente, a la derecha un cardón que representa al desierto y a la izquierda una palma que representan los oasis de esta zona. En el centro tiene un terreno surcado, de donde brota un brazo extendido sujetando con la mano que significa el triunfo del hombre sobre el desierto. Todo esto representa la región agrícola. La parte inferior, se divide en cuatro rectángulos, teniendo al centro un óvalo que contiene un borrego cimarrón representando a la sierra de Baja California Sur. Los rectángulos superior derecho e inferior izquierdo representan el encuentro de dos culturas, con las misiones de San Miguel de Comondú y San Luis Gonzaga; el rectángulo inferior derecho contiene una ballena gris característica del Océano pacífico (San Carlos y López Mateos); en el rectángulo superior izquierdo el cerro del “Pilón”, que representa la región de La Purísima. Donde el autor de dicho escudo Luís Valdez, quiso dejar como un símbolo que sirva como estandarte en el triunfo que se tuvieron sobre el desierto y las condiciones extremosas hasta llegar a ser un gran valle.

Ese gran valle de cultivos a gran escala se dio gracias a tantas personas que con desempeño y esfuerzo le dieron años de gloria al valle de santo domingo. Y al referirme a  estas personas no solo me refiero a los pioneros reconocidos sino, también  a todos a aquellos tractoristas, regadores, mayordomos, cosechadores y trabajadores de raya que quedaron en el anonimato, así como también aquellas personas que se animaron a incursionar en el comercio y prestación de servicios de una sociedad creciente y con ello sus necesidades subían . es por ello que es necesario brindar a los recursos humanos el mayor de los reconocimientos por todo lo que se ha logrado hacer y mantener aun en contra de la adversidad. 

1.3.2 .Contabilidad de los recursos humanos. 

La contabilidad administrativa de los recursos humanos deberá proporcionar la información pertinente a la toma de decisiones sobre dichos recursos. A este respecto se debe recordar la importancia para muchas organizaciones ha representado el factor humano en crecimiento financiero y en los éxitos logrados. Algunos no solo se enorgullecen de la alta calidad profesional con que cuenta su grupo de ejecutivos y subejecutivos, sino en muchos casos, estos constituyen el alma de la empresa. El éxito alcanzado por muchas de estas empresas se atribuyen en ocasiones, mas a los recursos humanos que a los recursos físicos, principalmente, aquellas en donde los técnicos tienen una participación muy importante.

Como ya se dijo, la medición y contabilidad de los recursos humanos se refiere a las habilidades y conocimientos del individuo en el ámbito económico, cual permite apreciar el desarrollo o enriquecimiento  de la fuerza de trabajo, cuyo progreso será en beneficio, a la larga, de lamisca sociedad y del mismo individuo en lo particular. Al observar progreso en las habilidades y conocimientos que pudieron haber sido adquiridos en el mismo ambiente de trabajo de la organización en la que el individuo colabora. El administrador de los recursos humanos puede proponer; racionalmente, la realización, de programas normales de adiestramiento, de superación o programas complementarios de enseñanza, con la seguridad de que sus efectos serán medidos e incorporados a un enfoque contable. En muchas ocasiones, el tipo de trabajo y las actividades inherentes al mismo, son de tal naturaleza que permiten al individuo obtener enriquecimiento económico por el solo hecho de adquirir y acumular experiencias. Son muchas las oportunidades que aprovechan los individuos en su trabajo para alcanzar remuneraciones, ascensos, promociones; de manera que las expectativas de este tipo de movilidad podrían ser observables mediante la medición e información sistemática de la contabilidad propuesta.

Quizás por medio de un sistema contable que reconozca una valoración de los recursos humanos no se pierda información relevante a la empresa para la adopción de la política de contratación mas adecuada, elegida entre diferentes alternativas que la empresa puede establecer: 

a).-contratar gente adiestrada;

 b).- invertir en su adiestramiento. 

En ciertos niveles la búsqueda de la mejor de estas dos alternativas puede ser trivial, pero en otras áreas y en niveles más altos pueden ser un aspecto decisivo, debido a los costos de adiestramiento de la fuerza de trabajo. Se asemeja a las alternativas en las decisiones de inversión que se presentan entre: comprar o producir, cuyo dilema se plantea al ingeniero industrial que tiene a su cargo el diseño y fabricación de algunas partes o reacciones de ciertos artículos.

Para el administrador financiero que tiene a su cargo la búsqueda de oportunidades de inversión, una contabilidad financiera de los recursos humanos seria un valioso auxiliar para ponderar la eficiencia de los activos físicos. En los casos de fusiones, reorganizaciones financieras o ventas de la empresa, la calidad del personal (preparación, experiencia, conocimientos) puede significar un factor de ponderación sobre el valor de los activos tangibles, en forma similar a la ponderación calculada con el valor del crédito mercantil

Reclutamiento

2.1. Concepto de reclutamiento.
Para iniciar es preciso señalar que cuando la mayoría de las personas con un nivel de estudios a nivel superior tienen un conocimiento o más bien manejan ciertas palabras que la gran mayoría de los que tuvieron la oportunidad de estudiar no manejan en la vida cotidiana es por ello que creo conveniente definir conceptos que después puedan ser usados y dominados por la persona interesada en el tema.

Algunas de las definiciones del concepto de reclutamiento tomado de diferentes libros son:

“Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos para llenar vacantes”
.

“El reclutamiento es el conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organización”

“El reclutamiento implica atraer y proporcionar nuevo personal a la empresa”.

Al leer los anteriores conceptos se puede fácilmente sacar un concepto propio de su propia autoría tomando palabras clave de algunos de ellos; por ejemplo:

Palabras clave:

Proceso;

Llenar vacantes;

Técnicas y procedimientos;

Candidatos potencialmente calificados;

Atraer y proporcionar.

Usando estas palabras clave se pude formar un concepto propio:

El reclutamiento es un proceso que implica un conjunto de técnicas y procedimientos para atraer y proporcionar candidatos potencialmente calificados para llenar las vacantes dentro de la organización”.

Ahora bien le recomiendo que practique este ejercicio para que logre un mayor aprovechamiento de la materia; ya sabe lo que dice el muy popular dicho “la practica hace al maestro” así es si desea aprender y obtener el máximo aprovechamiento es necesario que practique.

2.2. Proceso de reclutamiento.

Reclutador identifica las vacantes mediante la planeación de recursos humanos o a petición de la dirección. El proceso inicia cundo se empieza la búsqueda, es decir, cuando se da a conocer a los trabajadores o al publico en general la existencia de una vacante en la empresa, según las variables del entorno y las políticas de la empresa. Se pude dar a conocer en primer término a la fuerza de trabajo de la empresa a quienes les servirá como de estimulo y se motivara al obtener ascensos. En caso de no tener ningún interesado o que no cubran los interesados los requerimientos del puesto, entonces se tendrá que recurrir a la sociedad usando los distintos medios de comunicación de alto impacto en la sociedad como lo son la radio local (la 1440 am), el periódico (el sudcaliforniano, el peninsular) carteles (en lugares estratégicos donde un gran numero de personas pudiesen  verlos) de carácter regional en el Valle de Santo Domingo.

Es preciso mencionar que al hacer uso de estos medios se tiene que hacer conciencia de: ¿Qué vacante se oferta?, ¿Qué sequicitos debe llenar el candidato a la vacante? ¿Qué sueldo y prestaciones se ofertan?, ¿Realmente en la localidad puedo encontrar fuerza de trabajo con las características necesarias?, ¿Se necesita algo extra en el candidato?.

Es necesario que al hacer uso de este tipo de medios sea un anuncio claro, sencillo y sobretodo con el espacio necesario ya sea de tiempo o de espacio.

Para contestar a las preguntas antes mencionadas es necesario consultar dos cosas: la primera es las descripciones de puestos ya que proporcionan la información básica sobre las funciones y responsabilidades que incluye la vacante; la segunda es solicitarle información adicional al gerente que haya solicitado el nuevo empleado.

Así pues una vez ya definido todo lo anterior se abre la recepción de solicitudes de empleo lo cual da fin al proceso de reclutamiento.

2.3. Entorno del reclutamiento.

Para reclutar personal lo hay ciertos factores que deben considerar ya que por influencia de estos puede ser que limiten de alguna manera el reclutamiento, dichos factores pueden ser originados en la organización o pertenecer al ambiente externo.

Aunque los elementos pueden variar a continuación se enlistan los más importantes: 

La disponibilidad interna y externa de recursos humanos:

Las condiciones externas. Las condiciones externas influyen  en gran medida el reclutamiento. Los cambios en el mercado laboral los retos, tecnológicos, económicos, demográficos, culturales. La tasa de desempleo, las condiciones que predominan en el ramo al que pertenece la compañía, la abundancia o la escasez de oferta de empleados, los cambios en la legislación laboral (LFT) y las actividades de reclutamiento de la competencia influyen en la planeación de recursos humanos, las condiciones económicas pueden variar con rapidez. Para cerciorarse de de que no hayan ocurrido cambios fundamentales el reclutador puede Checar  dos indicadores básicos

Los indicadores de la economía del país. Permiten conocer los cambios macroeconómicos más importantes del país como los informes periódicos del Banco de México, los informes presidenciales, los comunicados de la Secretaria de Hacienda y los de la Secretaria de Programación y Presupuesto.

El grado en que otras compañías procuren la identificación de candidatos similares. Este indicador puede medirse por medio la estadística de los anuncios (prensa, radio, carteles y/o televisión) que la competencia hace para reclutar personal similar de cada categoría profesional esta técnica puede resultar costosa.

A medida que evoluciona la economía los avisos solicitando personal, y las ventas los reclutadores deben adecuar sus técnicas en relación con los cambios.

2.4. Canales de reclutamiento.

“Las fuentes de recursos humanos se denominan  fuentes de reclutamiento, pues pasan a representar los objetivos sobre los cuales incidirán técnicas de reclutamiento.”
Existen dentro de los canales de reclutamiento mas importantes son dos: el primero es reclutamiento interno, que como ya se menciono anteriormente se refiere a buscar entre los trabajadores de la organización alguno que se interese por el puesto, pero, sobretodo que cumpla con las expectativas o tal vez incorporar a un familiar o conocido (hay que considerar que esto es valido siempre y cuando las políticas de la empresa lo permitan). El segundo es el reclutamiento externo, el cual gira la convocatoria por los diferentes medios de comunicación a la sociedad en general con el fin de obtener las solicitudes y someterlos al proceso de dotación de personal con el fin de integrar al mas idóneo a la empresa.

2.4.1. Reclutamiento interno.

“El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicación de los empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o transferidos (movimiento horizontal) o trasferidos con promoción (movimiento diagonal)”
. 

2.4.1.1. Ventajas del reclutamiento interno.

Es más económico para la empresa, al evitar gastos de aviso de prensa u honorarios de empresas de reclutamiento, costo de recepción de candidatos, costos de admisión, costos de integración de nuevos empleados, etc.;

Es más rápido, dependiendo de la posibilidad de que el empleado se transfiera o se ascienda de inmediato, y evita las frecuentes demoras del reclutamiento externo, la expectativa por el día en que se publicará el aviso de prensa, la espera de los candidatos, la posibilidad de que el candidato escogido debe trabajar durante el período de preaviso en su actual empleo, la demora natural del propio proceso de admisión, etc.;

Presenta mayor índice de validez y de seguridad, puesto que ya se conoce al candidato, se le evaluó durante cierto período y fue sometido al concepto de sus jefes; en la mayor parte de las veces, no necesita período experimental, integración, ni inducción en la organización o de informaciones amplias al respecto;

Es una poderosa fuente de motivación para los empleados, pues éstos vislumbran la posibilidad de progreso dentro de la organización, gracias a las oportunidades ofrecidas a quienes presentan condiciones para un futuro ascenso;

Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal, que muchas sólo tiene su retorno cuando el empleado pasa a ocupar cargos más elevados y complejos;

Desarrolla un sano espíritu de competencia entre el personal, teniendo presente que las oportunidades se ofrecerán a quienes realmente demuestren condiciones para merecerlas.

2.4.1.2. Desventajas del reclutamiento interno.

Exige que los empleados nuevos tengan condiciones de potencial de desarrollo para poder ascender, al menos, a algunos niveles por encima del cargo donde están ingresando, y motivación suficiente para llegar allí; si la organización realmente no ofrece oportunidades de progreso en el momento adecuado, se corre el riesgo de frustrar a los empleados en su potencial y en sus ambiciones, causando diversas consecuencias, como apatía, desinterés, o el retiro de la organización con el propósito de aprovechar oportunidades fuera de ella;

Puede generar un conflicto de intereses, ya que al explicar las oportunidades de crecimiento dentro de la organización, tiende a crecer una actitud negativa en los empleados que por no demostrar condiciones, no realizan esas oportunidades; cuando se trata de jefes que por largo tiempo que no tienen ningún ascenso en la organización o que no tiene potencial de desarrollo para ascender más allá de suposición actual, éstos pueden pasar a tratar de ocupar los cargos subalternos con personal de potencial limitado, con el propósito de aprovechar nuevas oportunidades en el futuro o entonces pasar a "sofocar" el desempeño y las aspiraciones de los subordinados cuando notan que, en el futuro, podrían sobrepasarlos;

Cuando se administra de manera incorrecta, puede conducir a la situación que Laurence Peter denomina "principio de Peter", las empresas, al promover incesantemente a sus empleados, los elevan siempre a la posición donde demuestra, en principio, competencia en algún cargo, la organización, para premiar su desempeño y aprovechar su capacidad, lo asciende sucesivamente hasta el cargo en que el empleado, por mostrarse incompetente se estanca, una vez que la organización quizá no tenga cómo devolverlo a la posición anterior;

Cuando se efectúa continuamente, puede llevar a los empleados a una progresiva limitación de las políticas y directrices de la organización, ya que éstos, al convivir sólo con los problemas y con las situaciones de su organización, se adaptan a ellos y pierden la creatividad y la actitud de innovación; aunque la organización puede desarrollar esfuerzos destinados a presentar soluciones importadas de otras empresas;

No puede hacerse en términos globales dentro de la organización; la idea de que cuando el presidente se ausente, la organización puede admitir un aprendiz de escritorio y promover o ascender a todo el mundo, ya que desapareció hace mucho tiempo y en este caso se presenta una gran descapitalización del patrimonio humano de la organización, por cuanto se pierde un presidente y se gana un aprendiz de escritorio novato e inexperto; para no perjudicar el patrimonio humano, el reclutamiento interno sólo puede efectuarse a mediad de que el candidato interno a una situación tenga efectivamente condiciones de (al menos) igualar a corto plazo al antiguo ocupante del cargo.

2.4.2. Reclutamiento externo.

“El reclutamiento es externo cuando al existir determinada vacante, una organización intenta llenarla con personas extrañas, vale decir, con candidatos externos atraídos por las técnicas de reclutamiento”
. 

2.4.2.1. Ventajas del reclutamiento externo.

Trae "sangre nueva" y nuevas experiencias en la organización, la entrada de recursos humanos ocasiona siempre una importación de ideas nuevas y diferentes enfoques acerca de los problemas internos de la organización, y casi siempre, una revisión de la manera como se conducen los asuntos dentro de la empresa. Con el reclutamiento externo, la organización como sistema se mantiene actualizado con respecto al ambiente externo y a la paz de lo que ocurra en otras empresas.

Renueva y enriquece los recursos humanos de la organización sobre todo cuando la política consiste en recibir personal que tenga idoneidad igual o mayor que la existente en la empresa;

Aprovecha las inversiones en preparación y en desarrollo de personal efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos. Esto no significa que la empresa deje de hacer esas inversiones de ahí en adelante, sino que usufructúa de inmediato el retorno de la inversión ya efectuada pro lo demás, hasta tal punto que muchas empresas prefieren reclutar externamente y pagar salarios más elevados, precisamente para evitar gastos adicionales de entrenamiento y desarrollo y obtener resultados de desempeño a corto plazo.

2.4.2.2. Desventajas del reclutamiento externo.

Generalmente tarda más que el reclutamiento interno. El período empleado en la elección e implementación de las técnicas más adecuadas, con influencia de las fuentes de reclutamiento, con atracción y presentación de los candidatos, con recepción y preparación inicial, con destino a la selección, a los exámenes u otros compromisos y con el ingreso, no es pequeño; y cuando más elevado el nivel del cargo, resulta mayor ese período; 

Es más costoso y exige inversiones y gastos inmediatos con anuncios de prensa, honorarios de agencias de reclutamiento, gastos operacionales relativos a salarios y obligaciones sociales del equipo de reclutamiento, material de oficina, formularios, etc. 

En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los candidatos externos son desconocidos y provienen de orígenes y trayectorias profesionales que la empresa no está en condiciones de verificar con exactitud. A pesar de las técnicas de selección y de los pronósticos presentados, las empresas por lo general dan ingreso al personal mediante un contrato que estipula un período de prueba, precisamente para tener garantía frente a la relativa inseguridad del proceso. 

Cuando monopoliza las vacantes y las oportunidades dentro de la empresa, puede frustrar al personal, ya que éste pasa a percibir barreras imprevistas que se oponen a su desarrollo profesional. Los empleados pueden percibir el monopolio del reclutamiento externo como una política de deslealtad de la empresa hacia su personal. 

Por lo general, afecta la política salarial de la empresa al actuar sobre su régimen de salarios, principalmente cuando la oferta y la demanda de recursos humanos están en situación de desequilibrio.
2.5. Formas de solicitud de empleo.

“Consiste en un formato en el cual se piden diversos datos demográficos: nombre, domicilio, teléfono, escolaridad, empleos anteriores, etc. Existen formatos estándar vendidos en las papelerías.”

Cumplen la función de presentar información comparable de los diferentes candidatos. Esto tiene gran interés, ya que sólo así se podrá tomar una decisión objetiva:

Datos personales: El deber ético de mantener privada la información disponible es evidente. El reclutador debe mantener la atención en las características que realmente son operativas para el puesto.

Preparación académica: La educación recibida constituye un indicador decisivo para la evaluación de los candidatos. Un reclutador debe procurar identificar candidatos con formación académica que se relacione con el puesto en forma operativa. Los grados académicos no garantizan eficiencia en el desempeño de ciertas funciones.

Antecedentes Laborales: Los empleos anteriores permiten saber si el solicitante es una persona estable o si cambia de una ocupación a otra con frecuencia. Tener un antecedente sobre el desempeño laboral proporciona datos sobre las responsabilidades y experiencias del candidato.

Pertenencia a instituciones, distinciones, pasatiempos: Especialmente cuando se recluta para llenar vacantes de nivel ejecutivo, las compañías suelen tener muy presente el hecho de que sus empleados constituyen la imagen de la organización. Los pasatiempos revelan las facetas importantes de la personalidad.

Referencias: Aunque es un elemento subjetivo, las referencias revelan aspectos importantes del candidato.

Autenticidad: Es común solicitar al candidato que firme la solicitud de su puño y letra. Bajo la rúbrica aparece una leyenda que advierte al solicitante que cualquier inexactitud, ocultamiento o tergiversación deliberada hará nulo su contrato de trabajo. Esta cláusula no tiene vigencia indefinida, normalmente el plazo máximo es el período de prueba
Selección
3.1. Concepto de selección.

La selección de recursos humanos puede definirse como la elección del individuo adecuado para el cargo adecuado y un costo adecuado que permita la realización del trabajador en el desempeño de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo más satisfactorio y asimismo y a la comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de esta manera, a los propósitos de organización.

“Respecto a la integración, la selección se refiere específicamente  a la decisión de contratar un numero limitado de trabajadores entre un grupo de empleados potenciales. El objetivo de seleccionar es evitar o eliminar a aquellos que no tienen las cualidades necesarias para un trabajo o para los requerimientos de la organización (Bahn)”

La selección busca solucionar dos problemas fundamentales:

a.
Adecuación del hombre al cargo 

b.
Eficiencia del hombre en el cargo

3.2. Elementos de la selección.

Los elementos principales que integran la selección son:

Vacante. Es el surgimiento de un puesto el cual no tiene un titular quien lo desempeñe debido a deserciones o el surgimiento de un nuevo puesto. 

Análisis y valuación de puestos. Son necesarios para establecer claramente que requerimientos debe de cubrir la persona a cubrir el puesto, así como el sueldo que percibirá  por desempeñar el puesto. 

Inventario de recursos humanos. Permite al seleccionador darse cuenta de ver si dentro de la organización cuenta con los requerimientos necesarios para cubrir la vacante disponible.

Fuentes de reclutamiento. Según las políticas y necesidades de la empresa así como la disponibilidad y grado de urgencia por cubrir la vacante, se puede recurrir al reclutamiento interno o externo según sea la que mas satisfaga y cubra esa necesidad organizacional.

Solicitud de empleo. Por medio de esta se recopilan los datos personales y otros de otra índole: nombre, edad, sexo, estado civil, IMSS, registro federal de causantes, etc.; Datos familiares; experiencia ocupacional; puesto y sueldo deseado; disponibilidad para iniciar labores; planes a corto y largo plazo.

Entrevista preliminar. Pretende detectar que manera amplia y en el mínimo de tiempo posible, los aspectos más notorios del candidato y su relación con los requerimientos del puesto.

Pruebas psicológicas. En esa etapa del proceso técnico de selección se hará una valoración de la habilidad y potencialidad del individuo, así como de su capacidad de relación con requerimientos del puesto de las posibilidades de futuro desarrollo

Examen medico de admisión. Se procura proteger al aspirante cuando ingresa un trabajo, al grupo laboral que está en funciones y, en última instancia, a evitar el desperdicio humano por ubicar al candidato en trabajos que por su naturaleza física y no desempeñará eficazmente al no satisfacer los requerimientos que necesitan determinadas actividad

Estudio socioeconómico. proporcionar una información de la actividad social familiar, a efecto de conocer las posibles situaciones conflictivas que influían directamente en el rendimiento del trabajo. 

Decisión final. Con información obtenida en cada una de las diversas fases del proceso de selección, se procede a evaluar comparativamente los requerimientos del puesto con las características de los candidatos. Hecho esto, se presenta al jefe inmediato y de ser posible se le delega la responsabilidad de elegirlo.

3.3. Proceso de la selección.

Dentro de la organizaciones están constituidas por  personas que desempeñan funciones para que la empresa cumpla con su objetivo socioeconómico al presentarse una deserción surge como efecto una vacante; o al expandirse o crecer la empresa se tiene como consecuencia la necesidad de incorporar mas personas (vacante).

Al surgir una vacante en el caso de que sea un nuevo puesto es necesario realizar un análisis y valuación de puestos y por su puesto que si ya existe el puesto es necesario que se cuente con un análisis y valuación de puestos para tener referencias que fundamenten y orienten a la contratación de personal más idóneo.

Con las referencias y los requisitos necesarios se pude fácilmente definir que expectativas debe cubrir el candidato para ser el individuo adecuado para el cargo adecuado, es aquí cuando debe considerarse las fuentes de reclutamiento tanto internas como externas.

En el caso de considerar las fuentes internas el seleccionador puede revisar el inventario de recursos humanos para localizar los trabajadores que se ajusten a los requerimientos del puesto vacante que servirá a la ves de de motor de motivación para el trabajador. 

Por otra parte permite darse cuenta si se cuenta si no se cuenta con el perfil necesario para esa vacante, en consecuencia se tiene que hacer uso de las fuentes externas de reclutamiento las cuales enfoca la atención del reclutador hacia la sociedad en general.

El paso siguiente es el reclutamiento que en la unidad anterior se abordo y como resultado se obtiene las solicitudes de empleo de los candidatos donde se brindan datos necesarios para reducir el numero de aspirantes a cubrir la vacante; otras herramientas para disminuir el numero de aspirantes son: la entrevista preliminar, pruebas psicológicas, pruebas de trabajo, examen medico de admisión, estudio socioeconómico. Todotas estas son herramientas que al aplicarlas dan como resultado proporcionarle a la organización al mejor de todos los aspirantes y de esa manera se pude tomar la decisión final.

“En cuanto al proceso de selección en si, una de las maneras de evaluar su funcionamiento es utilizar el cociente de selección, que puede calcularse mediante la ecuación: 

C.S.=Nº de candidatos admitidos     (100)

          Nº de candidatos examinados

A medida que el cociente de selección disminuye, aumentan su eficiencia y su selectividad.”

3.3.1. Preliminar de solicitudes.

El proceso de selección se realiza en dos sentidos: la organización elige a sus empleados y los empleados potenciales eligen entre varias empresas. La selección se inicia con una cita entre el candidato y la oficina de personal o con la petición de una solicitud de empleo. El candidato empieza a formarse una opinión de la organización a partir de ese momento. Muchos candidatos valiosos pueden sentirse desalentados si no se les atiende adecuadamente desde el principio.

Es frecuente que se presenten solicitudes "espontáneas" que decidan solicitar personalmente un empleo. Durante esta entrevista preliminar, puede iniciarse el proceso de obtener información sobre el candidato, así como una evaluación preliminar e informal. 

El candidato entrega a continuación una solicitud formal de trabajo (proporcionada durante la entrevista preliminar). Los pasos siguientes de selección consisten en gran medida en la verificación de los datos contenidos en la solicitud, así como de los recabados durante la entrevista.

3.3.2. Prueba de idoneidad.

Una prueba es una muestra de una conducta de una persona. Unas son más representativas con lo que deben evaluar mas que otras.

Requisitos:

La validez, existen dos maneras para demostrar su validez: el criterio de la validez de contenido.

Criterio de la validez, la prueba tiene validez en la medida que las personas con calificaciones mas altas se comporten mejor en el puesto.

La validez del contenido, se demuestra cuando la misma constituye una prueba justa del contenido del puesto.

La fiabilidad, posibilidad de reproducir los resultados. Hay tres formas diferentes de medir la flexibilidad de una prueba:

Método test, retest, utiliza la misma técnica dos veces consecutivas. Resulta costoso.

Método de las formas paralelas, consiste en elaborar dos versiones equivalentes de la prueba, de manera que el contenido, la forma y la dificultad de las preguntas sean parecidas. Se aplican las dos pruebas en periodos diferentes a los mismos individuos y después se comparan los resultados de ambas. Una baja correlación ante ellos indicaría escasa flexibilidad.

El test de la coherencia interna, dividir la prueba en dos partes, de manera que se obtengan dos puntuaciones distintas, pudiendo así observar su correlación.

Discriminación, es necesario que una prueba no sea demasiado fácil ni demasiado difícil para que la misma aporte información útil y permita diferenciar los candidatos entre si.

Personalización o normalización, la puntuación obtenida debe compararse con unas normas establecidas para un grupo de referencia adecuada.

Libertad de prejuicio, a cada persona se le da una oportunidad igual para lograr una buena calificación en el criterio.

Disponibilidad y aceptabilidad, la prueba debe ser razonablemente conveniente y económica.

Consejos para su correcta aplicación:

Utilizar las pruebas como complementos.

Hay que validar las pruebas en la propia organización.

Tener cuidado con algunas pruebas, la experiencia está demostrando que algunas, tienen escasa utilidad.

Las pruebas deben ser aplicadas por personas que tengan los conocimientos adecuados en la materia.

Las condiciones de las pruebas son importantes, es conveniente realizarlas en sitios relativamente privados y tranquilos.

3.3.3. Entrevista de selección. 
 La entrevista de selección es aquella entrevista que forma parte del proceso de selección del candidato óptimo para el puesto vacante, a través de la cual el seleccionador obtiene una idea exacta de la personalidad y aptitudes del entrevistado, y a su vez, el candidato recibe información sobre la empresa, el proyecto y el puesto en cuestión.  

 No consideres las entrevistas como charlas informales, sino como interrogatorios implacables. No debes soltarte mucho, ni estar a la defensiva. El entrevistador interpretará cada uno de tus gestos, cada una de tus palabras.

3.3.3.1. Tipos de entrevista.   

 Hay tres tipos de entrevistas: la entrevista cara a cara, la entrevista en grupo y la confrontación con un jurado.   

 La entrevista cara a cara es la más corriente. En ella hablarás solo con un único interlocutor. Puede realizarla un seleccionador especializado, el jefe de la empresa o varias personas en entrevistas sucesivas en la escala jerárquica de la compañía.  

 En la entrevista en grupo varios candidatos son recibidos al mismo tiempo. Lo normal es que cada candidato se presente brevemente, indicando sus titulaciones y experiencias más relevantes, para luego debatir entre ellos un tema en cuestión. El seleccionador asiste en silencio al debate, observando y valorando a los candidatos. Evita en este tipo de entrevistas caer en actitudes extremas: la agresividad y el mutismo absoluto.   

 En la confrontación con un jurado el candidato es recibido por varias personas de la compañía que le ametrallan a preguntas, debiendo responder rápido y bien a cada una de ellas. Intenta mantener en estas entrevistas tu sangre fría. Concentra la atención sobre la pregunta planteada. Responde brevemente y con claridad.

Otras clasificaciones no menos importantes son:

Entrevista dirigida. Cuando el entrevistador sigue un sentido establecido previamente, el cual sirve como lista de verificación (check list) tiene espacios para observaciones que deben registrarse.

Entrevista libre. Cuando sigue el curso de las preguntas-respuestas-preguntas.

3.3.3.2. Etapas de la entrevista de selección.

Preparación de la entrevista. El grado de preparación puede variar, pero debe ser suficiente para lograr:

Los objetivos específicos de la entrevista;

El método para alcanzar el objetivo de la entrevista; y 

La mayor cantidad posible de información acerca del candidato entrevistado.

Ambiente. El ambiente donde se desarrolle la entrevista tiene mucha influencia en el desarrollo y el buen aprovechamiento de la misma. El ambiente puede ser de dos tipos:

Físico. Que se refiere que el lugar donde se lleve a cabo la entrevista sea confortable y solo para ese fin.

Psicológico. El clima debe ser ameno y cordial.

Desarrollo de la entrevista. El entrevistador envía estímulos (preguntas) al candidato, con el fin de estudiar las respuestas y reacciones en el comportamiento (retroalimentación), para poder elaborar nuevas preguntas (estímulos), y así sucesivamente. Además, así como el entrevistador obtiene la información que desea, debe proporcionar la que el aspirante requiere para tomar sus dediciones.

Terminación de la entrevista. Para la terminación de la entrevista existe la necesidad de que se de de manera libre, sin timidez ni obstáculos. Por lo cual el entrevistador debe de dar una señal clara que indique el fin de la entrevista y proporcionar al entrevistado algún tipo de información referente a lo que debe hacer en el futuro.

Evaluación del candidato. Desde el momento en que el entrevistado se marcha se debe llevar a cabo esta parte ya que los datos están frescos en la memoria. Ya sea si no se tomo nota hacerlo de inmediato. Si lo hizo corroborar que se haya llenado por completo. Y tomar la decisión si es contratado o no el candidato.

3.3.3.3. Técnicas de entrevista   

 Cada entrevistador tiene su propio método para conseguir la información del candidato. Dependiendo del puesto y del entrevistador, la entrevista puede variar entre la cordialidad y la brusquedad. Sin embargo hay cinco técnicas principales de entrevistas: la entrevista estresante, la entrevista relajada, la entrevista profesional, la entrevista intelectual y la entrevista amigable. 

 En la entrevista estresante el entrevistador pone las cosas difíciles al candidato mediante preguntas complicadas y una actitud hostil. Conserva la calma ante esta técnica y recuerda que el seleccionador está interpretando un papel.   

 En la entrevista relajada el entrevistador crea un clima tranquilo, relajado. No te dejes seducir. Recuerdas que estás en una entrevista de trabajo.   

 En la entrevista profesional el entrevistador es serio y rotundo. Va directo al grano, haciendo preguntas cortas y concisas. Su estilo frío e impersonal te puede intimidar. No pierdas los nervios. Contesta con la máxima firmeza y decisión posible, mirándole directamente a los ojos.   

 En la entrevista intelectual el seleccionador hace preguntas complicadas, buscando lo que hay en el fondo de las cosas. Busca el porqué de todo. Te puede desconcertar con su rebuscamiento.    

 En la amigable el entrevistador te trata como si te conociera de toda la vida y con simpatía. Es fácil contar lo que no debes. Debe ser amable con él, simpático, sociable, pero mantén las distancias y habla solo  lo preciso.

3.3.3.4. Consejos   

Sé puntual en la cita, llega unos minutos antes.

Viste ropa sobria, limpia, discreta, clásica.

Prepárate previamente la visita.

Muestra que estás familiarizado con la empresa y el sector.

Preséntate con una actitud positiva, como un ganador.

Sonríe cuando te encuentras con el entrevistador.

Aprieta la mano con firmeza. Espera que te inviten a sentarte.

Escucha atentamente. Mira directamente a los ojos del seleccionador cuando habla. Mantén una buena postura.

Da respuestas precisas y concretas, no alargues las contestaciones.

Tómate unos segundos antes de responder preguntas complicadas, piénsate bien las respuestas.

No abuses de terminología técnica, salvo que el interlocutor sea también un técnico.

Muestra entusiasmo por la evolución de la entrevista.

Haz que le gustes al entrevistador. Hazle sentir importante.

No hables demasiado. El 75% del tiempo es para ti y 25% para el seleccionador. 15.- Haz preguntas sobre el puesto de trabajo, el proyecto, la empresa, los productos.

Trata la cuestión del sueldo cuidadosamente.

No digas cuánto quieres ganar. Haz que el seleccionador se posicione en la cuantía del salario.

Si el entrevistador da por finalizada la entrevista, no te demores.

Agradece la atención que te ha prestado el seleccionador. 

  3.3.3.5. Preguntas y respuestas   

¿Por qué quieres trabajar con nosotros?

Señala las actividades específicas que encuentras atractivas. Expón lo que puedes aportar a la empresa en línea con tus objetivos.   

¿Qué conoces de nuestra compañía?

Debes saber algo sus productos, actividad, competidores... Investígalo antes de ir a la entrevista.

¿Qué esperas del trabajo?

Comenta las posibilidades de desarrollar toda tu potencialidad y seguir avanzando en tu carrera profesional.   

¿Por qué dejas tu trabajo actual? 

Indica para seguir conociendo nuevos sectores, nueva formas de trabajar,  desarrollar tu carrera profesional...   

¿Cuáles son tus puntos fuertes?

Presenta tres al menos y relaciónalo con el perfil del puesto demandado.   

¿Cuáles son tus puntos débiles? 

Indica sólo uno y que no sea un impedimento para desempeñar el puesto en concreto. Intenta convertirlo en una ventaja para conseguir el puesto.   

¿Qué piensa de tu jefe? 

Da una respuesta general y nunca negativa.   

¿Cuáles son tus objetivos? 

Habla de tus objetivos lejanos.   

¿Qué otros trabajos estás buscando?

Sé general. No confieses que estás a la caza de un trabajo.

3.3.3.6. Errores más comunes:  

 1.- Llegar tarde a la entrevista.   

 2.- No usar ropa adecuada.   

 3.- Comenzar la entrevista diciendo que su trabajo anterior era un agobio.   

 4.- Usar respuestas estereotipadas. 

 5.- Mascar chicle.   

 6.- Contradecir sistemáticamente al entrevistador.   

 7.- Explicar detalladamente problemas personales.   

 8.- Bostezar cuando el entrevistador explica la importancia del trabajo.  

 9.- No dejar hablar al seleccionador.   

 10.- Ser agresivo.   

 11.- Decir que ya has contestado a esa pregunta

3.3.4. Verificación de datos y referencias.

Los especialistas para responderse algunas preguntas sobre el candidato recurren a la verificación de datos y a las referencias. Son muchos los profesionales que muestran un gran escepticismo con respecto a las referencias personales, la objetividad de estos informes resulta discutible.

Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la trayectoria del solicitante en el campo del trabajo. Pero también ponen en tela de juicio dichas referencias ya que los antiguos superiores, pueden no ser totalmente objetivos. Algunos empleadores pueden incurrir incluso en prácticas tan condenables como la comunicación de rumores o hechos que pertenezcan por entero al ámbito de la vida privada del individuo.

El profesional de recursos humanos debe desarrollar una técnica depurada que depende en gran medida de dos hechos capitales: uno, el grado de confiabilidad de los informas que recibe en el medio en que se encuentra; dos, el hecho de que la práctica de solicitar referencias laborales se encuentra muy extendida en toda Latinoamérica.

3.3.5. Examen medico.

“Es conveniente que en el proceso de selección incluya un examen médico del solicitante. Existen poderosas razones para llevar a la empresa a verificar la salud de su futuro personal: desde el deseo de evitar el ingreso de un individuo que padece una enfermedad contagiosa, hasta la prevención de accidentes, pasando por el caso de personas que se ausentarán con frecuencia debido a sus constantes quebrantos de salud.”

Se menciona en la Ley Federal del Trabajo, en el Capítulo II obligaciones del trabajador, en el artículo 134.son obligaciones de los trabajadores:

Fracción X. someterse a los reconocimientos médicos previstos en el reglamento interior y demás normas vigentes en la empresa o establecimiento; para comprobar que no padecen alguna incapacidad o enfermedad de trabajo, contagiosa o incurable.

Fracción XI. Poner en conocimiento del patrón las enfermedades contagiosas que padezcan, tan pronto como tenga conocimiento de las mismas.

Los enunciados legales encuentran en los reglamentos de higiene y seguridad de la secretaria del trabajo y dicen:

Art.15 "Los patrones están obligados a mandar practicar el examen médico de emisión y periódicos a sus trabajadores..."

Art.16 "Los trabajadores están obligados a someterse a los exámenes médicos admisión y periódicos y a proporcionar con toda veracidad de los informes que el médico le solicite"

Art.17 "en cada centro de trabajo es obligatorio llevar un registro médico y será legalizado por autoridad"

Contra la creencia popular, no se pretende descubrir enfermedades ocultas, sino determinar qué tipo de trabajo está más de acuerdo con las capacidades del solicitante, con esto se cumplirán una serie de metas particulares:

a) Contratar individuos capacitados para la realización de un determinado trabajo. 

b) Evitar que algún aspirante con padecimiento infecto contagioso pueda transmitir el mal. 

c) Propiciar el desarrollo al acoplar la capacidad física del trabajador al tipo de puesto desempeñar.

d) Protegerá la aspirante de futuras enfermedades profesionales al valorar su estado de salud. 

3.3.6. Entrevista con el supervisor.

Se ha dicho que la entrevista es una de las más valiosas armas de que dispone el administrador. La que se hace para completar datos de solicitante conocida como entrevista de fondo tiene un valor incalculable, solo que, como toda entrevista,  vale lo que valga el entrevistador. Pero este puede hacerse en cierto modo, con la práctica y el análisis de sus progresos en ella.

Es el supervisor inmediato o el gerente del departamento interesado quien tiene en último término la responsabilidad de decidir. El supervisor es la persona más idónea para evaluar algunos aspectos (especialmente habilidades y conocimientos técnicos).

Cuando el supervisor recomienda la contratación de una persona a quien ha entrevistado, contrae consigo mismo la obligación psicológica de ayudar al recién llegado.

3.3.7. Descripción realista del puesto.

Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas sobre su futura posición, el resultado es, prácticamente en todos los casos, negativo. Para prevenir la reacción de "ustedes nunca me lo advirtieron", siempre es de gran utilidad llevar a cabo una sesión de familiarización con el equipo o con los instrumentos que se van a utilizar.

“Una descripción del puesto es una forma escrita que explica los deberes, las condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes de un puesto especifico.”

Es preciso mencionar que debe existir una estandarización y normalización de las descripciones de puestos dentro de la empresa sin importar el rango o nivel jerárquico del puesto descrito en esta.

Los datos básicos de una descripción de puestos son:

Código del puesto. Esto es si es que se le ha asignado un número de folio o serie que se le asigne a cada puesto el mismo que lo diferenciara de los demás. También ese código deberá dar datos de cuantos empleados hay en el, el departamento al que pertenece, si es sindicalizado o no.

Fecha. Dato que se inscribe en el momento que se llevo a cabo dicha descripción de puestos y misma que sirve para saber si se encuentra actualizada.

Datos de la persona que realizo la descripción. Información que será útil al departamento de personal para verificación del desempeño y pueda proveer retroalimentación a sus analistas.

Localización. Incluye datos de ubicación del puesto dentro de la empresa como: departamento, división y turno.

Jerarquía. Sirve para aclarar incógnitas que se pudiesen surgir a razón de establecer niveles de compensación.

Supervisor. Hace referencia hacia el puesto inmediato superior que ejerza autoridad directa sobre el puesto.

Características especiales. Aquí se deben mencionar si este puesto se le pagaran horas extras, si se pueden hacer cambios de horario, si exige disponibilidad de viajar.

Contratación
4.1. Concepto de contratación

El diccionario dice que “contratar (del lat. Contratare) tr. Pactar, convenir, comerciar, hacer contratos o contratas.// ajustar a una persona para algún servicio.”

Y también menciona  que “contratación: F. acción y efecto de contratar.//2. Comercio y trato de géneros vendibles.//3. Ant. Trato familiar.//4. Ant. Escritura firmada por los contratantes.//5. Ant. Remuneración, paga.”

Contratación es la acción y efecto de pactar o convenir un documento firmado bilateral de derechos y obligaciones para prestar los servicios subordinados y remunerados a un patrón ya sea este persona física o moral.

Es la parte donde se crea y origina una relación de trabajo que es una figura de uso universal por la que se crea un nexo jurídico entre una persona denominada “empleado” o el “asalariado” ( a menudo el trabajador) y otra persona denominada “empleador” a quien aquella proporciona su trabajo o prestación de servicios bajo ciertas condiciones  a cambio de una remuneración a través de la relación de trabajo como quiera que se definas, se establece derechos y obligaciones entre el empleado y el empleador.

Es el tono de referencia clave para determinar la naturaleza y alcance de los derechos y obligaciones de los empleados respecto de sus trabajadores.

4.2. Contrato de trabajo.

Es la norma concreta que se dictan las partes para obligarse recíprocamente y proporcionalmente conforme la ley. Es generalmente un instrumento económico para negociar y su función social es promover la colaboración. El contrato es un acto jurídico bilateral una manifestación exterior de la voluntad tendiente a la promoción de los efectos de derecho sancionados por la ley.

Los elementos de un contrato son:

Acuerdo de voluntades

Legalidad por objeto

Capacidad para contratar

La estructura del contrato son seis principalmente:

Nombre del contrato. Este tiene un nombre predeterminado por la ley, por lo que el nombre se lo dan las partes.

Proemio. Es el encabezado en que se indica de forma clara y precisa el nombre de las partes que acuerdan el contrato, la denominación que se dará a cada una de ellas en razón  de la naturaleza  jurídica del contrato, y en su caso el nombre y cargo de los representantes legales de cada una de las partes.

Declaraciones, acreditación o antecedentes. Es la acreditación de personalidad jurídica y objeto social, motivo o fin que persiguen las partes, así como los nombres de los representantes  legales y la manifestación del domicilio legal.

Cláusulas. Son manifestaciones  o proposiciones  coordinadas y complementarias  entre si, previniendo los sucesos que se puedan presentar. En ellas se establecen los derechos y obligaciones que tendrán cada una de las partes.

firmantes o suscripción. En esta última parte se formaliza el documento suscribiéndolo, señalándolo en forma clara el lugar y la fecha en que suscribe, el nombre y firma de las partes y representantes y en su caso nombre y domicilio de los testigos que dan fe.

Cuáles Son Los Requisitos De Un Contrato Individual De Trabajo. El Art. 25 LFT 
dice:"El escrito en que consta las condiciones de trabajo, deberá contener: 

Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil. Y domicilio del trabajador y del patrón; 

Si la relación es para obra o tiempo determinado o tiempo indeterminado; 

El servicio o los servicios que deban prestarse, los que se determinarán con la mayor precisión posible. 

El lugar o lugares donde deba prestarse el trabajo; 

La duración de la jornada; 

Forma y monto del salario; 

El día y el lugar de pago del salario; 

La indicación de que el trabajador será capacitado o adiestrado en los términos de los planes y programas establecidos o que se establezcan en la empresa, conforme a lo dispuesto en esta ley; 

Otras condiciones de trabajo tales como días de descanso, vacaciones y demás que convengan el trabajador y el patrón.

4.3. Fundamento legal

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; Titulo sexto del trabajo y de la previsión social 

Articulo 123. Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente útil; al efecto, se promoverán la creación de empleos y la organización social para el trabajo, conforme a la ley. 

El congreso de la unión, sin contravenir a las bases siguientes, deberá expedir leyes sobre el trabajo, las cuales regirán: 

A. entre los obreros, jornaleros, empleados domésticos, artesanos y de una manera general, todo contrato de trabajo: 

La duración de la jornada máxima será de ocho horas; 

La jornada máxima de trabajo nocturno será de 7 horas. Quedan prohibidas: las labores insalubres o peligrosas, el trabajo nocturno industrial y todo otro trabajo después de las diez de la noche, de los menores de dieciséis años; 

Queda prohibida la utilización del trabajo de los menores de catorce años. los mayores de esta edad y menores de dieciséis tendrán como jornada máxima la de seis horas;  

Por cada seis días de trabajo deberá disfrutar el operario de un día de descanso, cuando menos; 

Las mujeres durante el embarazo no realizaran trabajos que exijan un esfuerzo considerable y signifiquen un peligro para su salud en relación con la gestación; gozaran forzosamente de un descanso de seis semanas anteriores a la fecha fijada aproximadamente para el parto y seis semanas posteriores al mismo, debiendo percibir su salario integro y conservar su empleo y los derechos que hubieren adquirido por la relación de trabajo. En el periodo de lactancia tendrán dos descansos extraordinarios por día, de media hora cada uno, para alimentar a sus hijos; 

Los salarios mínimos que deberán disfrutar los trabajadores serán generales o profesionales. Los primeros regirán en las áreas geográficas que se determinen; los segundos se aplicaran en ramas determinadas de la actividad económica o en profesiones, oficios o trabajos especiales. Los salarios mínimos generales deberán ser suficientes para satisfacer las necesidades normales de un jefe de familia, en el orden material, social y cultural, y para proveer a la educación obligatoria de los hijos. los salarios mínimos profesionales se fijaran considerando, además, las condiciones de las distintas actividades económicas. Los salarios mínimos se fijaran por una comisión nacional integrada por representantes de los trabajadores, de los patrones y del gobierno, la que podrá auxiliarse de las comisiones especiales de carácter consultivo que considere indispensables para el mejor desempeño de sus funciones. 

Para trabajo igual debe corresponder salario igual, sin tener en cuenta sexo ni nacionalidad; 

El salario mínimo quedara exceptuado de embargo, compensación o descuento; 

Los trabajadores tendrán derecho a una participación en las utilidades de las empresas, regulada de conformidad con las siguientes normas: 

Una comisión nacional, integrada con representantes de los trabajadores, de los patronos y del gobierno, fijara el porcentaje de utilidades que deba repartirse entre los trabajadores;

La comisión nacional practicara las investigaciones y realizara los estudios necesarios y apropiados para conocer las condiciones generales de la economía nacional. Tomara asimismo en consideración la necesidad de fomentar el desarrollo industrial del país, el interés razonable que debe percibir el capital y la necesaria reinmersión de capitales; 

La misma comisión podrá revisar el porcentaje fijado cuando existan nuevos estudios e investigaciones que los justifiquen.

La ley podrá exceptuar de la obligación de repartir utilidades a las empresas de nueva creación durante un numero determinado y limitado de años, a los trabajos de exploración y a otras actividades cuando lo justifique su naturaleza y condiciones particulares; 

Para determinar el monto de las utilidades de cada empresa se tomara como base la renta gravable de conformidad con las disposiciones de la ley del impuesto sobre la renta. Los trabajadores podrán formular, ante la oficina correspondiente de la secretaria de hacienda y crédito publico, las objeciones que juzguen convenientes, ajustándose al procedimiento que determine la ley;

El derecho de los trabajadores a participar en las utilidades no implica la facultad de intervenir en la dirección o administración de las empresas. 

El salario deberá pagarse precisamente en moneda de curso legal, no siendo permitido hacerlo efectivo con mercancías, ni con vales, fichas o cualquier otro signo representativo con que se pretenda sustituir la moneda; 

Cuando, por circunstancias extraordinarias deban aumentarse las horas de jornada, se abonara como salario por el tiempo excedente un 100% más de lo fijado para las horas normales. En ningún caso el trabajo extraordinario podrá exceder de tres horas diarias, ni de tres veces consecutivas. Los menores de dieciséis años no serán admitidos en esta clase de trabajos; 

Toda empresa agrícola, industrial, minera o de cualquier otra clase de trabajo, estará obligada, según lo determinen las leyes reglamentarias, a proporcionar a los trabajadores habitaciones cómodas e higiénicas. Esta obligación se cumplirá mediante las aportaciones que las empresas hagan a un fondo nacional de la vivienda a fin de constituir depósitos en favor de sus trabajadores y establecer un sistema de financiamiento que permita otorgar a estos créditos baratos y suficientes para que adquieran en propiedad tales habitaciones. Se considera de utilidad social la expedición de una ley para la creación de un organismo integrado por representantes del gobierno federal, de los trabajadores y de los patrones, que administre los recursos del fondo nacional de la vivienda. dicha ley regulara las formas y procedimientos conforme a los cuales los trabajadores podrán adquirir en propiedad las habitaciones antes mencionadas. Las negociaciones a que se refiere el párrafo 1o. de esta fracción, situadas fuera de las poblaciones, están obligadas a establecer escuelas, enfermerías y demás servicios necesarios a la comunidad. Además, en esos mismos centros de trabajo, cuando su población exceda de doscientos habitantes, deberá reservarse un espacio de terreno, que no será menor de cinco mil metros cuadrados, para el establecimiento de mercados públicos, instalación de edificios destinados a los servicios municipales y centros recreativos. Queda prohibido en todo centro de trabajo el establecimiento de expendios de bebidas embriagantes y de casas de juegos de azar; 

Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estarán obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitación o adiestramiento para el trabajo. la ley reglamentaria determinara los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones deberán cumplir con dicha obligación; 

Los empresarios serán responsables de los accidentes del trabajo y de las enfermedades profesionales de los trabajadores, sufridas con motivo o en ejercicio de la profesión o trabajo que ejecuten; por lo tanto, los patronos deberán pagar la indemnización correspondiente, según que haya traído como consecuencia la muerte o simplemente incapacidad temporal o permanente para trabajar, de acuerdo con lo que las leyes determinen. Esta responsabilidad subsistirá aun en el caso de que el patrono contrate el trabajo por un intermediario; 

El padrón estará obligado a observar, de acuerdo con la naturaleza de su negociación, los preceptos legales sobre higiene y seguridad en las instalaciones de su establecimiento, y a adoptar las medidas adecuadas para prevenir accidentes en el uso de las maquinas, instrumentos y materiales de trabajo, así como a organizar de tal manera este, que resulte la mayor garantía para la salud y la vida de los trabajadores, y del producto de la concepción, cuando se trate de mujeres embarazadas. las leyes contendrán, al efecto, las sanciones procedentes en cada caso; 

Tanto los obreros como los empresarios tendrán derecho para coaligarse en defensa de sus respectivos intereses, formando sindicatos, asociaciones profesionales, etc. 

Las leyes reconocerán como un derecho de los obreros y de los patronos, las huelgas y los paros;

 Las huelgas serán licitas cuando tengan por objeto conseguir el equilibrio entre los diversos factores de la producción, armonizando los derechos del trabajo con los del capital. En los servicios públicos será obligatorio para los trabajadores dar aviso, con diez días de anticipación, a la junta de conciliación y arbitraje, de la fecha señalada para la suspensión del trabajo. Las huelgas serán consideradas como ilícitas únicamente cuando la mayoría de los huelguistas ejerciera actos violentos contra las personas o las propiedades, o en caso de guerra, cuando aquellos pertenezcan a los establecimientos y servicios que dependan del gobierno; 

Los paros serán lícitos únicamente cuando el exceso de producción haga necesario suspender el trabajo para mantener los precios en un limite costeable, previa aprobación de la junta de conciliación y arbitraje,

Las diferencias o los conflictos entre el capital y el trabajo se sujetaran a la decisión de una junta de conciliación y arbitraje, formada por igual número de representantes de los obreros y de los patronos, y uno del gobierno; 

Si el patrono se negare a someter sus diferencias al arbitraje o a aceptar el laudo pronunciado por la junta, se dará por terminado el contrato de trabajo y quedara obligado a indemnizar al obrero con el importe de tres meses de salario, además de la responsabilidad que le resulte del conflicto. Esta disposición no será aplicable en los casos de las acciones consignadas en la fracción siguiente. Si la negativa fuere de los trabajadores, se dará por terminado el contrato de trabajo; 

El patrono que despida a un obrero sin causa justificada o por haber ingresado a una asociación o sindicato, o por haber tomado parte en una huelga licita, estará obligado, a elección del trabajador, a cumplir el contrato o a indemnizarlo con el importe de tres meses de salario. la ley determinara los casos en que el patrono podrá ser eximido de la obligación de cumplir el contrato mediante el pago de una indemnización. Igualmente tendrá la obligación de indemnizar al trabajador con el importe de tres meses de salario cuando se retire del servicio por falta de probidad del patrono o por recibir de él malos tratamientos, ya sea en su persona o en la de su cónyuge, padres, hijos o hermanos. El patrono no podrá eximirse de esta responsabilidad cuando los malos tratamientos provengan de dependientes o familiares que obren con el consentimiento o tolerancia de el; 

Los créditos en favor de los trabajadores por salario o sueldos devengados en el último año, y por indemnizaciones, tendrán preferencia sobre cualquiera otros en los casos de concurso o de quiebra; 

De las deudas contraídas por los trabajadores a favor de sus patronos, de sus asociados, familiares o dependientes, solo será responsable el mismo trabajador, y en ningún caso y por ningún motivo se podrá exigir a los miembros de su familia, ni serán exigibles dichas deudas por la cantidad excedente del sueldo del trabajador en un mes; 

El servicio para la colocación de los trabajadores será gratuito para estos, ya se efectué por oficinas municipales, bolsas de trabajo o por cualquiera otra institución oficial o particular. En la prestación de este servicio se tomara en cuenta la demanda de trabajo y, en igualdad de condiciones, tendrán prioridad quienes representen la única fuente de ingresos en su familia; 

Todo contrato de trabajo celebrado entre un mexicano y un empresario extranjero deberá ser legalizado por la autoridad municipal competente y visado por el cónsul de la nación a donde el trabajador tenga que ir, en el concepto de que, además de las cláusulas ordinarias, se especificara claramente que los gastos de repatriación quedan a cargo del empresario contratante; 

Serán condiciones nulas y no obligaran a los contrayentes, aunque se expresen en el contrato:

Las que estipulen una jornada inhumana, por lo notoriamente excesiva, dada la índole del trabajo. 

Las que fijen un salario que no sea remunerador a juicio de las juntas de conciliación y arbitraje. 

Las que estipulen un plazo mayor de una semana para la percepción del jornal.

 Las que señalen un lugar de recreo, fonda, café, taberna, cantina o tienda para efectuar el pago del salario, cuando no se trate de empleados en esos establecimientos. 

las que entrañen obligación directa o indirecta de adquirir los artículos de consumo en tiendas o lugares determinados. 

Las que permitan retener el salario en concepto de multa.

Las que constituyan renuncia hecha por el obrero de las indemnizaciones a que tenga derecho por accidente del trabajo y enfermedades profesionales, perjuicios ocasionados por el incumplimiento del contrato o por despedírsele de la obra. 

Todas las demás estipulaciones que impliquen renuncia de algún derecho consagrado a favor del obrero en las leyes de protección y auxilio a los trabajadores; 

Las leyes determinaran los bienes que constituyan el patrimonio de la familia, bienes que serán inalienables, no podrán sujetarse a gravámenes reales ni embargos, y serán transmisibles a titulo de herencia con simplificación de las formalidades de los juicios sucesorios; 

Es de utilidad publica la ley del seguro social, y ella comprenderá seguros de invalidez, de vejez, de vida, de cesación involuntaria del trabajo, de enfermedades y accidentes, de servicios de guardería y cualquier otro encaminado a la protección y bienestar de los trabajadores, campesinos, no asalariados y otros sectores sociales y sus familiares; 

Asimismo, serán consideradas de utilidad social, las sociedades cooperativas para la construcción de casas baratas e higiénicas, destinadas a ser adquiridas en propiedad por los trabajadores en plazos determinados, y 

La aplicación de las leyes del trabajo corresponde a las autoridades de los estados, en sus respectivas jurisdicciones, pero es de la competencia exclusiva de las autoridades federales en los asuntos relativos a: 
A) ramas industriales y servicios. 

Textil; 

Eléctrica; 

Cinematográfica; 

Hulera; 

Azucarera; 

Minera; 

Metalúrgica y siderurgica, abarcando la explotación de los minerales básicos, el beneficio y la fundición de los mismos, así como la obtención de hierro metálico y acero a todas sus formas y ligas y los productos laminados de los mismos; 

De hidrocarburos; 

Petroquímica; 

Cementera; 

Calera; 

Automotriz, incluyendo autopartes mecánicas o eléctricas; 

química, incluyendo la química farmacéutica y medicamentos; (reformado mediante decreto publicado en el diario oficial de la federación el 9 de enero de 1978) 

De celulosa y papel; 

De aceites y grasas vegetales; 

Productora de alimentos, abarcando exclusivamente la fabricación de los que sean empacados, enlatados o envasados, o que se destinen a ello; 

Elaboradora de bebidas que sean envasadas o enlatadas o que se destinen a ello; 

Ferrocarrilera; 

Maderera básica, que comprende la producción de aserradero y la fabricación de triplay o aglutinados de madera; 

Vidriera, exclusivamente por lo que toca a la fabricación de vidrio plano, liso o labrado, o de envases de vidrio, y (sic) 

Tabacalera, que comprende el beneficio o fabricación de productos de tabaco; 

Servicios de banca y crédito. 

B) empresas 

Aquellas que sean administradas en forma directa o descentralizada por el gobierno federal. 

Aquellas que actúen en virtud de un contrato o concesión federal y las industrias que les sean conexas, y 

Aquellas que ejecuten trabajos en zonas federales o que se encuentren bajo jurisdicción federal, en las aguas territoriales o en las comprendidas en la zona económica exclusiva de la nación. 

también será competencia exclusiva de las autoridades federales, la aplicación de las disposiciones de trabajo en los asuntos relativos a conflictos que afecten a dos o mas entidades federativas; contratos colectivos que hayan sido declarados obligatorios en mas de una entidad federativa; obligaciones patronales en materia educativa, en los términos de ley; y respecto a las obligaciones de los patrones en materia de capacitación y adiestramiento de sus trabajadores, así como de seguridad e higiene en los centros de trabajo, para lo cual, las autoridades federales contaran con el auxilio de las estatales, cuando se trate de ramas o actividades de jurisdicción local, en los términos de la ley reglamentaria correspondiente. 

4.4. Contrato colectivo de trabajo.

Ley Federal del Trabajo; Titulo Séptimo: relaciones Colectivas de Trabajo; Capítulo III: Contrato colectivo de trabajo
 

Articulo 386. Contrato colectivo de trabajo es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones, o uno o varios sindicatos de patrones, con objeto de establecer las condiciones según las cuales debe prestarse el trabajo en una o más empresas o establecimientos. 

Articulo 387. El patrón que emplee trabajadores miembros de un sindicato tendrá obligación de celebrar con este, cuando lo solicite, un contrato colectivo. 

Si el patrón se niega a firmar el contrato, podrán los trabajadores ejercitar el derecho de huelga consignado en el artículo 450

Articulo 388. Si dentro de la misma empresa existen varios sindicatos, se observaran las normas siguientes:

Si concurren sindicatos de empresa o industriales o unos y otros, el contrato colectivo se celebrara con el que tenga mayor numero de trabajadores dentro de la empresa;

Si concurren sindicatos gremiales, el contrato colectivo se celebrara con el conjunto de los sindicatos mayoritarios que representen a las profesiones, siempre que se pongan de acuerdo. En caso contrario, cada sindicato celebrara un contrato colectivo para su profesión; y 

Si concurren sindicatos industria, podrán los primeros celebrar un contrato colectivo para su profesión, siempre que el número de sus afiliados sea mayor que el de los trabajadores de la misma profesión que formen parte del sindicato de empresa o de industria. 

Articulo 389. La pérdida de la mayoría a que se refiere el artículo anterior, declarada por la junta de conciliación y arbitraje, produce la de la titularidad del contrato colectivo de trabajo. 

Articulo 390. El contrato colectivo de trabajo deberá celebrarse por escrito, bajo pena de nulidad. Se hará por triplicado, entregándose un ejemplar a cada una de las partes y se depositara el otro tanto en la junta de conciliación y arbitraje o en la junta federal o local de conciliación, la que después de anotar la fecha y hora de presentación del documento lo remitirá a la junta federal o local de conciliación y arbitraje. 

El contrato surtirá efectos desde la fecha y hora de presentación del documento, salvo que las partes hubiesen convenido en una fecha distinta. 

Artículo 391 el contrato colectivo contendrá: 

Los nombres y domicilios de los contratantes; 

Las empresas y establecimientos que abarque; 

Su duración o la expresión de ser por tiempo indeterminado o para obra determinada; 

Las jornadas de trabajo; 

Los días de descanso y vacaciones;

El monto de los salarios; 

Las cláusulas relativas a la capacitación o adiestramiento de los trabajadores en la empresa o establecimientos que comprenda; 

Disposiciones sobre la capacitación o adiestramiento inicial que se deba impartir a quienes vayan a ingresar a laborar a la empresa o establecimiento; 

Las bases sobre la integración y funcionamiento de las comisiones que deban integrarse de acuerdo con esta ley; y, 

Las demás estipulaciones que convengan las partes. 

Articulo 392. En los contratos colectivos podrá establecerse la organización de comisiones mixtas para el cumplimiento de determinadas funciones sociales y económicas. Sus resoluciones serán ejecutadas por las juntas de conciliación y arbitraje, en los casos en que las partes las declaren obligatorias. 

Articulo 393. No producirá efectos de contrato colectivo el convenio al que falte la determinación de los salarios. Si faltan las estipulaciones sobre jornada de trabajo, días de descanso y vacaciones, se aplicaran las disposiciones legales. 

Articulo 394. El contrato colectivo no podrá concertarse en condiciones menos favorables para los trabajadores que las contenidas en contratos vigentes en la empresa o establecimiento. 

Articulo 395. En el contrato colectivo podrá establecerse que el patrón admitirá exclusivamente como trabajadores a quienes sean miembros del sindicato contratante. Esta cláusula y cualesquiera otras que establezcan privilegios en su favor, no podrán aplicarse en perjuicio de los trabajadores que no formen parte del sindicato y que ya presten sus servicios en la empresa o establecimiento con anterioridad a la fecha en que el sindicato solicite la celebración o revisión del contrato colectivo y la inclusión en el de la cláusula de exclusión. 

Podrá también establecerse que el patrón separara del trabajo a los miembros que renuncien o sean expulsados del sindicato contratante. 

Articulo 396. Las estipulaciones del contrato colectivo se extienden a todas las personas que trabajen en la empresa o establecimiento, aunque no sean miembros del sindicato que lo haya celebrado, con la limitación consignada en el artículo 184. 

Articulo 397. El contrato colectivo por tiempo determinado o indeterminado, o para obra determinada, será revisable total o parcialmente, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 399. 

Articulo 398. En la revisión del contrato colectivo se observaran las normas siguientes: 

Si se celebro por un solo sindicato de trabajadores o por un solo patrón, cualquiera de las partes podrá solicitar su revisión; 

Si se celebro por varios sindicatos de trabajadores, la revisión se hará siempre que los solicitantes representen el cincuenta y uno por ciento de la totalidad de los miembros de los sindicatos, por lo menos; y 

Si se celebro por varios patrones, la revisión se hará siempre que los solicitantes tengan el cincuenta y uno por ciento de la totalidad de los trabajadores afectados por el contrato, por lo menos. 

Articulo 399. La solicitud de revisión deberá hacerse, por lo menos, sesenta dias antes: 

Del vencimiento del contrato colectivo por tiempo determinado, si este no es mayor de dos años; 

Del transcurso de dos años, si el contrato por tiempo determinado tiene una duración mayor; y 

Del transcurso de dos años, en los casos de contrato por tiempo indeterminado o por obra determinada. 

Para el cómputo de este término se atenderá a lo establecido en el contrato y, en su defecto, a la fecha del depósito. 

Articulo 399 bis. Sin perjuicio de lo que establece el artículo 399, los contratos colectivos serán revisables cada año en lo que se refiere a los salarios en efectivo por cuota diaria. 

La solicitud de esta revisión deberá hacerse por lo menos treinta días antes del cumplimiento de un año transcurrido desde la celebración, revisión o prorroga del contrato colectivo. 

Articulo 400. Si ninguna de las partes solicito la revisión en los términos del artículo 399 o no se ejercito el derecho de huelga, el contrato colectivo se prorrogara por un periodo igual al de su duración o continuara por tiempo indeterminado. 

Articulo 401. El contrato colectivo de trabajo termina: 

Por mutuo consentimiento; 

Por terminación de la obra; y 

En los casos del Capítulo VIII de este titulo, por cierre de la empresa o establecimiento, siempre que en este ultimo caso, el contrato colectivo se aplique exclusivamente en el establecimiento. 

Articulo 401. El contrato colectivo de trabajo termina: 

Por mutuo consentimiento; 

Por terminación de la obra; y 

En los casos del Capítulo VIII de este titulo, por cierre de la empresa o establecimiento, siempre que en este ultimo caso, el contrato colectivo se aplique exclusivamente en el establecimiento. 

Articulo 402. Si firmado un contrato colectivo, un patrón se separa del sindicato que lo celebro, el contrato regirá, no obstante, las relaciones de aquel patrón con el sindicato o sindicatos de sus trabajadores. 

Articulo 403. En los casos de disolución del sindicato de trabajadores titular del contrato colectivo o de terminación de este, las condiciones de trabajo continuaran vigentes en la empresa o establecimiento.

Colocación de personal
5.1. Concepto de colocación de personal

“Como ya se indico anteriormente, es común seleccionar a los candidatos teniendo en cuenta solo un puesto o trabajo en particular .sin embargo, parte de la tarea del seleccionador es tratar de incrementar el capital humano dentro de la organización, en beneficio  también de los candidato. Por tanto, si un aspirante no posee los requerimientos necesarios para un determinado puesto, es trascendente  para determinar si su perfil puede corresponder a otro puesto de trabajo dentrote la empresa.”

En el Diccionario de la lengua española; (1992) Real academia española dice:

Colocación. (Del lat. Collocatio-onis) f. acción y efecto de colocar o colocarse//2. Situación de personas o cosas.//3. Empleo o destino.

Colocar (del lat. collocare) tr. Poner a una o persona  o cosa en su debido lugar U.t.c. prnl. //2 hablando de dinero, invertirlo.//3. fig. Acomodar a alguien, poniéndole en algún estado o empleo. U.t.c. prnl.//4. fig. y fam. Causar el alcohol  o la droga un estado eufórico. U.t.c. prnl.

Por lo anterior fácilmente se puede formar un concepto de colocación el cual se menciona a continuación:

Colocación es ubicar o reubicar a un trabajador en su debido puesto de trabajo que este  de acuerdo a sus características personales de conocimientos, habilidades y aptitudes; con el fin de enriquecer y fortalecer el capital humano con que cuenta la organización de tal manera que se pueda obtener el  mayor beneficio para ambas partes.

Por otro lado y para fortalecer el concepto “la ubicación de un empleado consiste en la asignación (o reasignación) a un puesto determinado.”

5.2. Elementos de la colocación 

Promoción. Se lleva a cabo cuando se cambia a un empleado a una posición mejor pagada, con mayor responsabilidad y a nivel más alto

Promoción basadas en el merito. Se basan en el desempeño relevante que una persona consigue en su puesto.

Promociones basadas en la antigüedad. En algunas situaciones el empleado de mayor antigüedad (se entiende como el tiempo que la persona ha estado al servicio de la compañía) recibe la promoción

Transferencias. Consiste en el movimiento lateral a un puesto con igual nivel de responsabilidad, pago, y posibilidades de producción.

Separaciones. Constituyen una decisión de terminar la relación laboral entre la empresa, por una parte y el empleado por la otra.

Renuncias. El empleado puede optar por terminar  su relación de manera más o menos espontánea, presentando una renuncia al puesto que ocupa.

Despidos. La organización puede decidir la, unilateralmente, dar por terminado el vinculo laboral que mantiene con un empleado.

Suspensiones temporales Se entienden por fuerza mayor aquellos hechos extraordinarios, imprevisibles o inevitables que imposibilitan temporalmente al empresario o al trabajador cumplir sus respectivas obligaciones (inundación, incendio, guerras, etc.). La suspensión requerirá la autorización de la autoridad laboral y durante este periodo el trabajador no tendrá derecho a percibir ni salario ni indemnización alguna pero podrá acceder a las prestaciones por desempleo.

Retiros tempranos. Este se da cuando el trabajador todavía esta en condiciones de seguir desempeñando su trabajo, pero que decide retirarse a temprana edad.

Retiros por edad. El trabajador llega a el fin de su vida laboral por ley y decide hacerlo efectivo dicho retiro por vejez.

Abandonos informales. Son abandonos del puesto de trabajo de manera tal que no se emite un comunicado de la ruptura de la relación laboral y por lo tanto se da por terminada dicha relación de manera informal.

5.3. Colocación continúa

La colocación de un empleado puede considerarse más bien como un proceso continuo y no como un suceso aislado. Al igual que la colocación, el trabajo también cambia y lo que inicialmente pareció adecuado puede no serlo después. Conforme pasa el tiempo, la mayoría de los trabajadores desean tener cada vez mayores responsabilidades y deberes de trabajo mediante ascensos. 

“la colocación continua no significa necesariamente que haya ascensos continuos, ya que sus formas pueden ser de transferencia, descensos, despidos y retiros.”

La colocación continua es una estrategia funcional para el departamento de recursos humanos ya que esta coadyuva a los empleados a sentirse realmente tomado en cuenta por parte de la organización, lo cual puede aumentar la productividad y eficiencia de los empleados.

Es fundamental en el buen desarrollo de las etapas de administración de recursos humanos que la colocación para que  funcione  correctamente este en constante actualización y evaluación de procedimientos para que sirvan de retroalimentación para el proceso de mejora.

5.4. Subestimación de la colocación 

“Algunas veces se gastan en vano miles de dólares en las actividades de selección y reclutamiento, debido a que se emplean procedimientos inadecuados y la falta de coordinación de todas las subfunciones de empleo”

Un claro ejemplo de subestimación de la colocación queda reflejada en los equipos de fútbol mexicanos que por no hacer una colocación correcta y continua lleva a los presidentes  de los clubes a hacer un desembolso grande por un jugador que al llegar a México su rendimiento disminuye de manera significativa y al fin de la primer jornada termina en la banca.

Y después de todo se dan cuenta que con el mismo dinero pudieron haber comprado jugadores que no posean gran prestigio pero que tienen potencial para llevar a ser campeón a un club o cuando menos llegar a destacar en el torneo.

“Para evitar estas atrocidades no se deben considerar la colocación solo como un proceso continuo, sino que hay que darle la misma importancia que tiene el reclutamiento y selección.”

Adiestramiento
6.1. Concepto de adiestramiento

“Es un proceso continuo, sistemático y organizado que permite desarrollar en el individuo los conocimientos, habilidades y destrezas requeridas para desempeñar eficientemente el puesto de trabajo.”

“Es proporcionar destreza en una habilidad adquirida, casi siempre mediante una practica mas o menos prolongada de trabajos de carácter muscular o motriz”

“La palabra adiestramiento es muy exacta, pues significa adquirir destreza”

El adiestramiento es un proceso que proporciona  conocimientos, habilidades, destrezas, mediante la práctica en el mismo puesto en que se va a desempeñar un trabajador de tal manera que se familiarice con el puesto y adquiera destrezas para un desempeño mas eficiente.  

6.2. Su clasificación en razón del fin

Adiestramiento a través de La experiencia: consiste en reunir un grupo de personas en base a tareas o áreas similares para intercambiar experiencias, métodos, recursos y otros. En tales espacios se debe establecer un flujo informativo precisando objetivos, expectativas, dinámicas, metodología, aspectos organizativos y el código para el análisis. Este tipo de formación podría ser muy útil, ya que de la experiencia de los individuos o grupos se enriquece el trabajo y se comparten vivencias muy significativas. 

Adiestramiento en" Y ": para la organización: consiste en desarrollar al máximo el potencial humano de la institución por vía de la implementación de un sistema de educación permanente 

“En caso de cambio de puesto: cuando el colaborador tiene que cambiar de puesto, sea por transferencia temporal, para llenar una vacante o por ascenso, prácticamente se esta en el mismo caso de un colaborador nuevo que necesita ser adiestrado.”

“Por los cambios de sistemas: cuando, en razón de cambios de maquinaria, de instrumental, de métodos de trabajo o simplificación de este, la manera de hacer una labor va a cambiarse, es indispensable adiestrar, para enseñar técnicamente los nuevos métodos, ya que de ese adiestramiento puede depender el éxito del cambio.”

“Para corrección de defectos: muchas veces algunos colaboradores están haciendo mal su labor, sea por fallas de la supervisión  anterior, sea por haber adquirido defectos por una producción muy intensa, sea inclusive, por los problemas psicológicos, familiares, sociales o econo9micos que han originado esos defectos.”

6.3. Su clasificación en razón del método

Adiestramiento por Inducción. Aunque no podemos pensar que esas personas que han sabido hacer las cosas por la obtención de conocimientos directamente de la fuente; es decir de la realidad no son buenas en la ejecución de sus actividades, pues si bien no determina el grado de conocimiento, si es muy influyente en la experiencia que se pueda tener en cuanto a la labor que se está realizando en ese momento y para el futuro de la institución, todo el trabajo es la práctica.

Adiestramiento en aulas. Este puede ser a distancia a través del correo electrónico y en aulas especializadas con instructores al frente al grupo:

El adiestramiento a distancia por correo electrónico es una modalidad de capacitación cómoda y eficaz en función de los costos, cuya calidad iguala a la del adiestramiento impartido en las aulas. Permite la interacción tanto entre el estudiante y el profesor como entre distintos alumnos, independientemente del lugar o la hora. 

Escuela vestibular: se trata de escuelas especialmente establecidas dentro de la empresa, con el fin de que quienes van a ingresar a esta pasen primero por un tiempo determinado por esas escuelas vestibulares, con el fin de adiestrarse en los puestos que van a desempeñar inmediatamente después. 

“Adiestramiento en el trabajo.  Se caracteriza porque se realiza dentro de las operaciones normales de producción o servicio, siendo el fin principal “producir” y el fin secundario “enseñar”. Entre las diversas variedades de este tipo de adiestramiento, se señalan tres: “

“El método Training Withig Industry (T.W.I): un aprendizaje adaptado a las necesidades de la industria moderna ya que se dirige a enseñar un puesto concreto limitado”
. Formulado con base en un gran numero de planes de adiestramiento en Norteamérica, ha servido para adiestrar muchos millones de obreros y empleados, con gran éxito. 

“Encomienda de casos”
: No debe confundirse con el llamado método de casos. El adiestramiento consiste aquí en que se encarga a un trabajador o jefe la realización de un o la realización de un caso concreto, dentro los varios que forman el puesto: deberá explicar a su jefe como piensa hacer o resolver.

“Rotación planeada: Consiste en preparar a un trabajador empleado, pero sobre todo, a un jefe, se le haga pasar por varios puestos inferiores, que le sirva de preparación para el que va a asumir.”

Capacitación directa. Estas se caracterizan por una enseñanza sistemática, dada por lo técnicos, o sea maestros propiamente dichos, que en forma pedagógica semejante a la empleada en los centros de estudios superiores, imparten las nociones de materias tales como matemática o contabilidad. Una de las características de la enseñanza por medio de clases, radica en que además de la aplicación de métodos pedagógicos específicos, en que la exposición se realiza bajando a detalles, permitiendo preguntas por parte de los alumnos, dejándoles tareas que implican gran participación de los mismos. 

Cursos breves: Son los que se hacen en torno aun tema específico dentro de una materia más amplia. La duración es muy variable, pero ordinariamente va de 8 a 30 horas. 

Becas: se comprende fácilmente que cuando una empresa quiere dar capacitación directa, emplee más bien el método de enviar a sus empleados o funcionarios a centros de enseñanza superior especializados en ese aspecto. 

Conferencias: consiste en una exposición, de 1 a 2 hrs. como máximo, muchas veces seguidas de preguntas y respuestas, sobre un tema que pueda ser tratado en ese tiempo. 

Cursos por correspondencia. Este viejo sistema ha sido empleado a veces, o bien para que la empresa imparta capacitación a su personal distribuido en varias poblaciones, o bien para que contrate los servicios de instituciones dedicadas a dar este tipo de cursos, para aquellos empleados que lo requieren.

 6.4 adiestramiento dentro de la empresa

El adiestramiento le permite a la organización mejorar la eficiencia de sus empleados, elevar su calidad de vida y productividad, así mismo se puede decir que el adiestramiento consiste en mejorar las actitudes y aptitudes del recurso humano permitiéndole detectar aquellas áreas que presente deficiencia en la organización.

Por tal sentido se hace cada vez más necesario que las empresas implanten programas de adiestramiento que a través de estos les permita a sus empleados satisfacer sus objetivos personales, laborales y de esta manera la empresa cuente con un personal altamente calificado, a través del aumento de la productividad, la planificación de carrera y la calidad de vida de los empleados.

Lo relevante es que los programas de adiestramiento faciliten a todo el personal de la empresa la oportunidad de aprender a superarse y desarrollar su talento dentro de la organización.

En cuanto a inteligencia emocional se dice que es la habilidad de reconocer los sentimientos propios y ajenos, por lo tanto poseen habilidades tales como ser capaz de motivarse y persistir frente a las decepciones, controlar el impulso, demostrar la gratificación, regular el humor y evitar que los trastornos disminuyan la capacidad de pensar, mostrar empatía y abrigar esperanza.

Hoy en día, las empresas deben estar siempre evaluando la inteligencia emocional ya que esta controla las actitudes del personal de la organización, por lo tanto se determina el potencial para aprender las habilidades prácticas que se basa en sus cinco elementos como son el autoconocimiento, motivación, autorregulación, empatía y relaciones personales que le sirve a los empleados como base para su desarrollo personal y profesional.

Dentro de este marco de ideas, la empresa en su afán de ser cada día mejor, debe dedicarse por desarrollar a su talento humano en un área tan importante como lo es el departamento de recursos humanos y la repercusión que tiene para la empresa el crear un clima satisfactorio, donde cuente con personal altamente calificado, entrenado con una inteligencia emocional elevada.

Inducción

7.1. Concepto de inducción

La inducción a los empleados significa proporcionarles información básica sobre los antecedentes de la empresa, la información que necesitan para realizar sus actividades de manera satisfactoria.   

Esta información incluye cuestiones como la nómina de pago, la obtención de credenciales de identificación, cuáles son los horarios de trabajo y con quién trabajará el nuevo empleado.   

Las personas que siguen el programa de inducción aprenden sus funciones más rápidamente. En general, puede decirse que un programa de inducción logra su objetivo porque consigue acelerar la socialización de los nuevos empleados y efectúen contribuciones positivas a la organización.   

La inducción es en realidad un componente del proceso de socialización del nuevo empleado con la empresa. La socialización es el proceso por el que un empleado empieza a comprender y a aceptar las actitudes prevalecientes, lo valores, las normas, los criterios y patrones de comportamiento que se postulan en la organización y sus departamentos.

El propósito de la inducción es la propuesta planteada esta orientada a ofrecer un Instrumento que permita a la empresa lograr que sus trabajadores se adapten e identifiquen con ella, de manera de mantener los elevados estándares de calidad de servicios y de formar y conservar trabajadores eficientes, altamente motivados, estimulados y capacitados.

7.2. Actividades de inducción

Los programas de inducción suelen ser responsabilidad del departamento de Recursos Humanos y estos pueden ser:   

Formales: Son los de interés general, relevantes para todos o casi todos los empleados y los de interés específico dirigido en especial a los trabajadores de determinados puestos o departamentos. 

Informales: Puede ser un grupo de iniciación o una persona del propio departamento asignado para esta labor. Es él quien efectúa las presentaciones de las personas directamente relacionadas con el puesto y presentación de los compañeros de trabajo. Al participar un supervisor de área y  un representante del departamento de Recursos Humanos se alcanza una eficacia en el programa de inducción.

Inducción a los trabajadores en sus primeros contactos con la empresa la información concerniente a los siguientes aspectos:

Campo de actividad de la empresa.

Tamaño de la empresa. 

Número de personas que en ella laboran. 

Historia. 

Misión. 

Visión. 

Objetivos. 

Productos que ofrece. 

Políticas. 

Normas. 

Procedimientos de trabajo. 

Beneficios Sociales. 

Aspectos concretos sobre el salario. 

Papel del departamento donde desempeña o desempeñará sus funciones.

7.3. Afiliación al IMSS

Para llevar a cabo la afiliación del nuevo empleado de la empresa se utilizara el programa sistema único de autodeterminación (SUA) entrando al programa previamente proporcionado por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

En el menú principal haga clic sobre la opción actualizar. Haga clic sobre trabajadores para visualizar la pantalla actualizar trabajadores. Para pasar de un campo a otro dentro de la pantalla de datos use la tecla enter o tab. Se desprenderá una pantalla denominada actualizar trabajadores.

numero de seguridad social. Introduzca exactamente el número de seguridad social que asigna el Instituto Mexicano del Seguro Social. Si el sistema le indica que existe error en el digito verificador o que el numero es incorrecto, no lo asigne arbitrariamente, acuda a las oficinas de afiliación en la Subdelegación  que le corresponda para verificar el numero correcto.   

fecha de alta. introduzca la fecha de inicio de labores con la empresa.
Nota: si el trabajador ingreso antes del 30 de junio de 1997 haga clic en no para que automáticamente  se ingrese la fecha 30/06/1997

Fecha de baja. El sistema despliega automáticamente, en su caso, la fecha con la que el trabajador dejo de laborar en la empresa.

R.F.C. Introduzca el registro federal de contribuyentes asignado por la S.H.C.P

CURP. Introduzca la clave única de registro de población asignada por el registro nacional de población.

apellido paterno. Introduzca el apellido paterno del trabajador, el cual puede contener hasta 50 caracteres. Este campo no puede quedar vacio.

apellido materno. Introduzca el apellido materno del trabajador. Se puede omitir este dato

nombre(s). introduzca el nombre del trabajador

nota: en caso de que el trabajador solo cuente con un  apellido, favor de anotarlo en el campo del apellido paterno, dejando el campo del apellido materno en blanco y no anote ningún otro tipo de carácter para tratar de sustituir la falta de alguno de los apellidos (el nombre deberá aparecer, tal cual, lo dio de alta el IMSS)

tipo de trabajador. Seleccione el tipo de trabajador de acuerdo al tipo de contratación: permanente, eventual, construcción y eventuales del campo.

jornada/sem. Red: seleccione la opción de acuerdo a las horas o días que labora el trabajador.

trabajador pensionado indique si el trabajador cuenta con pensión de invalidez o de cesantía en edad avanzada o de vejez.

salario diario integrado introduzca en este campo el salario diario integrado del trabajador. Es importante mencionar que este salario debe ser el mismo que se ingreso al Instituto Mexicano del Seguro Social en el aviso de alta, además de que debe cumplir con los requisitos de ser mayor o igual al salario mínimo general de la región respectiva(articulo 28 LSS) y hasta 25 veces el salario mínimo general del Distrito Federal.

Nota: para efectos de trabajadores que cuenten con crédito INFONAVIT, con amortización tipo 1(porcentaje), es importante que capture el salario real del trabajador (sin topar), para que el sistema le descuente la cantidad correcta y evitar ser requerido. El sistema topara internamente el salario para el cálculo de los demás conceptos. 

clave de ubicación introduzca la clave del trabajador en la empresa, puede contener hasta 17 caracteres. Este dato no es obligatorio, pero le servirá para poder explotar la información que se encuentra en el sistema.

numero de crédito el sistema lo proporciona al incluir en la pestaña de movimientos la opción de inicio de crédito y registrar los datos correspondientes.

crédito suspensión. El sistema lo proporciona al incluir el la pestaña de movimientos la opción de suspensión de crédito y registrar los datos correspondientes.

selecciona trabajadores. En esta barra se pueden seleccionar los trabajadores, los cuales están ordenados alfabéticamente.

Nota: con la flecha que se encuentra del lado izquierdo regresa uno a uno los trabajadores, con la flecha que se encuentra a lado derecho muestra al primer trabajador.

El sistema incorpora pestañas que facilitan la labor de captura de datos ya que permite realizar diversas funciones sin necesidad de salir de la pantalla de trabajador, por ejemplo:

datos afiliatorios. Es información general del trabajador: código postal, fecha y lugar de nacimiento, unidad medica familiar (U.M.F.), ocupación, horas (en caso de jornada reducida), sexo, tipo de salario.

C.P. introduzca el código postal del domicilio del trabajador

Fecha de nacimiento. Introduzca la fecha de nacimiento del trabajador en formato de dd/mm/aaaa.

Lugar de nacimiento introduzca el lugar de nacimiento de l trabajador.

U.M.F. introduzca la unidad de medicina familiar que le corresponda al trabajador(cuando la desconozca deberá dejarla en ceros(000)ceros)

Ocupación. introduzca la ocupación del trabajador

Horas. Introduzca las horas que labora el trabajador. Este campo se habilita cuando se selecciona como jornada: menor a 8 horas.

Sexo. Seleccione el sexo del trabajador.

Tipo de salario, seleccione el tipo de salario del trabajador (fijo, variable o mixto).

guardar datos del trabajador. Para guardar los datos del trabajador haga clic sobre el botón actualizar. para poder ingresar los datos de otro(s) trabajador(s) es necesario ubicarse en celda número de seguridad social y al digitar el NSS del nuevo trabajador; automáticamente se limpia la pantalla para la nueva captura
.

7.4. Bienvenida

Es conveniente que el nuevo colaborador sea recibido de la manera mas cordial y amistosa, se debe presentar con su jefe inmediato, así como con los compañeros en caso de que los haya, se describirán las actividades a realizar, también se le debe  mostrársele los sitios de cobranza, de abastecimiento de material, de herramientas, sanitarios, salidas de emergencia y señalización.

Es recomendable que en la empresa se cuente con un folleto de bienvenida o del colaborador en ellos se señalan los temáticas antes señaladas al hablar de la introducción en el departamento.

El folleto debe ser amistoso

Que conviene que sea lo mas grafico posible…

Debe estar dividido en secciones de fácil ubicación

Que no debe contener promesas de cosas que no se van a conceder…

No debe sustituir a la introducción , sino  ser auxiliar de la misma

“La introducción del colaborador constituye una técnica que no requiere un gran costo, ni personal muy técnico, y, sin embargo rinde gran utilidad: así lo demuestran, no solo consideraciones  teóricas, sino estadísticas muy bien realizadas en países como los Estados Unidos.”

7.5. INFONAVIT

Desde que un colaborador es dado de alta en el Instituto Mexicano del Seguro Social empieza a acumular puntaje para cotizar en el Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores. (INFONAVIT) estos puntos se acopian de acuerdo al salario percibido y el tiempo en el trabajo.

Al cumplir un mínimo de puntos se puede hacer el trámite de inscripción de una solicitud de crédito. Finalidad del trámite inscribir tu solicitud y proporcionarte tu carta de autorización de crédito y carta promesa de crédito, donde te informamos sobre las condiciones financieras de tu crédito. 

Vigencia del trámite se otorga la carta de autorización de crédito y tienes cinco semanas de vigencia, y si se te entrega, carta promesa, deberás verificar la autorización de recursos en www.infonavit.org.mx: (¿En qué va mi solicitud de crédito?), o infonatel y consultar ¿Cómo va tu trámite? 

¿Donde puedo realizar el trámite? 

En cualquier Centro de Servicio Infonavit (CESI); de lunes de viernes, de 8:30 a 14:00 horas. 

En Infonatel comunicándote al 9171-5050 en la ciudad de México; 01-800-008-3900 desde el interior de la República; de lunes a viernes de 7:30 a 21:00 horas; sábados, domingos y días festivos de 9:00 a 15:00 horas. .

Es responsabilidad del derechohabiente 

Seleccionar tu vivienda, que más convenga a tus intereses y expectativas.

Si es el caso, manifestar el monto de descuento por Pensión Alimenticia. 

Notificar a Infonavit cualquier acto de corrupción. 

Requisitos 

Cumplir con la puntuación mínima requerida de 116 puntos. 

No haber tenido un crédito del Infonavit. 

Original de la solicitud de inscripción de crédito. 

Copia de identificación oficial y del cónyuge, en caso de crédito conyugal (credencial de elector IFE, Pasaporte vigente, Cartilla del Servicio Militar Nacional o Cédula Profesional)

Original del acta de nacimiento y del cónyuge (en caso de crédito conyugal). 

Original de avalúo realizado por una unidad de valuación autorizada por el Infonavit. 

El valor de la vivienda que elijas en el D.F., no debe rebasar $517,848.80 que equivalen a 350 veces el salario mínimo mensual (vsm) y $443,870.40 (300 vsm) en cualquier otro estado del país. 

Si la vivienda que elegiste es nueva y forma parte de un conjunto habitacional, el vendedor será el responsable de ingresar tu expediente de crédito en nuestras oficinas. 

Costos 

El trámite de Inscripción de tu Solicitud de Crédito es gratuito. 

Compromisos de servicio 

Compromiso del trámite 

Oportunidad 

Para inscribir tu solicitud, acude a los Centros de Servicio Infonavit, que están en todo el país, deberás entregar la documentación completa, para poder inscribir tu Solicitud de Crédito, el trámite es inmediato, se te entregará la carta de autorización de crédito o la carta promesa de autorización de crédito; señalando la fecha en que estarán disponibles los recursos para ejercer tu crédito y las condiciones financieras de tu crédito. 

Confiabilidad 

La información de la carta de autorización o carta promesa de crédito es confiable, contiene las condiciones financieras y garantiza la fecha en que podrás ejercer tu crédito 

Honestidad 

Los trámites y servicios del Infonavit son gratuitos, nadie puede solicitarte dinero a cambio de realizar la inscripción de tu solicitud. 

¿Que hacer si no cumplimos? 

Puedes acudir a cualquier Centro de Servicio Infonavit (CESI), donde un Asesor te atenderá de lunes a viernes de 8:30 a 14:00 horas, o comunicarte al: 9171-5050 en la Ciudad de México; 01-800-008-3900 desde el interior de la República, de lunes a viernes de 7:30 a 21:00 horas; sábados, domingos y días festivos de 9:00 a 15:00 horas. 

Quejas y sugerencias 

Si tienes alguna queja, duda, sugerencia o denuncia que demande una respuesta por parte de Infonavit; puedes registrarla en nuestro Sitio de Internet www.Infonavit.org.mx en la sección Trabajadores; a través de nuestros kioscos interactivos; o, en nuestro Centro de Contacto Infonatel, comunicándote al 9171- 5050 desde la Ciudad de México; o al 01-800-008-3900 desde el interior de la República, de lunes a viernes de 7:30 a 21:00 horas; sábados, domingos y días festivos de 9:00 a 15:00 horas. 

Compromisos de mejora 

Para diciembre de 2008, contar con un proceso de inscripción de crédito continuo, minimizando la cancelación de solicitudes de crédito en proceso de ejercicio. 

7.6. Lista de verificación para el supervisor

A continuación se muestra una lista de verificación para el uso de los supervisores en la introducción del nuevo personal:   

Cómo puede llegar a su trabajo. 

 Recorrido del departamento. 

Explicación sobre: 

El trabajo que se hace en el departamento. 

Reloj marcador, tarjeta de tiempo, tarjetero. 

Cómo marcar la entrada y  la salida. 

La importancia de conservar la tarjeta precisamente en su sitio. 

La prohibición de marcar la tarjeta de otra persona. 

Reportar al supervisor cualquier error al marcar la tarjeta. 

Horario de trabajo. 

Comedor. 

Cómo opera el servicio de comedor. 

Tiempo disponible para comer. 

Enfermería y servicios médicos. 

Procedimiento en caso de accidente personal o a cualquier compañero de trabajo. 

Sanitarios y lavabos. 

Tableros y boletines. 

Dónde conseguir herramientas.   

Comenta otras condiciones del trabajo. 

Pagos de salarios. 

Tiempo extra. 

Forma de computarlos. 

Impuestos sobre la renta. 

Pago de días festivos. 

Día y método de pago de salario. 

Pago de vacaciones. 

Efecto de faltas no justificadas. 

Ausencias. 

Necesidad de reportar las faltas. 

A quién y cómo avisar en caso de ausencia. 

Reglas de seguridad. 

Limpieza y aseo del área de trabajo. 

Aseo personal. 

Veda de juegos de azar, riñas, robos. 

Prohibición de bebidas embriagantes. 

Colocar al nuevo trabajador en su trabajo. 

Relación  del trabajo con las operaciones anteriores y con las subsiguientes. 

Normas de calidad. 

 Normas de trabajo. 

Seguir las cuatro etapas de un buen entrenamiento. 

Preparar al operario. 

Explicar y demostrar (incluso reglas de seguridad). 

Probar el desempeño del entrenado. 

Inspeccionar continuamente al entrenado. 

7.7. Programa de inducción

Propuesta de programa de inducción adaptado al personal fijo y al nuevo ingreso de la empresa 
Políticas y normas del programa de inducción
Es política de la empresa que:

La Gerencia de Recursos Humanos conjuntamente con los Supervisores Inmediatos donde esté ubicado el nuevo trabajador, deben ser los encargados de dar a conocer el programa de inducción de la organización. 

Todo el personal que ingrese a la empresa debe ser sometido al proceso de inducción, con el fin de facilitar la información que permita lograr la identificación con la organización; de tal forma que su incorporación cubra todos los aspectos de un adecuado ajuste a su puesto de trabajo.

La gerencia de recursos humanos debe informar todo lo relacionado con la empresa; misión, visión, historia, estructura organizativa, beneficios socioeconómicos y normas de conducta interna y todo aquello que tenga relación con el departamento, sucursal o agencia al cual será adscrito. 

El programa de inducción, deberá ser evaluado periódicamente por la gerencia de recursos humanos, conjuntamente con el supervisor inmediato; con el fin de realizar los ajustes necesarios que aseguren la permanencia del programa. 

El programa de inducción, debe estar sujeto a cualquier cambio que se produzca en la empresa, con el objeto de mantenerlo actualizado. 

La empresa tiene como normas:

La gerencia de recursos humanos, es la encargada de coordinar el programa de inducción, igualmente velará por el desarrollo del proceso.

El Proceso de inducción se realizará periódicamente los días lunes una vez cada tres (3) meses, con una duración de cuatro (4) horas. 

El gerente de recursos humanos deberá entregar al nuevo trabajador, el manual de inducción y el folleto de seguridad e higiene industrial, durante el proceso de inducción. 

La inducción específica del puesto, será realizada por los supervisores de las distintas áreas a la cual se asigne el trabajador, realizando las actividades necesarias para lograr el cumplimiento de este objetivo. 

La gerencia de recursos humanos, notificará a los supervisores por área la lista de los nuevos empleados que serán sometidos al programa de inducción. 

El programa de inducción debe ser revisado periódicamente por la gerencia de recursos humanos. 

Al culminar el programa de inducción el trabajador deberá llenar un formato suministrado por la gerencia de recursos humanos, denominado: evaluación del programa de inducción, para así dar una opinión a cerca del proceso realizado. 

El programa de inducción que se propone esta compuesto por cuatro (4) fases, que evalúan los resultados obtenidos en el plan, con la aplicación del instrumento evaluación del programa de inducción, a fin de aplicar los correctivos correspondientes. Siendo responsables de esta ejecución la gerencia de recursos humanos.

Fase de recepción. Esta fase tiene como finalidad el recibimiento de los nuevos trabajadores, dándoles la bienvenida a la organización. Es responsable de la aplicación de esta fase la gerencia de recursos humanos y el presidente de la organización. (Ver anexo 1)

Fase de inducción general. En esta fase se le suministra al nuevo trabajador información general sobre la empresa con objeto de facilitar su integración con la organización. En esta fase se involucran además de la gerencia de recursos humanos, la intervención del supervisor inmediato.

Contenido de la inducción general

Reseña histórica la empresa. Pasó a ser parte del grupo tal a partir de Agosto 2007; desde allí en adelante se conoce la empresa, como Ideas S.A. de C.V.
Los orígenes de la compañía datan de la primera la mitad del siglo XXI con la fundación de dos compañías agrícolas. A lo largo del siglo XXI, Ideas S.A. de C.V. tempranamente se conoció bien por sus servicios extensos en sistemas de riego e invernaderos en 2006. Siguiendo el declive de la agricultura en el valle de Santo Domingo 1988; en Cd. Constitución se enfocaron principalmente en el transporte de carga a través de camiones. La línea Ideas S.A. de C.V perteneció al gobierno Mexicano. Es entonces en 1991 cuando él compró por el grupo de la Sultana del Norte compró Mexico Ideas S.A. de C.V hasta el mes de Agosto 2002, cuando vendió la compañía al grupo Agromex. Al ser adquirida la línea Mexicana Ideas S.A. de C.V por el Grupo Agromex, dentro de dicha negociación, también entraron las sedes de ella en el país, como es el caso de su sede en Sinaloa " Imaginación S.A. de C.V." en 1986  la empresa se estableció en un naciente valle de Santo Domingo al cual se le auguraba un gran futuro en la agricultura. Era el principio de Ideas S.A. de C.V. Los establecimientos comenzaron a servir el mercado del noroeste de la republica en 1903. En los años, su velocidad y confiabilidad ganaron contratos prestigiosos en los estados norteños. A partir de 1922, cuando  se incorporó en el mercado a través, las naves Empress eran consideradas lo más surtida y eficiente de su tiempo. En 1964, sus primeras ventas fueron aproximadamente $12,000,000.00. Las instalaciones modernas comenzaron en el mercado en 1984. Desde entonces, las naves del  Ideas S.A. de C.V han crecido de una pequeña empresa Valle de Santo Domingo a uno de los diez proveedores agrícolas más importantes del norte. 
Los mercados principales Ideas S.A. de C.V son: Sonora, Sinaloa, Baja California y Baja California Sur, en esta zona la  comercializa Ideas S.A. de C.V, operan en 25 direcciones de comercio, la mayoría de se sirven por dos o más de sus siete marcas altamente reconocidas. Su flota equipo de casi 80 sucursales lleva casi 2 millones de insumos agrícolas  por año. 

Estructura Organizativa. Desde el punto de vista organizativo y según el organigrama de la empresa Ideas S.A. de C.V ., para garantizar el cumplimiento de sus planes, programas y actividades se encuentra organizada de la siguiente manera: una asamblea de accionistas, una junta directiva que a su vez esta conformada por una presidencia, una dirección de finanzas, una dirección de logística, una dirección comercial y una coordinación de agencias por departamentos.
Ideas S.A. de C.V , en México constituye una fuente de trabajo directa para 420 empleados, distribuidos a lo largo del territorio nacional.
En la oficina principal ubicada en Cd. Constitución B.C.S., carretera transpeninsular km 225, Edificio. Las diferentes áreas de la empresa están conformadas de la siguiente manera: La dirección de finanzas esta conformada el departamento de cobranzas de flete, departamento de recursos y el departamento de contabilidad de mercancías, la dirección de logística esta conformada por dirección, coordinación de logística, operaciones de ventas, control logística en sucursales, control de demora y daño de mercancias. La dirección comercial esta conformada por dirección, coordinación de ventas, ejecutivos de cuentas y atención al cliente. Las sucursales en el interior del país, reportan sus actividades a las diferentes áreas que corresponda, en la oficina principal a la coordinación de agencias por departamentos.

Misión Ideas S.A. de C.V se dedica a prestar todos los servicios de  insumos agrícolas corde a todos sus clientes y demás usuarios, manteniéndolos satisfechos con un servicio personalizado eficiente, eficaz, de alta calidad y tecnología.

Visión: Ideas S.A. de C.V.; tendrá estándares de competitividad superiores o similares al Negocio de agroinsumos más eficiente y estará entre los mejores proveedores agrícolas del noroeste.

Normas de Conducta Interna

Apariencia personal: debe estar a tono con la institución que representamos.

Asistencia: debe cumplir cabalmente con el horario establecido por la organización. En caso de no poder asistir a su trabajo, esta inasistencia debe ser notificada a su supervisor inmediato para solicitar el permiso correspondiente. El horario de Ideas S.A. de C.V., es el siguiente: 8:30 AM a 12:30 PM y de 1:30 PM a 5:30 PM. 

Confidencialidad: debe guardar absoluta confidencialidad de su gestión de trabajo y mantener resguardados todos los documentos, a fin de evitar su extravío y el que personas no autorizadas conozcan su contenido. 

Calidad de servicios: independientemente del cargo que ocupe y del área de trabajo, la calidad del servicio es de vital importancia. Debe mantener en todo momento buenas relaciones con el personal y el cliente, además, de atender las labores encomendadas con responsabilidad y eficiencia. 

Relaciones con los clientes: La empresa cree que la integridad en la relación con los clientes es un requisito básico para entablar una relación comercial provechosa y sustentable, este principio rige todos los aspectos en que la empresa trata a sus cliente; Sin embargo, ninguno de sus empleados podrá dar o recibir dinero o regalos caros, ni incidir o beneficiarse de gastos de representación excesivos con un cliente, tampoco podrá dar o recibir ningún regalo o servicio que se pueda interpretar como propina. 

Relaciones con los empleados: La relación con nuestros empleados tiene como base el respeto a la dignidad de individuo sin discriminación de raza, religión, nacionalidad, color, sexo, edad, ni inclinación sexual, estado civil o familiar o incapacidad no relacionada a la función disponible.

Internet: La empresa proveerá acceso a internet para sus empleados, con el propósito de facilitar la investigación y el intercambio de informaciones relativas al negocio. Los empleados deberán aplicar la misma discreción utilizada con otras herramientas del negocio de la empresa, tales como los teléfonos, fotocopiadora, a la hora de utilizar el acceso a Internet que les facilita la empresa.

Beneficios Socioeconómicos.

Utilidades: Ideas S.A. de C.V., garantiza a sus trabajadores el pago de setenta y cinco (75) días de salario base por concepto de utilidades, en base del sueldo devengado durante el año. Los trabajadores que tengan menos de un año en la empresa, el pago se les hará proporcionalmente a los meses completos de trabajo del respectivo ejercicio económico. Los trabajadores recibirán este beneficio la primera semana del mes de Diciembre. 

Vacaciones: Los trabajadores disfrutarán de vacaciones remuneradas de la forma siguiente: cuando el trabajador cumpla un año de trabajo ininterrumpido, disfrutará de un período de seis (6) días hábiles. Los años sucesivos tendrá derecho además de dos (2) días adicional remunerado por cada año de servicios hasta un máximo de doce (12) días hábiles, de acuerdo a lo establecido en la Ley  Federal del Trabajo. (Art. 76). 

Prima Vacacional: Para el disfrute de las vacaciones los trabajadores reciben además del salario, una prima vacacional equivalente al veinticinco por ciento: después de un año de trabajo  (25%)  de lo correspondiente de las vacaciones. 

Seguro Medico, de Vida y Accidentes Personales: Ideas S.A. de C.V. le ofrece a los empleados un seguro medico (HCM), de vida y de accidentes personales pagado en un Cien por ciento (100%) por la compañía. El seguro medico (HCM) tendrá una cobertura anual de hasta $240,000.00. Esta póliza tiene un anexo denominado póliza de gastos funerarios, la cual tiene una cobertura de hasta Bs. $50.000,00 por beneficiario y cubre a las personas incluidas en el HCM, en esta póliza, el empleado podrá incluir familiares, cancelando en 100% de la prima anual correspondiente a los mismo. El seguro de vida y accidentes personales tendrá una cobertura de hasta $150.000,00, en caso de muerte, invalidez temporal o permanente. Este seguro es solo para los empleados de la empresa, no incluye familiares.(ver anexo 2)

Fase Inducción Específica. Esta fase tiene como finalidad dar a conocer al nuevo trabajador sobre el cargo a desempeñar y a la unidad de trabajo a la cual estará adscrito, la misma será ejecutada por el Supervisor Inmediato. Suministrando información referente a: Denominación del cargo, ubicación dentro de la organización, deberes y responsabilidades del cargo, objetivo, estructura y funcionamiento del área.(ver anexo 3)

Fase de evaluación y seguimiento del programa. En esta fase se evalúan los resultados obtenidos en el plan, con la aplicación del instrumento evaluación del programa de inducción, a fin de aplicar los correctivos correspondientes. Siendo responsables de esta ejecución la gerencia de recursos humanos.(anexo 4)

7.8. Evaluación del programa de inducción.

El presente instrumento tiene por finalidad recopilar información que permita evaluar el Programa de Inducción, aplicado a personal que fijo y al que ingresa a la empresa, con el fin de realizar correctivos necesarios para el mejoramiento del mismo.(ver anexo 5)

Capacitación
8.1. Concepto de capacitación.

“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 a aspectos de la organización, de la tarea y del ambiente, y desarrollo de habilidades. Cualquier tarea, ya sea compleja o sencilla, implica necesariamente estos tres aspectos.”(Idalberto Chiavenato)

“La capacitación auxilia a los miembros de la organización  a desempeñar su trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse a toda la vida laboral y puede auxiliarse en el desarrollo de esa persona para cumplir futuras responsabilidades”

“La capacitación es una actividad sistemática, planificada y permanente cuyo propósito general es preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos al proceso productivo, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes necesarias para el mejor desempeño de todos los trabajadores en sus actuales y futuros cargos y adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno.”

La capacitación es un proceso sistemático, planificado y permanente por el cual se provee al colaborador habilidades necesarias y hábitos benéficos los cuales deben de observarse dentro del punto de equilibrio entre la aptitud y las necesidades del puesto

 El colaborador que recibe capacitación siente que la empresa lo estima y, por lo tanto, le está asignando un salario espiritual y considera que están invirtiendo en su talento para mejorar su rendimiento, la calidad de su trabajo, elevar su productividad y, consecuentemente, piensa que puede estar próximo a un asenso. Si bien es cierto que el aumento del salario económico es importante para mejorar la calidad de vida, también es cierto que, pasado cierto período, la nueva remuneración se diluye en satisfacer ciertas necesidades y, nuevamente, se requiere nuevo aumento; en cambio, el salario espiritual permite mejorar la calidad humana del hombre, coadyuva a la felicidad de su hogar. Este colaborador será el principal publicista de la empresa por que se sentirá orgulloso de ser su servidor y artífice de su engrandecimiento. 

8.2. Pasos hacia la capacitación y el desarrollo

“La evaluación de la necesidades permite establecer un diagnostico de los problemas  actuales y los desafíos ambientales que es necesario enfrentar mediante el desarrollo a largo plazo.”

Es el primer paso en el proceso de capacitación, detectar las necesidades de capacitación contribuye a que la empresa no corra el riesgo de equivocarse al ofrecer una capacitación inadecuada, lo cual redundaría en gastos innecesarios. 
Para detectar las necesidades de capacitación deben realizarse tres tipos de análisis; estos son:

Análisis organizacional: que es aquél que examina a toda la compañía para determinar en qué área, sección o departamento, se debe llevar a cabo la capacitación. Se debe tomar en cuenta las metas y los planes estratégicos de la compañía, así como los resultados de la planeación en recursos humanos. 

Análisis de tareas: se analiza la importancia y rendimiento de las tareas del personal que va a incorporarse en las capacitaciones. 

Análisis de la persona: dirigida a los empleados individuales. En el análisis de la persona debemos hacernos dos preguntas ¿a quién se necesita capacitar? Y ¿qué clase de capacitación se necesita?. En este análisis se debe comparar el desempeño del empleado con las normas establecidas de la empresa. Es importante aclarar que esta información la obtenemos a través de una encuesta.

Es importante tomar en cuenta alguna de las técnicas mayormente utilizadas para la detección de necesidades de capacitación, sus ventajas y desventajas, las cuales serán aplicadas según el tipo de empresa y personal al que irá dirigida la capacitación. Estas son:

Observación directa: debe ser realizada en el sitio de trabajo y deben ser comparadas con un patrón de conductas esperadas. En tareas más o menos repetitivas se usan listas de verificación y en las habilidades más especializadas se usan guías de observación aplicadas por más de un evaluador.

Entrevista: a base de preguntas abiertas o estructuradas. 

Encuestas: con preguntas abiertas o cerradas.

Análisis de problemas: permite el manejo de situaciones indicadoras de anormalidad. Generalmente se hace un análisis grupal de la situación. 

Evaluaciones psicológicas de selección de personal. 

Evaluación de desempeño.

Identificación de recursos. Los recursos que requiere la capacitación al personal es de suma importancia ya que sin los mismos no puede impulsarse planes ni programas acordes con las necesidades detectadas. Los recursos pueden ser de diferentes tipos:

Financieros: mediante la designación presupuestaria que establece la empresa como parte de sus costos de funcionamiento. Aquí se incluyen también lo correspondiente a un porcentaje de las remuneraciones imponibles de sus trabajadores, que se establecen dentro de las partidas de compensaciones e incentivos no financieros de la empresa. 

Humanos: la función de capacitación es una función de línea y de staff. 

Institucionales: todos los organismos externos a la empresa, públicos o privados, que realizan una labor de apoyo a la tarea del departamento.

Materiales: infraestructura, condiciones para trabajar, materiales.

“Integración de un plan de capacitación una vez se tenga la planeación de la capacitación puede procederse al diseño de programas de capacitación el cual incluye: nombre de la actividad, objetivos generales y específicos, contenidos, metodología, duración, participantes, lugar, horario, instructor, bibliografía, recursos, costo y evaluación. A continuación analizaremos brevemente algunos elementos que están considerados en el diseño del Programa de Capacitación. “

Al planear formalmente, se debe hacer énfasis en:

Establecer y reconocer requerimientos futuros. 

Asegurar el suministro de participantes calificados. 

El desarrollo de los recursos humanos disponibles. 

La utilización efectiva de los recursos humanos actuales y futuros.

Plan de Reemplazos: esta es la actividad más común de la planeación de los Recursos Humanos. Esta actividad se relaciona con el reclutamiento, promoción y la transferencia, para ocupar puestos cuyas vacantes se han de producir.

Plan de Sucesión: denominamos plan de sucesión al sistema que tiene los siguientes objetivos: 

Tener preparados a los relevos necesarios para las posiciones de conducción de la organización. 

Planificar adecuadamente la necesaria capacitación de los sucesores.

Plan de carrera: el plan de carrera es muy importante para quienes poseen habilidades gerenciales, porque esto ayuda a maximizar su contribución potencial a los objetivos organizacionales; permite soportar altos valores de cambio organizacional, las presiones y el estrés ocasionados por el trabajo.

Los aspectos que se deben tomar en cuenta al momento de realizar el diseño de una planeación de la capacitación son:

Selección de las actividades de capacitación. 

Nivel de profundidad de la capacitación. Si es para la formación, integración, complementación o de especialización.

Definir la población objetivo, características de los participantes, conformación de grupos. Nivel de conocimientos previos necesarios. 

Definir si va a ser una capacitación interna o externa (instructores). 

Selección de instructores. 

Definir el cronograma, para efectos de las partidas presupuestarias. 

Definir la metodología de la capacitación: instrucción en el centro de capacitación, rotación de puestos, pasantías, aprendizaje en el puesto, visitas a otras empresas, trabajo junto a un experto, etc.

“Ejecución de programa de capacitación puede proponerse la enseñanza de las habilidades especificas, de suministrar conocimientos necesarios influencia de actitudes.”

Establecimiento de objetivos: deben formularse objetivos claros y precisos para el diseño de programas bien definidos. Estos facilitarán a los gerentes o jefes determinar si es el tipo de capacitación que realmente necesita su subordinado

El contenido del programa: puede proponer la enseñanza de habilidades específicas, de suministrar conocimiento necesario o de influencia en las actitudes. Independientemente del contenido, el programa debe llenar las necesidades de la organización y de los participantes

Herramientas de capacitación: La capacitación es necesaria e importante tanto para los supervisores como para los empleados que tienen el potencial para ocupar esta posición. A pesar de que los objetivos de la capacitación no son los mismos, las técnicas del curso son iguales

Evaluación, control y seguimiento de la capacitación: la evaluación es un proceso que debe realizarse en distintos momentos, desde el inicio de un programa de capacitación, durante y al finalizar dicho programa. Es un proceso sistemático para valorar la efectividad y/o la eficiencia de los esfuerzos de la capacitación. No es solo una actividad más de capacitación, sino una fase importante del ciclo de la capacitación.
8.3. Enfoques de capacitación y desarrollo

Antes de pasar a revisar a los varios métodos de capacitación y desarrollo, es importante recordar que cualquiera de ellos puede utilizarse tanto para la capacitación como para desarrollo. Por ejemplo, un curso sobre técnicas gerenciales  puede ser atendido por supervisores y por empleados con potencial para ocupar esa posición.

“Para los supervisores, la sesión consistirá en capacitación respecto a como9 desempeñar mejor su puesto actual. Para los empleados sin responsabilidades gerenciales los cursos constituyen una oportunidad para desarrollarse a puestos gerenciales. A pesar de postular dos objetivos diferentes (de capacitación para los supervisores, de desarrollo para los empleados de niveles inferiores), las técnicas del curso son iguales.”

Para seleccionar una técnica de capacitación deben considerarse varios factores:

La efectividad respecto al costo. 

El contenido deseado del programa. 

La idoneidad de las instalaciones con que se cuenta. 

Las preferencias y la capacidad de las personas que reciben el curso. 

Las preferencias y capacidades del capacitador.

Los principios de aprendizaje a emplear.

8.4. Desarrollo de los recursos humanos

Los retos de la administración de personal consiste en demostrar al empresario que, aun por su beneficio, además de consideraciones morales y sociales, debe de tratar de conseguir el máximo bienestar posible de sus empleados, a base de mejorar, hasta donde se pueda, sus remuneraciones, además del trato, condiciones en el trabaja y las oportunidades de desarrollo dentro de la empresa.

“El desarrollo de personal, principalmente proporcionado a este una mayor capacitacion en la forma que adelante se explicara, pero aun a base de adiestrar a todo el personal-sobre todo no calificado-  en las labores concretas que deben realizar dentro de cada puesto, es otra expresión de un interés común el empresario obtendría con este desarrollo mayor capacidad del personal, lo que hemos señalado antes como uno de los fines básicos de la administración de personal .pero a su vez, los trabajadores obtendrán un beneficio personal, no solo para mayores posibilidades de ascender, de mejorar su salario, sino aun para poder realizar fuera del trabajo, e inclusive  en otras empresas, labores con mayores beneficios para ellos. La elevación cultural y enriquecimiento tecnológico del trabajador, constituyen por si solos un bien inapreciable.”

Las actividades de desarrollo, ayudan al individuo en el manejo de responsabilidades futuras independientemente de las actuales. Muchos programas que se inician solamente para capacitar concluyen ayudando al desarrollo y aumentando potencial a la capacidad como empleado directivo.

“Si los empleados se desarrollan adecuadamente, es más probable que las vacantes identificadas mediante el plan de recursos humanos se puedan llenar a nivel interno. Las promociones y las transferencias también demuestran a los empleados que están desarrollando una carrera y que no tienen sólo un puesto temporal”

8.5. Evaluación de la capacitación y el desarrollo

A fin de verificar el éxito de un programa, los gerentes de personal deben insistir en la evaluación sistemática de su actividad.

“En primer lugar, es necesario establecer las normas de evaluación, antes de que se inicie el proceso de capacitación. Se administra a los participantes un examen anterior a la capacitación, para determinar el nivel de sus conocimientos. Un examen posterior a la capacitación y la comparación entre ambos resultados permite verificar los alcances del programa.”
 El programa de capacitación habrá logrado sus objetivos totalmente si se cumplen todas las normas de evaluación y si existe la transferencia al puesto de trabajo.

Los criterios que se emplean para evaluar la efectividad de la capacitación se basan en los resultados del proceso. Los capacitadores se interesan especialmente en los resultados que se refieren a:

Las reacciones de los capacitados al contenido del programa y al proceso general.

Los conocimientos que se hayan adquirido mediante el proceso de capacitación.

Los cambios en el comportamiento que se deriven del curso de capacitación.

Los resultados o mejoras mensurables para cada miembro de la organización, como menor tasa de rotación, de accidentes o ausentismo.

Existe una gran diferencia entre los conocimientos impartidos en un curso y el grado de transferencia efectiva. El éxito de un programa de capacitación y desarrollo se mide por los niveles efectivos que induzca en el desempeño.

Pasos para la evaluación de la capacitación:

1.     Normas de evaluación.

2.     Examen anterior al curso o programa.

3.     Empleados capacitados.

4.     examen posterior al curso

5.     Transferencia al puesto.

6.     Seguimiento.

8.6. Sus especies

Se distinguirá, en razón de la amplitud que implica la capacitación en las siguientes categorías:

La que se da sobre conocimientos que serán aplicables dentro de un puesto determinado

La que se da sobre conocimientos aplicables en todo oficio

La que se imparte sobre conocimientos que se refieren a toda rama industrial,m bancaria, comercial.

“Bajo este aspecto, la capacitación se divide, ante todo, en directa e indirecta, siendo la primera aquella que se da, expresa y formalmente, con métodos de enseñanza, en tanto que la segunda es aquella en la que, para dar capacitación, se utilizan cosas que de suyo tienen otros fines.”

8.7. Sus métodos

Técnicas de capacitación aplicadas en este punto podemos mencionar las siguientes técnicas:

Técnicas de Capacitación aplicadas en el sitio de trabajo: dentro de este contexto podemos señalar las siguientes técnicas: 

Instrucción directa sobre el puesto: la cual se da en horas laborables. Se emplea para enseñar a obreros y empleados a desempeñar su puesto de trabajo. Se basa en demostraciones y prácticas repetidas, hasta que la persona domine la técnica. Esta técnica es impartida por el capacitador, supervisor o un compañero de trabajo. 

Rotación de puesto: se capacita al empleado para ocupar posiciones dentro de la organización en periodo de vacaciones, ausencias y renuncias. Se realiza una instrucción directa. 

Relación experto-aprendiz: se da una relación maestro y un aprendiz. en dicha relación existe una transferencia directa del aprendizaje y una retroalimentación inmediata. 

Técnicas de capacitación aplicadas fuera del sitio de trabajo: en este segmento pasaremos a definir las siguientes técnicas: 

Conferencias, videos, películas, audiovisuales y similares: estas técnicas no requieren de una participación activa del trabajador, economizan tiempo y recurso. Ofrecen poca retroalimentación y bajos niveles de transferencia y repetición.

Simulación de condiciones reales: permite transferencia, repetición y participación notable, generalmente las utilizan las compañías aéreas, los bancos y los hoteles. Consiste en la simulación de instalaciones de operación real, donde el trabajador se va a aprender de manera práctica su puesto de trabajo.

Actuación o socio drama: esta técnica da la oportunidad al trabajador a desempeñar diversas identidades; crea vínculos de amistad y de tolerancia entre los individuos y permite reconocer los errores.

Estudio de casos: permite al trabajador resolver situaciones parecidas a su labor. El trabajador recibe sugerencias de otras personas y desarrolla habilidades para la toma de decisiones. En esta técnica de capacitación, se practica la participación, más no así la retroalimentación y la repetición.

Lectura, estudios individuales, instrucción programada: se refiere a cursos basados en lecturas, grabaciones, fascículos de instrucción programada y ciertos programas de computadoras. Los materiales programados proporcionan elementos de participación, repetición, relevancia y retroalimentación, la transferencia tiende a ser baja.

Capacitación en laboratorios de sensibilización: consiste en la modalidad de la capacitación en grupo. Se basa en la participación, retroalimentación y repetición. Se propone desarrollar la habilidad para percibir los sentimientos y actitudes de las otras personas.

8.8. Programa de capacitación

Programa de capacitación: guía para su diseño

Al llegar a la conclusión de que la capacitación de empleados es una de las formas de mejorar la atención a clientes, evitar errores costosos, mantener a la compañía en un nivel competitivo y, por supuesto, aumentar las ganancias de la misma surge un nuevo dudas ¿cómo capacitar al personal?, ¿cuál es el plan de capacitación que debo seguir?.

Esta guía representa una herramienta para quienes desean diseñar programas de capacitación, con el propósito de resolver algunos de los problemas ya expuestos. Es una guía básica para que un curso en línea o presencial permita efectivamente que los participantes obtengan el beneficio que ellos mismos y la empresa desean.

Se dividirá  el proceso de capacitación en tres etapas para su mejor comprensión:

Análisis de necesidades. Un sondeo con los jefes inmediatos y los mismos empleados dará las respuestas a estas necesidades, al cuestionarles directamente las posibles causas por las cuales tienen dificultades o accidentes al realizar sus labores.

¿Cómo logramos obtener la información más apegada a la realidad?

Hable  con jefes y empleados:

Explicaremos la iniciativa de un programa de capacitación

Se les motivar a participar activamente en beneficio de su departamento

Se solicita que proporcionen la mayor información posible 

En este punto se les pedirá que respondan a preguntas como las siguientes:

¿Qué es lo que el empleado hace actualmente que no debe hacer? 

¿Qué debería hacer y cómo lo debería hacer? 

¿Qué se espera que pueda realizar después del periodo de capacitación?

¿Qué conocimientos, manejo de instrumentos, maquinaria o herramientas, considera que deben incluirse en el contenido de la capacitación? 

¿Cómo puede facilitar la empresa el desarrollo de los nuevos conocimientos adquiridos de los empleados para su trabajo?

¿En que manera se dará seguimiento después de la capacitación para detectar la mejora real en las labores del empleado?

Diseño de programas de capacitación. Durante esta etapa se deben definir los objetivos generales y particulares del curso. 

Objetivos generales: que se desea o necesita que los empleados puedan realizar al terminar el curso.

Por ejemplo, al terminar un curso de Internet se espera que los empleados puedan navegar en una computadora.

Objetivos particulares: que se espera que el empleado pueda hacer en específico.

Para el mismo ejemplo del curso en Internet se espera que sepa cómo conectarse, cómo realizar búsquedas, cómo imprimir la información, etc.

Planteamiento de los objetivos

Para conocer el objetivo general, éste debe iniciar de la siguiente manera:

“Al final del curso los empleados deberán ser capaces de…”

Poder escribir sus reportes en Word.

Manejar la maquinaria.

Realizar llamadas telefónicas de ventas.

En el caso de los objetivos particulares se plantea así:

Los empleados deben ser capaces de seguir los pasos necesarios para iniciar el equipo de cómputo, darle mantenimiento preventivo y correctivo y conocer el procedimiento para solicitar piezas de reemplazo.

Si al dar seguimiento se observa que no pueden realizar alguno de estos objetivos, entonces el programa de capacitación debe reajustarse hasta que se cumplan todos los objetivos. 

Contenido del programa de capacitación

Los objetivos bien planteados nos permitirán desarrollar los temas y unidades que deben contener.

Ejemplo de un curso de ventas:

Tema 1

I. Introducción a las ventas

II. ¿Qué es vender?

III. El cliente. El comportamiento del consumidor

Tema 2

I. Características del vendedor

II. Psicología del vendedor

Tema 3

I. Persuasión

II. Negociación

III. Gestión del tiempo

Tema 4

I. Técnicas de venta

II. Preparación de la entrevista de ventas

III. La entrevista de ventas

IV. Seguimiento y control de clientes

V. Actitudes negativas en la venta ¿Cómo superarlas?

El formato en que se presenta un curso con lo cual quedan claros los objetivos e información adicional que debe llevar un buen programa de capacitación es el siguiente:

Presentación de un curso:

Código de curso 

Nombre de curso 

Requisitos (en caso de existir) 

Objetivo General 

Objetivos Particulares (puede ser el Contenido) 

A quien está dirigido el curso 

Duración 

Lugar (Presencial/En línea) 

Nombre del Instructor 

Costo 

Comentarios 

Seguimiento. Es imprescindible realizar una labor de evaluación del programa de capacitación para realizar los ajustes y mejoras necesarios debidos a diversas circunstancias. Entre los temas que se tocan en esta etapa están el incluir, ampliar o eliminar temas o unidades; evaluación del instructor, lugar del curso y metodología; contar con elementos que permitan una mejor difusión de la información como proyectores, pizarrones, computadoras. En resumen, todo programa de capacitación debe apegarse a un análisis detallado de necesidades reales de la empresa y sus empleados. El análisis debe realizarse con la colaboración de los involucrados directa e indirectamente como los mismos empleados y sus jefes que conocen de primera mano la situación laboral. La elaboración detallada de objetivos permitirá un mejor aprovechamiento del curso y el seguimiento para verificar que se hayan alcanzado los objetivos previamente establecidos servirá para ajustar y mejorar posteriores programas de capacitación.
Conclusión

Tanto la el reclutamiento, la selección, la contratación, la colocación, el adiestramiento, la inducción, la capacitación y el desarrollo de los recursos humanos son factores determinantes en el cumplimiento de los objetivos de toda organización. 

El más importante recurso con que cuenta una empresa es el recurso humano. Las etapas de dotación de personal es por lo tanto, una inversión para la organización, pues los resultados que se obtienen de ella no sólo benefician al empleado, sino que contribuye al logro de los objetivos empresariales.

La utilización efectiva de los recursos humanos en el momento actual y en el futuro dentro de la organización, depende de la correcta aplicación de las fases etapas de dotación de personal de que se han descrito anteriormente, tales como: el reclutamiento, la selección, la contratación, la colocación, el adiestramiento, la inducción, la capacitación y el desarrollo estas son la que pueden otorgarle las ventajas competitivas que la tecnología no puede ni si quiera aproximársele y que es imposible que algún día pueda sustituirlo en definitivo.
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Anexos
Anexo 1

	Responsable
	Paso
	Acción

	Gerencia de recursos humanos
	1
	Envía cronograma de actividades del Programa de Inducción y comunica a los responsables de cada acción.

	Gerencia de recursos humanos
	2
	Envía a los Supervisores lista de los nuevos trabajadores de su área que asistirán a la charla de Inducción.

	Gerencia de recursos humanos
	3
	Contacta al nuevo trabajador y lo cita para la fecha, hora y lugar.

	Gerencia de recursos humanos
	4
	Recibe al nuevo trabajador y le facilita los formularios de ingreso para su llenado.

	Gerencia de recursos humanos
	5
	Dirige al trabajador al sitio donde se dictará la inducción general de la empresa y le indica su lugar en el salón

	Gerencia de recursos humanos
	6
	Inicia la presentación entre los participantes y realiza la dinámica de grupo.

	Gerencia de recursos humanos
	7
	Informa la finalidad del proceso de Inducción.

	Gerencia de recursos humanos
	8
	Entrega el manual de inducción el folleto de contrato colectivo y el folleto de Seguridad e higiene industrial.

	Gerencia de recursos humanos
	9
	De no realizarse la inducción general de la empresa en el momento del ingreso, se traslada al trabajador a su puesto de trabajo.


Anexo 2

	Responsable
	Paso
	Acción

	Gerente de recursos humanos
	1
	Presentar ante lo nuevos trabajadores al Presidente de Ideas S.A. de C.V.

	Gerente de recursos humanos
	2
	Dar las palabras de bienvenida.

	Gerente de recursos humanos
	3
	Suministra información general a los nuevos trabajadores sobre Ideas S.A. de C.V., objetivos y estructura de la organización.

	Gerente de recursos humanos
	4
	Presenta a su supervisor inmediato.

	Supervisor inmediato
	5
	Da la bienvenida a los nuevos trabajadores y suministra información sobre estructura y objetivos del área.

	Gerente de recursos humanos
	6
	Suministra información a los participantes sobre normas de conducta interna y beneficios socioeconómicos.

	Gerente de recursos humanos
	7
	Proyecta Manual de Inducción a los nuevos trabajadores y explica contenido.

	Gerente de recursos humanos
	8
	Indica seguimiento de lectura del folleto de Seguridad e Higiene Industrial

	Gerente de recursos humanos
	9
	Finaliza charla de Inducción e incita a los trabajadores a aclarar dudas.


Anexo 3

	Responsable
	Paso
	Acción

	Supervisor inmediato
	1
	Recibe al nuevo trabajador y suministra información sobre la Unidad donde se va a desempeñar, así como sus deberes y responsabilidades en el área de trabajo.

	Supervisor inmediato
	2
	Suministra información sobre el cargo a desempeñar y entrega descripción del cargo.

	Supervisor inmediato
	3
	Presenta al nuevo trabajador con sus compañeros y lo ubica en un sitio de trabajo.


Anexo 4

	Responsable
	Paso
	Acción

	Gerente de recursos humanos
	1
	Entrega al nuevo trabajador el formato de evaluación del Programa de Inducción para su debido llenado

	Gerente de recursos humanos
	2
	Recibe el instrumento, lo revisa y analiza la información.

	Gerente de recursos humanos
	3
	Discute con los responsables los resultados obtenidos y hace los ajustes necesarios.

	Gerente de recursos humanos
	4
	Archiva formulario para el control posterior


Anexo 5

Instrucciones:

1. Lea el cuestionario detenidamente. 

2. Marque con una equis (X) la respuesta que usted considere viable. 

3. No deje preguntas en blanco. 

4. El cuestionario es anónimo, por lo tanto no es necesario identificarlo.

Gracias por su colaboración.

· Ambiente físico.

a. El espacio físico (sala) donde se dictó la inducción fue:

Excelente 
Bueno 
Regular 
Deficiente 

b. La iluminación y el sonido de la sala fue: 

Excelente 
Bueno 
Regular 
Deficiente 

c. De que manera se cumplió el horario:

Excelente 
Bueno 
Regular 
Deficiente 

· Material De Apoyo

a. Recibió algún material didáctico impreso (folletos, manuales, etc.) durante la inducción:

Sí 
No 

b. El material didáctico que recibió durante la inducción completo todos los renglones de su interés: 

Sí 
No 

c. Considera usted que la cantidad y calidad del material didáctico fue: 

Excelente 
Bueno 
Regular 
Deficiente 

d. Los medios audiovisuales utilizados fueron:

Excelente 
Bueno 
Regular 
Deficiente 

· Desenvolvimiento de los Facilitadores

a. El dominio del tema por parte de los facilitadores fue:

Excelente 
Bueno 
Regular 
Deficiente 

b. La explicación del tema por parte de los facilitadores fue: 

Excelente 
Bueno 
Regular 
Deficiente 

c. El conocimiento del tema fue percibido como: 

Excelente 
Bueno 
Regular 
Deficiente 

d. Recibió la bienvenida de parte del supervisor inmediato: 

Si 
No 

e. Su supervisor inmediato le presentó a sus compañeros de trabajo: 

Sí 
No 

f. Se le suministró la orientación e información necesaria para ocupar el cargo:

Si 
No 

g. Recibió información de parte del supervisor inmediato en cuanto a la descripción de su cargo: 

Sí 
No 

h. Considera que la información recibida le permite identificarse con la empresa:

Si 
No 

· Contenido del programa

a. Se le suministró información general de la empresa en cuanto: historia, objetivos, estructura, políticas, normas, misión y visión: 

Sí 
No 

b. Se le dio la bienvenida al ingreso en la empresa: 

Si 
No 

c. Se le informó con relación a sus deberes y derechos:

Sí 
No 

d. Recibió material didáctico con información relativa a la empresa y sus beneficios: 

Si 
No 

e. Considera que la charla recibida le proporciona aportes para desempeñar las labores que le sean encomendadas:

Sí 
No 

· Generales

a. ¿Qué aspectos positivos le causó el programa? 

b. ¿Cuáles fueron los aspectos menos valiosos?

Anexo 6

Hoja de trabajo para el diseño de la capacitación

Nombre del Programa_____________________________________________________
Fecha_________________________ Módulo._______________________________
Título del Módulo_______________________________________________________ 
______________________________________________________________________
Meta del Programa No. 

(Escriba la meta)

	Objetivo de aprendizaje: 

Actividad:

Tiempo:

Costo de los materiales:

Quién:

1

2

3

4

5

6

N

 

Totales

Tiempo total estimado para el módulo

Horas o minutos

Costo total estimado


· Aspectos a considerar en el diseño de la capacitación

	Selección de los participantes
	Selección del lugar de la reunión
	Selección de los  métodos de presentación

	1. ¿Quién será más afectado?

2. ¿Quién será más beneficiado?

Recuerde:

a. Desarrollar y circular un instrumento de selección p.ej.  solicitud de registro, cuestionario, obstáculo del curso, recomendaciones.

b. Evite mezclar diferentes niveles de personal, p.ej.  administradores y personal de campo.

c. Estar alerta a la selección de participantes basado en su popularidad, y al uso del programa de capacitación como premio.
	a. El lugar debe ser central y asequible

b. Asegúrese de que los asientos sean adecuados y cómodos

c. Asegúrese de que el salón tenga ventilación e iluminación adecuadas

d. Asegúrese de que haya lavatorios disponibles y adecuados

e. Evite disturbios por ruido
f. Asegúrese de que haya suficientes tomas de electricidad y de que funcionen
	a. Pizarra.

b. Tiza.

c. Rotafolio o papelógrafo.

d. Proyector adecuado

e. Otros equipos que sean necesarios

f. Materiales para distribución en las cantidades necesarias
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