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Objetivo general de la asignatura

Al finalizar el curso, el alumno analizara la funcion de administracion de recursos
humanos e interpretara los procesos de integracion, capacitacion, remuneracion,
informacion y auditoria de recursos humanos desde una perspectiva estratégica y
de competencias, con fundamento en las disposiciones legales vigentes en

México.

Temario oficial (horas sugeridas 64)

1. Laadministracion de recursos humanos en la actualidad (6 h.)
2. Integracion de recursos humanos (8 h.)
3. Capacitacion y desarrollo de recursos humanos (8 h.)



4.  Administracion de la remuneracion (26 h.)
Relaciones laborales (8 h.)
Inventario de Personal y Sistemas y Paquetes para la
Administracion de Recursos Humanos (22 h.)

7. Auditoria de la Funcion de Administracion de Recursos

Humanos (8h.)

El presente material didactico es resultado del trabajo y esfuerzo de un grupo de
profesores integrantes de la Academia de Recursos Humanos de la Facultad de
Contaduria y Administracion de la UNAM. La conformacion de esta Guia de
Estudios fue realizada tomando los temas de los apuntes correspondientes a las
asignaturas de Recursos Humanos I, Il y lll del Plan de Estudios 2005 para la

Licenciatura en Administracion.

Introduccion

El tema central de este material lo constituyen las personas que laboran en las
organizaciones, denominadas Recursos Humanos por la Teoria de los
Recursos y Capacidades de la Empresa; ésta define a la empresa como una
coleccion unica de recursos (humanos, financieros, tecnoldgicos) y capacidades
(conocimiento organizacional), donde la capacidad de la empresa para generar
utilidades econdmicas depende de la posesion de recursos y capacidades
diferentes a los del resto de las empresas.

Como todos sabemos, las personas (recursos humanos) poseemos objetivos en la
vida, la mayoria de ellos los podremos alcanzar en el espacio de las empresas a la
vez que también contribuiremos a lograr los objetivos que éstas se hayan
propuesto. Pero para conseguir este proposito de una forma planeada y
organizada tendremos que recurrir al estudio de la administracion de recursos

humanos, tematica que elucidaremos en estos apuntes.




La administracion de Recursos Humanos es un area de especial importancia en
las organizaciones, ya que contribuye al logro de los objetivos de éstas y de las

personas que la conforman.

Sin duda, un elemento sobresaliente que nos conduce a una mejor comprension
del estudio de la funcién de administracion de recursos humanos lo representa la
aclaracion conceptual de distintos términos que son empleados en esta
importante disciplina, entre ellos: administracion de personal, administracion
de recursos humanos, relaciones laborales, relaciones humanas, capital
humano, administracion estratégica de recursos humanos. La relevancia de
este aspecto radica en que frecuentemente se emplean de manera indistinta
algunos de estos vocablos con lo cual se logra restarle objetividad a este campo
de estudio. Por ejemplo: los términos administracion de personal vy
administracion de recursos humanos se diferencian entre otras razones por el
contexto histérico-econémico en el que se han desarrollado como lo puntualizan
Miguel Angel Sastre y Eva Maria Aguilar:

Desde la revolucion industrial hasta mediados del siglo XX, la organizacion
cientifica del trabajo dio origen a lo que podriamos considerar la primera
etapa de la administracion de personal, al entenderla como una funcién
especializada y diferenciada del resto.*

Dicha etapa, agregan estos autores, estuvo caracterizada por una concepcion
mecanicista del trabajador, y un enfoque normativo en la busqueda de la maxima
productividad. Posteriormente, escriben estos autores, en las décadas centrales
del siglo XX tienen gran influencia las escuelas de corte humanista, como la de
Relaciones Humanas y la de Comportamiento, en la que la empresa es concebida
como un sistema social en el que la administracion de recursos humanos se
centra en el control y evaluacion del comportamiento de los individuos en la

organizacion. Y ahondan:

! Eva Maria Aguilar Pastor, et al., Direccion de Recursos Humanos: un enfoque estratégico,
Madrid, McGraw-Hill, 2003. p. 8.




Ya en los afos noventa, se atribuye una gran importancia a la
administracion de los recursos humanos en la empresa, y en el plano
tedrico, mayor cantidad de trabajos adoptan alguna teoria de la literatura de
las organizaciones para conseguir la necesaria fundamentacion de la que
tradicionalmente carecia la investigacién en recursos humanos.?

Motivados por la aspiracion de abordar con mayor objetividad el estudio de la
administracion de recursos humanos se ha incluido en este apartado
introductorio la definicion de distintos términos utilizados en esta disciplina con el
propdsito de discernir y ampliar su comprension entre aquéllos que se

ocuparan en este material de estudio.

En primer lugar, Gary Dessler, al igual que otros autores, afirma que:
La administracion de personal se refiere a las politicas y las practicas que
se requieren para cumplir con los aspectos relativos a las personas. Entre

ellos:

» Realizar analisis de los puestos (determinar la naturaleza del
trabajo de cada empleado)

= Planificar las necesidades laborales y reclutar a candidatos para
€s0S puestos

= Seleccionar a los candidatos para los puestos

= Orientar y capacitar a los nuevos empleados

= Administrar los sueldos y salarios (determinar como se
compensara a los empleados)

= Brindar incentivos y prestaciones

= Evaluar el desempeiio

= Comunicar (entrevistar, asesorar, disciplinar)

= Capacitar y desarrollar

= Fomentar el compromiso de los empleados.?

Por otro lado, David A. de Cenzo y Stephen P. Robbins sefialan que:

La administracién de recursos humanos es la parte de la organizacion
gue trata con la dimension humana, [...] puede verse desde dos enfoques
distintos. Primero: la administracion de recursos humanos es una funcion

? Eva Maria Aguilar Pastor, et. Al., op cit., p. 9.
® Gary Dessler, Administracion de Personal, 82 ed., México, Pearson Education, 2001, p. 2.



para proporcionar personal o apoyo a la organizacion [...] Segundo: la
administracion de recursos humanos es una funcién que compete a todos
los gerentes.*

Al mismo tiempo estos dos autores proponen un enfoque que comprende cuatro
funciones basicas de la administracion de recursos humanos:

1. Empleo.

2. Capacitacion y desarrollo.
3. Motivacion.

4. Mantenimiento.”

En tanto Wayne Mondy y Robert M. Noe muestran que la administracion de
recursos humanos “es la utilizaciéon de las personas como recursos para lograr
objetivos organizacionales. Como consecuencia, los gerentes de cada nivel deben

participar en la administracién de recursos humanos.™

Para George T. Milkovich y John W. Boudreau direccion de recursos humanos
“es una serie de decisiones acerca de la relacion de los empleados que influye en

la eficacia de éstos y de las organizaciones.”’

Por su parte, Fernando Arias Galicia indica que cualquier interaccion de dos o0 mas
personas representa una relacion humana. El término relaciones humanas
desde la dptica de Arias Galicia “se convierte en sindbnimo de lo que Strauss
denomina cortesia industrial: tratar bien a los subordinados, jefes y compafieros,
felicitarlos en su cumpleafios, etc.® El mismo Fernando Arias Galicia sefiala que el
término relaciones laborales “se ha reservado por costumbre a los aspectos

juridicos de la administracion de recursos humanos; se emplea frecuentemente

: David A. Decenzo, et al., Administracion de Recursos Humanos, México, Limusa, 2001, p. 8.

loc. cit
6 Wayne R. Mondy, et al., Administracion de Recursos Humanos, 92 ed., México, Pearson
Education, 2005, p. 4.
! George T. Milkovich, et al., Direccidon y Administracién de Recursos Humanos. Un enfoque de
estrategia, Washington Delaware: Addison-Wesley, 1994, p. 2.
® Fernando Arias Galicia, (coord.), Administracién de Recursos Humanos, México, Trillas, 1999, p.
28.




asociado a las relaciones colectivas de trabajo como sinébnimo de relaciones

obrero-patronales.”

En lo que concierne al término capital humano, Gregory G. Dess y G.T. Lumpkin
lo conceptualizan como:

el conjunto de capacidades individuales, conocimiento, habilidades, y
experiencia de los empleados y directivos de la empresa. Se trata del
conocimiento relevante para las tareas en curso, asi como de la capacidad
para ampliar la reserva de conocimiento, habilidades y experiencia a través
del aprendizaje.*®

Al respecto existe la Teoria del Capital Humano desarrollada por Gary Becker en
el afio de 1964 y que, de acuerdo a Miguel Angel Sastre y Eva Maria Aguilar:

Se trata de un enfoque frecuentemente utilizado en la actualidad, en
investigaciones sobre aspectos relacionados con la formacién y el
desarrollo, ya que centra su atencion en la trascendencia de la formacion
como politica basica para incrementar el valor del activo humano.**

Robert M. Noe y R. Wayne Mondy incluyen al inicio de su obra, Administracion de
recursos humanos, el significado de la administracién del capital humano
apuntando que “es la tarea que consiste en medir la relacién de causa y efecto de
diversos programas y politicas de recursos humanos en el resultado final del

anélisis financiero de la empresa.”*?

Por ultimo, desde finales del siglo pasado a la fecha, la funcién de administracion
de recursos humanos ha adoptado un caracter estratégico por lo que ha recibido
el nombre de: administracion estratégica de recursos humanos. Miguel Angel
Sastre y Eva Maria Aguilar enuncian que la administracion estratégica de recursos

humanos consiste en reflejar alguno de los siguientes aspectos:

% loc. cit.

10 Gregory G. Dess, et al., Direccion estratégica: creando ventajas competitivas, México, McGraw
Hill, 2003, p. 136.

! Eva Maria Aguilar Pastor, et al., op. cit., p. 9.

2 Wayne R. Mondy, et al., op. cit., p. 3.




1. Destacar la importancia del factor humano como fuente generadora de
ventajas competitivas.

2. Considerar la aplicacion del modelo de la administracion estratégica en el
ambito funcional de los recursos humanos.

3. Analizar el ajuste necesario que debe existir entre las politicas de
recursos humanos vy la estrategia desarrollada por la empresa.*

Para distintos autores la administracion estratégica de recursos humanos:

es la ultima y mas reciente etapa en el desarrollo de la funcion de Recursos
Humanos. Defiende un enfoque proactivo en la relacion estrategia-recursos
humanos y presenta como caracteristica mas relevante, a diferencia de
otros planteamientos anteriores, el reconocimiento de que las personas son
elementos esenciales para el éxito de la empresa, principalmente porque
pueden ser fuente de ventaja competitiva sostenible para la misma.

'3 Eva Marfa Aguilar Pastor, op. cit., p. 10.
4 Ramoén J. Valle Cabrera (coord.), La gestién estratégica de los Recursos Humanos, 22 ed.,
Madrid, Prentice Hall, 2003, pp. 35-36.



TEMA 1. LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA
ACTUALIDAD

Objetivo particular

Al finalizar el tema, el alumno interpretara el proceso de administracion de
recursos humanos. ldentificara el contexto actual y cambiante de esta funcion, sus
enfoques operativo y estratégico y su importancia para los estudiosos de la

contaduria.

Temario detallado
1.1 Concepto de administracion de recursos humanos
1.2 Objetivos de la administracién de recursos humanos
1.3 El proceso de administracion de recursos humanos
1.3.1 Planeacion estratégica de recursos humanos
1.3.2 Reclutamiento
1.3.3 Seleccion de personal
1.3.4 Contratacion e induccion de personal
1.3.5 Capacitacion y desarrollo de recursos humanos
1.3.6 Administracion de la remuneracion
1.3.7 Evaluacién del desempefio
1.3.8 Higiene y seguridad en el trabajo
1.3.9 Relaciones laborales
1.4 Estructura del departamento de administracion de recursos humanos
1.5 La administracion de recursos humanos como responsabilidad de linea y
funcién de staff (o personal)
1.6 Contexto actual y cambiante de la administracién de recursos humanos

1.7 La dualidad de la funcién de administracion de recursos humanos




1.8 ¢Por qué la administracion de recursos humanos es importante para los

informéaticos?

Introduccion

En este primer tema se establecen los fundamentos del estudio de la
Administracién de Recursos Humanos, vista como una de las principales
funciones con las que cuenta la organizacion, hoy en dia, para impulsar el logro de

sus objetivos.

Iniciaremos con la definicion que exponen varios autores sobre Administracién de
Recursos Humanos, asi como los objetivos que esta disciplina se plantea y el
proceso de administracion de recursos humanos. Dicho proceso inicia con la
identificacion de necesidades, tanto cualitativas como cuantitativas de personal,
basadas en los objetivos de largo plazo que se proponen las organizaciones; esta

fase es conocida como planeacion estratégica de personal.

Posteriormente se detallaran las condiciones que deben prevalecer para
justificar la existencia de departamentos de Administracion de Recursos
Humanos en una organizacion. Asimismo, encontraremos respuestas a
interrogantes sobre la dimension que debe adoptar el departamento de recursos
humanos, asi como la forma para determinar el nimero de personas necesarias

para desempefar las actividades de esta area.

Mas adelante se dilucida la responsabilidad de linea y la funcion de staff que
adopta la administracion de recursos humanos y nos introducimos en el contexto

actual y cambiante que enfrenta esta singular funcion.

De igual forma, se analiza la funcién dual de la Administracion de Recursos

Humanos para sentar el precedente acerca del caracter y la direccion que debe




seguir esta area en lo posterior. Por ultimo, se resalta la importancia de la
Administracion de Recursos Humanos para quienes se encuentran inmersos en el

campo de estudio de la administracion.

1.1 Concepto de administracién de Recursos Humanos

La administracion de Recursos Humanos representa una funcion de la
organizacion que esta constituida por un conjunto de practicas y técnicas
dirigidas a facilitar el mejor aprovechamiento de las personas (empleados),
con el objeto de permitirles alcanzar los objetivos organizacionales asi como los

individuales.

Para David A. de Cenzo y Stephen P. Robbins, como ya se ha mencionado:

La Administracion de Recursos Humanos es la parte de la organizacion
gue trata con la dimensiébn humana [...] la administracion de Recursos
Humanos puede verse desde dos enfoques distintos. Primero: la
administracion de Recursos Humanos es una funcidon para proporcionar
personal o apoyo a la organizacion. Segundo: la Administracion de
Recursos Humanos es una funcién que compete a todos los gerentes.'®

Al mismo tiempo, estos dos autores proponen un enfoque que comprende cuatro

funciones basicas de la administracion de Recursos Humanos:

Empleo.

Capacitacion y desarrollo.
Motivacion.
Mantenimiento.®

PwpnPE

En tanto que, como ya se ha mencionado, R. Wayne Mondy y Robert M. Noe
muestran que la Administracion de Recursos Humanos: “Es la utilizacion de las

personas como recursos para lograr objetivos organizacionales. Como

> David A. Decenzo y Stephen P. Robbins, op. cit., p. 8.
®Joc. cit.
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consecuencia, los gerentes de cada nivel deben participar en la Administracion de

Recursos Humanos”.!’

1.2 Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos

Los objetivos de la administracion de Recursos Humanos, entre otros, son:
Adquisicién: A través de las funciones de reclutamiento, seleccion y contratacion
de personal se busca atraer y elegir aquel personal con conocimientos,

experiencia y aptitudes que contribuya al logro de los objetivos organizacionales.

Desarrollo: A través de la funcion de capacitacion y el plan de vida y carrera, se
garantiza la actualizacién y renovacion del conocimiento del empleado, asi como
el desarrollo de diversas habilidades con el fin de atender las necesidades internas

y externas que estan presentes en la organizacion.

Retencion: A través de una serie de técnicas y practicas (administracion de la
remuneracion, motivacion, capacitacion, plan de vida y carrera) se busca
conservar y mantener al personal valioso en la organizacion; y al mismo tiempo,

contrarrestar el posible ataque de la competencia en su interés por atraerlo.

1.3 El proceso de Administracion de Recursos Humanos
El proceso de la Administracion de Recursos Humanos esta conformado, entre

otras, por las siguientes funciones:

ol Wayne R. Mondy y Robert M. Noe, op. cit., p. 4.
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1.3.1 Planeacion estratégica de Recursos Humanos
Consiste en determinar las necesidades cuantitativas (nUmero de personal) y
cualitativas (grado de preparacion) del personal, e identificar las disponibilidades

de personal con base en objetivos a largo plazo establecidos en la organizacion.

1.3.2. Reclutamiento
Es el proceso encargado de buscar, interesar y atraer personas a la organizacion,

con el fin de cubrir necesidades de personal.

1.3.3. Seleccién de personal
Se refiere a elegir, del conjunto de candidatos atraidos mediante el reclutamiento,

a la persona que garantice un buen desempefio en el puesto y en la organizacion.

1.3.4. Contratacién e induccién de personal
La contratacion de personal implica el inicio de una relacion de trabajo que de
acuerdo con el articulo 20 de la Ley Federal del Trabajo (LFT), es la prestacion de
un trabajo personal subordinado (trabajador) a una persona (patrén), mediante el
pago de un salario. La formalizacibn de esta relacion de trabajo se realiza
mediante contrato de trabajo. En el contrato de trabajo se determinaran las
responsabilidades y derechos de los trabajadores, asi como los del patron. Entre

los tipos de contrato de trabajo existentes se encuentran:

a) Contrato de Trabajo por Tiempo Determinado: Este tipo de contrato se
fundamenta en el articulo 37 de la LFT, y el ejemplo mas comun de su
aplicacion es durante la época decembrina, en donde las empresas por
motivo del incremento de sus ventas requieren contratar personal sélo
durante esas fechas.

b) Contrato de Trabajo por Obra Determinada: Este tipo de contrato de

trabajo se utiliza en las obras de construccion.

12




c) Contrato de Trabajo por Tiempo Indeterminado: El trabajador que no
entre en los contratos anteriores se le debera ubicar dentro del contrato de
trabajo por tiempo indeterminado.

Por otra parte, la induccién de personal implica la incorporacion de nuevas
personas a la organizacién y su adaptacién al puesto de trabajo en el menor
tiempo posible. Aspectos como normas, politicas, valores, costumbres,
procedimientos, plan de beneficios, entre otros; son factores que deberan
informarse al trabajador en esta etapa con el propésito de volver productivo a éste

en un tiempo minimo.

1.3.5. Capacitacion y desarrollo de recursos humanos
Por una parte, con la capacitacién se proporciona el conocimiento y se
desarrollan las habilidades del personal para cubrir exitosamente el puesto. Por
otra parte, con el desarrollo se busca un aprendizaje que va mas alla del trabajo

diario y posee un enfoque de largo plazo.

1.3.6. Administracion de laremuneracion
Consiste en administrar todos los pagos que recibe el empleado de parte del
empleador por su trabajo, con el fin de controlar e incentivar su comportamiento
para adaptarlo a distintas situaciones o personas; y sobre todo, alinear su

comportamiento al logro de los objetivos de la organizacion.

13




1.3.7. Evaluacion del desempefio
Se trata de: “Un proceso sistematico y estructurado, de seguimiento de la labor
profesional del empleado, para valorar su actuacién y los resultados logrados en el

desempefio de su cargo”.*®

1.3.8. Higiene y seguridad en el trabajo
Es la: “Practica dirigida a mantener las condiciones ambientales de trabajo que
garanticen la salud fisica y mental del empleado y en general las condiciones de
bienestar de éstos”.'® Asimismo, incluye: “La proteccién de los empleados contra

lesiones ocasionadas por accidentes de trabajo”.?

1.3.9. Relaciones laborales
A partir del nacimiento de la relacion laboral entre empleado y empleador se
vigilard& el cumplimiento de la obligatoriedad de distintas disposiciones
establecidas en la Ley Federal del Trabajo, los Reglamentos de ésta y otros
mandamientos legales, que permita el logro de los objetivos de la organizacion y

los de los individuos que la conforman.

1.4 Estructura del departamento de Administracion de Recursos Humanos
De acuerdo a Simon L. Dolan, Ramon Valle Cabrera, Susan E. Jackson y Randall
S. Schule:

La existencia de departamentos de Recursos Humanos, normalmente, esta
ligada al tamafo de la organizacion, la complejidad de la misma y la
importancia que la direccion otorgue al componente humano. En las
pequefias organizaciones suele ser el director general o alguno de los

'8 Eva Marfa Aguilar Pastor, et al., p. 321.

!9 |dalberto Chiavenato, Gestién del Talento Humano, Santa Fe de Bogota, McGraw Hill, 2002, p.
390.

?® Wayne R. Mondy, et al., op. cit., p. 160.
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directores funcionales el que se ocupa de la gestién (administracion) del
personal, estableciendo las politicas a seguir, mientras que la parte
correspondiente a las ndminas, seguros sociales, etc. recae en el
departamento de administracion. Sin embargo, a medida que la
organizaciéon crece, el director se ve obligado a delegar las
responsabilidades mediante la transferencia de las relativas a los recursos
humanos a otra persona que se encarga de forma exclusiva de dichos
temas. En estos momentos es cuando se inicia el proceso de creacion de
los departamentos de recursos humanos. En otros casos, es el propio
volumen de trabajo que genera el area de recursos humanos lo que invita a
la creacion de un departamento especifico. Si bien no existen pautas
definidas para determinar cuando crear el departamento de recursos
humanos, a menudo se utilizan indicadores que reflejan tendencias o
comportamientos de un sector determinado. Se pueden utilizar indices
(indice normal) para sefialar el nUmero de empleados del departamento de
recursos humanos en relacion al namero total de empleados de la empresa
o (indice ajustado) el numero de profesionales o especialistas empleados
en el area de los recursos humanos (se excluyen los que realizan tareas de
administracion) en relacion al numero total de empleados de la
organizacién.*

Por su parte, Werther y Davis precisan que:

15

Por regla general, en las empresas modernas se crea un departamento de
personal independiente cuando los beneficios que se espera derivar de él
exceden sus costos. Hasta que eso ocurre, los gerentes de departamento
tienen a su cargo las actividades de recursos humanos o las delegan a sus
subordinados.*

La Administracion de Recursos Humanos como responsabilidad de

lineay funcion de staff

La Administracion de Recursos Humanos se visualiza como una responsabilidad

de linea y una funcion de staff. La responsabilidad de linea se asume cuando

cada gerente de distinto departamento realiza actividades propias del

departamento de recursos humanos encaminadas a administrar su personal, para

! Simon L. Dolan, et. al., La gestion de los recursos humanos. Preparando Profesionales para el
Siglo XXI, 22 ed., Madrid, McGraw-Hill, 2003 pp. 15-16.

2 Jr. Werther y Keith Davis, Administracion de Personal y Recursos Humanos, 52 ed., México,
McGraw-Hill, 2000, p. 15.
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lo cual recibe el apoyo y la asesoria de aquellos encargados del area de

Administracion de Recursos Humanos quienes constituyen la funcién de staff.

1.6 Contexto actual y cambiante de la Administracion de Recursos
Humanos
Distintos acontecimientos que se presentan hoy en dia, en torno a las
organizaciones, reafirman a la funcién de Administracion de Recursos Humanos
como un elemento importante para éstas. Ya que a través de ella le facilita a la
organizaciéon la implantacion de procesos de cambio que éstas necesitan. Entre
los principales sucesos se encuentra el aumento de la competencia. Al respecto,
la liberacion de barreras comerciales entre paises, entre otros factores, conduce a
una mayor participacion de organizaciones en un mercado especifico. Tal
situacién conlleva una serie de retos para las organizaciones, entre ellos: atraer,
desarrollar, motivar y retener empleados creativos, innovadores y con comprobada

capacidad, para agregar valor econémico a las organizaciones.

Por otra parte, los desafios presentes y constantes, que enfrentan las
organizaciones, demandan a éstas: la constitucion y organizaciéon del
departamento de recursos humanos, en forma distinta a la manera tradicional
como se han venido concibiendo. Recordemos que el departamento de Recursos
Humanos se estructuraba, en el pasado, dentro del esquema de
departamentalizacion funcional. El cual tiene como caracteristica particular la
especializacion y la cooperacion intradepartamental que impide la vision total de la
organizacibn y que busca alcanzar objetivos departamentales y no
organizacionales. Hoy en dia la organizacion del departamento de Recursos
Humanos pone énfasis en el trabajo en conjunto, en el logro de objetivos

generales y en el trabajo interdepartamental.
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De igual forma, se exige asumir nuevos roles a quienes poseen la responsabilidad
de dirigir el departamento de recursos humanos en una organizacion. Derivado de
la naturaleza proactiva que ha ido adoptando la funcion de Recursos Humanos
desde tiempo reciente. Por consiguiente, se demanda ser lider de la funcion de
recursos humanos, asi como colaborador y consultor estratégico y refrendar el

papel de agente de cambio.

Para entender el papel que la funcion de Administracion de Recursos Humanos
debe adoptar en la actualidad, es necesario comprender el contexto cambiante en
el que ésta se encuentra inscrito, es decir: adopcioén de unidades de negocios para
sustituir las grandes organizaciones, ambiente dinamico, turbulento; cambios
extremos que conllevan a que las actividades asumidas por los profesionales de

Recursos Humanos sean variadas: de caracter operativo y caracter estratégico.

1.7 Ladualidad de la funcién de Administracion de Recursos Humanos

La dualidad de la funcién de Administracion de Recursos Humanos se refiere al
enfoque operativo (tradicional) y enfoque estratégico (moderno), con el que se
administran los recursos humanos en las organizaciones. En primer lugar, el
enfoque operativo se caracteriza por poner énfasis en las reglas y en el
cumplimiento de normas internas. Asimismo, los salarios se fijan Unicamente con
base en el grado de importancia del puesto de trabajo. La misién y la visién son
elementos exclusivos del cuerpo directivo. En contraparte, el enfoque estratégico
se orienta a los clientes, pone énfasis en el logro de la mision y vision y se

establecen incentivos basado en las metas y resultados alcanzados.
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1.8 ¢Por qué la administracion de Recursos Humanos es importante para
los informéticos?

La influencia de la Administracion de Recursos Humanos en el campo

profesional de la informatica la localizamos en el perfil de egreso del Licenciado

en Informatica del Plan de Estudios 2005 de la Facultad de Contaduria y

Administracion de la Universidad Nacional Autbnoma de México.

El conocimiento que adquiera el profesionista en informatica acerca de las
diversas técnicas, practicas y procesos de administracion de recursos humanos le
permitird desarrollar algunas de las actitudes y habilidades que se enuncian en el
perfil de egreso, inserto en el Plan de Estudios 2005 del Licenciado en Informética,
como:
e Ser agente de cambio, creativo, universal, proactivo y multicultural, para
desarrollarse y adaptarse en cualquier ambiente laboral
e Tener un grado de autoestima, liderazgo y trabajo en equipo, que le faculte
al 6ptimo desempefio posible en el proceso de la toma de decisiones
e Tener habilidades para: liderazgo, direccion, comunicacion, trabajo en
equipo, alta capacidad de adaptaciéon a los cambios tecnolégicos y de su
entorno con un desenvolvimiento proactivo y propositivo; capaz de iniciar
procesos, innovar formas y proyectos propios
e Establecer comunicacion con profesionales de otras disciplinas dentro y
fuera de la organizacion para identificar areas de oportunidad para el
procesamiento de datos
e Desarrollar software para optimizar el manejo de la informacién en cualquier

area de la organizacion

En particular, la ultima habilidad citada no solamente tiene un vinculo directo con
las necesidades de informacion que se presentan en el area de administracién de
recursos humanos como: manejo Optimo del inventario de recursos humanos y

desarrollo de un plan de vida y carrera profesional; sino también, con necesidades
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de otras areas de la empresa u organizacion como mercadotecnia, finanzas y/o

produccion.

Bibliografia del tema 1

1. Aguilar Pastor, Eva Maria y Miguel Angel Sastre Castillo, Direccion de Recursos
Humanos. Un enfoque estratégico, Madrid, McGraw-Hill, 2003.

2. Chiavenato, ldalberto, Gestion del Talento Humano, Santa Fe de Bogota
McGraw-Hill, 2002.

3. Decenzo, David A. y Stephen P. Robbins, Administracion de Recursos
Humanos, México, Limusa Wiley, 2001.

4. Dolan, Simon L., et. al.,, La gestion de los recursos humanos. Preparando
Profesionales para el Siglo XXI, 22 ed., Madrid, McGraw-Hill, 2003.

5. Mondy, Wayne R., et. al., Administracion de Recursos Humanos, México, 92 ed.,
Pearson Education, 2005.

6. Werther, Jr. y Keith Davis, Administracion de Personal y Recursos Humanos, 52
ed., México, McGraw-Hill, 2000.

Actividades de aprendizaje

A.1.1. Relnete con varios integrantes de tu grupo de clases e indaguen, con
ejecutivos y/o directivos del area de Administracion de Recursos Humanos,
cudles son las funciones que desempefan en el departamento de recursos
humanos y en qué consisten.

A.1.2. A partir de la informacion obtenida en el punto anterior, evalia qué
funciones del area de recursos humanos son de naturaleza estratégica y

cuales son de naturaleza operativa. Discutelo con sus compafieros.
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Cuestionario de autoevaluacion

1. ¢ Qué es la Administraciéon de Recursos Humanos?
2. ¢ Cuales son los objetivos de la Administracion de Recursos Humanos?
3. ¢ Qué es la planeacion estratégica de recursos humanos?
4. ¢ Qué es el reclutamiento?

5. ¢ Qué es la seleccion de personal?

6. ¢ Qué es la capacitacion y desarrollo de recursos humanos?
7
8

. ¢, Qué es la administracion de la remuneracion?

¢En qué consiste la responsabilidad de linea y la funcion de staff de la

Administraciéon de Recursos Humanos?

9. ¢En qué consiste la dualidad de la funcion de administracion de recursos

humanos?

10. ¢Cuél es la importancia de la Administraciéon de Recursos Humanos para los

estudiosos de la informéatica?

Examen de autoevaluacion

Marca con una “V” si laoracién es verdadera, o con una “F” si es falsa.

La evaluacion del desempefio representa un proceso sistematico y
estructurado, de seguimiento de la labor profesional del empleado,
para valorar su actuacion y los resultados logrados en el
desempeiio de su cargo.

El desarrollo de la funcidbn de recursos humanos ha estado

fuertemente vinculado al de la administracion de empresas.

La Administracion de Recursos Humanos con un enfoque
estratégico se caracteriza por poner énfasis en las reglas y en el

cumplimiento de normas internas.
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4.|La existencia de departamentos de Recursos Humanos,| V F
normalmente, esta ligada al tamafio de la organizacion, la
complejidad de la misma y la importancia que la direccién otorgue

al componente humano.

5.|La capacitacién y desarrollo de recursos humanos consiste en| V F
determinar las necesidades cuantitativas (niumero de personal) y
cualitativas (grado de preparacion) del personal e identificar las
disponibilidades de personal con base en objetivos a largo plazo

establecidos en la organizacion.

Marca la opcién correcta

1. Tipo de contrato de trabajo que se utiliza en las obras de construccion:
a) Tiempo determinado
b) Obra determinada
c) Tiempo indeterminado

d) Obra indeterminada

2. Funcion de la organizacion que esta constituida por un conjunto de practicas y
técnicas dirigidas a facilitar el mejor aprovechamiento de las personas, con el
objeto de permitirles alcanzar los objetivos organizacionales, asi como los
individuales:

a) Administracion del capital humano
b) Administracion del talento humano
¢) Administracion de recursos humanos

d) Administracion del factor humano
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3.

4.

5.

Tipo de responsabilidad que se asume cuando cada gerente de distinto
departamento realiza actividades propias del departamento de recursos
humanos, encaminadas a administrar su personal:

a) Funcional

b) Estratégica

c) Operativa

d) De linea

Se refiere a elegir, del conjunto de candidatos atraidos mediante el
reclutamiento, a la persona que garantice un buen desempefio en el puesto y
en la organizacion:

a) Seleccion de personal

b) Integracién de personal

¢) Reclutamiento de personal

d) Contratacién de personal

Es el proceso encargado de buscar, interesar y atraer personas a la
organizacion, con el fin de cubrir necesidades de personal:

a) Seleccion de personal

b) Integracién de personal

¢) Reclutamiento de personal

d) Contratacién de personal
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TEMA 2. INTEGRACION DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo particular

Describir la funcién de integracion de recursos humanos asi como sus diversos

procesos como estrategia para la competitividad dentro del contexto de las

organizaciones.

Temario detallado

2.1. Reclutamiento: Definicidn, objetivos e importancia

2.1.1.
2.1.2.

Medios de reclutamiento interno y externo: Ventajas y desventajas
Fuentes de reclutamiento interno y externo: Ventajas Yy

desventajas

2.2. Elreclutamiento de personal y el mercado de trabajo

2.3. Seleccion de personal: definicion, objetivos e importancia

2.4. El proceso de seleccion de personal

2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.
24.4.
2.4.5.
2.4.6.
2.4.7.
2.4.8.
2.4.9.

Los criterios de validez y confiabilidad en el proceso de seleccion
de personal

La requisicion de personal, la solicitud de empleo y el curriculum
vitae

Entrevista de personal

Los exdmenes de conocimientos (tedricos y practicos)

Test psicométricos: test de Inteligencia y test de Aptitudes

Test de Personalidad

Examen médico

Investigacion de antecedentes laborales

Estudio socioeconémico

2.5. Aplicacion de la técnica Assessment Center

2.6. Ladecision final de seleccion
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2.7. Contratacion

2.8. Induccién

Introduccion

Uno de los aspectos fundamentales de la funcion de administracion de recursos
humanos se relaciona con el proceso de integracion, es decir, aguello que atafie al
reclutamiento y seleccién de personal, de las técnicas, medios, instrumentos, sus
costos, beneficios y enfoques para incorporar al personal a la organizacion. Si el
factor humano es, por excelencia, complejo y versétil, este proceso demanda
conocimientos muy especificos y el auxilio de otras disciplinas para alcanzar su
objetivo: incorporar de manera oportuna y con la calidad conveniente, al factor
humano para lograr la Optima administracion de los demas recursos de la

organizacion y de los objetivos globales.

Por ello, en este tema se revisan los medios y fuentes de reclutamiento de
acuerdo con las condiciones actuales de empleo; el proceso de seleccion de
personal, asi como algunas de las técnicas que se emplean para la toma de
decision respecto de la contratacion e induccion del personal.

2.1. Reclutamiento: definicion, objetivos e importancia
Para John M. Ivancevich el reclutamiento “consiste en la actividades de la
empresa que tienen que ver con el numero y el tipo de solicitantes que piden un

trabajo y si aceptan el trabajo que se les ofrece.” %3

Por su parte, Mondy y R. Noe apuntan que “el reclutamiento es el proceso que

consiste en atraer personas en forma oportuna, en niamero suficiente y con las

% John M. Ivancevich, Administracion de Recursos Humanos México, 92 ed., México, McGraw-Hill,
2005, p. 196.
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competencias adecuadas, asi como alentarlos a solicitar empleo en la

organizacién.”?*

El reclutamiento es la busqueda, identificacion y captacion de candidatos
capacitados para cubrir vacantes existentes en la organizacion. Como lo sefiala
Gbomez Mejia “el objetivo del reclutamiento consiste en atraer a candidatos
cualificados para el puesto”.® Y aclara el autor: “Resaltamos el término
cualificados porque la atraccion de candidatos que no estan cualificados es una

pérdida de tiempo que ademaés resulta costosa”.?®

Por su parte, Miguel A. Sastre y Eva M. Aguilar destacan que “el reclutamiento es
la primera fase del proceso de contratacion cuyo objetivo fundamental es
instrumentar una serie de procedimientos para atraer un numero suficiente de
candidatos con la calidad adecuada y en el momento oportuno, que permita cubrir
las necesidades de personal detectadas.”’ Asimismo, relatan estos autores, que
antes de decidir sobre qué fuentes y técnicas de reclutamiento son las mas
apropiadas, “es importante tener en cuenta las exigencias tanto cuantitativas como

cualitativas del proceso del reclutamiento en si mismo”. Y agregan:

Para asegurar el cumplimiento de los objetivos cuantitativos y cualitativos
del proceso resulta imprescindible partir de la informacién proporcionada
por la planificacion de plantillas y por el andlisis de puestos de trabajo. En
concreto, la informacion derivada de la especificacion de contenido del
puesto a cubrir es tan relevante que suele recogerse en un perfil llamado
profesiograma, constituyéndose éste en un instrumento fundamental para
determinar los minimos exigibles a los candidatos, asi como una referencia
para realizar comparaciones entre lo que serian las caracteristicas ideales
del ocupante del puesto y las que de forma real presenten cada uno de los

24 Wayne R. Mondy, et al., op. cit., p. 119.

?® Luis R. Gémez Mejia, et. al., Direccion y Gestién de Recursos Humanos, 32 ed., Madrid, Prentice
Hall, 2001, p. 181.

*® |oc. cit.

" Eva Maria Aguilar Pastor y Miguel Angel Sastre Castillo, op. cit., p. 148.
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candidatos y se hagan visibles a lo largo del desarrollo del proceso de
seleccion.”

Algunos de sus objetivos se supeditan a los siguientes:

e Vigilar el cumplimiento de las politicas en materia de reclutamiento.

e Proveer en forma oportuna, efectiva y al menor costo posible, el factor
humano de categoria general, especializado o profesional para la
ubicacion y colocacion de mismo dentro de la organizacion.

e Contribuir, mediante el oportuno suministro de individuos, al logro de
los objetivos de cada area que conforma la empresa y por lo tanto a los

objetivos globales de la organizacion.

La importancia del reclutamiento de personal

El reclutamiento en las organizaciones es una funcién cardinal en el area de
recursos humanos, de ello depende que la organizacion cuente con el personal
calificado, actualizado y capacitado, porque esto contribuye al nivel de
competitividad, su capacidad para administrar el conocimiento y a la consecucién
de sus objetivos globales. El claro apego a las politicas de reclutamiento y la
negativa a considerar su impacto e importancia conlleva el riesgo de incorporar
candidatos de capacidad deficiente, no consistentes con el perfil requerido o
elementos quienes en un futuro, contrariamente a ser productivos, sean mas bien
conflictivos. En este sentido, el factor tiempo debe ser previsto para no precipitar

las decisiones.

El proceso de reclutamiento de personal esta constituido por las siguientes

fases:

% Joc. cit.
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Primera fase:
e I|dentificacion de la (-s) vacante (-s) mediante la planeacién de
recursos humanos o por otros medios. Algunos motivos por los

gue se dan las vacantes:

a) Renuncia h) Despido

b) Puesto de nueva creacion )] Ascensos

C) Transferencia interna )i Fallecimiento

d) Jubilacion k) Enfermedad profesional
e) Descensos )] Maternidad

f) Promociones m)  Permisos

g) Por ventas estacionales n) Incremento de ventas

e Recepcion de la requisicion de personal es la solicitud de suministro

de personal para cubrir una vacante.

Segunda fase:
e Buscar e identificar candidatos a través del empleo de fuentes y

medios de reclutamiento.

Tercera fase:
e Atraer y captar candidatos empleando fuentes y medios de

reclutamiento.

Cuarta fase:

e Recepcion de solicitudes de empleo

2.1.1. Medios de reclutamiento interno y externo: Ventajas y desventajas
Los medios de reclutamiento son las formas o conductos a través de los cuales

llegamos a los candidatos para atraerlos.
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MEDIOS VENTAJAS DESVENTAJAS
Avisos en el | Bajo costo y a la vista de todo | Pueden desaprovecharse si
interior de la | el personal son colocados en lugares

organizacion

de poco transito

Boletin Apto para empresas grandes Alto costo
informativo
Revistas Apto para empresas | Alto costo

internas de la

transnacionales

empresa
Costo bajo. Se aprovecha el | Si este medio no encuentra
conjunto de conocimientos Yy | respaldo de un programa
experiencias de los empleados | de vida y carrera
actuales profesional se frenan las
Solicitud de aspiraciones de
palabra a crecimiento de los
empleados empleados que no cumplen
actuales con los requisitos que
demanda el puesto de
trabajo, lo que orilla a
atraer personal externo a la
empresa
Recurso que puede repartirse | Eleva el costo del
en cantidades razonables | reclutamiento
dentro de grandes empresas.
Su condicién fisica ayuda a
Folletos
compartir 'y  difundir la
informacion de mano en mano
entre empleados.
Tableros Recurso novedoso que permite | Por su condicion fija
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electrénicos

de

reclutamiento durante toda la

enviar mensajes

jornada de trabajo de manera

permanente.

requiere mayor tiempo de
atencién. Se restringe la

cantidad de informacion.

Promociones

de personal

Alienta y motiva al personal.

Se
reclutar gente valiosa del

resta oportunidad de

exterior.

Concurso de

Promueve la competencia.

Se restringe a puestos de

nivel operatvo y de
ascenso L
supervision.
Dirigido a puestos de nivel | Puede ser engorroso vy
Requisicion ) o o
o operativo y de supervision | lento el procedimiento de
del sindicato o
principalmente. reclutar.
Recurso que puede repartirse | Eleva el costo del
en cantidades razonables | reclutamiento.
dentro de grandes empresas.
Volantes Su condicién fisica ayuda a

compartir 'y  difundir la
informacion de mano en mano

entre empleados.

Publicaciones

Abarca todos los niveles de la

organizacion

Su publicacion se restringe
a un periodo determinado

por lo que lo vuelve poco

informativas
viable para cubrir vacantes
urgentes.
Disminuye el costo del|En ocasiones no se
Listas de reclutamiento. Congruente con | localizan por este medio los
espera la politica de privilegiar el | candidatos requeridos.

reclutamiento interno.
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Rapidez de comunicacion,

flexibilidad en el envio de

Es vulnerable a ataques

externos como falta de luz,

Intranet mensajes. Reducido costo en | infeccion de virus, robo de
el uso comparado con los |informacion
medios tradicionales.
Bajo costo y a la vista de todo | Sus beneficios dependen
el personal. de una correcta ubicacion.
o Por lo tanto, puede
Periodico
desaprovecharse este
mural . . .
medio si su instalacion esta
en un area de poco
transito.
Cuadro 2.1. Medios de reclutamiento interno
MEDIOS VENTAJAS DESVENTAJAS

Altoparlante

Apto para reclutar cantidades

grandes de personal.

Su empleo se restringe para
reclutar personal para puestos

operativos.

Util

masivos. Su condicion fisica

para reclutamientos

Se puede desechar facilmente.

Volantes ayuda a compartir y difundir la
informacion de mano en mano
entre las personas.
Rapidez de difusion, facilidad | Es vulnerable a ataques
Pagina web | para conectarse a otros sitios | externos como falta de luz,
de Internet relacionados. infeccibn de virus, exige
actualizacion constante.
Correo Empleado en organizaciones | La recepcion de informacion
ordinario gubernamentales. puede demorarse.
Correo El costo de utlizacion es|Es wvulnerable a ataques
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electrénico menor, facil de emplear, | externos como falta de luz,
flexible en el manejo de | infeccion de virus.
distintos formatos de envio. | En envio de correos masivos
Rapidez en la comunicacion. puede considerarse Spam
(basura).
Bajo costo, recomendable | Su uso esta condicionado a la
para emplearse en congresos | participacion del negocio en
Murales _ . _
educativos, convenciones | congresos educativos,
empresariales. convenciones empresariales.
Recomendable para el | Se restringe su uso en
Cines reclutamiento de grupos | poblaciones pequenias.
pequefios de candidatos.
La informacion se difunde a | Eleva el costo reclutamiento.
Radio todos los espacios de la
comunidad.
Suelen colocarse en alguna de | Se restringe la cantidad de
Mantas las fachadas del negocio Yy |informacion.
rotuladas como principal ventaja destaca
que se pueden reutilizar.
_ Recomendable para reclutar | Alto costo.
Revistas )
o candidatos para ocupar
especializadas o
puestos directivos.
Bajo costo. Prolifera su uso en
Cartelones _
microempresas.
Acceso rapido al candidato. No es propicio para
] reclutamientos masivos por los
Teléfono
costos en los que se
incurririan.
Letreros Bajo costo. Suelen colocarse | Sus beneficios dependen de
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semifijos en alguna de las fachadas del | una correcta ubicacion. Su uso
negocio y como principal | se restringe a micro Yy
ventaja destaca que se | pequefias empresas.
pueden reutilizar.
Alto grado de penetracion, se | Costo alto.
Prensa pueden anunciar varias
vacantes en un solo anuncio.
Recomendable para | Es el medio en el que se
Television
reclutamientos masivos. incurre el mayor costo.
Acceso rapido al candidato. No es propicio para
reclutamientos masivos por los
Fax

costos en los que se

incurririan.

Cuadro 2.2. Medios de reclutamiento externo

2.1.2. Fuentes de reclutamiento interno y externo: definicion, ventajas y

desventajas

Las fuentes de reclutamiento son aquellos lugares fisicos donde se encuentra (n)

el (o los) candidato (-s) potencial (-es).

FUENTES

VENTAJAS

DESVENTAJAS

Archivo de solicitudes

de empleo declinadas

Bajo costo.

En ocasiones no se
localizan por este medio

los candidatos requeridos.

Alienta 'y motiva

al | Se pierde la oportunidad de

Ascenso personal. reclutar gente valiosa del
exterior.
. Alienta 'y motiva al | Se pierde la oportunidad de
Promocion

personal.

reclutar gente valiosa del
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exterior.

Transferencia:
movimiento de
categoria dentro de un

mismo nivel

Ofrece oportunidades de

desarrollo de personal.

En ocasiones no se
localizan por este medio

los candidatos requeridos.

Graficas de reemplazo

Herramienta que apoya
la tarea de planeacion

de recursos humanos.

Exige una actualizaciéon
continua de esta
herramienta, de lo
contrario, se esta
garantizando su
obsolescencia y sus

beneficios se disiparan.

Evaluacion del

Motiva al personal ya
que premia a aquél que

haya obtenido la mejor

La carencia de indicadores
objetivos para medir el

desempeiio deriva en un

desempeiio . o _
actuacion y/o | pésimo reclutamiento.
rendimiento.
Alienta los planes de | Exige una actualizacion
desarrollo de carreras | continua de este
_ dentro de la | instrumento; de lo
Inventario de recursos L _ )
organizacion. contrario, se esta
humanos .

garantizando su
obsolescencia y sus

beneficios se disiparan.

Recomendaciones

Costo bajo y atraccion
de candidatos

confiables.

Los candidatos reclutados
ocasionalmente no cubren

los requisitos del puesto.

Influencias

Se emplea regularmente

para cubrir puestos de

Los candidatos reclutados

regularmente no cubren los
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confianza. requisitos del puesto.

Recomendable en | No tiene aplicacion en
o dependencias de | puestos de confianza.

Bolsa de trabajo interna _
gobierno 'y empresas

transnacionales.

Alienta y motiva al|En ocasiones no se
Empleados actuales personal. localizan por este medio

los candidatos requeridos.

Dirigido a puestos de | Puede ser engorroso Yy

Sindicato nivel operativo y de |lento el procedimiento de

supervision. reclutar.

Cuadro 2.3. Fuentes de reclutamiento interno

FUENTES VENTAJAS DESVENTAJAS

Los candidatos ofrecen Desconocen algunos
nuevas ideas, su elementos de la
Otras empresas actuacion se mueve por | organizacion: objetivos,
experiencias politicas, mision

enriqguecedoras

Dirigido a puestos de nivel | Puede ser engorroso y

Sindicatos operativo y de supervision | lento el procedimiento de
reclutar
Atrae candidatos | Provee candidatos que no
especializados y con cuentan con la

conocimientos  basicos, | experiencia para ocupar

Escuelas y existe la posibilidad de el puesto vacante
Universidades moldear el
comportamiento del

candidato a las exigencias

de la empresa
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Grupos de
intercambios con

otras empresas

Bajo costo

Inhibe el reclutamiento si
el intercambio se realiza
entre empresas altamente
diferenciadas y

especializadas

Recomendaciones

Costo bajo. Atrae

candidatos confiables

para la empresa

Los candidatos reclutados
ocasionalmente no
cubren los requisitos del

puesto

Se emplea regularmente

Los candidatos reclutados

Influencias para cubrir puestos de | regularmente no cubren
confianza los requisitos del puesto
Provee de personal | Esta fuente es empleada

Cémara de confiable y especializado preferentemente por

Industria y Comercio

a un tipo de industria en

grandes empresas

Agencias de empleo

particular

Recomendable para
atraer personal
especializado 'y  con
amplia experiencia. Las
empresas fordneas

recurren frecuentemente a

este tipo de fuente

Alto costo

Provee de personal

Exige el establecimiento

Bolsa de trabajo confiable de convenios con
externa organizaciones que
ofrecen bolsa de trabajo
Bajo costo Los candidatos reclutados

Puerta de la calle

ocasionalmente no
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cubren los requisitos del

puesto

Bajo costo Los candidatos reclutados
Candidatos ocasionalmente no
espontaneos cubren los requisitos del

puesto

Cuadro 2.4. Fuentes de reclutamiento externo

2.2. El reclutamiento de personal y el mercado de trabajo

El mercado de trabajo es el espacio, ubicado en un tiempo y lugar determinado,
donde las empresas y organizaciones ponen a disposicion ofertas de trabajo al
mercado de recursos humanos, lo determina fundamentalmente la cantidad de
empresas ubicadas en un area geografica y en una época especifica.

Demanda y oferta de trabajo

Si bien hemos sefalado que el mercado de trabajo se encuentra
fundamentalmente determinado por la cantidad de empresas ubicadas en un area
geografica y en un tiempo determinado, también es substancial destacar que el
mercado de recursos humanos lo componen el grupo de personas aptas y en
condiciones de trabajar (0 que se encuentran laborando), es decir, esta
comprendido por el cumulo de personas potenciales y reales para emplearse,

ubicados en un area geografica y en una época determinada.*

De manera principal debe destacarse que el empleo del trabajo de algunas
minorias, perteneciente también al mercado de recursos humanos, sigue en
aumento, debido a la revaloracion de su potencial, tal como ocurre con las
personas con capacidades especiales. No es poca la participacion, que también

va en ascenso, de aquel sector de personas de la tercera edad que ya comienzan

9 véase, Javier Llanos Rete, Integracion de Recursos Humanos, México, Trillas, 2005, pp. 49-50.
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a emplearse en algunas empresas que ofrecen servicios, tales como las tiendas

de autoservicio.

Otro grupo, no minoritario, que ha tomado bastante fuerza en las ultimas décadas
es sin duda la participacion de la mujer en el proceso productivo y el aporte de su
trabajo intelectual dentro de las organizaciones en puestos que requieren
liderazgo absoluto. Su trabajo es tan importante en empresas que ofrecen
servicios, que ha llegado a conformar politica para algunas empresas, el uso de
sus servicios profesionales en areas estratégicas de las organizaciones, debido a
gue los productos o servicios que se comercializan van destinados al sector

femenino.

Empleo

El empleo es el nivel de ocupacién de la poblacién econémicamente activa (PEA)
dentro del mercado de trabajo, independientemente de los sectores productivos en
donde se encuentre esta poblacion laborando. Una hojeada a las cifras pueden
permitirnos columbrar los escenarios futuros, por ejemplo, la PEA asciende a 42.8
millones de un total de 105 millones 288 mil personas (la Poblacion no
Econdmicamente Activa esta comprendida por 30 millones de personas); 19.5
millones de personas poseen un ingreso debajo de los dos salarios minimos y 4.3
millones de personas reciben un salario superior a los cinco salarios minimos.*
Ser& imprescindible revisar y examinar las principales causas que determinan e
influyen en el nivel de empleo dentro de una sociedad para columbrar sus

perspectivas.

%0 Enrique Quintana, “El Preocupante empleo”, en el diario Reforma, p. 6-A. Negocios. Agosto 16
del 2005, afio 12, nimero 4260, México, Consorcio Interamericano de Comunicacién, S.A. de C.V.
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Determinantes del nivel de empleo
Bésicamente los factores que inciden en el nivel de empleo son, entre otros:

e Indicadores econdmicos y financieros (inflacion, paridad cambiaria,
balanza comercial, tasas de interés, niveles de venta de petrdleo, entre
otros).

e Indicados sociales (inseguridad publica, secuestros, descontentos
social y laboral por sectores, relaciones con sindicatos, etc.).

e Estado de la oferta y la demanda del mercado de recursos humanos y
del mercado de trabajo.

e Programas educativos (institucionales) y presupuestos al sector
educativo (politicas en educacion).

e En general estabilidad econdmica, social y politica de un pais.

2.3. Seleccion de personal: definicion, objetivos e importancia

La seleccion de recursos humanos es el proceso por el cual se descubre,
mediante una serie de técnicas y a un bajo costo, al candidato adecuado para ser
ubicado en un puesto determinado, y desarrollar, bajo presion, sus funciones,
actividades y responsabilidades con resultados eficientes y eficaces, de forma tal
gue se asegure su permanencia en la empresa asi como su desarrollo profesional

y personal en beneficio propio y de la compainiia.

Su importancia radica en el hecho de ser un proceso que suministra los recursos
humanos adecuados en tiempo oportuno, asegurando su calidad, permanencia y
desarrollo y favorecer asi, la efectividad de los procesos productivos de la
organizacion, ademas de la contribucibn a sus objetivos globales. Entre los
objetivos se encuentran los siguientes:

e Proveer el factor humano adecuado y en el tiempo oportuno para cubrir

vacantes.
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2.4.

e Utilizar diversas técnicas cientificas para lograr identificar a los
candidatos adecuados.

e Examinar exhaustivamente, mediante una serie de instrumentos y
técnicas, a los candidatos para ser contratados y colocados.

e Velar por el cumplimiento de los principios de la seleccion para hacer
de esta funcion un proceso objetivo, profesional y ético.

El proceso de selecciéon de personal

De acuerdo a Eva Maria Aguilar y Miguel Angel Sastre

una vez tomadas las decisiones relativas al reclutamiento y puestas en
practica, la empresa cuenta con una reserva de candidatos de entre los
cuales debe elegir al mas adecuado para la vacante. Esta, por tanto, en
disposicion de definir su proceso de seleccién y posterior socializacion.®

Asimismo, sefialan estos autores que,

2.4.1.

el objetivo del proceso de seleccidn es elegir entre el conjunto de candidatos
cualificados captados mediante el proceso de reclutamiento, a la persona
gue pueda desempefiar correctamente el puesto. Asi, con el proceso de
seleccién, se pretende medir a priori el rendimiento futuro del trabajador en
su puesto.®

Los criterios de validez y confiabilidad en el proceso de seleccion de
personal

La confiabilidad y la validez del proceso de seleccion estan determinadas
de manera indirecta, por los mismos atributos que la evaluacion
psicométrica; es decir, aquellos que de manera inherente poseen los
instrumentos empleados en el proceso. Una prueba psicométrica posee los
atributos de confiabilidad (es la constancia con que una prueba mide lo que
debe medir, es decir, el punto es determinar si es consistente en lo que
debe medir; la consistencia de los resultados a través del tiempo es lo que
interesa) y también de validez (es la exactitud que tiene una prueba para

%1 Eva Marfa Aguilar, et. al., op. cit., p. 159.
2 |oc. cit.
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medir lo que pretende medir. Importa la extension de la prueba y su relacion
con el criterio que desea medir), de tal forma que si las pruebas aseguran
estos criterios, se espera que el trabajo y el desempefo de los candidatos
elegidos, mismos que se incorporan al trabajo de la organizacion, también
sea consistente, confiable y valido.*?

De manera indirecta, los criterios de validez y confiabilidad inherentes a los
instrumentos psicométricos de seleccion tienen impacto en algunos indices,
mismos que permiten evaluar la permanencia y satisfaccion del personal
evaluado, elegido e incorporado a la organizacion en el proceso de seleccion. Tal
es el caso del indice de rotacion de personal, se calcula por el nUmero de bajas en
un afo, entre el promedio de personas que trabajan durante el afio en la
organizacién, multiplicado este resultado por cien (es aceptable un indice entre el
5%y el 15%).

Otro indicador es el indice de ausentismos que se calcula por el numero de
ausencia entre el ndmero de trabajadores por dias trabajados por toda la

organizacion; el resultado multiplicado por cien.

De acuerdo con ldalberto Chiavenato

el calculo del indice de ausentismo refleja el porcentaje de tiempo no
trabajado como consecuencia de las faltas en relacion con el volumen de
actividad esperada o planeada. En estos términos el indice se puede calcular
mediante la formula siguiente:

No. de hombres / Dia perdidos por ausencia
en el trabajo

indice de ausentismo= X 100
Valor promedio X numero de dias de trabajo.>*

Por otra parte,

% Javier Llanos Rete, Como entrevistar en seleccion de personal, México, Pax, 2005, pp. 25-27.
% |dalberto Chiavenato, Administraciéon de Recursos Humanos: El capital humano de las
organizaciones, 92 ed., México, McGraw Hill, 2005, p. 145
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Otro indice mas lo conforma el indice de retardos que se obtiene por el
namero de retardos, entre el niumero de trabajadores multiplicado por los
dias trabajados por toda la empresa, menos el numero de ausencia,
multiplicado por cien.®

2.4.2. La requisicion de personal, la solicitud de empleo y el curriculum
vitae

La requisicion de personal “es un documento de solicitud interna que el

responsable de alguna de las areas funcionales extiende hacia el &rea de recursos

humanos, es detonador para comenzar un proceso de reclutamiento y seleccién

basado en una vacante generada”.*®

La solicitud de empleo es una entrevista escrita, impersonal y rigida, que se
condensa en un formato; pretende obtener informacion en torno de algunos
topicos de importancia de la vida del candidato. Ofrece la gran ventaja de aplicar
la técnica de la grafologia como herramienta de seleccion, ya que el analisis
minucioso de la escritura de pufio y letra del propio candidato, proporcionara
indicios de los rasgos de su personalidad.

El curriculum vitae es un documento elaborado por el propio candidato, similar a
una solicitud de empleo pero que ofrece otras ventajas. Este documento contiene
datos generales, estudios realizados, los Ultimos dos o tres empleos, aspiraciones
econdémicas, objetivos personales profesionales, escolaridad, distinciones
recibidas y la descripcion de las aspiraciones y proyectos, potencialidades que

considera es poseedor asi como sus habilidades.

% Fernando Arias Galicia, op. cit., p. 411.
% Javier Llanos Rete, Cémo entrevistar en seleccién de personal, ed. cit., p. 65.
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2.4.3. Entrevista de personal

La entrevista es el proceso de comunicacion entre un entrevistador experto y
un candidato potencial para ocupar un puesto dentro de una organizacion,
que da por resultado una interaccion humana con manifestaciones
conscientes e inconscientes, y por medio de la cual se analizan e investigan
las pautas de comportamiento, caracteristicas de personalidad,
desenvolvimiento, actitud y datos de la solicitud de empleo, para inferir
afinidad, ventajas, compatibilidad y funcionalidad del perfil o estructura de
personalidad del candidato, con las funciones, responsabilidades, tareas,
actividades y requerimientos de personalidad propias del puesto disponible.®’

2.4.4. Los examenes de conocimientos (tedricos y practicos)

El objetivo primordial de estas pruebas se enfoca a descubrir las capacidades
intelectuales, conocimientos profesionales o especificos en un area, asi como la
experiencia y practica en la aplicacion de los mismos. La calificacion de este tipo
de pruebas requerira de aplicar el criterio, que estara a cargo del seleccionador
exclusivamente, ya que es él, quien ha platicado y determinado, conjuntamente
con el encargado del area que solicita cubrir una vacante, sobre la necesidad de

poseer conocimientos especificos para quien solicite el puesto.

2.4.5. Test psicométricos: Test de Inteligenciay Test de Aptitudes

Una de las principales clasificaciones divide las pruebas utilizadas en
pruebas de ejecucion maxima y pruebas de ejecucion tipica. En la primera
se expresa al sujeto la importancia de obtener la mejor calificacion posible,
invitandolo a realizar su mejor esfuerzo y a trabajar con rapidez (como en las
del rendimiento y aptitud). En la ejecucién tipica lo que interesa es
conocer el comportamiento habitual del sujeto (pruebas de personalidad). *

Las pruebas de aptitud deben contemplar la medicion del aprendizaje general e
incidental como resultado de la experiencia y, ademas predecir el aprendizaje en

" ibid., pp. 53-57.
% Nuria Cortada de Kohan, Técnicas psicoldgicas de evaluacion y exploracion, énfasis afiadidos,
México, Trillas Eduforma, 2005, pp. 67-81.
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el futuro. Las pruebas de aptitud miden la capacidad para aprender en el futuro

con la consecuente adquisicién de habilidades o conductas.

La inteligencia es la capacidad para entender y aprender, fundamentada en la
Optima asimilacion de experiencias y mantenimiento de conceptos. Es la
capacidad mental y aptitud para responder con rapidez y precision a las nuevas
situaciones que el entorno le presenta al sujeto. Las pruebas que miden el
rendimiento intelectual son algunas de las mas utilizadas en la seleccion de

personal y en todas las jerarquias dentro de una organizacion.

2.4.6. Test de Personalidad

O de ejecucion tipica. En estas pruebas se solicita al sujeto que emita respuestas
de acuerdo a su comportamiento habitual. Mientras las pruebas de ejecucién
maxima miden procesos cognitivos, habilidades, capacidades y conocimientos; las
pruebas de ejecucion tipica se concentran en los intereses, actitudes,
sentimientos, habitos, reacciones espontaneas, etc. Por ello se han desarrollado
test de ajuste, de valores, temperamento, intereses, actitudes, preferencias,
indices, proyectivos, inventarios de personalidad, situacionales y otras enfocadas

al estudio parcializado de la personalidad.

2.4.7. Examen médico
Fundamentalmente los objetivos del examen meédico explican su importancia,
entre otros son:
e Determinar si las cualidades fisicas son las Optimas y satisfacen los
requerimientos para el desempefio eficaz del trabajo.
e Prevenir algun contagio infeccioso que el aspirante introduzca a la
empresa con la consecuente problematica que esto acarrea,

ausentismos, accidentes, riesgos y enfermedades.

43




e Prevenir casos en que inmediatamente después de ingresar el
candidato, abandone el trabajo por ingreso a algun tratamiento por
enfermedad o intervencion quirargica al que deba someterse el sujeto y

gue repercuta en forma imprevista en altos costos para la empresa.

2.4.8. Investigacion de antecedentes laborales

En esta investigacion resulta atil indagar el desempefio del sujeto en su empleo
anterior, sueldo, relaciones interpersonales, motivacion, puntualidad,
cumplimiento, aportes o iniciativa, conflictos, motivo de salida y periodo laboral. De
esta forma se cuenta con elementos para realizar inferencias en torno de su
capacidad, compromiso, actitud, interés, eficacia y empefio que demostrara el

candidato hacia el trabajo.

Es recomendable que la investigacion de referencias laborales, preferentemente
por motivos de tiempo y costo, deba realizarse por medio de la via telefonica. Es
como realizar una entrevista y se realiza por medio de un formato establecido que

servird como guia para dicha investigacion.

2.4.9. Estudio socioeconémico
Este estudio tiene como objetivo revisar y evaluar, en términos generales, la
situacion econdmica y social del candidato. Su informacion arroja datos relevantes
respecto de sus costumbres, forma de pensar, actitudes hacia el trabajo y la vida
familiar, nivel de vida, aspiraciones y superaciéon. Algunos de los topicos que se
evallan son:

e Ubicacion geografica y econémica de la vivienda (transportacion,

servicio de agua, luz, etcétera).
e Tipo de la misma y condiciones (higiene, nimero de cuartos, lamparas

o focos, numero, de bafios, habitaciones, pisos, etcétera).
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e Numero de personas que habitan la casa.

e Tipo de ocupacion, trabajo o actividad de los miembros de la familia.

2.5. Aplicacién de latécnica Assessment Center

Los Assessment Center o Centros de Evaluacion Gerencial son una
alternativa interesante. Por medio de esta técnica, llamada también
simulacién, se observa directamente y se evalla a los individuos que
aspiran a un puesto dentro de una organizacion. Se destina un espacio
dentro de una empresa para simular una situacion lo mas real posible y asi
observar directamente el desempefio y desenvolvimiento de los candidatos.
La observacion puede ser directa o bien, a través de una camara oculta. Es
una técnica que se utiliza en la seleccion de individuos con potencial para la
gerencia, supervisores de alto nivel, gerencia media, sujetos con habilidades
especiales, individuos con potencial para aprender actividades
especializadas y vendedores.*

2.6. Ladecision final de seleccion

Aparentemente la toma de decision, para incorporar al mejor de los candidatos, se
basa en elegir al que mejor calificd y aquel quien mejor puntud en las dimensiones
de caracteristicas personales, intereses, conocimientos y experiencia. La decision
final no le corresponde al seleccionador, ésta debera tomarla quien fungira como
futuro jefe. El seleccionador sélo propone y presenta al mejor o mejores de los
candidatos reclutados, y asesora, con base en las pruebas realizadas en la
decision. Dicha eleccion final debe ser comunicada al director o gerente de
recursos humanos para su visto bueno, ya que éste es responsable por los
tramites administrativos y la documentacién requerida, alta en el IMSS, integracion
de expediente y por el trabajo que se ha realizado en el proceso de seleccion.

% Jaime Grados Espinosa, Centros de desarrollo y evaluacién (Assessment Center), México,
Manual Moderno, 2004, pp. 11-18.
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2.7.

Contratacion

La contratacion de personal es el inicio de la relacion laboral entre patrén y

trabajador la cual se formaliza mediante la firma de contrato de trabajo. El contrato

de trabajo de acuerdo al articulo 25 de la Ley Federal del Trabajo debera

contener:

Asi,

Fraccion |. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, domicilio del
trabajador y del patrén

Fraccion II. Si la relacion de trabajo es por obra o tiempo determinado o
tiempo indeterminado

Fraccion lll. El servicio o servicios que deban prestarse, los que se
determinaran con la mayor precision posible

Fraccion IV. El lugar o los lugares donde debe prestarse el trabajo

Fraccion V. La duracion de la jornada

Fraccion VI. La forma y el monto del salario

Fraccion VII. El diay el lugar de pago del salario

Fraccion VIII. La indicacion de que el trabajador sera 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

Fraccion IX. Otras condiciones de trabajo tales como dias de descanso,

vacaciones y demas que convengan el trabajador y el patron.

La necesidad legal de la contratacion se origina en la LFT e integra los
conceptos tales como definicidon de contrato individual, trabajador, trabajo,
trabajador de confianza, patrén, relacion de trabajo, contrato individual de
trabajo, existencia de un contrato de trabajo y condiciones de trabajo, entre
otros conceptos que la ley marca puntualmente.*

9 Javier Llanos Rete, Integracion de Recursos Humanos, ed. cit., pp. 171-176.
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La necesidad administrativa para la empresa surge a partir de que el contrato
individual de trabajo sirve como documento fuente a través del cual se esclarecen
responsabilidades, derechos y obligaciones para ambas partes, y la forma en que
el trabajo se debe prestar y desarrollar.

La existencia del contrato genera evidencia documental que tiene utilidad ante
conflictos laborales, debido a la existencia de dicho documento, que ambas partes
han firmado y a través del cual se ha establecido una relacién de trabajo. Para
proceder a la contratacion y conformacion del expediente del empleado, se
requiere integrar una serie de datos y documentos que serviran para fines de

control y célculos de la nébmina.

La necesidad administrativa para el trabajador se genera con la existencia del
Contrato de Trabajo en el cual se han establecido las obligaciones,
responsabilidades y las condiciones bajo las cuales se prestara el trabajo; y se
han determinado las contraprestaciones derivadas de la prestacion del trabajo:

vacaciones, remuneracion, beneficios, y otros.

2.8. Induccién

La induccion de personal implica la incorporacion de nuevas personas a la
organizacion y su adaptacion al puesto de trabajo en el menor tiempo posible.
Aspectos como normas, politicas, valores, costumbres, procedimientos, plan de
beneficios, entre otros, son factores que deberan de informarse al trabajador en

esta etapa con el proposito de volver productivo a éste en un tiempo minimo.

El objetivo principal de la induccion es lograr la integracién de los nuevos
empleados o trabajadores al medio ambiente de trabajo, asi como transmitirle los
valores, reglas, politicas, normas y filosofia de la organizacién. Un programa de
induccion debe estar siempre apoyado por la alta direccion y ser conducido con

una actitud de respeto y cordialidad.
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La induccion es la etapa en la cual se busca adaptar, socializar, integrar y
orientar al empleado que se ha resuelto incorporar. Es el primer
acercamiento, en términos de trabajo, que tiene el recién ingresado a la
empresa. Su trabajo, productividad, identificacion, rendimiento y confianza se
veran influidos por este primer acercamiento. Transmitir la identidad de la
empresa al nuevo empleado, es una tarea importante que deberd ser
conducida de tal forma que el empleado conozca la personalidad de la
empresa.*!

Los objetivos que un programa de induccién pretende alcanzar son, entre otros:

e Lograr que el nuevo empleado comience a asimilar la identidad de la
empresa.

e Establecer las condiciones necesarias para incorporarse al empleado a
un clima interno de trabajo, plagado de relaciones interpersonales de
diferentes matices.

e Adaptar eficazmente al nuevo empleado o trabajador.

e Prevenir errores e imprecisiones en los canales de comunicacion

respecto a funciones, jerarquias, conflictos, etc. *?
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Actividades de aprendizaje

A.2.1. Revisa cuidadosamente algunos de los métodos cualitativos y cuantitativos

en la medicion de la personalidad.
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A.2.2. Indaga las definiciones expuestas en este capitulo en textos de otros
autores. Realiza un analisis comparacion de los mismos con la finalidad de obtener

conclusiones mas integrales sobre los conceptos examinados.

Cuestionario de autoevaluacion

. Define la funcién de reclutamiento.

. Describe la importancia del reclutamiento.

. ¢,Cuales son los objetivos de realizar el reclutamiento?

. ¢, De cuantas fases se constituye el proceso de reclutamiento?
. ¢, Qué es el mercado de trabajo?

¢, Qué es el empleo?

Enuncia el principal objetivo de la induccion.

Define induccion de personal.

© ® N o g A W N P

¢,Cuando surge la necesidad administrativa para la empresa relativa al contrato
individual de trabajo?

10. ¢ Ddnde se origina la necesidad legal relativa al contrato individual de trabajo?

Examen de autoevaluacion

Instrucciones. Marca la opcidn correcta

1. Actividades de la empresa que tienen que ver con el numero y el tipo de
solicitantes que piden un trabajo y si aceptan el trabajo que se les ofrece.
a. Adiestramiento.
b. Entrenamiento.
c. Reclutamiento
d. Seleccion.

e. Induccioén.
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2. Proveer en forma oportuna, efectiva y al menor costo posible, el factor humano
de categoria general, especializado o profesional para la ubicacion, y
colocacion de mismo dentro de la organizacion, es un objetivo de:

a. Capacitacion.
b. Desarrollo.

c. Reclutamiento.
d. Induccion.

e. Seleccion.

3. La actividad de buscar e identificar candidatos a través del empleo de fuentes y
medios de reclutamiento pertenece a la siguiente fase del proceso de
reclutamiento:

a. Segunda
b. Primera.
c. Cuarta.

d. Tercera.

e. Previa.

4. Espacio, ubicado en un tiempo y lugar determinados, donde las empresas y
organizaciones ponen a disposicion ofertas de trabajo al mercado de recursos
humanos.

a. Mercado de Trabajo

b. Mercado de candidatos.
c. Mercado.

d. Mercado de servicios.

e. Transferencia de recursos humanos.

51



5. Su objetivo principal es lograr la integracion de los nuevos empleados o
trabajadores al medio ambiente de trabajo, asi como transmitirle los valores,
reglas, politicas, normas y filosofia de la organizacion.

a. Contratacion.
b. Reclutamiento.
c. Capacitacion.
d. Induccion.

e. Incorporacion.

6. Capacidad para entender y aprender, fundamentada en la 6ptima asimilacién de
experiencias y mantenimiento de conceptos.
a. Instruccion.
b. Personalidad.
c. Actitud.
d. Inteligencia.
e. Aptitud.

7. Entrevista escrita, impersonal y rigida, que se condensa en un formato, la cual
pretende obtener informacion en torno de algunos tépicos de importancia de la
vida del candidato.

a. Carta solicitud.

b. Curriculum Vitae.

c. Solicitud de empleo.

d. Requisicidon de personal.

e. Requisicion de personal interempresarial.
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8. Determinar si las cualidades fisicas son las Optimas y satisfacen los
requerimientos para el desempefio eficaz del trabajo es un objetivo de:

a. Examen médico.

b. Proceso de seleccion.

c. Investigacion de antecedentes laborales.

d. Estudio socioecondémico.

e. Examen anatémico fisioldgico.

9. Numero de personas que habitan la casa es uno de los tépicos que se evaluan
en.
a. Examen anatémico fisioldgico.
b. Examen médico.
c. Investigacion de antecedentes laborales.
d. Investigacién personal.

e. Estudio socioeconémico.

10.  Articulo donde se menciona que un contrato es aquel por virtud del cual una
persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante el
pago de un salario.

a. Art. 21 LFT.

b. Art. 27 CCF.

c. Art. 20 LFT.

d. Art. 123 Constitucional.
e. Art. 153 LFT.
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TEMA 3. CAPACITACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo particular
Describir la funcion de la capacitacion y el desarrollo de recursos humanos como

estrategia para la competitividad dentro del contexto de las organizaciones.

Temario detallado
3.1 Capacitacion: definicion, propdsitos e importancia de la capacitacion para la
efectividad de las organizaciones
3.2 Definicién de terminologia:
3.2.1 Entrenamiento
3.2.2 Adiestramiento
3.2.3 Desarrollo
3.2.4 Educacion
» La educacion base del crecimiento y realizacion humana
» Trascendencia de la educacion
» La educacién en México antes del siglo XXI
3.3 Sistemas de capacitacion
3.3.1 La capacitacion en aulas
3.3.2 La capacitacion en el trabajo
3.3.3 La capacitacion individual
3.3.4 La capacitacion externa
3.3.5 Otros
3.4 Marco legal y normatividad en materia de capacitaciéon en México
3.4.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
3.4.2 Ley Federal del Trabajo
3.4.3 Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STyPS)

3.5 Elaboracion de planes y programas de capacitacion y adiestramiento
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3.5.1 Planesy programas de capacitacion: definicion
3.5.2 Métodos, técnicas e instrumentos de diagndstico de necesidades de
capacitacion
3.5.3 Sefalamiento de objetivos
3.5.4. Proceso de ensefianza—aprendizaje y consideraciones teoricas del
aprendizaje
3.5.5 Técnicas de ensefanza-aprendizaje: definicion y tipos
3.5.6 Medios auxiliares de la capacitacion: definicion y tipos
3.5.7 Elaboracion de cartas descriptivas
3.5.8 Situacion y organizacion fisica de las aulas
3.5.9 Evaluacién de los programas de capacitacién y adiestramiento
3.6 Caso practico
3.7 Seguimiento de la capacitacion
3.8 Tendencias de la capacitacion en el siglo XXI
3.8.1 La capacitacion basada en competencias
3.8.2 La capacitacion en las organizaciones que aprenden
3.8.3 La capacitacion y la programacion neuro-linguistica

3.8.4 La capacitacion y el empowerment

Introduccion

Uno de los aspectos esenciales en el desarrollo de los recursos humanos en las
empresas esta vinculado con la capacitacion, porque funge como sistema
detonador en el camino hacia la competitividad dentro de los actuales escenarios,
en los cuales la sobrevivencia organizacional es tema de preocupacion. Dentro de
este tema destaca la tarea de definir conceptos basicos para comprender este
importante subsistema de recursos humanos, tales como entrenamiento,
adiestramiento, educacion y desarrollo; asi mismo es imprescindible sefalar la
trascendencia de la educacion en México, base de la educacion, y de los diversos

sistemas de capacitacion. El marco legal también es de suma importancia, por lo
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que sera necesario puntear las disposiciones legales en materia de capacitacion.
Finalmente es esencial mencionar la puesta en marcha de este subsistema y
realizar un breve recorrido por las diferentes etapas por las que discurre, para,
posteriormente, referirlo hacia las nuevas tendencias del mismo sistema, como lo
son la programacion neurolingliistica, competencias laborales, empowerment y la
administracion de la capacitacion respecto de las organizaciones que aprenden y

administran el conocimiento.

3.1 Capacitacion: definicién, propésitos e importancia de la capacitacion
para la efectividad de las organizaciones

“La capacitacion es la asimilacion y adquisicion de conocimientos de caracter
técnico, cientifico y administrativo”. ** Este elemento es de fundamental relevancia,
permite que el trabajador eleve el grado de desempeio en las funciones que
integran al puesto, su beneficio se extiende a lo largo de la vida y permite que las
empresas incrementen el valor de su capital humano. Es una de las mejores
inversiones que puedan realizar las empresas, administrada inteligentemente y
apareada con un sistema de identidad bien instrumentado, generara trabajadores
y empleados fieles, preparados y en vias de crecimiento y proyeccion. Ademas la
capacitacion, tal como lo indican Werther y Davis, “es una de las principales

fuentes de bienestar para el personal”.*

Los directivos actualmente reconocen que el factor humano debe estar mejor
preparado para enfrentar los cambios en el mundo actual y poseer el conocimiento
que le permita responder a las nuevas exigencias que los avances tecnoldgicos y
tedricos plantean. Por ello, la capacitacion debera ser un servicio asesor interno

de calidad, disefiado para obtener beneficios en el futuro en el que la idea

3 Fernando Arias Galicia, op. cit., p. 319.
* William B. Werther, et al., op. cit., p. 148.
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primordial sea el desarrollo del factor humano para beneficio de la empresa y del

individuo mismo.

3.2 Definicién de terminologia:

3.2.1. Entrenamiento
Entrenar es conducir a alguien hacia un lugar o posicién determinada. Arias sefala
que

entrenar es prepararse para realizar esfuerzo fisico y mental y poder
desempeiiar una labor, forma parte de la educacion. Agréguese que el
entrenamiento se programa a corto plazo. El entrenamiento es un proceso
por medio del cual las personas asimilan conocimientos, aptitudes y
habilidades relacionados con objetivos bien definidos. *°

3.2.2. Adiestramiento
Por otro lado adiestrar es hacer habil a alguien, es hacerlo diestro. Sefala Méndez
que

el adiestramiento implica la formacién de habilidades que se logran con el
ejercicio practico y sistematico de actividades productivas que conducen a la
especializacion. Debido a que se concentra en el desarrollo de habilidades
motoras para casos especificos dentro de las empresas, se programa en el
corto plazo.*®

3.2.3 Desarrollo
El desarrollo incluye una serie de conceptos, los cuales integran paulatinamente
la personalidad, contempla habitos, rasgos, educacién, inteligencia,
temperamento, caracter, patrones de conducta consistentes, emociones,

afectos, etc. Dentro de un marco empresarial el desarrollo se enfoca hacia

> |dalberto Chiavenato, Administracién de recursos humanos, ed. cit., p. 416.
“® José Silvestre Méndez Morales, Economia y la empresa, México, McGraw Hill, 1997, p. 60.
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algunos de los anteriores aspectos para beneficio del individuo y de la

organizacion.

3.2.4 Educacion
El término educar hace alusion, de acuerdo con Arias, a “la adquisicién intelectual,
de los bienes culturales que rodean al individuo, desde los aspectos técnicos,
cientificos y humanisticos, hasta las técnicas de uso de utensilios y
herramientas”.*” Un individuo al educarse esta invirtiendo en si mismo e
incrementa su capacidad humana y de compra, porque aspira a mejores
posibilidades de ingreso. Asi la educacion es un aspecto que se desarrolla y por

medio de él se asimilan diversos aspectos al largo plazo.

e Laeducacion base del crecimiento y realizacion humana
Debido a que la educacion esta orientada a la adquisicion intelectual, una de las
bases fundamentales para la autorrealizacion humana es la expansion hacia la
asimilacion de los aspectos humanisticos y culturales, y también como parte
complementaria es el conocimiento conectado con la ciencia y la tecnologia. El
individuo crece y se desarrolla inmerso dentro de una comunidad que lo influye
con estos elementos, la autorrealizacion dependera de la forma en que aproveche

estos estimulos provenientes de la sociedad en su conjunto.

e Trascendencia de la educacion
Al incorporarse el individuo a la sociedad que le presenta variados componentes
para su crecimiento, el proceso educativo es uno de los medios mas importantes
para lograr la autorrealizacion, y con ello su crecimiento como ente biolégico social

y cultural. Las repercusiones a futuro de la educacion recibida por un individuo se

*" Fernando Arias Galicia, op. cit., p. 312.
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basan en un proceso que se dilata a lo largo de la vida y extiende sus raices hacia
los @mbitos laboral, familiar y personal, mismos que producen un ser bien

integrado, adaptado y autorrealizado.

e Laeducacion en México ante el inicio del siglo XXI
El mundo actual esta planteando nuevos escenarios, mas sofisticados,
cambiantes, inciertos, competitivos, llenos de oportunidades para quienes se
plantean las circunstancias inestables como un reto, el mundo, irremediablemente,
esta globalizado. Actualmente debe reconocerse que el factor humano debe estar
mejor preparado para enfrentar los cambios en el mundo actual y poseer el
conocimiento que le permita responder a las nuevas exigencias que los avances
tecnoldgicos vy tedricos plantean, porque el capital humano es y sera siempre la

fuente de riqgueza trascendental para las organizaciones y la sociedad.

3.3. Sistemas de capacitacion

3.3.1 Lacapacitacion en aulas
Una de las modalidades mediante las cuales el capital humano incrementa su
valor es por medio de la capacitacion que recibe a lo largo de sus estudios
técnicos o profesionales. Mediante esta modalidad la capacidad se ve
incrementada y constituye una de las inversiones mas importantes que el capital
humano realiza para elevar su nivel de vida, porque este cumulo de
conocimientos, habilidades y capacidades asimilados dentro de las aulas,

conforma uno de los elementos que ofrece para hacerse contratar.

3.3.2 Lacapacitacion en el trabajo
Las organizaciones destinan, evaluando sus necesidades y prioridades, beneficios
y desventajas; lugares fisicos disefiados para los fines de capacitacion, lejos de
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distracciones, comodos y bien ventilados. De esta manera los empleados y
trabajadores no tienen que desplazarse a lugares lejanos y ajenos a la

organizacion.

3.3.3 La capacitacion individual
En ocasiones el individuo busca por sus propios medios y movido por su iniciativa,
basado en el objetivo de superacion personal y profesional, capacitacion en
diversas areas de conocimiento (area cognoscitiva), habilidades (area psico-
motriz) y actitudes (area afectiva), fuera de la empresa que lo ha contratado. Con
la finalidad de elevar su calidad de vida y de integrar sus aspiraciones al mundo de
trabajo, busca por si mismo el crecimiento integral, porque constituye una forma

de inversion y, al mediano y largo plazo, elevar su valor como elemento de trabajo.

3.3.4 Lacapacitacion externa
Uno de los apoyos que las organizaciones buscan cuando no poseen la
infraestructura para llevar a cabo la capacitacion al interior de sus espacios, es la
capacitacion que ofrecen otras organizaciones poseedoras de infraestructura
intelectual y fisica, para que, por medio de contratos comerciales bien establecidos
(outsourcing), ambas cubran sus respectivas necesidades en materia de

capacitacion.

3.3.5 Otros
Una de las modalidades de capacitacion que permite el incremento de los
conocimientos sin tener que desplazarse a otros sitios fuera de la empresa para
recibir la capacitacion, es la denominada capacitacion a distancia (capacitacion
virtual). Esta se efecttia debido a que el desplazamiento implicaria la generacion

de costos o la inversion de tiempo, lo cual puede no resultar beneficioso para la
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organizacion. Esta modalidad incluye la asimilacion de conocimientos por medio
de la conexion a Internet de tal manera que los cursos y los examenes son

impartidos y efectuados, respectivamente, mediante esta conexion.

Otra modalidad, dentro de la funcion de capacitacion, es la capacitacion que se
programa y recibe el empleado, fuera del pais. Este tipo de capacitacion esta
vinculado con los planes de desarrollo desplegados so6lo para personal clave y
valioso, que se ha decidido desarrollar mediante planes de vida y carrera. Los
cursos se toman en el extranjero debido a su importancia o circunstancias
especiales, tales como el tema del curso, el objetivo (como puede ser la
asimilacion de conocimientos y habilidades propios para maniobrar nuevas

tecnologias), el ambiente y otros factores.

3.4. Marco legal y normatividad en materia de capacitacion en México

Uno de los principales logros, producto del proceso historico de las relaciones
obrero patronales, y para beneficio de ambas partes, fue sin duda la
fundamentacion legal, por medio de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y la Ley Federal del Trabajo, de incorporar la capitacion como

dispositivo de desarrollo y crecimiento personal y mejoramiento del desempefio.

3.4.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
En la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 123
apartado A fraccion XIlll, se sefiala que las empresas estan obligadas a
proporcionar a sus trabajadores capacitacion o adiestramiento para el trabajo,
cualquiera que sea la actividad de aquella.
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3.4.2 Ley Federal del Trabajo
La Ley Federal de Trabajo puntualiza, en el Art. 123 fraccion XV, los derechos de
recibir capacitacion, las obligaciones de los trabajadores en esta materia, registro
de constancias, etc., la obligacion de los patrones de proporcionar capacitacion y
adiestramiento a los trabajadores, asi como los propdsitos de la capacitacion entre

otros aspectos.

3.4.3 Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STyPS)
De acuerdo con el Diario Oficial del 18 de abril de 1997 se publicé el acuerdo en
materia de capacitacion y adiestramiento respecto a las obligaciones legales y el
llenado de formatos para la realizacion de los tramites administrativos ante la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Los representantes legales de las
empresas adquieren de esta forma las obligaciones legales, en esta materia, ante
la STPS.

3.5. Elaboracién de planes y programas de capacitacion y adiestramiento
La funcién de capacitacion se cumple mediante la integracion de un Plan de
Capacitacion y la programacion correspondiente, mismos que se elaboran

conjugando informacion heterogénea tomada de variadas fuentes.

El resultado de la conjugacion de las indagaciones recabadas y el trabajo
intelectual reflexivo, serd la composicion de un plan de capacitacion, lo que
permitira programar (programacion) las acciones estratégicas pertinentes para
cubrir las necesidades de capacitacién, elevar la productividad y contribuir a los
planes y objetivos globales de la organizacion.
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3.5.1 Planes y programas de capacitacion: definicién
A pesar de ser el diagnéstico de necesidades etapa previa a la planeacion y
programacion de capacitacion, sefialaremos que un plan de capacitacion es la
determinacion del proyecto a mediano o largo plazo, producto de trabajo reflexivo
e intelectual de la estrategia global a desplegar hacia toda la organizacién y que
coadyuve a elevar la productividad y alcanzar los objetivos globales mediante esta
funcion de recursos humanos. En la practica se concentra este proyecto mediante

un documento denominado Plan Maestro de Capacitacion.

Ahora bien, un programa de capacitacion es un documento guia que permite la
puesta en marcha del plan de capacitacion, desglosa el conjunto de acciones
de capacitacién, sistematizadas y jerarquizadas, para su ejecucion y en el cual se

especifican las actividades, tiempo y recursos necesarios para su implantacion.

La programacion de la capacitacion es disefar el plan de trabajo, incluye
estrategias y acciones pertinentes que tienen como objetivo atender las
necesidades detectadas en una etapa anterior (diagnostico de necesidades) y que
se encuentran enfocadas hacia la transmision de conocimientos, adquisicion de
habilidades y asimilacion de actitudes para cumplir en forma efectiva las

funciones, tareas y responsabilidades de cada puesto en la empresa.

3.5.2 Métodos, técnicas e instrumentos de Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion (DNC)

Las técnicas para la deteccion de necesidades pueden ir desde el planteamiento

de una pregunta elaborada en forma escrita o verbal, hasta un disefio muy

complejo de investigacion.

Un método es el conjunto de pasos ordenados que han de seguirse para alcanzar

un fin. En este contexto, una técnica es similar en tanto que es el conjunto de
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procedimientos y métodos de una ciencia. Entre los métodos y técnicas e
instrumentos para el Diagndstico de Necesidades de Capacitacién se encuentran
por ejemplo la entrevista, observacion, encuesta, tarjetas, periodo de actuacion,
corrillos, comités, entrevistas de salida, reuniones interdepartamentales,
simulaciones, evaluacion de méritos, planeacion de carrera, analisis comparativo
del desempefio real contra el ideal en cada puesto o puestos tipo y los examenes
administrados a empleados.

Un instrumento es aquello que sirve de medio para alcanzar un fin o facilitar un
trabajo, por ello los instrumentos para efectuar un diagnéstico de necesidades de
capacitacion son lista de verificacion, cuestionario, formato para entrevista, tarjetas
con descripciones de funciones y tareas propias de un puesto, descripciones de
puesto, formatos de evaluacion del desempefio, examenes escritos y pruebas

psicométricas.

3.5.3 Sefalamiento de Objetivos
Debido a que la informacién surgida a partir de la DNC es el principal detonador
para el disefio de planes y programas de evaluacion, asi como de las técnicas y
rubros principales para la evaluacion de los mismos, los objetivos primordiales del

DNC son entre otros:

= Determinar si los problemas de la organizacion, relacionados con el
factor humano, son efectivamente por falta de capacitacion o ajenos a
dicha causa.

= |dentificar si los problemas detectados se originan en los trabajadores y
empleados o son propios de la operacion de la empresa a otro nivel o
ambito de accion.

= Determinar las acciones a desarrollar para hacer frente a las

deficiencias identificadas.
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= Enlistar las areas de oportunidad que se combatiran con acciones

estratégicas de capacitacion.*®

3.5.4 Proceso de enseflanza—aprendizaje y consideraciones
tedricas del aprendizaje
El proceso de ensefianza-aprendizaje conforma la integracion de dos conceptos
interdependientes, se afectan mutuamente en beneficio de la transmision y
recepcion de conocimientos orientados a un fin. Este proceso es

el conjunto de pasos sistematicos ordenados, su proposito es brindar los
instrumentos tedrico practicos que permitan la modificacion gradual y
sistematica de la conducta del participante, orientados a desarrollar y
perfeccionar conocimientos, habilidades y actitudes que se apliquen en el
desempefio eficiente de sus actividades diarias.*®

Toda accion estratégica de capacitacion debe considerar, ademas de los
pormenores que presenta la definicion del proceso ensefianza aprendizaje, las
caracteristicas de las personas que participaran en dichas acciones, asi como
demas condiciones que permitan la adecuada transmision y asimilacion del
conocimiento. Para lo cual el experto debe considerar las diversas teorias del
aprendizaje y de esta manera se realice con eficiencia la funcién de capacitacion,
se encamine hacia el incremento de la productividad y al crecimiento y

autorrealizacion del individuo.

3.5.5 Técnicas de ensefianza-aprendizaje: definicién y tipos
Las técnicas de ensefianza aprendizaje son el conjunto de procedimientos y
meétodos, que tienen como objetivo la transmision del conocimiento y de la

adquisicién de habilidades, aptitudes y de la modificacion de actitudes; sirven

“8 Ver, Javier Llanos Rete, Integracion de recursos humanos, ed. cit., p. 219.
“9 Arturo Morales Castro, EI ABC del docente, México, Universidad Auténoma de Campeche, 2002,
pp. 4-5.
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como apoyo del instructor para facilitar el aprendizaje y son esencial en la
programacion de la misma. Las principales técnicas de ensefianza — aprendizaje
estan clasificadas en dos:

-

Técnicas de instruccion
Técnicas de enseflanza-

aprendizaje Técnicas grupales

Técnicas de Instruccion

Estas técnicas generan efectividad dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje
por medio de la generacion de comunicacion dirigida y enfocada a determinados
temas. Se clasifican en técnica demostrativa, técnica interrogativa y técnica

expositiva.

Técnicas Grupales
Tienen la finalidad de integrar a los participantes, romper el hielo, facilitar el
comparferismo, crear un ambiente de confianza y proveer la participaciéon para la

reflexion. Se dividen en técnicas de integracién y facilitadoras de aprendizaje.

3.5.6 Medios auxiliares de la capacitacién: definicion y tipos
Los medios auxiliares o recursos didacticos son los materiales o instrumentos que
apoyan al instructor en el proceso de ensefianza-aprendizaje para hacerlo
eficiente, eficaz, versatil, creativo e interactivo. La seleccion de los mismos
dependera de: objetivos de entrenamiento o capacitacion, area a la que se
enfocard la capacitacion (psicomotriz, afectiva o cognoscitiva), nivel de puesto de
los participantes, caracteristicas de los recursos didacticos, infraestructura

disponible, grado de profundidad del conocimiento y experiencia del instructor.

66




Los Recursos didacticos mas utilizados son:

Medio Material y apoyo didactico

» Audiovisual Peliculas, videos, televisién, diapositivas,

transparencias, equipo de cémputo, etc.

» Visual Pizarron, pintarrén, libros, modelos a escala,

equipo, acetatos, rotafolios, manuales, etc.

» Audible Discos, grabaciones en cinta y radio.

Cuadro 3.1. Recursos didacticos

3.5.7 Elaboracién de cartas descriptivas
La carta descriptiva es el documento que permite el registro de los eventos de
capacitacion, uso de los métodos y las técnicas didacticas, objetivos, materiales,
apoyos y referencias bibliograficas. Gracias a este documento se logra el control y
monitoreo de las acciones de capacitacion a ejecutar, se elabora una por cada

estrategia de capacitacion.

Los principales componentes de una carta descriptiva son:

1. Area de informacién general (formato 1)
a) El titulo del curso / evento / actividad, fecha de elaboracion y
nombre del facilitador o instructor que la elabor6
b) Duracion total
c) Requisitos de los participantes

d) Objetivo de aprendizaje genérico o clave
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e) Descomposicion del objetivo genérico
2. Area de informacién relevante (formato 2)
a) Temas y subtemas a desarrollar, en orden progresivo
b) Objetivos terminales y especificos
c) Tiempo estimado para cada tema
3. Area de informacion especifica (formato 3)
a) Numero progresivo, conforme al formato anterior
b) Desarrollo de actividades de aprendizaje
c) Técnicas de Enseflanza a emplear
d) Medios de comunicacién o apoyos didacticos
e) Dindmica de evaluacion a aplicar
f) Bibliografia

La carta descriptiva se materializa en un formato cuya estructura puede
ser como el que se muestra enseguida. Es importante comentar que
puede presentarse vertical 0 de manera apaisada, dependiendo de las
necesidades y el estilo de cada facilitador, debera cuidarse que contenga
la informacién minima necesaria para que cumpla su cometido.*

*® Jestis Carlos Reza Trosino, Cémo disefiar cursos de capacitacion y desarrollo de personal,
México, Panorama, 1997, pp. 16-18, 29, 36.
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CARTA DESCRIPTIVA
(Formato 1 INFORMACION GENERAL)

Curso / evento / actividad:

Fecha: Nombre del Facilitador:

REQUISITOS DE LOS PARTICIPANTES

Descripcion de la experiencia requerida:

Descripcion de la escolaridad minima:

Aspectos Fisicos:

OBJETIVO DE APRENDIZAJE GENERICO O CLAVE

DESCOMPOSICION DEL OBJETIVO DE APRENDIZAJE
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(Formato 2 INFORMACION RELEVANTE)

CARTA DESCRIPTIVA

No.

TEMAS Y

OBJETIVOS TERMINALES

TIEMPO

SUBTEMAS

Y ESPECIFICOS
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(Formato 3 INFORMACION ESPECIFICA)

CARTA DESCRIPTIVA

No.

TECNICAS

MEDIOS

ACTIVIDADES

EVALUACION

BIBLIOGRAFIA
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3.5.8. Situacion y organizacion fisica de las aulas
Como consecuencia de las fases de ejecucion del plan de capacitacion y por
supuesto de la programacion, cada evento de capacitaciéon debe ser afin con el
cuidado de las instalaciones y el ambiente fisico en donde se efectuaran las
acciones de capacitacion, porque de ellos depende una adecuada asimilacion de
conocimientos y del efectivo proceso de ensefianza-aprendizaje. El lugar en donde
se realizaran las diferentes modalidades y eventos de capacitacion debe cumplir
con condiciones que aseguren un adecuado aprovechamiento por parte de los
participantes y garantizar la efectividad en la asimilacion de los conocimientos,
entrenamiento de habilidades y asimilacion de la importancia para la modificaciéon

de las actitudes.

3.5.9. Evaluacion de los programas de capacitacion vy
adiestramiento

La evaluacion es el proceso integral, consistente y metodico que permite medir

hasta qué punto se han alcanzado los objetivos trazados, es decir permite inferir el

grado de efectividad de los programas de capacitacion y responde

fundamentalmente al cuestionamiento:

¢, Se resolvio el o los problemas detectados en la DNC mismos que sirvieron para

establecer objetivos de aprendizaje en la fase de programacion?

De acuerdo con Rodriguez®® la evaluacién entre otros aspectos debe ser:

= Ejecutada en equipo. Debera abarcar diferentes puntos de vista de
acuerdo con la perspectiva de los diversos participantes en el proceso
de capacitacion.

= Integral. Engranada a los procesos y objetivos de la empresa y no
como funcion aislada.

*! Mauro Rodriguez Estrada, Formacion de instructores, México, McGraw-Hill, 1991, pp. 130-132.
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= Especifica. De tal manera que permita destacar las debilidades y
oportunidades y responda a los propdsitos para los cuales fue creado.

3.6 Caso préactico

Elabora un plan Estratégico de Capacitacion y con base en él construye la
programacion de la capacitacion y la carta descriptiva de un curso cualquiera, el
cual debera estar articulado con el plan de capacitacion y la programacion de la

misma.

3.7 Seguimiento de la capacitacion

El seguimiento constituye el elemento base para alimentar nuevamente el
proceso de mejora de la capacitacion. Evaluar los resultados y los costos de los
programas ejecutados al nivel de toda la organizacion y su impacto en el
desemperio y la productividad es fundamental porque sirve de informacion insumo
para renovar y darle nuevo cauce, acorde con el movimiento del contexto en el
que se encuentra inmerso el negocio, y de la planeaciéon de la capacitacion

correspondiente al siguiente periodo.

Esta actividad, el seguimiento, debe desplegarse de manera dinamica,
actual, consistente, oportuna e integral; y concentrarse en la obtencién de
informacion para la toma de decisiones respecto de sus contribuciones a los
objetivos globales de la organizacion, su posicion en el mercado y su
desarrollo.>

Para dar cumplimiento a la etapa de Seguimiento serd esencial analizar la
informacion derivada de los costos y beneficios obtenidos, posteriormente este
analisis debera integrarse a todo el sistema de capacitacion y de sus
contribuciones reales a la productividad y la contribucién al logro de objetivos

globales de la organizacion.

°2 Javier Llanos Rete, Integracion de recursos humanos, ed. cit., p. 236.
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Asi, es imprescindible establecer los costos y beneficios de la capacitacion y

compararlos, entre otros elementos se encuentran:

En la estimacién de los costos se incluyen:
= Sueldos y honorarios de instructores
= Transporte y viaticos
= Equipo e instalaciones, en caso de ser rentados

= Horas-hombre invertidos en la planeacion

En los beneficios:
= Mejora en la calidad del producto o servicio o incremento de las ventas
= Incremento de los indices de productividad
= Fortalecimiento de las relaciones y disminucion de conflictos en las
relaciones laborales

= Progreso en el clima laboral

3.8 Tendencias de la Capacitaciéon en el Siglo XXI

3.8.1 Lacapacitacion basada en competencias

En afos recientes, la certificacion de competencias laborales, ha generado un giro
a la capacitacion, misma que se programa hoy en las organizaciones. Se alinea
con unidades y elementos de competencia, de esta forma la evaluacién y
reconocimiento de habilidades rescata, no solo la competencia profesional o
técnica, es decir, la preparacion formal, sino también la experiencia profesional o
técnica propia del individuo. Con este giro, la capacitacién, cristaliza un naciente
enfoque sobre una serie de capacidades especificas y la excelencia en la

ejecucion de las mismas.
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Este nuevo énfasis esta orientado a la creatividad y colaboracion de los individuos
en la organizacion, por lo tanto, el conocimiento, experiencia y técnica estdn mas
sistematizados, administrados y orientados hacia una ocupacién o familia de
ocupaciones, quienes deberan ser complementadas con la educacion formal, el
contexto organizacional y con el plan de carrera.

Con ello la capacitacion no solo sufre modificaciones en su enfoque, junto con ella
lo hacen también algunas funciones de recursos humanos tales como la
evaluacion del desemperio, reclutamiento, seleccion, plan de carrera, analisis y

valuacion de puestos.

La competencia laboral es la capacidad productiva de un individuo evaluada en
términos de desempefio y ubicado en un contexto laboral determinado, es reflejo
de habilidades, conocimientos, destrezas y actitudes necesarias para la

realizacién exitosa de un trabajo.

3.8.2 Lacapacitacion en las organizaciones que aprenden
Con este antecedente, producto de la experiencia y el aprendizaje de los
administradores a los largo de los afios, se incorpora en el analisis del trabajo una
serie de variables y fendmenos propios del ser humano que adicionan mayor
complejidad a la administracion del trabajo de los individuos, pero también le
inyectan un fuerte matiz humano. Actualmente este giro es tan vigente como
necesario debido a que se reconoce el rol de la motivacion en el trabajo, el
liderazgo, la comunicacién, los conceptos de la orientacion al cliente, evaluacion

del desemperfio, enfoque hacia la calidad, entre otros tantos aspectos.

Las bases del aprendizaje organizacional son basicamente las siguientes:

o El aprendizaje de las organizaciones se enfoca a conseguir las metas
propuestas.

e Sigue un sistema légico.

o Esté conectado pero no imitado por el nivel individual.
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« Discurre por pequefios fracasos.
« Se genera mediante la experiencia directa y la experiencia de otros.>

3.8.3 La capacitacion y la programacién neuro-linguistica
Es innegable que la administracion hoy demanda la incorporacion de herramientas
tedrico-practicas de otras disciplinas para lograr sus objetivos de manera mas
precisa, de acuerdo con las condiciones imperantes en el mundo actual. En esta
labor la administracion se estad abriendo a la transdisciplina, que le permitira
analizar, evaluar y extraer de la realidad la informacion mas conveniente para la

toma de decisiones.

Una de las areas del conocimiento que respaldan el proceso de ensefianza-
aprendizaje, en la capacitacion de personal, es la programacion neuro-linguistica.
La programacion neuro-lingiistica es una disciplina desarrollada para comprender
la manera en la que el ser humano responde corporalmente al poner en juego sus
sentidos por medio del cerebro. Los elementos que se conocen y con los que se
trabaja son los cinco sentidos (vista, oido, tacto, gusto y olfato) y el lenguaje, tanto
corporal como verbal. A través de la programacion neuro-linguistica el proceso de
capacitacion alcanza sus objetivos de proporcionar conocimientos, desarrollar

habilidades y cambiar actitudes.

3.8.4 La capacitacion y el empowerment
El empowerment™ surge como demandante necesidad de sincronizar a las
organizaciones a las rapidas y profundas transformaciones del ambito externo
actual nacional e internacional. Los novedosos cambios, estilos de operacion que
este concepto demanda y la apremiante acomodacion, constituyen la premura que

la realidad actual les plantea. EI ambito externo y sus intrincados matices en los

*% Luz Marfa Montoya, “Aprendizaje Organizacional, estrategia competitiva”, en Administrate Hoy,
México, Gasca Sicco, Agosto 2002, Afio I1X, 2002. (num. 100), p. 9.

> Véase, Terry Wilson, Manual del empowerment, cémo conseguir lo mejor de sus colaboradores,
Barcelona, Gestién 2000, 2000, pp.15-27.
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diversos ambitos demanda que las organizaciones cambien la linea de sus
productos consistentemente, sus caracteristicas y ciclo de vida de los mismos,
ademas de corresponder mediante enfatica flexibilidad en sus operaciones; mayor
y mas rapida capacidad de respuesta, la relacion con los proveedores y clientes

debe sufrir también una transformacion verdadera.

El camulo de empleados y trabajadores debera entonces poseer mayor nimero de
habilidades y conocimientos respecto de las diligencias internas asignadas.
También ellos deberan movilizar su capacidad de respuesta, acertada y en
tiempos breves. En esta linea de ideas la capacitacion es un elemento
imprescindible para las organizaciones que por medio del empowerment, se
imponen frente a las condiciones cambiantes que el mundo actual renueva

constantemente.

Bibliografia del tema 3

1. ARIAS GALICIA, Fernando, Administracion de recursos humanos, México,
Trillas, 1999.

2. CHIAVENATO, Adalberto, Administracion de recursos humanos, Bogot4,
McGraw Hill, 1998.

3. LLANOS RETE, Javier, Integracién de recursos humanos, México, Trillas, 2005.

4. MENDEZ MORALES, José Silvestre, Economia y la empresa, México, McGraw
Hill, 1997.

5. MONTOYA, Luz Maria, “Aprendizaje organizacional, estrategia competitiva” en
Administrate hoy, México, Gasca Sicco, Agosto 2002, Afio IX,
2002. (num. 100).

6. MORALES CASTRO, Arturo, EI ABC del docente, México, Universidad
Autonoma de Campeche, 2002.

7. REZA TROSINO, Jesus Carlos, Como disefiar cursos de capacitacion y

desarrollo de personal, México, Panorama, 1997.
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8. RODRIGUEZ ESTRADA, Mauro, Formacion de instructores, México, McGraw-
Hill, 1991.

9. WERTHER, William B, et al., Administracion de personal y recursos humanos,
México, McGraw Hill, 1996.

10. WILSON, Terry, Manual del empowerment, cdmo conseguir lo mejor de sus

colaboradores, Barcelona, Gestion 2000, 2000.

Actividades de aprendizaje

A.3.1. Visita las paginas en Internet de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
y revisa cuidadosamente los articulos relacionados con la capacitacion en
la Ley Federal del Trabajo, especificamente el articulo 132.

A.3.2. Integra equipos de trabajo y busca en textos de otros autores, sobre todo
aguellos textos que aparecen en la bibliografia basica, las definiciones
clave de cada tema de la unidad y amplia los criterios que las definiciones

presentan.

Cuestionario de autoevaluacion
1. Define capacitacion.
2. Especifica la importancia que tiene la capacitacion en las organizaciones.
3. Define los conceptos entrenamiento, desarrollo, adiestramiento y
educacion.

. ¢, Qué es la capacitacion en aulas y en el trabajo?

. Describe cual es el marco y fundamento legal de la capacitacion.

. ¢, Qué es un plan de capacitacion?

. ¢, Qué es un programa de capacitacion?

. ¢,Cuales son las técnicas de ensefanza - aprendizaje?

© 0 N O O b~

. ¢,Cuales son los medios auxiliares de capacitacion?

10. ¢ Como se efectia la evaluacion de la capacitacion?
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Examen de autoevaluacion

1.

Es la asimilacion y adquisicion de conocimientos de caracter técnico,
cientifico y administrativo.

a. Adiestramiento

b. Entrenamiento

c. Capacitaciéon

d. Habilidades

e. Desarrollo

Concepto que hace alusién a la preparacién para realizar esfuerzo fisico y
mental y poder desempenfar una labor, forma parte de la educacion.

a. Capacitacion

b. Desarrollo

c. Entrenamiento

d. Educacion

e. Adiestramiento

Concepto que implica la formacién de habilidades que se logran con el
ejercicio practico y sistematico de actividades productivas que conducen a la
especializacion.

a. Adiestramiento

b. Desarrollo

c. Capacitaciéon

d. Educacion

e. Entrenamiento
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Es la adquisicion intelectual, de los bienes culturales que rodean al individuo,
desde los aspectos técnicos, cientificos y humanisticos, hasta las técnicas de
uso de utensilios y herramientas.

a. Educacion

b. Desarrollo

c. Adiestramiento

d. Entrenamiento

e. Capacitacion

Articulo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos que
sefala la obligacion de las empresas para proporcionar a sus trabajadores
capacitacion o adiestramiento para el trabajo.

a. Articulo 123, apartado A, fraccion XllI

b. Articulo 12, apartado B, fraccién VI

c. Articulo 5°, apartado C, fraccion VII

d. Articulo 120, apartado A, fraccion XllI

e. Articulo 123, apartado A, fraccion I1X

Documento que desglosa el conjunto de acciones de capacitacion,
sistematizadas y jerarquizadas, para su ejecucion y en el cual se especifican
las actividades, tiempo y recursos necesarios para su implantacion.

a. Plan secundario de capacitacion

b. Ejecucion de la capacitacion

c. Programacion de la capacitacion

d. Plan de trabajo de capacitacion

e. Plan mensual
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Etapa que utiliza técnicas como la observacion, cuestionario, encuesta, que
pueden ir desde el planteamiento de una pregunta elaborada en forma
escrita o verbal, hasta un disefio muy complejo de investigacion.

a. Busqueda del disefio de objetivos

b. Técnicas de ensefianza aprendizaje

c. Diagndstico de necesidades

d. Técnicas de comunicacion grupal

e. Plan de trabajo de capacitacion

Conjunto de procedimientos y métodos que tienen como objetivo la
transmision del conocimiento y de la adquisicion de habilidades, aptitudes y
de la modificacion de actitudes.

a. Técnicas de ensefianza aprendizaje

b. Técnicas de ensefanza

c. Busqueda del disefio de objetivos

d. Diagnéstico de necesidades

e. Plan de trabajo de capacitacion

Tienen la finalidad de integrar a los participantes, romper el hielo, facilitar el
comparfierismo, crear un ambiente de confianza y proveer la participacion
para la reflexion.

a. Técnicas de ensefianza aprendizaje

b. Técnicas de comunicacion interna

c. Busqueda del disefio de objetivos

d. Técnicas de instruccion

e. Técnicas grupales
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10.

Las bases del aprendizaje organizacional son las siguientes, excepto:
a. Elaborar cada periodo el plan de trabajo en capacitacion

b. Sigue un sistema l6gico

c. Se enfoca a conseguir metas concretas

d. Discurre por pequefios fracasos

e. Esta conectado pero no imitado por el nivel individual
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TEMA 4. LA ADMINISTRACION DE LA REMUNERACION

Objetivo particular

Al finalizar el tema, el estudiante enunciara los diferentes conceptos de sueldo y

remuneracién, su importancia y tipos de remuneracién que pueden establecerse

en las organizaciones. Definira las politicas sobre las cuales se puede sustentar

un programa de remuneracion integral, considerando prestaciones, desempefio,

competencias laborales y remuneracion variable de acuerdo a las nuevas

tendencias del mercado.

Temario detallado

4.1. Administracién de la remuneracion: Concepto e importancia

4.2. Objetivos de la Administracion de la remuneracion

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.2.4.

Equidad Interna

Competitividad Externa

Elevar los niveles de desemperiio del personal
Otros

4.3. Definicién de terminologia:

4.3.1.
4.3.2.
4.3.3.
4.3.4.
4.3.5.
4.3.6.
4.3.7.
4.3.8.

Compensacion

Remuneracién

Retribucién

Salario

Sueldo

Incentivos

Prestaciones: en efectivo o en especie

Paguete de remuneracion

4.4. Clasificacion de los contenidos y elementos de la remuneracion

4.4.1.

Remuneraciéon Extrinseca
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4.5.

4.6.

4.7
4.8

4.4.2. Remuneracion Intrinseca

4.4.3. Remuneracion Econémica

4.4.4. Remuneracion No Econémica

4.4.5. Remuneracion Economica Directa

4.4.6. Remuneracion Economica Indirecta

4.4.7. Remuneracion Fija

4.4.8. Remuneracion Variable

Perspectiva para remunerar los puestos:

4.5.1. Pago por valor de mercado: Encuesta Salarial

4.5.2. Pago por contenido de responsabilidad del puesto: Valuacion de
puestos

4.5.3. Desarrollo de Estructuras de Remuneraciones

Perspectiva para remunerar a las personas

4.6.1. Remuneracion con base en el desempefio

4.6.2. Remuneracion con base en competencias laborales

Planes de remuneracion variable

Prestaciones

Introduccién

En este tema se estudiaran los aspectos generales de los sueldos y las

remuneraciones, su filosofia, objetivos internos y externos que se pretenden

alcanzar en cuanto a la evaluacion de las personas.

Se analizara también la terminologia en cuanto a salario, compensacion,

remuneracion, incentivos y prestaciones.

Se estudiaran los diferentes tipos de remuneracion manejados en las empresas,

(extrinseca, intrinseca, econdmica y no economica, directa, indirecta fija vy
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variable) describiendo las caracteristicas basicas y esenciales de cada una de

ellas.

Asimismo, se realiza un breve analisis de las perspectivas para remunerar en
cuanto a puestos y personas, considerando el mercado, la valuacion de puestos y
estructuras de remuneraciones, asi como la evaluacion de su desempefio y las
competencias laborales, para terminar con los planes de remuneracién variable
que se podrian implementar en las organizaciones. Este tema, Administracion de

la Remuneraciédn, concluye con la definicion y los alcances de las prestaciones.

4.1 Administracion de la remuneracion: Concepto e importancia

La administracion de la remuneracion como funcién clave y estratégica dentro de
la administracion de recursos humanos representa una de las practicas mas
importantes para atraer y retener el talento humano, con las capacidades,
conocimientos, habilidades y actitudes que requiere la empresa para contribuir de

manera eficiente y eficaz al logro de los objetivos organizacionales.

Como lo afirma José Luis Rodriguez Tepezano “la administracion de la
remuneracion representa una técnica importante para los administradores y tiene
por objeto alinear los comportamientos de los trabajadores a la mision y a los
objetivos estratégicos del negocio a través de los distintos pagos que recibe el

empleado de parte del patron.” >

Sobre la importancia de la administracion de la remuneracion José Luis Rodriguez
Tepezano afirma que:

la administracion de la remuneracion constituye una disciplina que
ultimamente ha cobrado una importancia especial, lo cual se corrobora al

*® José Luis Rodriguez Tepezano, Administracion de la remuneracién, Division de Estudios de
Posgrado, FCA-UNAM, México, 2005. (Trabajo escrito para obtener el grado de Maestro en
Administracion), p. 26.
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ver que cada vez son mas las empresas que la consideran en la
formulacién de su estrategia general. Al asumir el reto de incorporar la
administracion de la remuneracion en la estrategia general de la
organizacion, se generan nuevos desafios para encargados de la
remuneracion; entre ellos, asumir con responsabilidad ética y un alto
compromiso la tarea de delinear politicas remunerativas, lo cual implica
gue los administradores deben sin titubeo alguno tomar en cuenta los
intereses de los trabajadores al momento de formular las politicas de
pago. Con esto, no sélo se estara garantizando el logro y alcance de los
objetivos de la organizacién, sino que también se tendra la oportunidad de
mejorar el nivel de vida de los trabajadores.*®

Por su parte Eva Maria Aguilar Pastor y Miguel Angel Castillo Sastre apuntan que
“a la hora de tomar decisiones relativas al disefio de la retribucién es importante
partir de la idea de que el sistema de compensacion debe ser congruente con los
objetivos estratégicos, ya que una de sus funciones es enviar a los empleados

sefiales consistentes con dichos obijetivos.”’

La administracion de la remuneracion debe mantener un equilibrio entre los
diferentes elementos que intervienen en su estructura y composicion
determinandose de manera justa y acorde a las responsabilidades y obligaciones
de los puestos, a su naturaleza y a las condiciones de trabajo sin perder de vista al
mercado laboral en el cual compite la empresa, buscando siempre que los
recursos financieros que se destinen a ese propdésito cumplan con una clara visién

de justicia y equidad manteniendo la aceptacion y satisfaccion de los empleados.

4.2 Objetivos de la administracion de la remuneracion
Entre los objetivos principales que se buscan alcanzar con el disefio e
implantacion de un sistema o programa de administracion de la remuneracion en

una organizacion estan:

*%ibid., pp. 26-27. ]
*" Eva Maria Aguilar y Miguel Angel Sastre, op. cit., p. 283.
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4.2.1 Primer objetivo: Equidad Interna
Eva Maria Aguilar y Miguel Angel Sastre sefialan que “el objetivo de la equidad
hace referencia a la necesidad de que el sistema retributivo proporcione un trato
justo a los empleados [...] Las personas suelen medir la justicia de la

compensacion que reciben comparando sus salarios con los de otras personas.”®

Por otro lado Tolo Rimsky precisa que la equidad interna es “la relacion existente
entre los sueldos o salarios base de cada uno de los puestos, que asegure que

estén en relacién directa y en concordancia con el contenido de los puestos.”™®

Este principio es fundamental, ya que si los salarios son determinados sin que
exista una diferenciacion entre los contenidos y responsabilidades de cada uno de
ellos, tendriamos una injusticia en el momento de establecer la remuneracion.
Esto ocasionaria malestar en de cada uno de los ocupantes del puesto,
desmotivacién, baja productividad, ausentismo, ineficiencia en los procesos, mala

atencion en el servicio, rotacion, etc.

4.2.2 Segundo objetivo: Competitividad Externa
Se refiere a que los valores de la remuneracion deben estar acordes a lo que el
mercado laboral (en el cual compite la empresa) ofrece a puestos similares que se
encuentran en la organizacion, evitando el peligro de perder gente valiosa por
remuneraciones poco atractivas o “pirateria“, practica muy socorrida por la
competencia para atraer mejores recursos, independientemente de que para la
empresa ya no sea muy atractivo atraer personal calificado por la baja

remuneracion que se ofrece.

4.2.3 Tercer objetivo: Elevar los niveles de desempefio del personal

58 . .

ibid., p. 285.
* Tolo Rimsky, Administracion de la Remuneracion Total: Nuevos sistemas de pago al personal,
México, McGraw Hill, 2005, p. 8.
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La motivacion temporal se hace necesaria porque estimula el desempefio de las
personas que trabajan en una organizacion. Las evaluaciones periddicas
refuerzan los resultados que se estan obteniendo en el desarrollo del puesto y
aunque sean temporales, ayudan a mantener una autoestima y confianza entre
Sus ocupantes, pues ven que la organizacion manifiesta un interés y preocupacion

por el trabajo que estan desempefiando.

4.2.4 Otros
Otros de los objetivos que busca alcanzar la administracion de la remuneracion
son:
a) Elevar los niveles de productividad de la organizacion.
b) Alinear los comportamientos de los trabajadores a los objetivos
generales de la empresa.
c) Atraer personal valioso.
d) Retener personal valioso.
e) Lograr personal satisfecho por las recompensas recibidas a cambio de
las contribuciones otorgadas a la organizacion.

f) Mejorar el clima organizacional.

4.3 Definicion de terminologia
Dentro de la administracién de la remuneracién se manejan diferentes términos y
aclarar su significado ayudard a comprender la aplicacion de esta importante
practica:

4.3.1 Compensacion

4.3.2 Remuneracion

4.3.3 Retribucién

4.3.4 Salario

4.3.5 Sueldo

4.3.6 Incentivos
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4.3.7 Prestaciones: en efectivo 0 en especie

4.3.8 Paguete de remuneracion

4.3.1 Compensacion
Proviene de la palabra compensar que de acuerdo con distintos diccionarios
significa ‘resarcir o reparar un dafio a alguien’. Por tanto, ‘compensacion’ se refiere
al pago econémico que entrega el patron al trabajador para reparar un dafio
causado; por ejemplo, representan una compensacion los 90 dias de salario que
el patron debera pagar al trabajador por despedirlo injustificadamente y cuyo

fundamento se encuentra en la Ley Federal del Trabajo.

De acuerdo con esta definicion y basados en un criterio rigurosamente académico
el téermino compensacion no deberia emplearse para referir al conjunto de pagos
gue recibe un empleado por su trabajo como cominmente se utiliza en el ambito
laboral en nuestro pais. Sin embargo, y tomando el criterio general de muchos
especialistas en el tema de administracion de sueldos y salarios, el término

compensacion puede ser intercambiado por el de remuneracion.

4.3.2 Remuneracién

Son todos los pagos que recibe el empleado del patron por su trabajo.

4.3.3 Retribucién

“Consiste en fijar un precio para un factor de produccion.”®

4.3.4 Salario
La Ley Federal del Trabajo, en el articulo 82 define “salario” como “la retribucién

gue debe pagar el patrén al trabajador por su trabajo”

% Joaquin Rodriguez Valencia, Administracién moderna de personal, 72 ed., México, Thomson,
2007, p. 174.
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De acuerdo con el tipo de salario, y conforme a lo que establece la propia ley,
éste puede ser clasificado segun su valoracién en:

= Salario por unidad de tiempo.

= Unidad de obra.

=  Comision.

= A precio alzado.®

Desde el punto de vista de la naturaleza de los factores que lo integran:
= Efectivo.
= En especie
= Mixto

Desde el punto de vista de su periodicidad:
= Semanal
=  Quincenal
= Mensual

=  Anual

Desde el punto de vista de su monto:
= Minimo general.
= Minimo profesional.

= Remunerador.
Desde el punto de vista de la jornada en que se genera:
= QOrdinario.

=  Extraordinario.

Desde el punto de vista de los elementos que lo componen:

®. Ricardo Alfredo Varela Juarez, Administracion de la Compensacién: Sueldos, salarios y

prestaciones, México, Pearson / Prentice Hall, 2005, pp. 43-44.
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= Tabulado.
=  Por cuota diaria.
= Integrado.

= Para el calculo de prestaciones.

4.3.5 Sueldo

Ricardo Varela lo define como la “remuneracion regular asignada por el
desempefio de un cargo o servicio profesional.”®® Por lo general es un término que
se aplica para trabajos de oficina, administrativos o de supervision. Al respecto, el
autor mexicano Joaquin Rodriguez Valencia subraya que sueldo y salario son dos
conceptos tan comunes en nuestro pais que

aparentemente tienen dos significados diferentes, pero en esencia significan
lo mismo, porque tanto el sueldo como el salario son la forma en que la
empresa retribuye al trabajador por los servicios prestados. La Unica
diferencia radica en que cuando se elabora y paga la nbmina del personal de
confianza se habla de sueldos y cuando se elabora y paga la némina de
personal sindicalizado se habla de salarios.®®

4.3.6 Incentivos

Son los beneficios en dinero o en especie independientes al salario que recibe un
trabajador por haber alcanzado un objetivo previamente pactado en el desempefio
de su trabajo. El incentivo por lo general tiene que ver con mejoras en los
procesos de produccion, en el cumplimiento de presupuestos 0 metas de ventas,
en una mayor productividad en el manejo de lineas de produccion, en mejorar la

atencién a clientes, etc.

Cuando los incentivos se otorgan en dinero, éstos representan un aliciente muy
importante para los trabajadores pues los impulsa a ser mas productivos en los
procesos que manejan porque reciben una cantidad extra a su salario nominal

fomentando mas el trabajo en equipo, la calidad en los servicios y/o productos, la

®2ibid., p. 18.
%% Joaquin Rodriguez Valencia, op. cit, p. 179-180.
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eficiencia en su entorno de trabajo, su disciplina en el cumplimiento de las

obligaciones legales, etc.

4.3.7 Prestaciones en efectivo o0 en especie
Son beneficios adicionales al salario que reciben los trabajadores por el solo

hecho de desempefiar un puesto.

Las prestaciones pueden ser minimas, conforme a las dispuestas por la Ley
Federal del Trabajo o superiores. Ello dependera de las politicas que las empresas
establezcan para tal efecto y seguin sus posibilidades econdmicas y financieras, el
sector o mercado en el que compiten y de acuerdo al nivel de puestos al cual
vayan orientadas, siempre y cuando mantengan la generalidad y cumplan con los

requisitos que establecen las leyes fiscales para su manejo y otorgamiento.

4.3.8 Paquete de remuneracién
Se refiere al conjunto de prestaciones y remuneraciones en dinero, especie y
servicios que recibira el empleado de manera mensual o anual conforme al puesto

y nivel en que se encuentra dentro de la estructura organizacional.

Los paquetes de remuneracion se difunden en los procesos de seleccion y
contratacion, dandole a conocer al candidato seleccionado cudl seria el paquete

integral de remuneraciones que recibird al ingresar a la empresa.

4.4 Clasificacion de los contenidos y elementos de la remuneracion

De acuerdo a los criterios y elementos de remuneracion que utiliza Tolo Rimsky en
su libro Administracion de la Remuneracion Total, y José Antonio Ariza, et. al., en
Direccion y administracion integrada de personas la remuneracion puede ser
clasificada en:

4.4.1 Remuneracion Extrinseca

92




4.4.2 Remuneracion Intrinseca

4.4.3 Remuneracion Econémica

4.4.4 Remuneracion No Econdmica
4.4.5 Remuneracion Econdmica Directa
4.4.6 Remuneracion Econdmica Indirecta
4.4.7 Remuneracion Econémica Fija
4.4.8 Remuneracion Econdmica Variable

4.4.1 Remuneracion extrinseca
La remuneracion extrinseca “es aquel beneficio, sueldo, prestacion o salario que
recibe el empleado de parte del patrén al estar desempefiando un cargo —puesto—

dentro de la organizacion”.®*

4.4.2 Remuneracion intrinseca
Por su parte, la remuneracion intrinseca, “es aquella que se proporciona

"85y que sale de su interior, producto de una satisfaccién

directamente el empleado
0 gusto por lo que hace y que de alguna manera se da porque existe en torno a él
un ambiente favorable que la organizacion ha provocado, por ejemplo: orgullo por
su empresa y trabajo, por el ambiente de compaferismo, por la cultura de la

empresa y la relacién cordial y positiva de sus superiores.

4.4.3 Remuneracion econOmica
“La remuneracion econdmica o financiera es aquella que le cuesta dinero a la
empresa”® producto de las obligaciones contractuales y legales que adquiere con

el empleado.

® Tolo M. Rimsky, op. cit., p. Xvi.
%% ibid., p. XVi-Xvi .
% loc. cit.
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4.4.4 Remuneracién no econdémica
En cambio la remuneracion no econdémica o no financiera, es la dada
principalmente por una serie de factores motivacionales que no resultan costosos
a la empresa pues no desembolsa dinero alguno. Con frecuencia los factores
motivacionales no son tomados muy en cuenta por ejemplo: “el reconocimiento por

"7 el agradecimiento oportuno al empleado por su

el trabajo bien hecho
entusiasmo, participacion e interés que demuestra con sus comparfieros y
superiores, la reduccion del grado de supervision, la asignacion de nuevas

responsabilidades y por ende su desarrollo personal y profesional, etc.

4.4.5 Remuneracion econOmica directa
La remuneracién econdmica, como lo sefiala Rimsky,*® puede ser directa e
indirecta, la directa es la que corresponde a sueldos, salarios, bonos, incentivos,
remuneraciones extraordinarias, aguinaldos, premios, o cualquier otra cantidad de

dinero que pueda recibir el empleado en el transcurso del afio.

4.4.6 Remuneracién econdémica indirecta
En cambio, la remuneracién indirecta es aquella en la que el empleado no recibe
dinero sino beneficios por conducto de terceras personas y/o servicios en especie

como seguros de vida, gastos médicos, transporte, comedor, etc.

4.4.7 Remuneracion econdmica directa fija
La remuneracién economica directa se clasifica en fija y variable; la fija se
refiere a la percepcion o cantidad de dinero (sueldo, aguinaldo, primas, fondo de
ahorro, etc.), que recibira el empleado de manera garantizada ya sea de manera
semanal, quincenal, mensual o anual, y que de alguna manera ya conoce con

anticipacion.

" oc. cit.
% Joc. cit.
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4.4.8 Remuneracion econOmica directa variable
En cambio la remuneracién variable es aquella que no esta garantizada y cuyo
monto o cantidad de dinero a recibir dependera de los resultados de la empresa,
del desempefio de la persona en el puesto o de las metas alcanzadas. Ejemplos

de remuneracion variable son los bonos, incentivos, comisiones, etc.

4.5 Perspectiva pararemunerar los puestos
De acuerdo con los expertos en remuneracion los puestos deben tomar en cuenta

diferentes criterios para su pago, el primero de ellos es:

4.5.1 Pago por valor de mercado: Encuesta Salarial
¢, Cuanto paga el mercado laboral en puestos similares o semejantes considerando
el nivel, los conocimientos, las habilidades, esfuerzos, responsabilidades y/o
condiciones de trabajo? para ello se debera realizar encuestas o estudios de
mercado periddicamente que determinen la posicion competitiva en la que se
encuentran los puestos respecto a ese mercado (abajo, promedio o arriba) en

términos absolutos y relativos.

4.5.2 Pago por contenido de responsabilidad del puesto: Valuacion de
puestos
En este aspecto debera considerarse cual es el valor relativo del puesto en funcion
a su complejidad, a los conocimientos que se requieren, al esfuerzo desarrollado,
al grado de responsabilidad y a las condiciones a las que se enfrenta; para ello
debera hacerse una valuacion del puesto de acuerdo a los diferentes métodos y

sistemas que existen.
4.5.3 Desarrollo de Estructuras de Remuneraciones

Independiente al valor del puesto, deberan disefiarse politicas y estructuras de

remuneraciones que complementen el pago de la remuneracion total,
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estableciendo tabuladores, paquetes de prestaciones y beneficios que seran
administrados y otorgados dependiendo del nivel del puesto de que se trate y que

ocupe la persona.

4.6 Perspectiva para remunerar a las personas
Respecto a las personas, existen también diferentes criterios que deben tomarse

en cuenta tales como:

4.6.1 Remuneracion con base en el desempefio
Las personas deberan ser remuneradas de acuerdo al desempefio que vayan
teniendo en el desarrollo y funcionamiento del puesto, para ello debera crearse un
sistema de Evaluacion del Desempefio, que permita medir los resultados
alcanzados en determinados periodos de tiempo. Es responsabilidad del area de
recursos humanos disefiar la mejor herramienta e implementarla en toda la

organizaciéon para cumplir con este proposito.

4.6.2 Remuneracion con base en competencias laborales
Hoy, los esquemas de remuneracion estan evolucionando de manera importante y
significativa al reconocer las competencias de las personas, por ello es necesario
desarrollar modelos de administracion basados en el acrecentamiento de
conocimientos, habilidades y actitudes que en conjunto forman las competencias
gue requieren las personas que trabajan en las organizaciones para ser mas

eficientes y productivas en sus procesos de trabajo.

Al disefiar modelos de remuneracion por competencias se alienta un alto grado de
motivacion y compromiso entre los empleados para que estén mejor preparados y
capacitados y puedan enfrentar los nuevos retos que representa la globalizacidon

para las empresas.

96




4.7. Planes de remuneracion variable

La remuneraciéon variable es quizas la nueva tendencia que la mayoria de las
empresas estan incorporando a sus esquemas de remuneracién total, ya que dan
al empleado el beneficio de desarrollar su maxima capacidad y creatividad en el

desemperio de su puesto para alcanzar las metas y objetivos planteados.

La remuneracién variable se traduce en incertidumbre para algunos empleados
porque estara siempre en funcion de los resultados alcanzados mientras que para

otros representa mejores retribuciones econémicas producto de su esfuerzo.

En este esquema hay una situacion de ganar-ganar pues tanto la organizacién en
sus resultados financieros, como los clientes o consumidores finales en el
producto y/o servicio que reciben, podran verse favorecidos. Obteniendo todos

una ventaja competitiva sobre el resto de los competidores.

Existen varios planes de remuneracion variable, entre los mas utilizados podemos

mencionar: los bonos, incentivos y comisiones.

4.8 Prestaciones

Las prestaciones representan hoy mas que nunca un elemento importante dentro
de la totalidad de remuneraciones que recibe un trabajador. Las prestaciones se
definen como los beneficios o0 ingresos adicionales al salario que recibe el
trabajador al estar laborando en una empresa, muchas de ellas incluyen planes de
retiro, seguros de vida y gastos médicos mayores, pensiones de jubilacién y una

gran variedad de servicios que pudieran recibir los empleados.

Las prestaciones se otorgan a todos los empleados de la empresa con el

proposito de contribuir a elevar su nivel de vida personal, en busca de la
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satisfaccion de necesidades econdmicas, sociales, culturales, recreativas, entre

otras.

Los alcances de las prestaciones estan directamente relacionados con los
objetivos que las organizaciones se propongan alcanzar y los beneficios que
deseen otorgar a sus trabajadores como: elevar la productividad, mejorar las
condiciones de vida de los trabajadores, acentuar el grado de compromiso e
identidad de éstos con la mision y vision de la organizacion, retener empleados
valiosos, desarrollar un clima laboral que privilegie la inventiva, creatividad y el

ingenio de quienes conforman la organizacion, entre otros.
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1. AGUILAR Pastor, Eva Maria, et al., Direccion de recursos humanos. Un
enfoque estratégico, Madrid, McGraw-Hill, 2003.

2. RIMSKY, Tolo, Administracion de la remuneracion: nuevos sistemas de pago al
personal, México, McGraw Hill, 2005.

3. RODRIGUEZ Tepezano, José Luis, Administracion de la remuneracion, Division
de Estudios de Posgrado, FCA-UNAM, México, 2005. (Trabajo
escrito para obtener el grado de Maestro en Administracion).

4. RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin, Administracién moderna de personal, 72 ed.,
México, Thomson, 2007.

5. VARELA Juarez, Ricardo Alfredo, Administracion de la compensacion: sueldos,

salarios y prestaciones, México, Pearson / Prentice Hall, 2005.

Actividades de aprendizaje
A.4.1. Formar grupos de cuatro o cinco personas Yy discutir los diferentes
conceptos que se manejan en cuanto a la terminologia de las

remuneraciones.
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A.4.2. Hacer un sondeo con un grupo de personas que trabajen para investigar

qgué tipo de remuneraciones les ofrece la empresa y como las valora en

cuanto a su filosofia y principios.

A.4.3. Investigar por equipo qué tipos de remuneraciones y estrategias tienen

establecidas las empresas y qué resultados se han obtenido al llevarlas a

cabo.

Cuestionario de autoevaluacion

N o o bk~ DR

8.
9.

Explica qué es la administracion de la remuneracion.

Menciona dos objetivos de la administracién de la remuneracion.

Explica en qué consiste la remuneracion extrinseca.

Define qué es: salario, compensacion, incentivo y retribucion.

Menciona como se clasifica la remuneracion.

Explica qué es la remuneracion indirecta.

Explica la importancia que tiene el mercado en la remuneracion de los
puestos.

Explica como se clasifica el salario en funcion a su periodicidad.

Menciona cudles son las perspectivas para remunerar a las personas.

10. Defina qué son los planes de remuneracion variable.

Examen de autoevaluacién

1.

Son objetivos de las remuneraciones.

a. La equidad interna, competitividad externa y el desempefio del personal.
b. El pago uniforme al salario, la productividad y el reconocimiento.

c. La descripcion de puestos, la valuacion del puesto y la politica interna.
d. El salario de los trabajadores, la competencia y la productividad.
e

. Los incentivos, los bonos y la productividad.
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Son los pagos econdmicos que entrega el patron al trabajador para reparar
un dafio causado.

a. Incentivo.

b. Salario.

c. Compensacion.

d. Retribucion.

e. Sueldo.

Una de las clasificaciones del salario por su valoracion es
a. Por unidad de tiempo.

b. Pago en efectivo.

c. Minimo general.

d. Periodo mensual.

e. Periodo ordinario.

Son beneficios adicionales al salario, por el solo hecho de desempefar un
puesto.

a. Comisiones.

b. Bonos.

c. Prestaciones.

d. Retribuciones.

e. Compensaciones.

La remuneracion intrinseca se recibe:
a. Por medio de la empresa.

b. Directamente por el empleado.

c. Por un incentivo otorgado.

d. A través de un agente externo.

e. Por el director general.
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6.- Es el conjunto de prestaciones y remuneraciones en dinero, especie y servicios
gue recibira el empleado de manera quincenal o mensual.
a. Las compensaciones.
b. El paquete de remuneraciones.
c. Las retribuciones extraordinarias.
d. Los incentivos.

e. Las comisiones.

7.- Se refieren a una serie de beneficios en dinero o en especie que recibe un
trabajador independiente de su salario por haber alcanzado una meta u
objetivo previamente pactados en el desempefio de su trabajo.

a. Sueldos.

b. Incentivos.

c. Compensaciones.
d. Gratificaciones.

e. Remuneraciones.

8.- Es aquella remuneracion que no esté garantizada y que por lo tanto el monto o
cantidad de dinero que recibird dependera de los resultados de la empresa,
del desempefio del puesto o de las metas alcanzadas.

a. Remuneracion fija.

b. Remuneracion mixta.

c. Remuneracion directa.
d. Remuneracion indirecta.
e

. Remuneracion variable.
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9.- Consiste en fijar un precio para un factor de produccion.
a. Compensacion.
b. Remuneracion.
c. Prestaciones.
d. Retribuciones.

e. Comisiones.

10.- Se refiere a que los valores de la remuneracion deben estar acordes al

mercado laboral (en el cual compite la empresa).
a. Estructura interna.
b. Tabulador salarial.
c. Politica de remuneracion.
d. Equidad interna.
e. Competitividad externa.
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TEMA 5. RELACIONES LABORALES

Objetivo particular
Identificar la importancia de las relaciones laborales en el area de Recursos
Humanos a fin de tener la informacion acorde con las necesidades para mejorar la

administracion de personal.

Temario detallado

5.1. Principios generales

5.2. Relaciones individuales de trabajo
5.3. Relaciones colectivas de trabajo
5.4. Condiciones generales de trabajo
5.5. Riesgos de trabajo

5.6. Caso practico

Introduccién

El presente tema tiene la finalidad de establecer las bases para los estudios de las
areas de Recursos Humanos en las organizaciones, sobre relaciones laborales y
la importancia que tiene su aplicacién, normatividad y sistemas a seguir, para su
buen funcionamiento acorde a los planes y programas de estudios establecidos en
la FCA-UNAM.

Las relaciones laborales enmarcan los derechos y obligaciones tanto del patron

como del trabajador en un ambiente propicio para la seguridad y servicio de cada

uno, integrando aspectos normativos para su factibilidad y razén de ser.
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Los procedimientos y sistemas que se llevan a cabo son esenciales para el buen
funcionamiento de éstos.

Las relaciones individuales, colectivas y de contrato ley marcan las disposiciones,
dependiendo del contrato que se trata y las condiciones que se deben cumplir

para cada uno.

El trabajo siempre implica un riesgo, que instituciones de seguridad y servicio para

los trabajadores deberan cuidar.

5.1. Principios generales

Definiciones

Relaciones laborales

Es el conjunto de disposiciones del ambito laboral, que permiten establecer las
bases legales sobre las cuales se desarrollan las actividades dentro de las

organizaciones.

La Ley Federal del Trabajo es el conjunto de disposiciones que regulan las
relaciones de trabajo que emanan del Articulo 123, en su Apartado “A” de la

Constitucion.

Trabajo

Trabajo es todo esfuerzo humano, con el cual se produce una riqueza.

De acuerdo con la Ley Federal del Trabajo (LFT) en su articulo 8, segundo

parrafo, es “toda actividad humana, intelectual o material independientemente del

grado de preparacion técnica requerida por cada profesién u oficio”.®

% Secretaria del Trabajo y Previsién Social, Ley Federal del Trabajo, p. 16.
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Asimismo, la relacion de trabajo se establece que siendo cualquiera el acto que le
dé origen, es la prestacion de un trabajo personal subordinado en el que a cambio
se paga un salario. (Articulo 20 LFT)

La Ley define (Articulos 8 y 10) al patron y al trabajador. El trabajador es la
persona que presta un servicio personal, subordinado. Es suficiente que se realice
el hecho, (Articulo 21), para que se presuma que el sujeto es un trabajador. Debe
cuidarse en todo momento la dignidad (Articulo 3) del trabajador, que implica
proporcionarle lo necesario para el mejoramiento moral, social y econémico de su

persona y su familia.

El patron es la persona que recibe (Articulo 21) el servicio. No se establece algun
supuesto que derive del consentimiento; se parte de un hecho, de la situacion

factica de “recibir”, no de “querer”.

El patron es la persona (Articulo 13) que cuenta con elementos propios

suficientes para responder de las obligaciones derivadas de la relacién de trabajo.

El patron supone a la persona que recibe el beneficio del servicio de uno o varios
trabajadores (Articulos 10, 13y 15).

Las categorias de trabajador de confianza (Articulo 9) y representante del patron
(Articulo 11) estan previstas en las normas juridicas y su calidad no depende ni
de la denominacion, ni del acuerdo de voluntades, sino de la funcidn que

desempeiian.
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Relacién Laboral "
La Institucion Juridica de la relacién de trabajo, consta de algunos elementos
fundamentales y de igual jerarquia, con uno solo que falte no se da la relacion

laboral.

Implica realizar actos materiales por parte

PRESTACION DEL SERVICIO del trabajador, este servicio prestado
presume la relacion laboral

Patron: es la persona fisica o moral que

SUJETOS DE LA RELACION recibe el beneficio o servicio
. - Trabajador: persona fisica que presta el
(hAtrAn trahAaiadAr) serVICIO

Elemento que se presenta entre una empleador
determinado y la persona que presta el servicio,
es decir que aun y cuando una patrén tenga
varios trabajadores a su servicio, cada uno de
ello quedara obligado por los actos que realice.

INDIVIDUALIZACION

- La aplicacion de la LFT se limita a las personas
SUBORDINACION que presten su servicio en forma personal
subordinada.

Se centra en los criterios de seguridad en el
trabajo permanente e indefinido con su plaza,
puesto y cargo.

OBJETO

Cuadro 5.1. Elementos de larelacién laboral

Necesidad de administrar las relaciones con los trabajadores
La necesidad de administrar las relaciones laborales tiene como fuente de origen

tres aspectos:

® Apartado y cuadros de referencia Desarrollado con base en “Practica académica” Alfredo Chan
Brito y Ana Maria Chel Kuk, en Revista Consultorio Fiscal, nim. 331, 2005, p.28.
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Adauisicion de valores

Escasez de informacién Dificultad de manejo

persopal de los de los RH vy Ila

trabajadores informacion que
generan

es principales sobre las que se administran
las relaciones laborales en las organizaci

Figura 5.1. Fuentes para administrar las Relaciones laborales

Variables en las relaciones con el personal

La funcion “relaciones con el personal”, consiste en principios, practicas, politicas,

conceptos tedricos y puntos de vista fundamentales. Sin embargo, para entender

cualquier problema administrativo concreto en las relaciones con los empleados

deben tomarse en cuenta las cuatro variables siguientes:

Incluir programas para los diferentes
niveles estratégicos

Desarrollar programas de relaciones
con empleados acorde al nivel de
amplitud de la organizacion

Efectos y caracteristicas, de la
industria

Convenios sujetos a procesos
de negociacién con el
sindicato

Cuadro 5.2. Variables en las relaciones con el personal
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5.2 Relaciones individuales de trabajo

La relacion laboral se da mediante la estipulaciéon de contratos. De los cuales

la LFT, establece tres tipos, a continuacién se representa en la siguiente

tabla.

Contrato Individual de
Trabajo

Cualquiera que sea su
forma o denominacion,
es aquel por virtud del
cual, una persona se
obliga a prestar a otra
un trabajo personal
subordinado, mediante

el pago de un salario

Tipos de contratos laborales

Contrato Colectivo de
Trabajo

Es el convenio celebrado
entre uno varios sindicatos
de trabajadores y uno o
varios patrones o0 uno o
varios sindicatos de
patrones, con el objeto de
establecer las condiciones
segun las cuales debe
prestarse un trabajador, en
una 0 MAas empresas o
establecimientos

Contrato Ley

Es el convenio celebrado
entre uno 0  varios
sindicatos de trabajadores
y varios patrones, 0 uno o
varios sindicatos de
patrones, con el objeto de
establecer las condiciones
segun las cuales debe
prestarse el trabajo en una
rama determinada de la
industria y declarado
obligatorio en una o varias
Entidades Federativas o0
una o0 varias Zonas
econdémicas que abarque
una o] mas dichas
Entidades, o en todo el
territorio nacional.

(Para ampliar el tema se
puede verificar el Articulo
del 405 al 421 de la LFT)

Cuadro 5.3. Tipos de contratos laborales™

" Elaborado con base en los articulos 20, 386 y 404 de la LFT
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Duracion de la relacién de trabajo’?
La LFT establece que el trabajo puede ser para obra o tiempo determinado o por
tiempo indeterminado. En tanto no se estipule formalmente, esta relacion sera por
tiempo indeterminado. La indicacion de la obra determinada soOlo puede
establecerse siempre y cuando lo requiera su naturaleza.
El sefialamiento de un tiempo determinado puede Unicamente estipularse en los
casos siguientes:

— Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a prestar.

— Cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a otro trabajador.

— En los demas casos previstos en la Ley.

Cabe mencionar que las relaciones eventuales se refieren al trabajo en

actividades ocasionales.

Suspensién individual

Los efectos de la relacibn de trabajo pueden suspenderse, rescindirse o
terminarse. Para que la suspension individual pueda tener lugar, es indispensable
gue se presente alguna de las causas que contempla el articulo 42 de la LFT. La
Ley establece los motivos del cese temporal de la relacion de trabajo, el momento
en el que surte sus efectos asi como cuando desaparece la causa se debe

regresarse a trabajar.

2 Elaborado con base en los articulos 35 y 36 de la Ley Federal del Trabajo, Secretaria del
Trabajo y Prevision Social.
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Causas de suspension de trabajo

— Enfermedad contagiosa del — Falta de la presentacion de
trabajador algin  documento  oficial,
necesario para la

— Prision preventiva o arresto
contratacion
— Participar en un puesto para

: : — Alistarse al servicio en la
elecciones, censos, guardia

: . uardia nacional
nacional o jurado popular 9

- Ser designado como
representante en  algun

organismo estatal o comision

Cuadro 5.4. Causas de suspensién de la relaciéon de trabajo”

Suspensién como sancién
En muchas ocasiones se suspende al trabajador por la comision de una falta
grave y por la necesidad de aplicar una medida disciplinaria. La Ley nos da las
condiciones necesarias para la sancion:

a) Que exista un Reglamento Interior de Trabajo

b) Que no exceda de ocho dias

c) Que antes de aplicar la sancion se escuche al trabajador

d) Que se establezcan los supuestos especificos de la sancion

e) Que se precisen los procedimientos para que la sancién opere.

Fin de larelacion
Para dar por terminada la relacion de trabajo debe estarse en todo caso a lo

previsto en la ley (ver Figura 5.2.) o en su caso proceder a su rescision (Articulos

"8 Elaborado con base en el Articulo 42 de la Ley Federal del Trabajo.
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47 y 51), si no se estd en alguno de los supuestos que se establecen la

organizacion se encontrara ante un despido injustificado.

uerte del trabajador

erminacion de la
as de te acion d encimiento del término

elaciones de trabajo capacidad fisica o mental

Figura 5.2 .Causas de terminacion de las relaciones de trabajo™

Rescision sin responsabilidad para el patron”

- Engafio con la presentacion, por parte del trabajador o sindicato,
de documentos falsos.

- Incurrir en faltas graves de honradez o actos de violencia en
contra del patron, empresa o compafieros de trabajo, dentro de
sus horas de labor o fuera de su horario de trabajo, en contra del

personal directivo o sus familiares.

- Ocasionar intencionalmente perjuicios materiales en las

instalaciones o equipo.

- Comprometer la seguridad de las instalaciones o personas que se
encuentren en ellas.

- Cometer actos inmorales en el lugar de trabajo.

Cuadro 5.5. Rescision del contrato de trabajo
sin responsabilidad para el patrén

* Elaborado con base en el Articulo 53 y 434 de la Ley Federal del Trabajo.
’® Elaborado con base en el Articulo 42 de la Ley Federal de Trabajo.
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Rescision sin responsabilidad para el trabajador

El trabajador puede extinguir la relacién de trabajo, por causa imputable al patron,
en los siguientes casos, engafio del patron o de la asociacion patronal (Articulo
51 — 1), falta de probidad (Articulo 51 — Il y 1lI), disminucién del salario (Articulo
51 — IV y V), utiles de trabajo (Articulo 51 — VI, 132 — lll y 1V), seguridad y salud
(Articulo 51 — VII y VIII), analogia. La aplicacion de este principio supone la

existencia de causas tan graves que impidan la continuacién de la relacién laboral.

5.3. Relaciones colectivas de trabajo

Las coaliciones y el sindicato

Las coaliciones se integran por el acto de aliarse o quedar ligado en un grupo
especifico, por definicibn de nuestra ley, son el acto voluntario y libre de los
trabajadores o de la empresa (patrones), para unirse temporalmente a fin de

defender sus intereses comunes.

Respecto del articulo 355 de la LFT, cabe destacar que la coalicion de
trabajadores presupone la existencia de individuos que poseen dicho calificativo,
es decir, implica que no hay trabajadores sin empresa, ni puede haber coaliciones

sin trabajadores y sin empresas.

Por otra parte, la coalicion esta limitada en cuanto a su duracion y sus finalidades,
porque asi lo afirma nuestra ley (articulo 354 y 355) al calificarla como temporal y

para la defensa de sus intereses comunes.

Tratdndose de la “sindicalizacién” se incorporan las funciones de “estudio y
mejoramiento” y, ademds, tacitamente se libera la vigencia a un tiempo
indeterminado. Sindicato: Asociacion de trabajadores o patrones constituida para

el estudio, mejoramiento y defensa de sus respectivos intereses.
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Gremiales: Formado por trabajadores de una misma profesion.

SINDICATO DE De empresa: Formado por trabajadores que presten sus servicios a

TRABAJADORES una misma empresa.
Industriales: Formado por trabajadores que presten sus servicios

en dos o mas empresas del mismo ramo.

Nacionales de industria: Formado por trabajadores que presten

Sus servicios en una o varias empresas de la misma rama industrial.

De oficios varios: Formado por trabajadores de diversas profesiones.

Cuadro 5.6. Clasificacion de sindicatos de trabajadores "

Blanco: Llamado Charro, el que cumple con

OTRA CLASIFICACION los requisitos legales, pero actua bajo
DE SINDICATOS designacion del patron

Amarillo: pretende la colaboraciéon de

clases, busca la coordinacion entre

trabajador y patron

Cuadro 5.7. Otra clasificacién de sindicatos

= Formados por patrones de una
SINDICATO DE

PATRONES

o varias ramas de actividades.
= Nacionales formados por

patrones de una o varias ramas

Cuadro 5.8. Clasificacién de sindicatos de patrones ’’

’® Elaborado con base en el articulo 360 de la Ley Federal del Trabajo.
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Huelga

Huelga inexistente: cuando la
suspension del trabajo se realiza por

un nuamero menor de trabajadores, de

Huelga o
. Huelga ilicita: se presenta cuando la
Suspensiéon  temporal  del

trabaio llevada a cabo bor una mayoria de los huelguistas realizan

actos violentos contra personas o

Huelga justificada: es aquella en las
que los motivos por la cual se realiza

son imputables al patrén

Cuadro 5.9. Clasificacion de la huelga

" Elaborado con base en el articulo 361 de la Ley Federal del Trabajo.

114



Conseguir el equilibrio entre los diversos factores de la

produccién

Obtener del patron o patrones la celebracion del
contrato colectivo de trabajo y exigir su revision al

- terminar el periodo de su vigencia
Los objetivos de

la huelga Obtener de los patrones la celebracion del contrato — ley

(Articulo 450) y exigir su revision al terminar el periodo de su vigencia

— Exigir el cumplimiento del contrato colectivo de trabajo
o del contrato — ley en las empresas o establecimientos

en gue hubiese sido violado.

— Exigir el cumplimiento de las disposiciones legales

sobre participacion de utilidades.

— Exigir la revisién de los salarios

Cuadro 5.10. Objetivos de la huelga *®

Por otra parte, los alcances de la huelga estan previstos en el articulo 443, que

determina: “La huelga debe limitarse al mero acto de la suspension del trabajo”.

Terminacion de la huelga
Articulo 469. La huelga terminara:
a) Por acuerdo entre los trabajadores huelguistas y los patrones.
b) Si el patron se allana, en cualquier tiempo, a las peticiones contenidas en
el escrito de emplazamiento de huelga y cubre los salarios que hubiesen

dejado de percibir los trabajadores.

’® Elaboracion propia, desarrollado con base en el Art. 450 de la LFT.
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c) Por laudo arbitral de la persona o comision que libremente elijan las
partes.
d) Por laudo de la Junta de Conciliacion y Arbitraje si los trabajadores

huelguistas someten el conflicto a su decision.

Reglamento Interior de Trabajo (RIT)

Conjunto de disposiciones de orden juridico de caracter
obligatorio para trabajadores y patrones en el desarrollo de las
actividades en una empresa o establecimiento. (Art. 422 LFT)

Es el instrumento que regula la relacion laboral, por contener todas las
disposiciones de caracter técnico administrativo que deben observar para el
desarrollo armonico de las actividades. A través de este instrumento se trata de

prevenir futuros problemas y resolver los conflictos que surjan.

Contenido del RIT (Art. 423 de la LFT)

Horas de entrada y salida de los trabajadores, tiempo destinado para

las comidas y periodos de reposo durante la jornada.

— Lugar y momento en que deben comenzar y terminar las jornadas de
trabajo.

— Dias y horas fijados para hacer la limpieza de los establecimientos,
maquinaria, aparatos, y Utiles de trabajo.

— Dias y lugares de pago.

— Normas para el uso de los asientos o sillas.

— Normas para prevenir los riesgos de trabajo e instrumentos para

prestar los primeros auxilios.
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— Labores insalubres y peligrosas que no deben desempefar los
menores y la proteccion que deben tener las trabajadoras
embarazadas.

— Tiempo y forma en que los trabajadores deben someterse a los
examenes medicos, previos o periodicos, y a las medidas profilacticas
que dicten las autoridades.

— Permisos y licencias.

— Disposiciones disciplinarias y procedimientos para su aplicaciéon. La
suspension en el trabajo, como medida disciplinaria, no podra exceder
de ocho dias. El trabajador tendra derecho a ser oido antes de que se
aplique la sancion.

— Las demas normas necesarias y convenientes, de acuerdo con la
naturaleza de cada empresa o establecimiento, para conseguir la

mayor seguridad y regularidad en el desarrollo del trabajo.

5.4. Condiciones generales de trabajo

Trabajo
. ‘ Produccién ‘ Productividad
organizado
1 I Eficiencia l '

. Medidas de seguridad e
Trabajador ) 2
higiene en el trabajo

Figura 5.3. Condiciones de trabajo organizado (elaboracion propia)

Jornada de trabajo
De acuerdo con el articulo 58 de la LFT, “jornada de trabajo es el tiempo durante

el cual el trabajador esté a disposicion del patron para prestar su trabajo”.
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Se puede clasificar en:

Diurna: comprendida entre las seis y veinte horas
Nocturna: la comprendida entre las veinte y las seis horas
Mixta: comprende periodos de tiempo de ambas jornadas (el periodo nocturno debera

de ser de tres horas y media)

Cuadro 5.11.Tipos de jornada de trabajo

Dias de descanso y vacaciones
Estas dos condiciones de trabajo permiten a las organizaciones dar a sus
trabajadores los descansos necesarios para disfrutar de su familia, reestablecer su

fuerza fisica y mental, para continuar con su labor.

Dia de descanso

— Por cada seis dias de trabajo disfrutara el trabajador de un dia de
descanso, por lo menos, con goce de salario integro

— los trabajadores no estan obligados a prestar servicios en sus dias
de descanso. Si se quebranta esta disposicion, el patron pagara al
trabajador, independientemente del salario que le corresponda por

el descanso, un salario doble por el servicio prestado

— Dias de descanso obligatorio: 1 de enero, 5 de febrero, 21 de
marzo, 1 de mayo, 16 de Septiembre, 20 de Noviembre, 1 de

Diciembre (transmision del Poder Ejecutivo Federal).

Cuadro 5.13. Dias de descanso obligatorios®

" Elaborado con base en el articulo 60 de la LFT.
8 Elaborado con base en los articulos 69 y 73 de la LFT.
81 Elaborado con base en los articulo 74 de la LFT.
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— Los trabajadores tendran un periodo anual de vacaciones pagadas,
gue deberan disfrutar de forma continua, y se deberan dar dentro de
los seis meses siguientes a que cumplan afios de antigliedad.

— Los trabajadores que laboren parte del afio, tendrdn derecho a sus
vacaciones proporcionales al tiempo trabajado.

— Para determinar los dias de vacaciones se debera verificar el Art. 76
de la LFT.

— Los trabajadores tendran derecho a una prima no menor de 25%

sobre los salarios correspondientes al periodo vacacional.

Cuadro 5.14. Vacaciones %

Salario
Articulo 82, el salario es la retribucion que debe pagar el patron al trabajador por
su trabajo.

El salario, que constituye la principal prestacion a cargo del patron, sale
también del &mbito de la voluntad. No puede otorgarse uno que sea inferior al
minimo; composicion (Articulo 84), forma de pago (Articulos 100, 101, 102 y
103), plazo de entrega (Articulo 88), estan determinados por la ley.

Igual salario debe pagarse a trabajadores (Articulo 86) que desempefien el
mismo puesto, durante la misma jornada y en las mismas condiciones de

eficiencia.

Articulo 82 de la LFT, “salario es la retribuciéon que debe

pagar el patron al trabajador por su trabajo”.
El trabajo es, por decirlo asi, el origen primario de la retribucion salarial, el caracter
personal y humano del trabajador; que no deben evitarse, exige que de ese

principio original del que nace el derecho del trabajador y la obligacion de la

82 Elaborado con base en el Capitulo IV de la LFT, Articulos 76, 77, 79 y 80.
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empresa al pago del salario, se derive la necesidad para calcular su monto, de
considerar las necesidades y fines naturales de ese sujeto activo del trabajo. Asi,
para determinar la retribucién al trabajo deben tenerse en cuenta otros factores

que influyen directamente en las necesidades del trabajador.

El salario se integra por:
Pagos hechos en efectivo
Gratificaciones
Percepciones

Habitacion

Primas

Comisiones

Prestaciones en especie
Cualquiera otra cantidad o prestacion que se entregue al
trabajador por su trabajo

Consideraciones del
Salario El salario puede fijarse por:

unidad de tiempo

unidad de obra

comision

a precio alzado
Cuando el salario se fije por unidad de obra se debera
especificar su naturaleza, la cantidad y calidad del material,
el estado de la herramienta y utiles que el patrén
proporciona, asi como el tiempo por el que se pondran a
disposicion del trabajador (No se puede exigir cantidad
alguna por concepto del desgaste natural que sufra la
herramienta como consecuencia del trabajo)

El salario debe ser remunerador y nunca menor al fijado
como minimo de acuerdo con las disposiciones de esta ley.
Para fijar el importe del salario se tomaran en
consideracion la cantidad y calidad del trabajo

Cuadro 5.15. Consideraciones del salario®

8 Elaboracion propia, desarrollado con base en Art. 82, 83, 84 y 85 de la Ley Federal del Trabajo.
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Aguinaldo

Articulo 87. Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual que debera

pagarse antes del dia 20 de diciembre, equivalente a quince dias de salario, por lo

menos. Los que no hayan cumplido el afio de servicios, independientemente de

que se encuentren laborando o no en la fecha de liquidacion del aguinaldo,

tendran derechos a que se les pague la parte proporcional del mismo, conforme al

tiempo que hubieran trabajado, cualquiera que fuere éste.

Se considera de utilidad social el establecimiento de instituciones y medidas

que protejan la capacidad adquisitiva del salario y faciliten el acceso de los

trabajadores a la obtencion de satisfactores.

Salarios

minimos

Salario minimo es la cantidad menor que debe recibir
en efectivo el frabajador por los servicios prestados en
una jornada de trabagjo. El salario minimo deberd ser
suficiente para satisfacer las necesidades normales
de un jefe de familia en el orden material, social y
cultural, y para proveer a la educacién obligatoria de
los hijos.

Podrdn ser generales para una o varias dreads
geogrdficas de aplicacion, que pueden extenderse a
una o mds entidades federativas o profesionales,
para una rama deferminada de la acftividad
econdmica o para profesiones, oficios o trabajos
especiales, dentro de una o varias dreas geogrdficas.

Los salarios minimos profesionales regirdn para todos
los trabajadores de las ramas de actividad
econdémica, profesiones, oficios o trabajos especiales
gue se determinen dentro de una o varias dreas
aeoardficas de ablicacion.

Los salarios minimos se fijardn por una Comision
Nacional integrada por representantes de los
frabajadores, de los patrones y del gobierno, la cual
podrd auxiliarse de las comisiones especiales de
cardcter consultivo que considere indispensables
para el mejor desempeno de sus funciones.
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Cuadro 5.16. Consideraciones de los salarios minimos®

La participacion de los trabajadores en las utilidades de las empresas

Nuestra ley ha creado otra de las formas de participacion que puede tener el
trabajador en los resultados economicos de la empresa, la participacion en las
utiidades de las empresas, prestacion que depende de la existencia de un

resultado econdmico en términos de utilidades, por un periodo determinado.

El articulo 123 de la LFT establece la forma en que debera efectuarse el calculo

del reparto de utilidades:

Se dividira en dos partes iguales:

50% -> Igual entre todos los trabajadores, tomando en consideracion el nimero de
dias trabajados por cada uno en el afio

50% -> Se repartird en proporcion al monto de los salarios devengados en el afio.
Esta prestacion debera efectuarse dentro de los sesenta dias siguientes a la fecha

en que se paga el impuesto anual.

5.5. Riesgos de trabajo
Las disposiciones del Titulo Noveno de la LFT se aplican a todas las relaciones
de trabajo, incluidos los trabajadores especiales.

Conceptos de riesgo, accidente y enfermedad de trabajo: °

Riesgo de trabajo son los accidentes vy
enfermedades a que estdn expuestos los

trabajadores en ejercicio o con motivo de su

8 Elaboracion propia, desarrollado con base en los articulos 91 al 94 de la Ley Federal del Trabajo.
8 Desarrollado con base en los articulos 473, 474 y 475 de la Ley Federal del Trabajo.
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Accidente de trabajo es toda lesién organica o perturbacién
funcional inmediata o posterior, 0 la muerte, producida
repentinamente en ejercicio, 0 con motivo del trabajo,
cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se presente,
guedando incluidos los accidentes que se produzcan al
trasladarse el trabajador directamente de su domicilio al lugar

de trabajo y de éste a aquél.

Enfermedad de trabajo_es todo estado patoldgico
derivado de la accién continuada de una causa que
tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio
en que el trabajador se vea obligado a prestar sus

Servicios.

Incapacidades por riesgo de trabajo®®

Cuando los riesgos se presentan pueden producir:

Incapacidad temporal: pérdida de facultades o aptitudes que
imposibilita parcial o totalmente a una persona para desempefar su
trabajo por algun tiempo.

Incapacidad permanente parcial: disminucion de las facultades o
aptitudes de una persona para trabajar.

Incapacidad permanente total: pérdida de facultades o aptitudes de
una persona que la imposibilita para desempefiar cualquier trabajo por
el resto de su vida.

La muerte

% Desarrollado con base en el Art. 477, 478, 479 y 480 de la Ley Federal del Trabajo.
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Las consecuencias posteriores de los riesgos de trabajo se tomaran en

consideracion para determinar el grado de la incapacidad. Por lo tanto, las

indemnizaciones por riesgos de trabajo que produzcan incapacidades, se pagaran

directamente al trabajador.

Cuando el riesgo traiga como consecuencia la muerte del trabajador, la

indemnizacién comprendera:®’

Dos meses de salario (gastos funerarios)

El pago del importe de setecientos treinta dias de salario, sin deducir la
indemnizacion que percibié el trabajador durante el tiempo en que
estuvo sometido al régimen de incapacidad temporal.

Para determinar las indemnizaciones se tomara como base el salario
diario que perciba el trabajador al ocurrir el riesgo y los aumentos
posteriores que correspondan al empleo que desempefaba, hasta que
se determine el grado de la incapacidad, el de la fecha en que se
produzca la muerte o el que percibia al momento de su separacion de
la empresa.

La cantidad que se tome como base para el pago de las

indemnizaciones no podra ser inferior al salario minimo.

Los trabajadores que sufran un riesgo de trabajo tendran derecho a:

Asistencia médica y quirurgica

Rehabilitacion

Hospitalizacion, cuando el caso lo requiera
Medicamentos y material de curacion

Los aparatos de prétesis y ortopedia necesarios

Indemnizacién

8" Elaborado con base al Art. 500 y 503 de la Ley Federal del Trabajo.
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El patrén queda exceptuado de las obligaciones que se mencionaron en los casos

y con las modalidades siguientes:

Si el accidente ocurre encontrandose el trabajador en estado de
embriaguez.

Si el accidente ocurre encontrandose el trabajador bajo la accion de
algun narcético o droga enervante, salvo que exista prescripcion
médica y que el trabajador hubiese puesto el hecho en conocimiento
del patron y le hubiese presentado la prescripcion suscrita por el
meédico.

Si el trabajador se ocasiona intencionalmente una lesion por si solo o
de acuerdo con otra persona.

Si la incapacidad es el resultado de alguna rifia o intento de suicidio.

El patrén queda en todo caso obligado a prestar los primeros auxilios y

a cuidar del traslado del trabajador a su domicilio o a un centro médico.

No libera al patron de responsabilidad:

Que el trabajador explicita o implicitamente hubiese asumido los
riesgos de trabajo.

Que el accidente ocurra por torpeza o negligencia del trabajador.

Que el accidente sea causado por imprudencia o negligencia de algun
compariero de trabajo o de una tercera persona.

Si el riesgo produce al trabajador una incapacidad temporal, la
indemnizacion consistira en el pago integro del salario que deje de
percibir mientras subsista la imposibilidad de trabajar. Este pago se
hara desde el primer dia de la incapacidad.

Si el riesgo produce al trabajador una incapacidad permanente parcial,
la indemnizacion consistira en el pago del tanto por ciento que fija la
tabla de valuacion de incapacidades, calculado sobre el importe que
deberia pagarse si la incapacidad hubiese sido permanente total.
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— Si la incapacidad parcial consiste en la pérdida absoluta de las
facultades o aptitudes del trabajador para desempefiar su profesion, la
Junta de Conciliacion y Arbitraje podra aumentar la indemnizacion
hasta el monto de la que corresponderia por incapacidad permanente
total, tomando en consideracion la importancia de la profesiéon y la
posibilidad de desempefiar una de categoria similar, susceptible de
producirle ingresos semejantes.

— El patréon no estard obligado a pagar una cantidad mayor de la que
corresponda a la incapacidad permanente total aunque se reinan mas

de dos incapacidades.

Si el riesgo produce al trabajador una incapacidad permanente total, la
indemnizacion consistira en una cantidad equivalente al importe de mil noventa y

cinco dias de salario.

Las indemnizaciones que debe percibir el trabajador en los casos de incapacidad
permanente parcial o total, le seran pagadas integras, sin que se haga deduccién

de los salarios que percibio durante el periodo de incapacidad temporal.

Si un trabajador victima de un riesgo no puede desempefiar su trabajo, pero si
algun otro, el patron estara obligado a proporcionarselo, de conformidad con las

disposiciones del contrato colectivo de trabajo.

Para evitar los riesgos de trabajo en la empresa el patrén debera:
1. Mantener en el lugar de trabajo los medicamentos y material de curacion
necesarios para primeros auxilios y adiestrar personal para que los preste.
2. Cuando tenga a su servicio mas de cien trabajadores, establecer una
enfermeria, dotada con los medicamentos y material de curacién necesarios
para la atencibn médica y quirdrgica de urgencia. Estara atendida por

personal competente, bajo la direccion de un médico cirujano. Si a juicio de
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éste no se puede prestar la debida atencidon médica y quirdrgica, el trabajador
sera trasladado a la poblacion u hospital en donde pueda atenderse a su
curacion.

3. Cuando tengan a su servicio mas de trescientos trabajadores, instalar un
hospital, con el personal médico y auxiliar necesario.

4. Previo acuerdo con los trabajadores, podran los patrones celebrar
contratos con sanatorios u hospitales ubicados en el lugar en que se
encuentre el establecimiento o a una distancia que permita el traslado rapido
y comodo de los trabajadores, para que presten los servicios a que se

refieren las dos fracciones anteriores.

Los médicos de las empresas seran designados por los patrones. Los
trabajadores podran oponerse a la designacion, exponiendo las razones en que se
funden. En caso de que las partes no lleguen a un acuerdo, resolvera la Junta de
Conciliacion y Arbitraje.

Los médicos de las empresas estan obligados:
o al realizarse el riesgo, a certificar si el trabajador queda capacitado para
reanudar su trabajo
e al terminar la atencidon médica, a certificar si el trabajador esta capacitado
para reanudar su trabajo
e a emitir opinidon sobre el grado de incapacidad

e en caso de muerte, a expedir certificado de defuncion

Sin embargo, el trabajador que rehlse con justa causa recibir la atencion médica y

quirdrgica que le proporcione el patron, no perdera estos derechos.

En cada empresa o establecimiento se organizaran las comisiones de seguridad e
higiene que se juzgue necesarias, compuestas por igual numero de

representantes de los trabajadores y del patrén, para investigar las causas de los
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accidentes y enfermedades, proponer medidas para prevenirlos y vigilar que se

cumplan.

Derechos

indemnizaciones

e

— Las indemnizaciones por riesgos
de trabajo que produzcan
incapacidades, se pagaran

directamente al trabajador.

— Para los casos de incapacidad
mental, comprobados ante la Junta de
Conciliacion y Arbitraje, la
indemnizacion se pagara a la persona

0 personas, sefaladas en él.

— Para determinar las
indemnizaciones se tomara como base
el salario diario que perciba el
trabajador al ocurrir el riesgo asi como
los aumentos  posteriores  que
correspondan al empleo desde el
momento en que lo desempefaba,
hasta que se determine el grado de
incapacidad, el de la fecha en que se
produzca la muerte o el que perciba al
momento de su separacion de la

empresa.

— Para determinar las
indemnizaciones se tiene que tomar en
cuenta si el salario que percibe el
trabajador excede del doble del salario
minimo del area geografica de

aplicacién a que corresponda el lugar
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de prestacion del trabajo, para
considerar este como el maximo

salario.

— Si el trabajo se presta en lugares
de diferentes areas geograficas de
aplicacion, el salario maximo sera el
doble de promedio de los salarios

minimos respectivos.

— Los trabajadores que sufran un

riesgo de trabajo tendran derecho a:
Asistencia médica y quirargica
Rehabilitacion
Hospitalizacién (cuando se
requiera)
Medicamentos y materiales de
curacion
Aparatos de protesis y ortopedia
necesarios
Las indemnizaciones fijada en la

Ley

Cuadro 5.17. Derechos e indemnizaciones Ley IMSS®®

% Elaborado con base en los articulos 483, 484, 486 y 487 de la LFT.
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Trabajadores del ISSSTE y trabajadores del IMSS

Por lo que respecta a quienes se encuentran afiliados al régimen del ISSSTE,
éstos tienen derecho a la pension por invalidez, como la tienen los trabajadores
cuya baja se origine por inhabilitacion fisica o0 mental -debida a causas ajenas a su
cargo o empleo- y tuviesen cuando menos quince afios de servicio y de cotizar en
el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE).

En el caso de los trabajadores afiliados al régimen del IMSS, si el asegurado
llegara a percibir un porcentaje superior al 50 por ciento, el Seguro Social ya no le

otorgaria la pensién por invalidez.

La declaracion de invalidez debera ser realizada por el IMSS, a través del
dictamen médico correspondiente en el que se consideraran el estado fisico del
trabajador y la informacion médica, técnica y social que aporten los representantes

del sindicato y de la empresa para la que presta su servicio.

Los asegurados que soliciten el otorgamiento de una pension de invalidez y los
invalidos que se encuentren disfrutandola, deberan sujetarse a los examenes y
tratamientos médicos y quirdrgicos, a juicio del médico tratante, para comprobar si

existe o subsiste el estado de invalidez.

No se tendra derecho a disfrutar de una pension de invalidez cuando el
asegurado:
— Por si mismo, o de acuerdo con otra persona, se hubiera provocado
intencionalmente el estado de invalidez.
— Resulte responsable del delito intencional que originé la invalidez.
— Padezca un estado de invalidez desde antes de su afiliacion al régimen
obligatorio del IMSS.
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Cuando el asegurado o el pensionado por invalidez fallezcan, los beneficiarios
tienen derecho al pago de la pension a través de la contratacion con una

compafia aseguradora del seguro de renta vitalicia y de sobrevivencia.

Pensiones por invalidez y vida Ley del IMSS y Ley del ISSSTE

En el seguro de invalidez y vida del asegurado se cubre por las cuotas obrero
patronales asi como las del Estado, a continuacion se detalla el la Invalidez y
Pensiones en la Ley del IMSS y Ley del ISSSTE.
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LEY IMSS

Cuando un trabajador se encuentre sin
empleo tiene la opcidon de continuar
cotizando por su cuenta y mantener su

derecho a las prestaciones

El articulo 31 de la Ley del IMSS, indica

gue en el caso de ausencias del
trabajador amparadas con
incapacidades médicas, no sera

obligatorio pagar cuotas.

La pension temporal es la que otorga
IMSS,

invalidez, por periodos renovables al

el con cargo al seguro de

asegurado en los casos de existir

posibilidad de recuperaciéon para el
trabajo.
Es pension definitiva la que

corresponde al estado de invalidez que
se estima de naturaleza permanente.
Esta UGltima corre a cuenta de la

aseguradora elegida por el pensionado.

En el articulo 141 de la ley del Seguro
Social, se menciona que la pension
por invalidez sera igual a una cantidad
basica del 35% del promedio de los
de
semanas cotizadas y en caso de que

salarios las dltimas quinientas

dicha pension resultara inferior a la

LEY ISSSTE

Invalidez

Tienen derecho los trabajadores cuya
baja se origine por inhabilitacion fisica o
mental por causas ajenas a Su cargo o
cuando menos

empleo y tuviesen,

lquience afos de servicios e igual

tiempo de cotizacion al ISSSTE.

Pensiones
Se calculan tomando el promedio de los

sueldos que son objeto de cotizacion al

ISSSTE, devengados por el (la)
trabajador(a) durante el Ultimo afio
laborado y aplicando el porcentaje

segun los afos de cotizacion y, en su

caso, la edad del (la) trabajador(a).
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pension garantizada, el estado aportara
la diferencia, para adquirir una pension

vitalicia.

La ayuda asistencial es la que se
proporciona cuando, por el mal estado
fisico de las personas pensionadas, se

requiera que los auxilie otra persona.

Cuadro 5.18. Cuadro de Invalidez y pensiones Ley del IMSS y Ley ISSSTE®

Afos cotizados Afos cotizados _
_ _ Porcentaje
Trabajadores Trabajadoras
30 28 100%

Cuadro 5.19. Pensién por jubilacion (ISSSTE) *°

Afos Cotizados Porcentaje
15 50%
16 52.5%
17 55%
18 57.5%
19 60%
20 62.5%
21 65%

% Elaborado con base en los articulos. 31 y 141 de la Ley del IMSS y los articulos 60 y 61 de la
Ley del ISSSTE.
% Elaborado con base en Art. 60 de la Ley del ISSSTE.
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22 67.5%
23 70%
24 72.5%
25 75%
26 80%
27 85%
28 90%
29 95%

Cuadro 5.20 Pensiones de retiro por edad y tiempo de servicios e invalidez

(ISSSTE)*

Afos de Edad |Afios de Servicios Porcentaje
60 10 40%
61 10 42%
62 10 44%
63 10 46%
64 10 48%
65 10 50%

Cuadro 5.21. Pensiones por cesantia en edad avanzada (IMSS)

°! Elaborado conforme al Art. 63 de la Ley del ISSSTE.
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5.6. Caso practico

Una empresa dedicada al mercado de la medicina nuclear cuenta con veinticinco
empleados, de los cuales, cuatro se dedican a la distribucion de equipo de
seguridad radioldgica; por estar en constante contacto con estos productos, uno
de ellos presenta signos de enfermedad relacionada con la exposicion constante a

dichos productos.

La empresa no proporciona el equipo y medidas de seguridad requeridas para
este tipo de trabajo, por lo que el personal desea formar su sindicato.

Con anterioridad se presentd la muerte de un trabajador y la empresa no se hizo
responsable de las prestaciones y derechos que marca la LFT, ante estos casos.

Preguntas
1. Conforme a la Ley Federal del Trabajo ¢cuantos empleados son
necesarios para formar un sindicato de trabajadores? Y ¢Qué tipo de
sindicato pueden formar?
2. En caso de que el IMSS determine que es un riesgo de trabajo, determina
¢ qué tipo de incapacidad le otorgarian y por qué?
3. Es importante tener un contrato de trabajo, indica de ¢qué tipo y qué debe

contener?

Bibliografia del tema 5

1. ARIAS GALICIA, Fernando, Administracion de recursos humanos, México,
Trillas, 1999.

2. CHAN BRITO, Alfredo, Ana Maria CHEL KUK, Practica académica, Revista
Consultorio Fiscal, num. 331, 2005

3. STPS, Ley Federal del Trabajo, México, 2002
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4. SOLANA RIVERO, Manual, Mis prestaciones y derechos laborales, México,
Ecafsa, 2000

5. TRUEBA URBINA, Alberto, Jorge TRUEBA BARRERA, Legislacion Federal del
Trabajo Burocratico, comentarios y jurisprudencia, disposiciones
complementarias, México, Porrua, 2002.

Siglario del tema 5

LFT. Ley Federal del Trabajo

IMSS. Instituto Mexicano del Seguro Social

ISSSTE. Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de Trabajadores del Estado

Actividades de aprendizaje

A.5.1. Consulta la Ley Federal del Trabajo y revisa los articulos relacionados con
el tema. Con el propdsito de verificar el sustento juridico que se establecen
para cada apartado.

A.5.2. Elabora un triptico y un mapa conceptual con las definiciones més

importantes para el tema.

Cuestionario de autoevaluacion

¢, Qué es una incapacidad temporal?

¢ A qué tienen derecho los trabajadores que sufran un riesgo de trabajo?
Menciona el objetivo de los dias de descanso

¢, Qué es una incapacidad permanente parcial?

Menciona algunas caracteristicas de las vacaciones

¢, Qué es una incapacidad permanente total?

Menciona la clasificacion de la jornada de trabajo.

© N o g s~ w D PE

Define ¢ qué es la jornada de trabajo?
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9. ¢Qué son las relaciones laborales?

10. ¢ Cuales son los elementos que constituyen la relacion laboral?

Examen de autoevaluacion

1. Se refiere al conjunto de disposiciones del ambito laboral, que permiten

establecer las bases legales sobre las cuales se desarrollan las actividades
dentro de las organizaciones.

a) relaciones individuales
b) relaciones laborales
c) relaciones humanas

d) relaciones colectivas

2. Es aquel en virtud del cual, cualquiera que sea su forma o denominacion, en
donde una persona se obliga a otra a prestar un trabajo personal subordinado,
mediante el pago de un salario.

a) acuerdo mutuo
b) convenio
c) contrato individual

d) contrato colectivo

3. Para desarrollar programas de relaciones con empleados acorde al nivel de
amplitud de la organizacién se requiere tomar en consideracion:
a) niveles de la organizacion
b) tamafio de la organizacion
c) caracteristicas de la industria

d) grado de sindicalizacion
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4. Los efectos de la relacion de trabajo pueden , o]

terminarse.
a) rescindirse, finiquitarse
b) suspenderse, rescindirse
) suspenderse, cancelarse

d) disolverse, adecuarse

5. La principal prestacion de un trabajador es.
a) el aguinaldo
b) el salario
c) el Seguro Social
d) la PTUE

6. Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o
varios patrones; uno o varios sindicatos de patrones, con objeto de establecer
las condiciones segun las cuales debe prestarse el trabajo en una o unas
empresas o establecimientos.

a) contrato individual
b) contrato colectivo
C) contrato compra — venta

d) contrato ley

7. La prestacion de un servicio subordinado a una persona (cualquiera que sea el
acto que le de origen), mediante el pago de un salario.
a) contrato colectivo
b) remuneracién
c) relacién de trabajo

d) contrato individual de trabajo
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8. Menciona las diferentes clasificaciones de la relacion de trabajo.
a) por tiempo indeterminado o determinado; eventual o temporal
b) a corto, mediano y largo plazo
c) de 5 a 8 aflos

d) unidad de obra, precio alzado y destajo

9. Son los accidentes y enfermedades a los que estan expuestos los trabajadores
en el ejercicio o con motivo del trabajo.
a) enfermedad de trabajo
b) riesgo de trabajo
c) accidentes profesionales

d) lesiones de trabajo

10. Es todo estado patolégico derivado de la accion continuada de una causa
gue tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en el que el trabajador
se vea obligado a prestar sus servicios.

a) accidente de trabajo
b) riesgo de trabajo
c) enfermedad de trabajo

d) lesiones de trabajo

11. Es toda lesion organica o perturbacion del trabajo funcional, inmediata o
posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio o con motivo del
trabajo, cualesquiera que sea el lugar y el tiempo en el que se preste.

a) enfermedad de trabajo
b) accidente de trabajo
) incapacidad permanente

d) riesgo de trabajo
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TEMA 6. INVENTARIO DE PERSONAL Y SISTEMAS Y PAQUETES PARA LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo particular

Al finalizar el tema, el alumno interpretara los usos y aplicaciones del inventario de

personal. Asimismo, desarrollard sistemas de informacion para la administracion

de recursos humanos.

Temario detallado

6.1
6.2

6.3

6.4

6.5
6.6
6.7

Inventario de personal: Definicion, elementos, importancia y objetivo
Inventario de personal a través de sistemas electronicos de procesamiento
de informacién

Uso y aplicaciones del inventario de personal

6.3.1 Generacion de estadisticas de la poblacion laboral

6.3.2 Seleccion de personal

6.3.3 Capacitacion

6.3.4 Evaluacién del desempefio

6.3.5 Desarrollo de plan de vida y carrera

Métodos para el mantenimiento, manejo y actualizacion del inventario de
personal

Necesidades de informacion sobre el personal

¢, Como se procesa la informacion?

Sistemas de informacion de recursos humanos

6.7.1 Sistemas Transaccionales

6.7.2 Sistemas de apoyo a las decisiones

6.7.3 Sistemas estratégicos

6.7.4 Evolucion de los sistemas de informacion

6.7.5 Creacidn de un sistema de informacién y de nédmina en Excel
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6.7.6 Caso de estudio
6.8 Banco de datos para un sistema de informacion de recursos humanos
6.8.1 Creacion de Bases de Datos en el paguete ACCES DE Microsoft
Office

6.8.2 Caso practico

Introduccion
El inventario de personal es un recurso basico e importante para el 6ptimo manejo
y administracion de los bancos de datos que poseen las organizaciones, ya que su

contenido ofrece informacion acerca las personas que conforman a éstas.

Los datos, que abarca el inventario de personal, deben ser Utiles para satisfacer
las distintas necesidades que se les presentan a las organizaciones, incluso para
el desarrollo de actividades relativas a la planeacién (prondsticos y presupuestos),

organizacion, direccion y control del personal.

Las necesidades de informacion son diversas para cada area de la organizacion y
requieren del apoyo de diversos especialistas. La informacién util para toda la
organizacion constituye el sistema de informacion global y respalda las decisiones

de los directivos.

El almacenamiento de informacion es de suma importancia, por ello hoy en dia no
tan solo se cuentan con registros manuales, sino también con formas
automatizadas de informacion derivado particularmente del constante avance

tecnologico.
Con el empleo de programas de computo como Excel o Access se pueden

determinar estadisticas y graficas que ofreceran informacion respecto a asuntos

relevantes del area de administracion de recursos humanos; asi mismo, se podran
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confeccionar formulas matematicas que nos permitan realizar calculos sobre
algunos indicadores importantes como: productividad, resultado de evaluacion de

desemperio, rotacion de personal, niveles de capacitaciéon, entre otros.

A lo largo de este capitulo revisaremos la utilidad de los sistemas de informacion y
del desarrollo de bases de datos, se mostraran los propdésitos de su elaboracién y
haremos énfasis en el desempefio que tiene para la administracion de una
organizacion en el aspecto estratégico y en la toma de decisiones, asi como el

beneficio que se genera al contar un sistema de informacion.

Finalmente se enuncian las aplicaciones de los sistemas de bases de datos en
recursos humanos que desarrollan informacion, que reduce incertidumbre, pero

que requiere abastecerse por medio de una forma de procesamiento de datos.

6.1 Inventario de personal: Definicién, elementos, importancia y objetivo®
El inventario de personal es un recurso importante para una organizacion, ya que
muestra informacion relativa a las personas que trabajan en ella y en donde se
especifican, para cada empleado, distintas caracteristicas: demograficas, sus
habilidades, las competencias que tiene certificadas, el grado en que posee las
mismas, el rendimiento alcanzado en el desempefio de sus actividades, intereses,

experiencia y el grado de actualizacion de los trabajadores.

Para John M. Ivancevich: “La lista de los datos que se pueden codificar en los

inventarios es casi interminable y debe adaptarse a las necesidades de cada

organizacién”.*®

%2 El contenido del subtema 6.1. Inventario de personal: Definicién, elementos, importancia y
objetivo fue tomado de la guia de estudios de la asignatura Recursos Humanos | del Plan de
Estudios 2005 de la Licenciatura en Administracion.

% John M. Ivancevich, op. cit., p. 145.
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Diversos autores coinciden en afirmar que algunos de los elementos mas
comunes en el inventario de personal son: nombre, nacionalidad, clave del
empleado, fecha de nacimiento; datos familiares como: nombre de padres,
hermanos, conyuge e hijos; asimismo: nivel educativo, idiomas, cursos tomados
dentro y fuera de la organizacion, publicaciones, licencias, evaluacion del
supervisor, nivel salarial, pasatiempos, puesto, area adscrita dentro de la
organizacién, reconocimientos dentro de la organizacién, participacién en cuerpos

colegiados o asociaciones de profesionistas, entre otros.

La importancia del inventario de personal es que brinda informacion que
permite identificar las necesidades presentes de personal, con lo que se convierte
en un recurso de suma valia en el proceso de planeacion estratégica de personal
y particularmente, en la formulacion de la estrategia de recursos humanos, lo cual

permite redefinir y enmendar el rumbo de la organizacion.

El objetivo del inventario de personal es conformar una base de datos que
describa con detalle el tipo de personal con el que cuenta la organizacién, con el

propésito, entre otros, de acrecentar su potencial.

6.2 Inventario de personal a travées de sistemas electronicos de
procesamiento de la informacion®

Hoy en dia, la intensa velocidad con la que se presentan particularmente los

cambios tecnoldgicos, aunado a las altas exigencias de aumento de calidad y

productividad, condicionan a las empresas a emplear sistemas electronicos para el

Optimo manejo y uso expedito de la informacién concerniente a su personal, que le

permita, a partir de la base de datos actualizada con la que debera de contar,

% El contenido del subtema 6.2. Inventario de personal a través de sistemas electrénicos de
procesamiento de la informacién fue tomado de la guia de estudios de la asignatura Recursos
Humanos | del Plan de Estudios 2005 de la Licenciatura en Administracion.
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responder, en el lugar y en el tiempo adecuado, cualquier necesidad en materia de

personal.

Al respecto, Ricardo Varela Juarez y Gary Dessler afirman que:

Los inventarios de recursos humanos de cientos o miles de empleados no
pueden conservarse en forma adecuada con procedimientos manuales.
Muchas compafiias almacenan tal informacibn en computadoras (la
digitalizan), y para llevar a cabo dicha tarea se dispone de diversos
paquetes de cémputo.”

Y ejemplifican:

En uno de esos paquetes, los empleados llenan un cuestionario de 12
paginas donde describen su formacion y experiencia. Toda la informacion
se guarda en computadoras. Cuando un gerente necesita una persona
calificada para cubrir un puesto, lo describe (por ejemplo, en términos de la
formacion académica y las aptitudes que requiere) y luego introduce los
datos en la computadora. Después de revisar el banco de candidatos
posibles el programa ofrece al gerente un informe con los candidatos
calificados.”®

Limitaciones

Los sistemas de informacion son un instrumento de apoyo para las
decisiones.

Requiere de tiempo para la asimilacion y recepcion del sistema, con el
propésito de consolidar los datos existentes.

Elevado Costo; la limitacion del presupuesto destinado por la empresa a
estas partidas reduce el éxito de su utilidad ya que se requiere:

Integracién y compatibilidad entre los diferentes sistemas de la empresa

Existencia de especialistas que dominen los sistemas de informacion.

% Gary Dessler y Ricardo A. Varela Juarez, Administracion de Recursos Humanos: Enfoque
latinoamericano, México, 22 ed., Pearson / Prentice Hall, 2004, p. 42.
% ibid., p. 42.
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6.3 Uso y aplicaciones del inventario de personal®’
Los usos y las aplicaciones del inventario de personal pueden resultar de distinta
clase y van a depender del tamafo, giro, naturaleza y necesidades de una

organizacion, entre los mas comunes se enuncian a continuacion:

6.3.1 Generacién de estadisticas de la poblacién laboral
El inventario de personal arroja informacién cuantitativa respecto al promedio de
escolaridad del personal empleado, el porcentaje de mujeres y hombres laborando
en puestos directivos, ejecutivos y operativos, los distintos niveles y escalas
salariales que se ofrecen, la antigliedad laboral por persona en la organizacion, el
grado de capacitacién por género, nimero de integrantes por familia, entre otros;
la cual brinda apoyo a los directivos de recursos humanos en las distintas
decisiones tomadas en materia de planes de vida y carrera, capacitacion y

desarrollo de recursos humanos, planes de prestaciones sociales, etcétera.

6.3.2 Seleccion de personal
El inventario de personal es un valioso indicador que mide los aciertos o las fallas
de una correcta o equivoca conduccion del proceso de seleccion de personal. Si el
inventario de personal muestra, por ejemplo, signos satisfactorios de desempeiio
del personal, el trabajo de seleccién de personal se podra calificar como efectivo.
Por el contrario, si el inventario de personal refleja escasos logros del personal,

cabria la necesidad de revisar el procedimiento de seleccion de personal.

6.3.3 Capacitacion
Para llevar a cabo un acertado proceso de capacitaciéon de personal, es necesario
recabar la informacion respecto a qué carencias de conocimiento, habilidades y

" El contenido del subtema 6.3. Uso y aplicaciones del inventario de personal fue tomado de la
guia de estudios de la asignatura Recursos Humanos | del Plan de Estudios 2005 de la
Licenciatura en Administracion.
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actitudes, deben ser satisfechas. El inventario de personal representa una fuente
valiosa de informacion que permite orientar y guiar el proceso de capacitacion, ya
gue ilustra el grado y nivel de conocimientos o habilidades que posee cada

empleado.

6.3.4 Evaluacién del desempefio
Un aspecto que llama frecuentemente la atencién de los directivos de recursos
humanos lo constituye la preocupacion de reducir la brecha entre el rendimiento
real del trabajador y el rendimiento esperado. Con el inventario de personal es
posible detectar problemas de rendimiento ya que en él se: “Especifican para cada
empleado, las competencias que tiene certificadas, el grado en que posee las

mismas y el nivel de rendimiento alcanzado en el desempefio de sus tareas”.*®

6.3.5 Desarrollo de plan de vida y carrera
El inventario de personal simboliza los logros, decisiones y preferencias que tiene
cada empleado, y que deben de estar empatados con las oportunidades que
ofrecen las organizaciones a aquéllos. Entre las preferencias del personal se
encuentra la esperanza de ascender en la jerarquia, condicién que la organizaciéon
deberd de aprovechar invirtiendo en el acrecentamiento de conocimientos vy
desarrollo de habilidades, con lo cual se lograra el objetivo de retencion de
recursos humanos, apuntado en el Tema 2, de la Primera Unidad de esta Guia de

Estudios.

6.4 Meétodos para el mantenimiento, manejo y actualizacion del inventario
de personal
Disefiar el sistema es la parte mas dificil de la preparacién del inventario de

habilidades, asi, también, es importante la planeacion para la recoleccion,

% Eva Marfa Aguilar Pastor, et al., op. cit., p. 221.

146




mantenimiento, manejo y actualizacion de los datos. Los dos métodos principales

para reunir datos son la entrevista y el cuestionario.

La disponibilidad de los sistemas de informacién son cada vez mas flexibles y
poderosos en todos los niveles de la organizacion, por otra parte las decisiones de
los negocios Gptimas tienen que ver con las politicas de informacion dentro de la
organizacion. Pueden surgir problemas cuando no se toman en cuenta las
politicas adecuadas al crear sistemas y decidir como enfrentara la gente esos

sistemas.

En la planeacion del procedimiento debe establecerse la temporalidad con la que
sera suficiente actualizarlo pudiendo ser semestral o anual, cuando los tiempos de
actualizacion son mas frecuentes y los datos se consultan constantemente se

requerirdn periodos cortos que pueden ser mensuales.

El cuestionario y la entrevista representan los métodos principales para el
mantenimiento, manejo y actualizacion del inventario de personal. De acuerdo a
John M. Ivancevich:

Cuando hay muchos empleados, el cuestionario es mas rapido y barato,
pero se cuelan inexactitudes. La gente no dedica mucho tiempo a un
cuestionario. Por tanto, algunos expertos afirman que un entrevistador
calificado puede elaborar los informes de manera mucho mas rapida y
precisa, lo que en el largo plazo compensa con creces lo que cuesta el
entrevistador.*

Y agrega:

También hay que planear un procedimiento para mantener actualizados los
archivos. En algunas organizaciones es suficiente una actualizacién anual.
En otras, donde los cambios son frecuentes y los datos se consultan a
menudo, se necesitan periodos de actualizacion mas cortos. Algunas

% John M. Ivancevich, op. cit., pp. 145-146.
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empresas actualizan cada mes los datos que mas cambian y cada afio los
mas estables.'®

6.5 Necesidades de informacion sobre el personal
La administracion a diferentes niveles de una organizacion toma diversas
decisiones, controlan diferentes tipos de procesos y por lo tanto tienen diferentes

necesidades de informacion.

Caracteristicas de los datos e informacion para diferentes niveles de

administracion:°t

Administracién de nivel superior

Amplio Largo Resumido | Interno | Estructurado Toma de
(iniciativa Plazo y decisiones
amplia) Meses externo
Afos
Pasado
distante
Futuro
(prondstico)
Corto

Plazo

Estrecho Dias Detallado Sin Operaciones
(departamental) Pasado y estructurar diarias
reciente | especifico | Interno

Futuro

10 1oc. cit.

%0 Fyente del cuadro Effy Oz, Administracion de Sistemas de Informacion, 2% edicién, México,
Thomson Learning, 2001. p. 234.
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cercano

Rango de datos Lapso Nivel de Origen  Grado de Propésito

Detalle Estructura

Administraciéon de nivel inferior

Cuadro 6.1. Administracion de Sistemas de Informacion

Consideraciones sobre las necesidades de informacion del personal:

Rango de datos: Se refiere a la cantidad de datos de los que se extrae
la informacion, por ejemplo los datos reunidos de un solo departamento
tienen un rango mas estrecho que los de toda la organizacion, es
diferente el nivel de detalle

Periodo: lapso que abarca los datos, para el caso de los inventarios se
requiere hacer extrapolaciones basadas en patrones anteriores para el
analisis prospectivo.

Nivel de detalle: se refiere al grado de especificidad de los datos
generados, en el caso de los inventarios de habilidades se tratar4 de
datos histdricos con actualizacién constante con relacién a los apartados

establecidos para el analisis.
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e Fuentes: los datos internos se reunirdn en la organizacion, asi como
del propio empleado o en su caso de clientes. Los externos pueden
provenir de otras organizaciones como las referencias, capacitacion y
actualizacion fuera de la empresa, calificaciones de desempefio
otorgados por clientes o proveedores, trayectoria laboral fuera de la
organizacion, etc.

e Datos estructurados y no estructurados: los datos estructurados son
aguellos que pueden almacenarse de manera facil y ordenada para
posteriores operaciones y toma de decisiones, sus fuentes principales
son archivos y bases de datos internos. Los no estructurados se refieren
a fuentes no uniformes como representaciones graficas, documentos

escritos o de analisis.

6.6 ¢Cbomo se procesa lainformacion?

Un sistema de informacidén es el conjunto formal de procesos que, operando
sobre una coleccion de datos estructurada, segun las necesidades de la empresa,
recopilan, elaboran y distribuyen la informacion (o parte de ella) de la organizacion
necesaria para sus operaciones y para las actividades de direccion y control
correspondientes (decisiones) para desempefiar su actividad de acuerdo con su
estrategia de negocio. Es un conjunto de elementos que interactdan entre si con el

fin de apoyar las actividades de una empresa o negocio.

Asi, el equipo computacional: el hardware necesario para que el sistema de

informacion pueda operar.

El recurso humano, que interactia con el Sistema de Informacion, estd formado

por las personas que utilizan el sistema.
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Un sistema de informacion realiza cuatro actividades basicas: entrada,

almacenamiento, procesamiento y salida de informacion.

Entrada de Informacion: Es el proceso mediante el cual el Sistema de
Informacién toma los datos que requiere para procesar la informacion. Las
entradas pueden ser manuales o automaticas. Las manuales son aquellas que se
proporcionan en forma directa por el usuario, mientras que las automaticas son
datos o informacién que provienen o son tomados de otros sistemas o moédulos.

Esto ultimo se denomina interfaces automaticas.

Las unidades tipicas de entrada de datos a las computadoras son las terminales,
las cintas magnéticas, las unidades de disquete, los codigos de barras, los
escéner, la voz, los monitores sensibles al tacto, el teclado, y el mouse, entre

otras.

Almacenamiento de informacion: ElI almacenamiento es una de las
actividades o capacidades mas importantes que tiene una computadora, ya
que a través de esta propiedad el sistema puede recordar la informacién
guardada en la seccidbn o proceso anterior. Esta informacion suele ser
almacenada en estructuras de informacién denominadas archivos. La unidad
tipica de almacenamiento son los discos magnéticos o discos duros, los
discos flexibles o disquetes y los discos compactos (CD-ROM).

Procesamiento de Informacion: Es la capacidad del Sistema de
Informacién para efectuar calculos de acuerdo con una secuencia de
operaciones preestablecida. Estos calculos pueden efectuarse con datos
introducidos recientemente en el sistema o bien con datos que estan
almacenados. Esta caracteristica de los sistemas permite la transformacion
de datos fuente en informacion que puede ser utilizada para la toma de
decisiones, lo que hace posible, entre otras cosas, que un tomador de
decisiones genere una proyeccion financiera a partir de los datos que
contiene un estado de resultados o un balance general de un afo base.

Salida de Informacion: La salida es la capacidad de un Sistema de
Informacidn para sacar la informacion procesada o bien datos de entrada al
exterior. Las unidades tipicas de salida son las impresoras, terminales,
disquetes, cintas magnéticas, la voz, los graficadores y los plotters, entre
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otros. Es importante aclarar que la salida de un sistema de informacion
puede constituir la entrada a otro Sistema de Informacion o médulo. En este
caso, también existe una interfaz automatica de salida.*%

La mayor contribucién de la computadora a los Sistemas de informacion (SI) es el
procesamiento de datos eficiente, esta caracteristica resulta esencial para un
sélido SI. La velocidad y la precisién permiten a la empresa procesar millones de
componentes de datos en algunos segundos.

Las computadoras agregan un componente a los sistemas de informacion, la
necesidad de traducir instrucciones a lenguaje de computadora. Los programas
instruyen a la computadora sobre la manera de interpretar y manipular los datos y
la forma visual o auditiva de proporcionar la informacion, hoy en dia se utilizan
miles de lenguajes de programacion por lo que la implantacién de los inventarios
de habilidades a través de Sl requiere de una propuesta y analisis sobre el
software para los Sistemas de Informacion en los negocios.

6.7 Sistemas de informacién de recursos humanos

6.7.1 Sistemas transaccionales

Su funcion consiste en registrar datos reunidos dentro de los limites de las
organizaciones, es decir el punto donde la organizacion interactla con las partes
con las que hace negocio. Es decir, un proceso automatico que registre datos para
convertirlos en informacion para su procesamiento.
Ejemplo:

- Reportes de personal gue actualmente se encuentra en capacitacion

- Reportes de evaluacion de desempefio

- Actualizacion de sueldos, salarios, antigiiedades, etc.

102 Material electronico de Manuel Peralta, disponible en:

http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml, recuperado el 07/10/08.
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Sus principales caracteristicas son:

A través de éstos suelen lograrse ahorros significativos de mano de obra,
debido a que automatizan tareas operativas de la organizacion.

Con frecuencia son el primer tipo de Sistemas de Informacion que se
implanta en las organizaciones. Se empieza apoyando las tareas a nivel
operativo de la organizacion.

Son intensivos en entrada y salida de informacién; sus calculos y procesos
suelen ser simples y pocos sofisticados.

Tienen la propiedad de ser recolectores de informacién, es decir, a traves
de estos sistemas se cargan las grandes bases de informacion para su
explotacion posterior.

Son faciles de justificar ante la direccion general, ya que sus beneficios son
visibles y palpables.*®®

6.7.2 Sistemas de apoyo a latoma de decisiones

Los administradores se ayudan de los S| para estudiar datos por lo que contienen

una cantidad menor de informacion.

Estos ayudan a encontrar un curso de accion éptimo, por lo que el procesamiento

de la informacion en este tipo de sistemas es resumido.

Las principales caracteristicas de éstos son:

Suelen introducirse después de haber implantado los Sistemas
Transaccionales mas relevantes de la empresa, ya que estos ultimos
constituyen su plataforma de informacion.

La informacién que generan sirve de apoyo a los mandos intermedios y a la
alta administracion en el proceso de toma de decisiones.

Suelen ser intensivos en calculos y escasos en entradas y salidas de
informacion. Asi, por ejemplo, un modelo de planeacion financiera requiere
poca informacién de entrada, genera poca informacion como resultado, pero
puede realizar muchos célculos durante su proceso.

No suelen ahorrar mano de obra. Debido a ello, la justificacibn econémica
para el desarrollo de estos sistemas es dificil, ya que no se conocen los
ingresos del proyecto de inversion.

Suelen ser Sistemas de Informacidn interactivos y amigables, con altos
estandares de disefio grafico y visual, ya que estan dirigidos al usuario final.

103

Material en linea de Manuel Peralta, disponible en:

http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml, recuperado el 07/10/08.
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e Apoyan la toma de decisiones que, por su misma naturaleza son repetitivos y
de decisiones no estructuradas que no suelen repetirse. Por ejemplo, un
Sistema de Compra de Materiales que indique cuando debe hacerse un
pedido al proveedor o un Sistema de Simulacion de negocios que apoye la
decision de introducir un nuevo producto al mercado.

e Estos sistemas pueden ser desarrollados directamente por el usuario final
sin la participacion operativa de los analistas y programadores del area de
informatica.

Este tipo de sistemas puede incluir la programacion de la produccion, compra de
materiales, flujo de fondos, proyecciones financieras, modelos de simulacién de
negocios, modelos de inventarios, etcétera.'®*

6.7.3 Sistemas estratégicos
Los sistemas en algunas ocasiones se construyen para solucionar problemas,
pero otras para aprovechar oportunidades, por el otro lado esa oportunidad es
intangible, se requiere cierta vision para identificar la oportunidad. Los sistemas de
informacion que ayudan a aprovechar las oportunidades se les llama estratégicos
(SIIE) pueden crearse a partir de algo ya establecido o simplemente crearse de

cero.

Los SIIE combinan dos tipos de ideas, las que sirven para realizar movimientos de
negocios potencialmente ganadores; y los que se utilizan para aprovechar la

tecnologia de informacion para realizar los movimientos.

Para el caso de los inventarios de habilidades pueden establecerse a traves de
sistemas que reduzcan costos, en los que se haga diferencia sobre el servicio que
se otorga o en el que se establezcan alianzas, es decir que el propio sistema
proporcione informacion relevante a la empresa de tal manera que sean bien

aprovechados los datos que proporcione para el Sistema Integral de RR. HH.

Sus principales caracteristicas son:

104 Material en linea de Manuel Peralta, disponible en:

http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml, recuperado el 07/10/08.
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e Su funcion primordial no es apoyar la automatizacion de procesos operativos
ni proporcionar informacion para apoyar la toma de decisiones.

e Suelen desarrollarse in house, es decir, dentro de la organizacion, por lo
tanto no pueden adaptarse facilmente a paquetes disponibles en el mercado.

e Tipicamente su forma de desarrollo es a partir de incrementos y a través de
su evolucion dentro de la organizacion. Se indica con un proceso o funcion
en particular y a partir de ahi se van agregando nuevas funciones o
procesos.

e Su funcion es lograr ventajas que los competidores no posean, tales como
ventajas en costos y servicios diferenciados con clientes y proveedores. En
este contexto, los Sistemas Estratégicos son creadores de barreras de
entrada al negocio. Por ejemplo, el uso de cajeros automaticos en los
bancos en un Sistema Estratégico, ya que brinda ventaja sobre un banco
gue no posee tal servicio. Si un banco nuevo decide abrir su puerta al
publico, tendra que dar este servicio para tener un nivel similar al de sus
competidores.

e Apoyan el proceso de innovacion de productos y proceso dentro de la
empresa debido a que buscan ventajas respecto a los competidores y una
forma de hacerlo en innovando o creando productos y procesos.

Un ejemplo de estos Sistemas de Informacion dentro de la empresa puede
ser un sistema MRP (Manufacturing Resoure Planning) enfocado a reducir
sustancialmente el desperdicio en el proceso productivo, o bien, un Centro
de Informacién que proporcione todo tipo de informacion; como situacion de
créditos, embarques, tiempos de entrega, etc. En este contexto los
ejemplos anteriores constituyen un Sistema de Informacion Estratégico si y
s6lo si, apoyan o dan forma a la estructura competitiva de la empresa.'®

6.7.4 Evolucion de los sistemas de informacion
Los sistemas de informacion han evolucionado a partir de sistemas disefiados
para la automatizacion, para proporcionar un nuevo Servicio 0 mejorar uno

existente.

También han evolucionado a partir del uso lucrativo del exceso de informacién que

reune el SI en una empresa.

105 Material en linea de Manuel Peralta, disponible en:

http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml, recuperado el 07/10/08.
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Aunque los Sl se basan en tecnologia los adelantos en ella no garantizan por si
solos la ventaja en el sistema pero si el uso inteligente de la tecnologia puede

marcar una diferencia entre liderazgo y rezago.

De la seccion anterior se desprende la evolucién que tienen los Sistemas de
Informacién en las organizaciones. Con frecuencia se implantan en forma inicial
los Sistemas Transaccionales y, posteriormente, se introducen los Sistemas de
Apoyo a las Decisiones. Por ultimo, se desarrollan los Sistemas Estratégicos que

dan forma a la estructura competitiva de la empresa.

En la década de los setenta, Richard Nolan, un conocido autor y profesor
de la Escuela de Negocios de Harvard, desarroll6 una teoria que impacto
el proceso de planeacion de los recursos y las actividades de la
informatica.'®

Segun Nolan, la funcion de la Informatica en las organizaciones
evoluciona a través de ciertas etapas de crecimiento, las cuales se
explican a continuacion.

e Comienza con la adquisicién de la primera computadora y normalmente
se justifica por el ahorro de mano de obra y el exceso de papeles.

e Las aplicaciones tipicas que se implantan son los Sistemas
Transaccionales tales como néminas o contabilidad

e El pequefio Departamento de Sistemas depende en la mayoria de los
casos del area de contabilidad.

e EIl tipo de administracibn empleada es escaso y la funcion de los
sistemas suele ser manejada por un administrador que no posee una
preparacion formal en el area de computacion.

e El personal que labora en este pequefio departamento consta a lo sumo
de un operador y/o un programador. Este ultimo podra estar bajo el
régimen de honorarios, o bien, puede recibirse el soporte de algun
fabricante local de programas de aplicacion.

e En esta etapa es importante estar consciente de la resistencia al cambio
del personal y usuario (ciberfobia) que estan involucrados en los primeros
sistemas que se desarrollan, ya que estos sistemas son importantes en el
ahorro de mano de obra.

196 \/¢ase, material en linea, disponible en: Manuel Peralta: “Sistemas de informacion”, disponible

en http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml, recuperado el 07/10/08.
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Esta etapa termina con la implantacion exitosa del primer Sistema de
Informacién. Cabe recalcar que algunas organizaciones pueden vivir
varias etapas de inicio en las que la resistencia al cambio por parte de los
primeros usuarios involucrados aborta el intento de introducir la
computadora a la empresa.

Etapa de contagio o0 expansién. Se refiere a los aspectos
sobresalientes que permiten diagnosticar rapido que una empresa:

Se inicia con la implantacién exitosa del primer Sistema de Informacién
en la organizacion. Como consecuencia de lo anterior, el primer ejecutivo
usuario se transforma en el paradigma o persona que se habra que
imitar.

Las aplicaciones que con frecuencia se implantan en esta etapa son el
resto de los Sistemas Transaccionales no desarrollados en la etapa de
inicio, tales como facturacion, inventarios, control de pedidos de clientes y
proveedores, cheques, etc.

El pequefio departamento es promovido a una categoria superior, donde
depende de la Gerencia Administrativa o Contraloria.

El tipo de administracion empleado estd4 orientado hacia la venta de
aplicaciones a todos los usuarios de la organizacion; en este punto suele
contratarse a un especialista de la funcion con preparacién académica en
el area de sistemas.

Se inicia la contratacion de personal especializado y nacen puestos tales
como analista de sistemas, jefe de desarrollo, jefe de soporte técnico, etc.
Las aplicaciones desarrolladas carecen de interfaces automaticas entre
ellas, de tal forma que las salidas que produce un sistema se tienen que
alimentar en forma manual a otro sistema, con la consecuente irritacion
de los usuarios.

Los gastos por concepto de sistemas empiezan a crecer en forma
importante, lo que marca la pauta para iniciar la racionalizacion en el uso
de los recursos computacionales dentro de la empresa. Este problema y
el inicio de su solucion marcan paso a la siguiente etapa.

Etapa de control o formalizacion. Para identificar a una empresa que
transita por esta etapa es necesario considerar los siguientes elementos:
Esta etapa de evolucion de la Informética dentro de las empresas se
inicia con la necesidad de controlar el uso de los recursos
computacionales a través de las técnicas de presupuestacion [sic.] base
cero (partiendo de que no se tienen nada) y la implantacion de sistemas
de cargos a usuarios (por el servicio que se presta).

Las aplicaciones estan orientadas a facilitar el control de las operaciones
del negocio para hacerlas mas eficaces, tales como sistemas para control
de flujo de fondos, control de 6rdenes de compra a proveedores, control
de inventarios, control y manejo de proyectos, etc.
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El departamento de sistemas de la empresa suele ubicarse en una
posicion gerencial, dependiendo del organigrama de la Direccién de
Administracion o Finanzas.

El tipo de administracion empleado dentro del area de Informatica se
orienta al control administrativo y a la justificacion econdémica de las
aplicaciones a desarrollar. Nace la necesidad de establecer criterios para
las prioridades en el desarrollo de nuevas aplicaciones. La cartera de
aplicaciones pendientes por desarrollar empieza a crecer.

En esta etapa se inician el desarrollo y la implantacion de estandares de
trabajo dentro del departamento tales como: estandares de
documentacion, control de proyectos, desarrollo y disefio de sistemas,
auditoria de sistemas y programacion.

Se integra a la organizacion del departamento de sistemas, personal con
habilidades administrativas y preparadas técnicamente.

Se inicia el desarrollo de interfases automaticas entre los diferentes
sistemas.

Etapa de integracion. Las caracteristicas de esta etapa son las
siguientes:

La integracion de los datos y de los sistemas surge como un resultado
directo de la centralizacién del departamento de sistemas bajo una sola
estructura administrativa.

Las nuevas tecnologias relacionadas con base de datos, sistemas
administradores de bases de datos y lenguajes de cuarta generacion,
hicieron posible la integracion.

En esta etapa surge la primera hoja electronica de calculo comercial y los
usuarios inician haciendo sus propias aplicaciones. Esta herramienta
ayudoé mucho a que los usuarios hicieran su propio trabajo y no tuvieran
que esperar a que sus propuestas de sistemas fueran cumplidas.

El costo del equipo y del software disminuyd por lo cual estuvo al alcance
de mas usuarios.

En forma paralela a los cambios tecnolégicos, cambié el rol del usuario y
del departamento de Sistemas de informacion. El departamento de
sistemas evolucion6 hacia una estructura descentralizada, permitiendo al
usuario utilizar herramientas para el desarrollo de sistemas.

Los usuarios y el departamento de sistema iniciaron el desarrollo de
nuevos sistemas, reemplazando los sistemas antiguos, en beneficio de la
organizacion.

Etapa de administracion de datos. Entre las caracteristicas que
destacan en esta etapa estan las siguientes:
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e El departamento de Sistemas de Informacidn reconoce que la
informacion es un recurso muy valioso que debe estar accesible para
todos los usuarios.

e Para poder cumplir con lo anterior resulta necesario administrar los datos
en forma apropiada, es decir, almacenarlos y mantenerlos en forma
adecuada para que los usuarios puedan utilizar y compartir este recurso.

e El usuario de la informacion adquiere la responsabilidad de la integridad
de la misma y debe manejar niveles de acceso diferentes.

Etapa de madurez. Entre los aspectos sobresalientes que indican que
una empresa se encuentra en esta etapa, se incluyen los siguientes:

e Al llegar a esta etapa, la Informatica dentro de la organizacion se
encuentra definida como una funcidn basica y se ubica en los primeros
niveles del organigrama (direccion).

e Los sistemas que se desarrollan son Sistemas de Manufactura
Integrados por Computadora, Sistemas Basados en el Conocimiento y
Sistemas Expertos, Sistemas de Soporte a las Decisiones, Sistemas
Estratégicos y, en general, aplicaciones que proporcionan informacion
para las decisiones de alta administracion y aplicaciones de caracter
estratégico.

e En esta etapa se tienen las aplicaciones desarrolladas en la tecnologia
de base de datos y se logra la integracion de redes de comunicaciones
con terminales en lugares remotos, a través del uso de recursos
computacionales.'®’

6.7.5 Creacién de un sistema de informacién y de nédmina en Excel

Para este ejemplo se deberan tomar en consideracion cada uno de los elementos
qgue conforman una némina. De la ndbmina como documento se obtienen informes
actualizados de los movimientos generados durante el periodo de pago,

encontrandose entre ellos:

e NOmina de sueldos con el total de percepciones, deducciones, prestaciones
y neto a pagar.

e Desglose de moneda por trabajador y resumen para el banco.

97 Material de Manuel Peralta, “Sistemas de informacion”, en linea, disponible en:

http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml, recuperado el 07/10/08.
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Movimientos por empleado, con el desglose de sus percepciones y
deducciones.

Reporte de percepciones y deducciones que despliega los acumulados
totales de la némina.

Movimientos, por departamento, con los montos totales de percepciones,
deducciones y faltas.

Reporte de destajos por trabajador.

Reporte de depdsitos de ndmina.

MOVIMIENTOS A LA NOMINA

Incremento general o individual del salario, utilizando un monto especifico o
por porcentaje.

Registros de faltas por diferentes tipos de ausentismo e incapacidad.

En el caso de faltas por incapacidad, se requiere capturar el registro de
control que otorga el IMSS, asi como el porcentaje cotizado por la empresa.
Programacion de vacaciones por trabajador y activacién automatica de la
prima vacacional correspondiente.

Registros de tiempo extraordinario, de acuerdo a la Ley Federal del
Trabajo, las horas dobles y triples trabajadas en una semana.

Reporte de finiquitos y liquidaciones por diferentes circunstancias tales
como: renuncia voluntaria y rescision de contrato (por tiempo determinado o
indeterminado). Percepciones y deducciones que por ley deben

considerarse.

DEDUCCIONES

Céalculo anual del ISR de los trabajadores
Avisos de afiliacion

Céalculo de impuestos
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CATALOGO DE TRABAJADORES

e Fotografia

e Definir los dias no laborables, lo cual determina los dias trabajados al afio
para los calculos de Aguinaldos, PTU, etc.

e IMSSY AFORE

e Especificacion del tipo de salario del empleado que de acuerdo a la ley del
IMSS le corresponde. (fijo, variable o mixto).

e Calculo del salario diario integrado para trabajadores con tipo de salario fijo,
mixto o variable.

e Captura de informacién complementaria de cada empleado (direccion,
teléfono, sexo, nombre del padre y madre, entre otros) para la notificacion
de avisos al IMSS.

e Historico de salarios que auxilia en la emision del reporte de liquidacion al
IMSS.

e Reporte de declaracion al IMSS de cuotas obrero patronales en hoja blanca

e Archivo con los avisos de alta, baja y modificacién de salarios al IMSS.

6.7.6 Caso de estudio

En la actualidad las organizaciones enfrentan una serie de desafios y
experimentan diversas transformaciones, que repercuten en la forma de
administrar los recursos humanos. Situacion de la que no escapa la empresa
“Costeable”, en la que los directivos responsables del area de recursos humanos
pretenden automatizar su sistema de informacion que abarcaria elementos como
los datos generales del personal de la compafiia, su historial laboral y el resumen
nominal de empleados de la organizacion. Con este proceso, se busca concentrar
y acceder de forma oportuna y automatica a la informacion de cada empleado de

la organizacion.

Asimismo, el sistema de informacién de recursos humanos ofrece una serie de

bondades como el poder consultar diversa informacién relevante sobre el personal
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empleado: a) las competencias del personal actual; asi como, b) su trayectoria en
la organizacion, incluyendo el estado que guarda su situacién actual en la
organizacién; de igual forma, c) ofrecera opiniones del grupo de expertos sobre
planeacion de personal; d) el estado o nivel de actualizacion y desarrollo en los
empleados; e) antigiiedad laboral, entre otros elementos importantes. Con esta
informacion la direccién general pretende contar con informacion selecta y que

respalde la toma de decisiones del personal directivo.

El primer paso para cumplir con el propoésito del sistema de informacion fue
realizar una reunion con gerentes para conocer la informacion que necesitaban.

Después de escuchar y recabar las necesidades de los gerentes se requirid
planear un sistema de informacion para le presentacion de sus ideas, para ello se
requirio un conjunto de banco de datos para armar el sistema de informacion. Con
las entradas tradicionales la gerencia podra interactuar con los datos y decisiones.
A continuacion se presenta el esquema de datos de entrada y las necesidades de

informacion requeridas a través de informes.
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ESQUEMA DE DATOS DE ENTRADA

( DATOS PERSONALES: nombre completo, registro o numero de empleado, registro federal de
contribuyentes, clave Unica de registro de poblacion, estado civil, sexo, nacionalidad, fecha
de nacimiento, nimero de seguridad social, correo electrénico, fecha de ingreso a la
empresa, situacion actual (vigente/no vigente), registro fotografico, registro de firma, clinica
\ de seguro social de adscripcion

he

DATOS DOMICILIARIOS: Calle y numero, teléfono, colonia, codigo postal, delegacion o
municipio y entidad federativa

\
>

DATOS LABORALES: area de adscripcion, puesto/plaza, tipo de contrato, fecha de vigencia del
contrato, horario laboral, sueldo asignado a la plaza, tipo de movimiento del contrato
(reingreso, promocion, cambio o transferencia, nuevo ingreso,etc.)

\.
e
HISTORIAL DATOS LABORALES: area de adscripcion, tipo de contrato, periodo, puesto/plaza,
resumen de actividades realizadas, nombre del jefe inmediato, motivo de movimiento
tabulador de la plaza.

-
e
DATOS DE NOMINA: nimero de empleado, nombre, RFC y CURP, puesto/plaza actual, sueldo,
antigliedad, resumen de percepciones, sueldo neto, periodo de pago, forma de pago.

\.

TIPO DE REPORTES

/ Reporte historico de trayectoria laboral \\

Reportes de evolucion salarial
Actualizacion de datos personales
Reporte de situacion vigente
Consulta de datos personales

Consulta de percepciones del empleado
\ Estadisticas y gréficas 4
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6.8 Banco de datos para un sistema de informacién de recursos humanos

Como ya se revisO el término de base de datos es un concepto utilizado por
cualquier persona que incluso no tiene contacto con las computadoras. Antes de
desarrollar una base de datos es importante definir para qué se requiere, es decir

debe estructurarse adecuadamente.

Con la informacion plasmada en la base de datos se generaran informes y
reportes, de tal manera que no deben omitirse datos utiles para ello. Una base
bien estructurada lleva el proceso de analisis y recopilacién de informacion que se

plasma en la base.

Una base de datos forma parte de un sistema de informacion, que permite tomar
decisiones a los directivos en una organizacion; por lo anterior el proceso de
recopilacion, almacenamiento y analisis de la informacion deber& ser planeado y
organizado, con relacidon a las necesidades que requiera la empresa; es decir el

tipo de reportes y su contenido para la ejecucion de estrategias.

Para el desarrollo de estas actividades la organizacion debe tomar en cuenta los
recursos que posee y los que requiera para llevar a cabo adecuadamente estas

actividades. Por recursos debe considerarse el aspecto tecnologico y el humano.

Estas bases de datos forman parte de un sistema de recursos humanos integrado
por los subsistemas de administracidon, integracion, organizacién, retencion,
desarrollo y de auditoria; de tal manera que para su composicion deben
considerarse los datos mas importantes y relevantes de cada uno de éstos

subsistemas.
El primer paso para desarrollar la base de datos es la definicién del concepto que

se manejara en ella, es decir se refiere al significado de la base de datos; su

utilidad y aplicacion para el caso que nos ocupe en ese momento.
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CAMPO se refiere a un elemento de la tabla, contiene un dato especifico de

informacion.

REGISTRO es el conjunto de campos que se refiere a un concepto en particular.
Un sistema de informacion de recursos humanos sera el conjunto de datos

relativos al personal que forma parte de la organizacion.
Un proceso es el conjunto de entradas, procesamiento y salida de informacion

para la toma de decisiones. El sistema de informacién de recursos humanos

debera integrarse por ese tipo de informacion.
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Fuentes de informacién del area de Recursos Humanos

Subsistema de integracién

Subsistema de organizacion

Subsistema de retencion

Subsistema de retencion

Investigaciones externas: de salarios,
competencia

Reclutamiento: medios, fuentes, costos
Seleccion: pruebas, técnicas, entrevistas,
investigacion de referencias

Disefio de puestos

Descripcién de puestos

Evaluacion de desempefio: métodos,
resultados, analisis

Valuacién de puestos

Salarios

Encuestas de salarios

Prestaciones

Seguridad laboral: estadisticas de
enfermedades, riesgos y accidentes
Movimientos de personal: promociones,
reclasificaciones, despidos

Conflictos: extrafiamientos, amonestaciones y
demandas laborales

Contratacion

Programas de capacitacion

Actualizacion

Desarrollo

Resumen de competencias

Deteccion de necesidades de capacitacion

Desarrollo organizacional
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Aplicaciones del sistema de informacién de Recursos Humanos

Registros con informacion personal: nombre, nimero de empleado, RFC, CURP, nimero de
afiliacion de seguridad social, area de adscripcion, nivel jerarquico, puesto, salario actual, etc.
Inventarios de personal: area de adscripcion, nivel jerarquico, puesto, salario actual, evolucion
salarial y de puestos, desarrollo profesional y académico, resultados de evaluaciones, etc.

Costos de reclutamiento: fuentes y medios utilizados asi como el costo empleado en cada parte
del proceso

Resumenes de seleccion: resultado de pruebas psicométricas, psicolégicas, investigacion de
referencias

Capacitacion de personal: programas, resultado y seguimiento de la capacitacion, cuestionarios
de deteccién de necesidades

Registros y controles de personal: control de asistencia, faltas, retardos, licencias, jornada
laboral.

Estadisticas de personal

Puestos: descripcion de puestos, catalogos de puestos

Flujos y movimientos de personal: ingresos, transferencias, promociones, reingresos,
jubilaciones, renuncias, defunciones

Plantillas de personal: relacién de puestos y vacantes de personal

Plantillas de retribucién: puestos, salarios, evolucion de salarios, planes de prestaciones,
programas de productividad, etc.

Seguridad e higiene en el trabajo: estadisticas y reportes de accidentes, enfermedades y
riesgos de trabajo

Relaciones laborales: Archivos del personal con documentacién generada a lo largo de la
trayectoria laboral, contratos de trabajo, notificaciones de demanda, extrafiamientos,
investigaciones laborales y amonestaciones.

Néminas de pago: percepciones, deducciones, neto a pagar

El procesamiento de datos es la actividad que acumula, agrupa y cruza datos para
transformarlos en informacién, éste procesamiento puede ser manual,
semiautomatico y automatico. Este procesamiento implica la clasificacion, el

almacenamiento, recuperacién y tratamiento de datos.
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6.8.1 Creacion de Bases de Datos en el paquete ACCES de Microsoft Office
La estructuracién y procesamiento de la informacion como se especificd en el
anterior punto, puede desarrollarse de manera manual con el andlisis en tarjetas,

elaboracion de cuadros comparativos, mapas de trabajo, etc.

La semiautomatica o automatica a través del uso de un programa de cémputo que

permita el registro, procesamiento y elaboracién de informes.

El programa Access es un programa que permite organizar y utilizar la informacion
éste programa provee funciones y comandos para que el trabajo con los datos se
presente sencillamente. Con él se pueden obtener informes con seleccién vy
filtrado de datos mediante criterios establecidos para la busqueda rapida de

informacion.

“Este programa de Microsoft permite guardar y registrar informacion de diferente
tipo, ordenar con diferentes criterios, modificarla tantas veces como sea necesario
y presentarla en formatos adecuados para producir informes de forma impresa o

en pantalla”.*®

6.8.2. Caso practico
Desarrolle una base de datos que genere como reporte una plantilla de personal,
con el propédsito de mantener actualizada y ordenada la informacion sobre plazas

ocupadas y vacantes de una organizacion.

A continuacion se presenta el tipo de informacion que requiere presentar en la
plantilla, asi como el tipo de reportes con el nombre de los “Informes” que requiere
la organizacion, el dato de identificacion personal (ID) para el ejemplo, ser& el

numero de empleado.

198 véase, Gonzalo Ferreyra Cortés, Office 2007, Paso a paso. México, Alfaomega. 2008.
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Datos del empleado: apellido patemo, apellido materno y nombre,
numero de empleado, RFC y CURP

Datos de la plaza: area de adscripcion, registro numérico de
plaza, nombre dela plaza, sueldo mensual, partida de gasto

Situacion actual de la plaza: ocupada o vacante

N Y,

/ Los informes que deben generarse son los siguientes:

Plantilla de personal actual, denominado para el ejercicio INFORME DE
PLANTILLA

Registro de plazas ocupadas y vacantes, nombrado INFORME DE
VACANTES e INFORME DE PLAZAS OCUPADAS

Control presupuestal asignado a sueldos y salarios, denominado
INFORME DE SUELDOS e INFORME DE PUESTOS

p )

A continuacion se presenta la base de datos en Access y un ejemplo de Informe:

Nombre de la Base de Datos: Personal

169



Tabla: Plantilla

B Plantilla : Tabla
NUM_EMPLEADO AP_PATERN/(AP_MATERNO

NOMBRE NOMBRE_COMPLETO | AREA_ADSCRIPCION | NUM_PLAZA

18748 TOMABS1218U87  Torres Mufioz Alejandro Torres Mufioz Alejandro Diractor General 49-397
15612 JABBD1Z1MTUF Jacinto Bermudez lgnacio Jacinto Bermudez Ignacio | Ventas 53-765
13267 JIHP7E09221UA | Jimenez Hernandez Patricia Jimenez Hernandez Patricia | Recursos Humanos a0-635

10138 ROAF710138U6

Robles

Mercadotecnia

Robles Acevedo lvonne

vanne

Acevedo
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Bibliografia del tema 6

1. DESSLER, Gary, et al.,, Administracion de recursos humanos: enfoque
latinoamericano, México, 22 ed., Pearson - Prentice Hall, 2004.

2. IVANCEVICH, John M., Administracion de Recursos Humanos, 92 ed., México,
McGraw Hill, 2005.

3. MONDY, Wayne, Robert M. Noe, Administracion de recursos humanos. Novena
edicion, México, Pearson Education. 2005

4. Oz, Effy, Administracion de Sistemas de Informacion, 22 edicion, Thompson
Learning. 2001

5. SASTRE Miguel Angel, Eva Maria Aguilar Pastor. Direcciébn de Recursos
Humanos, un enfoque estratégico. Madrid, McGraw-Hill. 2003.

6. Peralta, Manuel: “Sistema de Informacion”, disponible en el sitio electrénico de
monografias,

http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml.

Actividades de aprendizaje

A.6.1 En equipos de tres personas desarrolla un sondeo con comparferos
estudiantes de la Licenciatura en Administracion y Contaduria, que
desemperien actividades laborales sus actividades en el area de Recursos
Humanos y discute con ellos sobre las principales aplicaciones de las bases
de datos requeridas en las organizaciones, su funcionalidad y necesidades.

A.6.2 Realiza en por lo menos tres bibliografias la investigacién y comparacion
sobre el contenido y presentacion del inventario de habilidades.

A.6.3 Elabora un mapa conceptual del tema.
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Cuestionario de autoevaluacion
1. Define ¢ qué es un inventario de personal?
2. Enuncia los elementos de un inventario de personal.
3. Escribe las ventajas y limitaciones que se presentan en la elaboracion de
inventarios de personal.
Describe tres aplicaciones de los inventarios de personal.
Enuncia los métodos de actualizacion del inventario de personal.
Define ¢ qué es un sistema transaccional de informacion?
Enuncia las etapas de crecimiento de la informéatica en las organizaciones.

Enuncia los tipos de procesamiento de los sistemas de informacion.

© 0 N o o b

Explica la funcionalidad de la aplicacion de bases de datos con el programa
Access.
10. Describe tres aplicaciones de las bases de datos en la funcion de recursos

humanos.

Examen de autoevaluacion

Instrucciones: marca la opcion correcta
1. Métodos para el mantenimiento, manejo y actualizacion del inventario de
personal

a. Cuestionario y entrevista

b. Test y observacion

c. Informes y estadisticas

d. Cuestionario y observacion

e. Entrevista y test
2. Cantidad de datos de los que se extrae informacion

a. Fuente
b. Periodo

173



c. Rango
d. Sistema
e. Nivel de detalle

3. Grado de especificidad de los datos generales, para los inventarios se refiere a
los datos historicos con actualizacion constante

a. Rango

b. Sistema

c. Nivel de detalle

d. Fuente

e. Periodo

Relaciona las columnas A con B en la descripcién del concepto
Columna A Columna B

a. Sistema de informacion 1. Las principales caracteristicas de
éste sistema son:

- Ahorro significativo de recursos por la
automatizacion

- Intensiva entrada y salida de
informacion; con procesos simples

- Son recolectores de informacion

b. Usos y aplicaciones del inventario de | 2. Etapa del proceso de sistema de
personal informacion en donde la informatica se
encuentra definida como funcion basica
de la organizacion; los sistemas se
desarrollan con Sistemas de
manufactura integrados, de soporte a la
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c. Entrada de informacién

d. Sistema estratégico

e. Sistema transaccional

f. Sistema de apoyo en la toma de

decisiones

g. Madurez

toma de decisiones y estratégicos.

3. Sistemas de informacién interactivos
y amigables con altos estandares de
disefio grafico y visual; estos sistemas
apoyan en la toma de decisiones y la
informacion que emiten sirve de apoyo
en la toma de decisiones.

4. La funcion de éste sistema es apoyar

la  automatizacion de  procesos
operativos, lograr ventajas que los
competidores no posean y son

creadores de barreras de entrada al
negocio

5. Conjunto formal de procesos que
recopila,

elabora y distribuye

informacion de la  organizacion;
necesaria para sus operaciones y para
actividades de direccion y control para
el desempefio de actividades; de

acuerdo a la estrategia de negocio.

6. Son de distinta clase, dependen del
tamafo, giro, naturaleza y necesidades
de

seleccion de personal,

una organizacion.  Ejemplos:
capacitacion,
evaluacion de desempefio, desarrollo
de plan de vida y carrera.

7. Parte del proceso de informacion que
se desarrolla manual o automatica; este

paso toma datos para su proceso.
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Anexos. Ejemplos de modelo de inventario de habilidades
Empresa: Ejemplo SA DE CV

Datos personales del trabajador

Numero de empleado: RFC:

Nombre completo:

Domicilio actual:

Fecha de nacimiento: Estado civil:

Formacién académica y actualizacién profesional:

Tipo de estudios Institucion Periodo

Titulo académico obtenido:

Tipo de estudios Institucion Periodo

Titulo académico obtenido:

Participacion en programas de capacitacion:

Nombre del curso:

Institucion:

Horas: Documento obtenido: Diploma( ) Certificado () Constancia ()

Conocimiento de lenguas extranjeras:

Idioma:

Institucion:

Porcentaje de dominio: Habla () Traduce () Escribe ()
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Certificaciones profesionales:

Nombre de la certificacion:

Institucion:

Periodo: Documento obtenido:

Pertenece a alguna asociacion profesional:

Institucion:

Tipo de participacion:

Fecha:

Puesto que ocupa actualmente:

Area de adscripcion:
Responsable del area: Salario tabular del puesto:

Antigiiedad en el puesto:

Breve descripcion de actividades:

Experiencia profesional:

Nombre de la empresa en que prestd sus servicios:

Puesto:

Periodo de servicios: Motivo de conclusion de contrato:

Breve descripcion de actividades
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Trayectoria laboral en la organizacion:

Area

Puesto

Periodo

Jefe inmediato

Breve descripcion de actividades desarrolladas en el puesto:

Antigledad:

Area

Puesto

Periodo

Antigiedad

Antigiiedad en la empresa:

Evaluaciones de desempefio:

Area

Puesto

Nivel obtenido en la

evaluacién **

**Considerar el tipo de evaluacion de desemperfio que se lleve en la organizacion

Premios y distinciones obtenidas:

Tipo

Institucion que lo otorga

Fecha
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Resultado de las pruebas psicoldgicas en el proceso de seleccién

Tipo de prueba aplicada:

Resultado:

Observaciones generales:
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TEMA 7. AUDITORIA DE LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

Objetivo particular
Definir la trascendencia de realizar la auditoria como mecanismo de mejora de la

funcién de administracién de recursos humanos.

Temario detallado
7.1. Auditoria de recursos humanos: definicion, importancia y objetivo
7.2. ¢Quién debe realizar la auditoria de recursos humanos?
7.3. Premisas para desarrollar una auditoria de recursos humanos
7.4. Criterios para realizar una auditoria de recursos humanos
7.5. Métodos para realizar auditorias a la funciébn de administraciéon de
recursos humanos
7.6. Beneficios de la auditoria a la funcién de administraciéon de recursos
humanos

7.7. Caso practico

Introduccién

Este tema también es de notable importancia para las organizaciones, porque por
medio de esta funcion, auditoria de recursos humanos, se infiere si el recurso
de mayor complejidad, contribuye cabalmente a los objetivos organizacionales. En
esta linea de ideas, la evaluacién del desempefio ineludiblemente se articula con
el topico que nos ocupa y estos subsistemas juntos conforman un pilar en la

evaluacion de la funcidon de la administracion de recursos humanos.
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En este rubro es por tanto necesario definir auditoria de recursos humanos,
establecer su importancia y su objetivo, asi como quién debera desplegar esta
labor, las premisas para realizarla asi como los criterios. Finalmente es basico
sefalar los métodos para efectuar la auditoria a la funcién de recursos humanos,

también es capital esclarecer sus beneficios en la comprension de este rubro.

7.1 Auditoria de recursos humanos: definicidén, importanciay objetivo

La auditoria “es el analisis sistematico de las politicas y practicas de personal y la
evaluacion de su funcionamiento, tanto para corregir las desviaciones como para
mejorar continuamente™®. Por ello se concibe como un sistema de control que
basado en la determinacion de estandares de calidad, cantidad, tiempo y costo

compara lo esperado con lo planeado.

Son diversos los objetivos por los cuales se audita la funcion de recursos
humanos, pero el mas importante versa sobre la revision sistematica para evaluar
costos y beneficios del programa global de recursos humanos, y cotejar asi su
efectividad actual, primero, contra indicadores y desempefio propio de la
organizacion registrado en periodos anteriores; y segundo, contra el de otras

organizaciones (competencia) con las que sea real su comparacién.*'°

La importancia de la auditoria de recursos humanos radica principalmente en el
hecho de que constituye un sistema que evalla el disefio y la implantacion de toda
la funcién de recursos humanos, misma que integra la aplicacion, remuneracion,
desarrollo, mantenimiento y evaluacion del potencial humano dentro del ambito
organizacional. En esta linea de ideas la auditoria permite entonces evaluar y

determinar si el funcionamiento del sistema es eficiente y eficaz.

199 |dalberto Chiavenato, Gestion del Talento Humano, ed. cit., p. 447.

119 yvéase, ibid., p. 446.
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7.2  ¢Quién debe realizar la auditoria de recursos humanos?

El rendimiento de la funcién de recursos humanos se mide con base en sus
objetivos, por lo cual s6lo basta analizar los mismos para inferir quiénes estan
capacitados para realizar esta auditoria. En coordinacion con un especialista,
agente externo y un equipo interno, la revision es realizada por la organizacion, los
gerentes de area, los diferentes 6rganos de la misma, clientes, proveedores y
empleados y trabajadores.

7.3 Premisas para desarrollar una auditoria de recursos humanos

Debido a que la auditoria debe desplegarse a lo largo y ancho de la funcién de
recursos humanos y paulatinamente se ramifica su evaluacion en algunos puntos
con otras areas, esta estrategia ha de contar con el respaldo de la cupula
administrativa de la organizacion, la alta direccion, porque al contemplar la
evaluacion critica de disimiles aspectos de la organizacion, tales como su filosofia,
mision, vision, estrategias de negocio, politicas, principios, creencias, entre otras
mas, el resultado obtenido por la auditoria puede alimentar de manera critica la
organizacién, sus objetivos globales y la estrategia de negocio. Esta es una de las

razones del porqué el factor humano es trascendental para una organizacion.

Otras premisas no menos importantes son: debe concurrir compromiso y
responsabilidad mutua por parte de toda el area de recursos humanos, deben
preexistir parametros evaluativos de costo beneficio en las disimiles funciones de
recursos humanos, asi como buena comunicacion dentro del area de recursos
humanos y haber afianzado un inmejorable trabajo en equipo y, finalmente, haber
consolidado una cultura y disciplina por el control para contar con los documentos
gue permitan evaluar las funciones tales como archivos, expedientes, adecuados

formatos, cifras, registros actuales e histéricos, etc.
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7.4

Criterios para realizar una auditoria de recursos humanos

Uno de las condiciones de evaluacién que siempre intenta custodiarse se enfoca

hacia el hecho de que la evaluacion se haga sobre parametros objetivos. Sin

embargo, siendo el factor humano complejo por naturaleza, también se recaban

opiniones que evallan actitudes entre otros aspectos, por eso también los criterios

incluyen aquellos de tipo subjetivo.

Algunos de los criterios de tipo objetivo son los siguientes:

Relacion costo beneficio de cada area de recursos humanos, por un lado, y
en su totalidad por el otro

Presupuesto asignado al area de recursos humanos

Logro de objetivos

Capacidad de respuesta (tiempo) para atender solicitudes (internas y
externas)

Contribuciones de recursos humanos a los objetivos globales de la
organizacion.'*

Criterios subjetivos, entre los cuales se encuentran:

7.5

Opiniones de gerentes de otras areas respecto de recursos humanos
Asesoria que otorga recursos humanos hacia las otras y calidad de
informacion proporcionada a las mismas

Nivel y caracteristicas de la disposicion que expresa recursos humanos
hacia los empleados y trabajadores con relacion a conflictos o demandas
de informacién

Calidad de la cooperacion de recursos humanos con las otras areas en

linea

Métodos para realizar auditorias a la funcion de administracion de

recursos humanos

" ibid., p. 450.
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Basicamente la auditoria se concreta en recabar informacién para interpretar y
formalizar inferencias, la informacién se evalGa y se obtienen una serie de juicios
que permiten concluir el logro de resultados mismos que ya se plantean como
interrogantes en la determinacion de los objetivos de auditoria. De esta forma,
para reunir la informacion pertinente, se recurre a técnicas como la entrevista,
revision de registros o expedientes, cuestionarios, observaciones, entre otros, los
cuales pueden combinarse dependiendo de las necesidades, el tiempo,

caracteristicas del equipo de trabajo, presupuesto y habilidad de los expertos.

Ahora bien, la utilizacién de ciertos métodos y no otros, es propiciado por la
dimensién de la organizacion; por ejemplo, la utilizacién de técnicas contables o
estadisticas (métodos cuantitativos) para el calculo de costos y beneficios de las
funciones de recursos humanos o la contratacion de expertos o equipos de
asesores son los utilizados por las grandes compafiias; otras, medianas, utilizan
encuestas y buscan a los gerentes en linea, clientes, empleados y lideres
sindicales para realizar el levantamiento de informacion que incluye parametros o

criterios de medicion del desempefio de toda el area de recursos humanos.

Por esto, para proceder a la evaluacion de la funcién de recursos humanos, se
deben determinar los criterios de eficiencia que se encuentran clasificados en
medidas de desempefio, de adecuacion, de satisfaccion de clientes internos y

externos y, medidas indirectas del desemperio de los empleados.

7.6 Beneficios de la auditoria a la funcion de administracion de recursos
humanos

Una de las razones por las cuales los métodos de evaluacion se implantan debe
estar orientada a la prevencion, siempre es mejor prevenir que lamentar las
consecuencias, en el ambito organizacional el precio por los impactos de esta

premisa se paga muy caro. Por esta razon siempre es inmejorable una auditoria
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de recursos humanos bajo la premisa de ser preventiva, esto permite la correccion
a tiempo de los defectos en la funciones, o bien para alinear las acciones a los
objetivos ya determinados previamente.

Los beneficios mas significativos que se logran derivados de este proceso son:

= Valora la contribucion de las acciones de recursos humanos a los objetivos
globales de la organizacion.

= Contribuye, enfatizando el apoyo, al logro de la calidad de los productos o
servicios que la organizacion ofrece al mercado.

» Afianza, bajo preceptos de excelencia, al area de recursos humanos como
area asesora interna, prestadora de servicios internos y colaboradora en el
negocio de la organizacion.

= Generay apoya el cambio.

* Incorpora las opiniones de agentes externos al &rea de recursos humanos
(gerentes en linea) para mejorarla y evaluar su sistema.

= Suscita la creencia de que los gerentes son gestores en linea.**?

7.7 Caso practico

Visita una empresa e investiga, en el caso de efectuarse la auditoria de recursos
humanos, qué métodos utiliza, cuales son las premisas y sobré qué objetivos se
desarrolla la misma. Discute en equipo las experiencias, algunas observaciones y

las conclusiones convenientes.

Bibliografia del tema 7

1. Chiavenato, Idalberto, Gestion del talento humano, Bogota, McGraw Hill, 2002.

Y2ihid., p. 460.
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2.

Ivancevich, John M, Administracién de Recursos Humanos, 92 ed., México,

McGraw Hill, 2005.

3. Llanos Rete, Javier, Integracion de recursos humanos, México, Trillas, 2005.

Actividades de aprendizaje

A.7.1. Identifica los formatos que se utilizan para efectuar la auditoria de recursos

humanos.

A.7.2. Integren equipos de trabajo en linea y desarrollen la metodologia para

auditar recursos humanos en dos empresas: una de servicios y otra de giro

manufacturero.

A.7.3. Determina si existe alguna diferencia para auditar empresas que ofrecen

servicio de asesoria profesional y otras que fabrican productos. ¢En qué

consisten las diferencias si las ha identificado?

Cuestionario de autoevaluacion

o b 0N

Define ‘auditoria de recursos humanos'.

Explica su importancia.

Describe los objetivos de efectuar una auditoria de recursos humanos.

¢, Quién debe ejecutar una auditoria de recursos humanos?

¢, Cual es la importancia de lograr el respaldo de la alta direccién para efectuar
una auditoria de recursos humanos?

Sefala y explica cuales son las premisas para realizar la auditoria de recursos
humanos.

¢,Cuales son los criterios para consumar una auditoria de recursos humanos?
Describe la importancia de los métodos para formalizar una auditoria de
recursos humanos.

Sefala y describe los métodos para realizar una auditoria de recursos

humanos.
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10. Explica los beneficios de consumar una auditoria de recursos humanos.

Examen de autoevaluacion

1. En el analisis sistematico de las politicas y practicas de personal y la evaluacion
de su funcionamiento, tanto para corregir las desviaciones como para mejorar
continuamente.
a. Auditoria de la filosofia empresarial
b. Auditoria del desempefio
c. Auditoria de seguridad e higiene
d. Auditoria de &reas funcionales

e. Auditoria de recursos humanos

2. Permite evaluar y determinar si el funcionamiento del sistema es eficiente y
eficaz.
a. Auditoria de la filosofia empresarial
b. Auditoria del desempefio
c. Auditoria de recursos humanos
d. Auditoria de seguridad e higiene

e. Auditoria de areas funcionales

3. En coordinacion con un especialista, agente externo y un equipo interno, la
auditoria es realizada por los siguientes, excepto:
a. Gerentes de area
b. Trabajadores
c. Empleados
d. Clientes

e. Accionistas

4. Son premisas para desarrollar una auditoria de recursos humanos, excepto:
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a. Solidez en una cultura y disciplina por el control

b. Continuidad de una programa de capacitacion y evaluacién del desempefio
c. Contar con el respaldo de la alta direccion

d. Compromiso por parte del area de recursos humanos

e. Preexistir parametros evaluativos de costo beneficio

5. Son criterios de tipo objetivo que se evallan en la auditoria, a excepcién de:
a. Presupuesto asignado a recursos humanos
b. Logro de objetivos
c. Desempefio de los gerentes en las diversas areas
d. Incrementar los indices de productividad

e. Capacidad de respuesta para atender solicitudes

6. Criterios subjetivos que se consideran en la auditoria de recursos humanos,
excepto:
a. Opiniones de gerentes de otras areas
b. Cantidad de quejas
c. Disposicion que expresa el area
d. Calidad de la cooperacion

e. Asesoria que otorga

7. No es uno de los métodos para realizar auditorias a la funcién de administracién
de recursos humanos.
a. Entrevista
b. Revision de expedientes
c. Cuestionario
d. Andlisis estadistico

e. Observaciones
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8. Auditoria de recursos humanos que permite la correccion a tiempo de los

defectos en la funciones.
a. Preventiva

b. Correctiva

c. Seguimiento

d. Coyuntural

e. Emergencia

9. Uno de los beneficios mas significativos de una auditoria es:

10.

a. Facilita el analisis del desempefio
b. Permite las inversiones

c. Genera y apoya el cambio

d. Permite el apoyo a otras areas

e. Mejora el disefio de identidad corporativa

¢La auditoria de recursos humanos contribuye a la planeacion de la filosofia
empresarial u organizacional?

a. No

b. Si

c. Parcialmente

d. Depende de la etapa en la vida de le empresa

e. Solo cuando se determine dicho objetivo
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RESPUESTAS A LOS EXAMENES DE AUTOEVALUACION
RECURSOS HUMANOS

Temal | Tema2 | Tema3 | Tema4 | Tema5 | Tema6 | Tema 7/
1. \% C C A B A E
2. \Y C C C C C C
3. F A A A B C E
4. v A A C B a) 5 B
5. F D A B B b) 6 C
6. B D D B B c) 7 B
7. C C C B C d) 4 D
8. D A A E A e) 1l A
9. A E E D B f) 3 C
10. C C A E C g) 2 B
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