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gu DS 3.3.La contratacion

El resultado final se traduce en el nuevo personal contratado. Si los elementos anteriores a la seleccidn se

consideraron cuidadosamente y los pasos de la seleccidn se llevaron a cabo en forma adecuada, lo mas

probable gue el empleado sea idéneo para el puesto v lo desempeie productivamente. Un buen empleado

constituye la mejor prueba de que el proceso de seleccién se llevo a cabo en forma adecuada.

Contrato Por Tiempo Indefinido

El articulo 73 de la Ley Organica del Trabajo, afirma que un
contrato se considerara indefino cuando ninguna de las partes
exprese abiertamente una relacion de servicios basada en una
obra determinada en un tiempo preestablecido.

Un contrato indefinido puede definirse como: son aquellos que
no fijan fecha para el inicio o fin de la relacién laboral. Sin
embargo, una vez gue se renueva por 3 veces consecutivas el
trabajador pasa a ser fijo y empieza a ser amparado por la
inamovilidad laboral y prestaciones sociales.
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Contrato Por Tiempo Definido

El contrato definido es aquel en el cual se culmina la relacién

3.3.La contratacion

Contrato Para Una Obra Especifica

En este tipo de contrato, es imprescindible que se

de servicios en una fecha previamente acordada entre las
partes. Conforme a lo sefialado en el articulo 74 de la Ley
Organica del Trabajo, esta modalidad es: El contrato
celebrado por tiempo determinado que concluira por la
expiracion del término convenido y no perdera su condicidon
especifica cuando fuese objeto de una prérroga.

Aunado a ello, el mencionado estatuto indica que después
de dos prdrrogas consecutivas, el contrato pasara a ser
indefinido, con la salvedad de que las partes renueven la
relacion laboral en el mes siguiente al vencimiento del ultimo
acuerdo. Asimismo, los trabajadores no podran ofrecer sus
servicios por un periodo mayor a los tres (3) anos, quedando
distribuido de la siguiente manera:

e Obreros: No mas de un (1) ano.

e Empleados y los obreros calificados: No mas de tres (3)
anos

especifigue el tipo de actividad o labor que realizara el
trabajador. El tiempo de duracién del contrato no tendra
limite, y se extendera durante el tiempo que sea necesario
hasta finalizar la obra, considerandose culminada cuando

se cumpla el trabajo encomendado.

Esta modalidad es mayormente utilizada para proyectos de la
industria de la construccion y en él se debe especificar de
forma explicita los siguientes aspectos: es necesario que antes
de firmar este contrato las partes comprueben los siguientes
datos: obra que se realizara, cantidad y forma de pago, tiempo
especifico de duracion de la relacion, entre otros.
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Informacién Que Debe Contener Un Contrato De Trabajo

Fecha de inicio y de finalizacidn del contrato. En caso de ser un contrato de tipo indefinido solo debera contener la fecha de inicio de la relacidn.

— Tipo de contrato que se firmara. —_—
—— Razén social de la empresa _—

Nombres, apellidos, nacionalidad, estado civil, cédula de identidad y cargo del representante de la empresa y del trabajador que acepta las condiciones de la
nueva relacion laboral.

El contrato debe informar acerca de la existencia o no de un periodo de prueba, el cual no deberd exceder de tres (3) meses segun la Ley Organica del
Trabajo.

Descripcion del puesto de trabajo o cargo que ocupara el trabajador.

Es necesario que se refleje el monto de sueldo mensual, su forma y lugar de pago, asi como demas beneficios adicionales

— Duracion de la jornada de trabajo e
— Lugar donde se prestara en servicio —
— Convenio colectivo de acuerdo a la relacion laboral que se establecera —_—

Cuando se firma un convenio de trabajo, tanto el empresario como el empleado deben tener una copia.
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3.3.1.Aspectos legales.

3.3.La contratacion

Las cuestiones legales pueden aumentar o disminuir si no se toman decisiones correctas o necesarias. Dejemos de lado |a
sensibilidad, hay que ser agresivos en la seleccion y el reclutamiento de personal, porgue de ellos dependes para que la
empresa sea exitosa o no, ya que ellos son el capital mas valioso.

7 aspectos que debes saber antes de contratar un trabajador.

Edad.

oEs importante saber la
edad del futuro
trabajador, ya que, si
es menor de 16 afios,
la relacion de trabajo
se regira por
condiciones
especiales. Por
ejemplo: la jornada no
podra exceder de 6
horas diarias.

Posibilidad de
embarazo.

eSi la futura empleada
se embaraza, estara
incapacitaday, por
tanto, no laborara 85
dias. Si la empleada se
encuentra
embarazada al
momento de
contratarla, el patrén
corre el riesgo de
tener que pagarle su
salario durante los 85
dias de incapacidad.

Tiempo que laboré en
trabajos anteriores

eCada vez que concluye
una relacioén laboral,
existe la posibilidad de
que el trabajador
presente una
demanda laboral.

eNormalmente el
comportamiento del
trabajador es muy
similar, si culminé en
malos términos con su
anterior patron, es
muy probable que
vuelva a ocurrir lo
mismo.

eSaber en dénde ha
prestado sus servicios
el trabajador le dara
mas luz respecto a su
experiencia y
capacidad.

Gastos mensuales

oSi el sueldo ofrecido
no es suficiente para
el trabajador, no
desempefiara sus
funciones con buena
actitud y estara en
busqueda de nuevas
oportunidades.

Carta de antecedentes
no penales

eCon esto se sabra si el
trabajador ha sido
sancionado o ha
purgado una condena.
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3.3.2. El contrato de trabajo.

Un contrato es un convenio que dos o mas partes establecen para determinar los derechos y las obligaciones sobre una

determinada materia. La idea de trabajo, por su parte, puede aludir a la actividad que se desarrolla a cambio de una

remuneracion.

Un contrato de trabajo, por lo tanto, es un documento que regula la relacidn laboral entre los empleadores y los

trabajadores. Los contratos de trabajo pueden ser individuales o colectivos.
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3.3.3.Afiliacion a las diferentes instituciones (SAR, IMSS, ISSSTE, SINDICATO, INFONAVIT,ETC,)

Por disposicion constitucional, las instituciones de seguridad social para cada apartado son las siguientes: Tres de las mas
destacadas instituciones responsables de |la seguridad social del México moderno son el Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS), el Instituto del Fondo Nacional de |la Vivienda para los Trabajadores (INFONAVIT) v el Instituto de Seguridad v

Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE). El gobierno de la Republica considerd necesario

vincular éstas, en uno de los programas mas importantes del pais, llamado Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR).

i~

IMSS  ISSSTE .00
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3.3.4. Registros.

Un registro es un conjunto de campos que contienen los datos que pertenecen a una misma repeticion de entidad. Se le
asigna automaticamente un numero consecutivo (nimero de registro) que en ocasiones es usado como indice, aunque lo
normal y practico es asignarle a cada registro un campo clave para su busqueda.
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3.4. Induccion

sUDS

Este vocablo es proveniente del latin “Inductio”. La induccidn es un procedimiento basado en el conocimiento

el cual consiste en analizar a través de la observacion, situaciones particulares a fin de originar una conclusion.

Concepto: Importancia:

e Consiste en la orientacion, ubicacion y e Los programas de induccion en las e El objetivo principal de la induccidn es

supervision gque se efectua a los
trabajadores de reciente ingreso
(puede aplicarse asimismo a las
transferencias de personal), durante el
periodo de desempeno inicial
("periodo de prueba").

empresas son de suma importancia
porque ayudan al nuevo trabajador a
su adaptacion en la misma. Disminuye
la gran tensidn y nerviosismo que lleva
consigo el nuevo trabajador, ya que
tiende a experimentar sentimientos de
soledad e inseguridad.

brindar al trabajador una efectiva
orientacion general sobre las
funciones que desempenara, los fines
o razon social de la empresa y
organizacion y la estructura de ésta. La
orientacion debe perseguir estimular
al nuevo empleado para que pueda
integrarse sin obstaculos al grupo de
trabajo de la organizacion. Exige, pues,
la recepcién favorable de los
compaferos de labores que pueda
lograrse una coordinacidén armodnica de
la fuerza de trabajo.
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Todo programa de induccion debe comprender la siguiente informacion de manera general:

En cuanto al cargo especifico que va a
desempenar el trabajador es preciso
resaltar la

Informacion sobre la empresa/

: Disciplina Interior:
organismo:

siguiente informacion

* Mision y Vision. ¢ Reglamentos de régimen interior e Fuerza laboral (obreros — empleados). ¢ Explicacion de las actividades a su
e Historia (identificacién para control de entrada e Cuadros directivos. cargo y su relacién con los objetivos
e Actividad que desarrolla. Posicién que y salida de personal, de vehiculos, de e Representantes del personal. de la empresa.

uso de las instalaciones) e Subordinados e Retribucién (sueldo, categoria, nivel,
e Derechosy Deberes. - Eomipericnee ’ rango, clasificacion) posibilidades de
e Premios y sanciones. . . . progreso.
S e Servicios y ventajas sociales . N -
* Disciplina. (beneficios socio-econémicos) que * SF:Jebr;cel|nr’rq1;edr;;(;se):ilsllitzé:nsfgtr)r:;aC|on

e Ascensos. brinda. P
rendimiento en el cargo.

¢ Informacién sobre las funciones que
cumple la Unidad a la cual estd
adscrito.

e Seguridad, normas, reglamentos y
funciones que debe cumplir para
preservar su seguridad personal y la
del resto del personal.

ocupa en el mercado.
¢ Filosofia — Objetivos.
¢ QOrganigrama General
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3.4.1.Bienvenida (manual de bienvenida)

Definicion: Recibimiento en que se muestra afecto o consideracion hacia un recién llegado les dio una calurosa bienvenida.
El manual de bienvenida es un soporte de comunicacién imprescindible en el plan de acogida y de gran utilidad para
cualquier colaborador, ya sea trabajador eventual, becario o directivo.

Este manual resume la cultura corporativa de la organizacion; incluye toda la informacion necesaria y util para que la
integracion en el puesto y en la empresa sea lo mas positiva posible.

Existen tres objetivos del manual de bienvenida:

Orientar y ofrecer documentacién adicional y complementaria a la informacidn ofrecida por otros canales (entrevista personal, video-
bienvenida...) con la finalidad de informar sobre las reglas y normativas internas de la empresa, estilo de gestién y cultura corporativa.

Formar y promover una integracion eficaz en el puesto y con el proyecto corporativo.
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3.4.3. El programa de induccién

Es comun que la induccién incluya: los valores de la organizacion, misidn, vision y objetivos, politicas, horarios laborales,
dias de descanso, dias de pago, prestaciones, historia de la empresa, servicios al personal, calidad, servicio al cliente y
trabajo en equipo, visita a instalaciones, programas especiales, servicio de medicina preventiva, entre otros puntos. Este

proceso de adaptacion se da tanto en el puesto de trabajo como en la organizacidn.

{Cuales son las fases de un programa de induccion?

Las fases del disefio del programa de induccidn son: objetivo, contenidos referidos a la organizacién, evaluaciéon y
seguimiento. Es importante también que el supervisor tenga una entrevista con el nuevo empleado, verificando la
comprensidn de la induccién y aclarando los puntos gue quedaron poco claros. Esta instancia facilita la descripcién de
tareas, los objetivos del puesto y del area, la relacidon con otros puestos, la presentacién a companeros o equipo de trabajo,

y el sistema de evaluacidon de desempeno.

Una vez que se ha reclutado y seleccionado al colaborador deseado, es necesario orientarlo y capacitarlo,
proporcionandole la informacion y los conocimientos necesarios para que tenga éxito en su nueva posicidon, aun cuando

ya cuente con experiencia en el puesto.
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3.5.Seguridad e higiene

Por su parte, se entiende por higiene todos aquellos métodos y habitos que tienen las personas para el cuidado y
aseo personal, asi como por el mantenimiento de los espacios de convivencia y trabajo, a fin de prevenir
enfermedades o diversos problemas de salud. Sin embargo, desde hace unos afos se utiliza el término seguridad y
salud laboral, ya que se considera que trabajar es una fuente de salud que aporta beneficios como ingresos
econdmicos, vinculos con otras personas, incentiva las actividades fisicas y mentales, entre otros, siempre y cuando
las condiciones sean adecuadas. Por otro lado, los riesgos laborales son todos aqguellos aspectos del trabajo que
pueden causar posibles dafios y promueve todo lo relacionado con seguridad, higiene y bienestar laboral.

Los conocimientos e importancia acerca de la seguridad e higiene laboral se han desarrollado a lo largo de la historia del ser
humano, con el objetivo de evitar o minimizar los riesgos laborales y mejorar las condiciones laborales de los trabajadores.



