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Termino esta etapa con la fortuna de estar llena de oportunidades que me dejan abrir
nuevos caminos. La escuela, su contexto y sobre todo mi asesora fueron parte de ello,
pero también estoy consciente que gracias a las personas que estuvieron a mi lado
me ayudaron a llegar aqui, cada una en distintos tiempos y con diferentes formas de
apoyarme, pero al final, han sido parte de una formacion profesional con criterio y
valores que llevare a lo largo de mi vida. Tengo la dicha de rodearme de todos ustedes
gue en ocasiones sin tener la intencidbn han mejorado mi persona y me motiva a ser

mejor cada dia, por ello, muchas gracias.

Dedicado a mis padres por ensefiarme y guiarme.
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Introduccion

El siguiente trabajo aborda mi participacion como estudiante de la Licenciatura en
Administracion Educativa en las practicas profesionales, proceso que implicé realizar
actividades dentro del area de recursos humanos, en la sociedad cooperativa
COPELIMPIA, la cual se dedica a la administracion de personal de limpieza en casas,

empresas e inmuebles de la Alcaldia de Tlalpan.

Debido a que el contrato mas grande con el que actualmente trabaja esta
cooperativa se tiene con la Alcaldia Tlalpan, este sera el escenario del de se hablara
en este trabajo. Para ello se relatan las experiencias y las actividades que ahi se
realizaron, durante las practicas profesionales desde sexto semestre y hasta octavo.

En los semestres sexto y séptimo se realizd un diagndéstico situacional, que dio
como resultado la identificacion de uno de los principales problemas al que se enfrenta
COPELIMPIA. Este problema, que se desarrollara ampliamente, es el de la carencia
de procedimientos administrativos. Derivado de este analisis, se desarrollaron algunas

propuestas para dar soluciones a las condiciones de un procedimiento administrativo.

El propdsito por realizar este trabajo es demostrar que los conocimientos,
habilidades y las capacidades de un Administrador Educativo pueden formar parte de
contextos privados, dedicados a sectores de prestaciones de servicios, y se convirtié
en un tema de interés cuando se dio la oportunidad de abrir un espacio que como
administradora educativa pudiera contribuir a mejorar los procesos internos de esta
cooperativa, por tanto, de manera indirecta, también contribuir a que el servicio que

presta COPELIMPIA a dicha Alcaldia pueda consolidar un contrato mas grande.



Para llevar a cabo esta propuesta, fue necesario iniciar un plan de observacion,
incluyendo al personal operativo, supervisor y representante legal, tanto en oficina
como en los inmuebles de la Alcaldia Tlalpan, donde labora el personal operativo. A
partir de aproximadamente cinco meses de dicha observacion se inicié un diagnostico
a COPELIMPIA, en el cual se emple6 como instrumento de investigacion una
entrevista a la representante legal, adicional a la busqueda de planes de trabajo,

manuales y procedimientos por area.

Es por ello que el objetivo de este escrito es evidenciar las condiciones laborales
en la que se administra al personal de la sociedad cooperativa COPELIMPIA, con el
fin de proponer opciones de mejora, que les permita brindar un mejor servicio de

administracion del personal de limpieza en inmuebles de la Alcaldia de Tlalpan.

A partir de ello contribuir a concientizar al personal administrativo de la sociedad
cooperativa sobre la importancia de establecer procedimientos en el &rea de recursos
humanos respecto a la seleccion y contratacion del personal de limpieza, y que
mostrando las capacidades que requiere cada puesto de trabajo, se puedan mejorar

las condiciones laborales.

El escrito se encuentra dividido en tres capitulos, conclusiones, referencias
bibliogréficas y finalmente un apartado de anexos, estructurados de tal forma que le
permita al lector comprender el objetivo de una sociedad cooperativa, los obstaculos

a los que se enfrenta y conocer las posibles soluciones y propuestas ante los mismos.

En el primer capitulo se presenta la informacién sobre la sociedad cooperativa
COPELIMPIA en su contexto organizacional, también, se hace una descripcion sobre
el concepto de lo que es una sociedad cooperativa, como funciona, cuando surge,
requisitos legales para su constitucion, responsabilidades y obligaciones, asi como
programas actuales que brindan asesoria como apoyo economico a la funcion de

estas.



El segundo capitulo presenta los problemas a los que se enfrenta esta
cooperativa dando un enfoque hacia las posibles soluciones que mejoraran las

condiciones de administracién que actualmente lleva COPELIMPIA.

En el tercer capitulo se exponen las propuestas que realizo, como
administradora educativa para COPELIMPIA, entre las que se incluyen formas de
reclutamiento apegadas a las necesidades de la sociedad cooperativa, se establecen
procedimientos para la seleccion de las vacantes, se sugiere un seguimiento de
personal, se realiza un manual de bienvenida, asi como procedimientos para llevar a

cabo una evaluacion del desempefio y un esquema de recompensas.

En las conclusiones, se da una perspectiva como Administradora Educativa
para el uso de los procesos que se proponen, asi como una breve explicacién sobre
lo que se espera ante un seguimiento que permita a COPELIMPIA continuar con la

prestacion de servicios a la Alcaldia de Tlalpan.



Capitulo 1

La sociedad cooperativa COPELIMPIA

La sociedad cooperativa COPELIMPIA se dedica, desde su creacion, a la
administracion de personal de limpieza, trabajando en conjunto con inmuebles de la
Alcaldia de Tlalpan. Se encuentra conformada por cuatro personas que realizan
funciones administrativas y treinta y seis elementos operativos, entre hombres y
mujeres, distribuidos en bibliotecas, deportivos, oficinas, ciber escuelas y centros

culturales, de la misma demarcacion.

COPELIMPIA reconoce la importancia que tiene el personal, sabe que sin ello
los objetivos de la empresa serian dificiles de cumplir, por esta razon, los socios
cooperativistas decidieron quedarse con la misma plantilla que habia laborado para
otras empresas privadas, bajo el mismo esquema en cada uno de los inmuebles que
ahora pasaban a ser administrados por COPELIMPIA en el afio 2016 y de esta forma
las personas siguieran comprometidas con sus labores especializadas en lo que hace
y obteniendo asi un esfuerzo dia con dia para realizar su trabajo; con ello evitar el

personal ocioso.

La sociedad cooperativa surge con el objetivo de mejorar la calidad de
oportunidades laborales, tanto para sus integrantes cooperativistas, como para brindar
oportunidades de acceso al sector laboral a madres solteras y adultos mayores, debido
a que la representante legal y fundadora de COPELIMPIA, durante su trayectoria
laboral identific6 que ese tipo de poblacién era un sector vulnerable, por lo que la
sociedad cooperativa ve como una responsabilidad con la sociedad poder integrar en
el ambito laboral a la poblacion excluida de la Alcaldia Tlalpan, con base en esto datos
de INEGI (2014), del total de mujeres solteras con al menos un hijo nacido vivo,

aproximadamente la mitad (44.3%) cuentan con estudios completos de primaria o



tienen al menos un grado aprobado en secundaria o terminada la misma, 8.7% carece
de instruccion o no concluy6 la educaciéon primaria, y solo una quinta parte (21.3%)

cuenta con nivel superior. (INEGI, 2018).

Por otra parte, de acuerdo el Coneval la poblacién con 65 afios 0 mas que vive
en situacion de pobreza alimentaria asciende a 939 mil personas, de las cuales el 57.6
es desempleada, y solo el 19.5 por ciento de esta poblacién esta jubilada o recibe
alguna pension (CONEVAL, 2016); de acuerdo a su objetivo, actualmente los
trabajadores que se encuentran desempefiandose para COPELIMPIA son mas del 95
por ciento del sexo femenino, los rangos de edades van de 40 a 60 afios teniendo
entre 2 y 3 hijos menores de edad, y se puede decir que existe inclusion ya que se
considera a personas que no saben leer o escribir, tienen discapacidad leve o tienen

preferencias sexuales diferentes.

1.1 Misién y vision

Las actividades que realiza COPELIMPIA estan orientadas al servicio de
administracion de limpieza, sin embargo, se considera importante destacar que, en su
mision y visién, las actividades del personal operativo son los pilares de sus
actividades, ya que se busca que haya un reconocimiento como organizacion sobre el
impulso de trabajar con parte de la poblacion que esté limitada a integrarse a espacios
laborales por la edad, escolaridad, el nimero de hijos y por tener capacidades
diferentes.

Esta inclusiébn responde a los objetivos por los que fue creada esta sociedad
cooperativa y que como administradora educativa me permitié ver que la mayoria de
las veces, la educacion sobre inclusividad se puede fomentar aun cuando no se halla

llevado a la préactica desde la educacion inicial.
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Mision

Ofrecer calidad, servicio vy
confianza a todos nuestros
clientes, entregando soluciones a
sus necesidades de servicios de
limpieza con la garantia de mejora

continua

Vision

Garantizar ser lideres en el
mantenimiento de la limpieza en
diversos inmuebles,
promoviendo el trabajo en
equipo 'y asegurando la

satisfaccion del cliente.

(COPELIMPIA, 2017)

Por otra parte, en su administracion, COPELIMPIA reconoce que no solo
deben asumir las responsabilidades de pagos de sueldo y control ante instituciones
como el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) o el Sistema de Administracion
Tributaria (SAT), sino que deben tener una supervisidén constante, de acuerdo a las

actividades del personal por lo que asignan sus estrategias de trabajo de la

siguiente manera:

e Asegurar el servicio a través de supervision efectiva.

e Garantizar la contratacion del personal.

e Personal seleccionado y responsable, con valores.

e Monitoreo del trato con el cliente.
(COPELIMPIA, 2017)

Por lo que el compromiso que tiene la sociedad cooperativa va mas haya de

poder brindar un espacio laboral o de ser lideres en la calidad de la prestacion de

servicio, sino también de brindar oportunidades a este sector de la poblacion que en

su gran mayoria nunca han trabajado en empleos formales por falta de escolaridad o

enfermedades y asi puedan tener un acceso a seguridad social o en algunos casos

completen el numero de semanas para su retiro.
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1.2 Estructura organizacional

La sociedad cooperativa, hasta el 2019, lleva tres afios de labores en conjunto con la
Alcaldia de Tlalpan, sin embargo, en ningin momento desde su creacion consideraron
gue era necesario establecer un organigrama, sin embargo, de acuerdo a diversos

libros es de suma importancia ya que:

“La representacion grafica de la empresa se denomina organigrama: la
empresa precisa de una organizacion para poder funcionar, necesita que
esos departamentos tengan una estructura, estructura que una vez realizada
se presenta graficamente mediante lo que se denomina organigrama”
(Fernandez, 2012).

De acuerdo a lo mencionado para establecer actividades y mejore la funcion
administrativa que lleva a cabo COPELIMPIA sea repartido de forma justa y funcional
para su ambiente laboral es prudente elaborar un organigrama, considerando que éste
deberia ser el escenario ideal, en el que se lleve a cabo la administracién que presta
para la Alcaldia de Tlalpan, por ello se presenta a continuacion:

Figura 1.1 Propuesta de organigrama para COPELIMPIA

Recursos

Represertante | | _ Socios — Administrador Fumenes
legal coperativistas | —
Supervisor operaivo

Elaboracion propia a través del andlisis realizado.
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Los objetivos con los que quiere trabajar COPELIMPIA son claros, sin embargo,
carece de procedimientos que puedan presentarse para que cada uno de los
trabajadores, lleve a cabo sus funciones, el hecho de no haber establecido tanto el
organigrama, asi como otros documentos que distribuyan las actividades, ha generado

una carga laboral para la representante legal.

No es que no se pueda realizar labores ya que lo han hecho por dos afios, sin
embargo, por falta de recursos y por no tener la orientacion necesaria, la
administracion del personal ha impulsado a querer desistir de los contratos con la

Alcaldia de Tlalpan.

1.3 Integracion de una sociedad cooperativa

Para hacer el contexto sobre que es una sociedad cooperativa, a continuacion, se
presenta una descripcién que ayudara a comprenderlo; es importante aclarar que se
trata de un contexto en el que se ha desarrollado COPELIMPIA, por lo que con ello se
podra ver la trayectoria en la que se ha desenvuelto y la importancia por la que requiere

mejorar la seleccion y reclutamiento del personal.

1.4 Origen cooperativista

El tema de las sociedades cooperativas no es nuevo, sin embargo, va de la mano con
las actividades econdmicas sociales. ElI concepto de una sociedad cooperativista
implica que la toma de decisiones se realiza de manera democratica, las aportaciones
sociales para su constitucion y, sobre todo, la existencia de una propiedad en comun

se vuelve caracteristica de una economia social.
Sobre este concepto, el Instituto Nacional de la Economia Social menciona que
tiene su origen en el asociacionismo obrero del siglo XIX; frente a la degradacion de

las condiciones de vida, la explotacién de los obreros, el desempleo y la migracién a
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las ciudades que provoco la Revolucion Industrial; donde los obreros se organizaron y
surgieron las primeras cooperativas y sociedades mutualistas de la era moderna
(INES, 2014); por otra parte:

Los origenes del cooperativismo en México se ubican en 1839, fecha en
que se fundé en Orizaba Veracruz la primera Caja de Ahorros con las
caracteristicas de una sociedad cooperativa. Sus fundadores fueron
empleados y artesanos, inspirados en ideas de cooperacion y ayuda
mutua, que en un tiempo les fueron transmitidos por los socialistas
utopicos franceses...puede asi decirse que las instituciones de tipo
cooperativo que surgieron en México nacieron en medio de grandes
luchas sociales y agitaciones populares en defensa de tales ideas,
identificAndose desde sus inicios con los movimientos: campesino y
obrero... (Mucifio, 2009)

Bajo esta premisa, Mucifio (2009) menciona que la creacion de cooperativas
avanzo hasta el Cddigo de comercio en el que se tomd en cuenta en el capitulo VI
dedicando 22 conceptos en los que se establecieron como sociedades mercantiles sin

tratamientos especiales.

Posteriormente una de las grandes aportaciones que trajo consigo la
revolucion de 1910 fue que al establecerse la Constitucion de 1917 trajo
consigo un nuevo orden social y econémico, asi como un nuevo proyecto
nacional, consecuentemente al crearse las bases para un sector social de
la economia se insertaran automaticamente las empresas cooperativas...
(Mucifio, 2009)

Como se puede observar, la eleccion de actividades en equipo, cooperacion

social y evolucion economica ha permitido que México, desarrolle nuevos esquemas

de trabajo; en algunos casos, se vieron envueltos en dificultades, sin embargo, las
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luchas han prevalecido, al grado que en el pais se iniciaron leyes que avalaran y

ampararan el empleo que cada una de las sociedades cooperativas realiza.

En la Ley de Fomento Cooperativo del Distrito Federal, nombrada asi debido a
su creacion el afio 2006, (cabe recordar que antes de ser Ciudad de México, hasta
2017, se denominaba Distrito Federal), las sociedades cooperativas en cuanto al
centro del pais, comenzaron a tener mas atencion por parte del gobierno federal, ya
que llevd a generar programas sociales que motivaron a quienes ya formaban parte

de una cooperativa e impulsé a otros a la creacion de las mismas.

Cabe mencionar que el tema fue apoyado durante la jefatura de gobierno del
actual Presidente de la Republica Mexicana, Andrés Manuel Lopez Obrador siguiendo
el esquema de brindar mayores oportunidades a la poblacion por lo que el ciudadano

Juan Dominguez, Presidente de la Uniodn, refirié en una entrevista:

Detall6 que el marco legal...’fomenta el desarrollo del cooperativismo con
programas de apoyo econdémico, financiero, de capacitacion y asistencia
técnica a la cerca 200 cooperativas que operan en las 16 delegaciones’.
Dijo que también es ‘trascendente porque en practicamente los 56 afios
de existencia de la Ley General de Sociedades Cooperativas
(reglamentacién a escala federal) no se habia logrado una legislacién de
fomento estatal. La hubo en el siglo pasado en Yucatan, y un intento
exitoso en Querétaro, pero luego fue vetada’...Apunté que esta ley
propiciara el fomento a la ‘economia solidaria, con lo cual se abona al
proyecto alternativo de nacion’ de Andrés Manuel Lopez Obrador (Mena,
2006)

Aun cuando el ex jefe de gobierno dejo el cargo, los sucesores del mismo
partido politico que ocuparon puestos como la Alcaldia de Tlalpan con Claudia
Sheinbaum siguieron con este propdésito y fomentaron la participacion de cooperativas

para brindar servicios en dicha demarcacion.
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1.5 Detalles del concepto cooperativista

Puesto que al momento de crear una sociedad cooperativa se asumen
responsabilidades y obligaciones para los involucrados, existen lineamientos
generales para toda la Republica Mexicana que regulan desde el inicio hasta la
desintegracion de las sociedades cooperativas y con ello se brinde apoyo y se hagan
valer los derechos que corresponden, por lo que, de acuerdo con dichos lineamientos,
en el Capitulo Unico Disposiciones Generales del articulo 2 se define una sociedad

cooperativa comao.

“La sociedad cooperativa es una forma de organizacion social integrada
por personas fisicas con base en intereses comunes y en los principios
de solidaridad, esfuerzo propio y ayuda mutua, con el propdsito de
satisfacer necesidad individual es y colectivas, a través de la realizacion
de actividades economicas de produccién, distribucion y consumo de
bienes y servicios” (Ley General de Sociedades Cooperativas, 1994).

El concepto de sociedad cooperativa puede tener acceso a distintas actividades
econdémicas mientras su funcionamiento no dependa de acciones ilicitas y siguiendo

los principios mencionados en la Ley General de Sociedades Cooperativas.

A partir de la publicacion de dicha ley las sociedades cooperativas comenzaron
a clasificarse de acuerdo con sus actividades, por lo que en su apartado de
consumidores de bienes y/o servicios menciona que se trata de aquellas que sirvan
para funciones donde se obtengan articulos, bienes y/o servicios para sus integrantes,
mientras que en el apartado de productores de bienes y/o servicios, se menciona que
seran aquellas que los miembros se asocien para trabajar en la produccion de bienes

y/o servicios aportando trabajo fisico o intelectual.
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También se encuentra un apartado que es de ahorro y préstamo, sin embargo
en el caso de COPELIMPIA, se encuentra clasificada en las cooperativas de
productores de bienes y/o servicios debido a la naturaleza de sus actividades para
brindar el servicio de administracién de personal de limpieza, pero, ademas, la ley
también menciona otras dos categorias en las que Unicamente participan aquellas de
clasificacion de consumidor y produccion, en la cual COPELIMPIA se sujeta a la

participacion estatal por las clausulas del contrato con la Alcaldia Tlalpan.

1.6 Funcionamiento de una Sociedad Cooperativa

Como se menciond en el concepto de la Ley General de Sociedades Cooperativas
para la organizacién social que conlleva a una cooperativa, se debe estar constituida
con apego a principios establecidos en los cuales es fundamental que exista una
administracion democratica, esto quiere decir que debe existir participacion colectiva
para toma de decisiones, para una participacion econémica, asi como una libertad de

asociacion y retiro de la sociedad cooperativa.

Por ello resulta importante decir que la caracteristica de participacion colectiva
es una de las principales diferencias de una cooperativa entre otras organizaciones ya
gue la toma de decisiones se ejecutara hasta que todos los socios lo aprueben porque
se busca el beneficio comun a diferencia de las empresas privadas, que suelen ser
integradas por grupos en donde el beneficio es mayormente para sus inversionistas y
las ganancias se reparten de acuerdo a las aportaciones.

1.7 Requisitos de constitucion para una Sociedad Cooperativa
Los interesados en integrar una sociedad cooperativa deberan informarse sobre los

requisitos dependiendo la clasificacion en la que se encuentre la participacion de su

cooperativa, para el caso de COPELIMPIA en su licitacion con la Alcaldia de Tlalpan,
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fue necesario apegarse a la Ley General de Sociedades Cooperativas asi que de

acuerdo a su clasificacion, se enfocaron en lo siguiente:

Deberan ser minimo cinco socios, correspondiendo un voto por socio,
independientemente de sus aportaciones, en cuanto al capital variable y
duracion indefinida, se otorgard igualdad esencial en derechos y
obligaciones de los socios e igualdad en condiciones para las mujeres,
para la formalidad de su constitucion sera mediante asamblea general
que celebren los interesados y en la que se levantara un acta que
contendra los datos generales de los fundadores, los nombres de las
personas que hayan resultado electas para integrar por primera vez los
consejos y comisiones y las bases constitutivas. Los socios deben
acreditar su identidad; ratificar su voluntad en la constitucion de la
sociedad cooperativa y reconocer las firmas o las huellas digitales que
obren en el acta constitutiva ante notario publico, corredor publico, juez
de distrito, juez de primera instancia, presidente municipal, secretario o
delegado municipal del domicilio de la sociedad cooperativa, la que
contara con personalidad juridica a partir del momento de la firma del acta
constitutiva, misma que deberd inscribirse en el Registro Publico de la
Propiedad correspondiente a su ubicacién social (Ley General de
Sociedades Cooperativas, 1994).

Adicional a la integracion de sus socios, en la misma ley se expresa que
asumiendo las obligaciones y responsabilidades, es necesario que quede por escrito

en una acta constitutiva con las siguientes caracteristicas:

Denominacion 'y domicilio social, objeto social, expresando
concretamente cada una de las actividades a desarrollar; los regimenes
de responsabilidad limitada o suplementada de sus socios, debiendo
expresar en su denominacion el régimen adoptado; forma de constituir o
incrementar el capital social, expresion del valor de los certificados de

aportacion, forma de pago y devolucion de su valor, asi como la valuacion
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de los bienes y derechos en caso de que se aporten; requisitos y
procedimiento para la admision, exclusién y separacion voluntaria de los
socios; forma de constituir los fondos sociales, su monto, su objeto y
reglas para su aplicacion; areas de trabajo que vayan a crearse y reglas
para su funcionamiento y en particular de la de educacion cooperativa en
los términos del articulo 47 de la Ley; duracién del ejercicio social que
podra coincidir con el afio de calendario, asi como el tipo de libros de
actas y de contabilidad a llevarse; forma en que deberd caucionar su
manejo el personal que tenga fondos y bienes a su cargo; el
procedimiento para convocar y formalizar las asambleas generales
ordinarias que se realizaran por lo menos una vez al afio, asi como las
extraordinarias que se realizardn en cualquier momento a pedimento de
la Asamblea General, del Consejo de Administracion, del de Vigilancia o
del 20% del total de los miembros; derechos y obligaciones de los socios,
asi como mecanismos de conciliacion y arbitraje en caso de conflicto
sobre el particular; formas de direccion y administracion interna, asi como
sus atribuciones y responsabilidades, y las demas disposiciones
necesarias para el buen funcionamiento de la sociedad cooperativa
siempre gue no se opongan a lo establecido en esta ley (Ley General de

Sociedades Cooperativas,1994).

El hecho de tener como requisito el registro y reglamentos para los interesados
en formar una sociedad cooperativa en cualquiera que sea sus actividades, es un
hecho que fomentara el empleo del pais, ya que en dicha ley se indica que la formacion
de las cooperativas es un espacio para mejora la empleabilidad de diversos sectores,
por lo que desde mi perspectiva parece una iniciativa que toma en cuenta la mano de
obra nacional dejando a un lado que este mal pagada en empresas privadas
extranjeras y tomandolo como una oportunidad para tener en cuenta los apoyos a los

gue se pueden acceder.
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1.8 Ley General de Sociedades Cooperativas aplicada en COPELIMPIA

Como se ha explicado, COPELIMPIA tuvo que apegarse a la Ley General de
Sociedades Cooperativas para iniciar sus operaciones y por supuesto también para
iniciar como prestadora de servicios para la Alcaldia de Tlalpan, por lo que para aclarar

la clasificacion en la que se encuentra COPELIMPIA es necesario sefalar lo siguiente:

Articulo 6.- Las sociedades cooperativas deberdn observar en su
funcionamiento los siguientes principios: I.- Libertad de asociacion y retiro
voluntario de los socios; Il.- Administracion democratica; Ill.- Limitacion
de intereses a algunas aportaciones de los socios si asi se pactara; V.-
Distribucion de los rendimientos en proporcién a la participacién de los
socios; V.- Fomento de la educaciéon cooperativa y de la educacién en la
economia solidaria; VI.- Participaciéon en la integracion cooperativa; VII.-
Respeto al derecho individual de los socios de pertenecer a cualquier
partido politico o asociacién religiosa, y VIIl.- Promocién de la cultura

ecoldgica (Ley General de Sociedades Cooperativas, 1994)

Por lo mencionado en dicha ley en el articulo 8 en el que dice que una sociedad
cooperativa puede dedicarse a cualquier actividad excepto a lo ilicito, COPELIMPIA
ha buscado desde su primer afio de prestacion de servicios con la Alcandia de Tlalpan,
el contrato de los insumos de limpieza, que se refiere a la compra y distribuciéon de
materiales para los inmuebles, sin embargo esto no ha sido concedido, lo cual
considera COPELIMPIA que ha afectado la calidad de las actividades de sus

trabajadores al no tener disponibilidad de materiales.
Por otro lado, al iniciar sus tramites en la busqueda del contrato de servicios de

limpieza dentro de la Alcaldia Tlalpan a finales de 2016 e inicios de 2017, tuvieron que

realizar movimientos basandose en lo siguiente:
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Articulo 38.- Seran causas de exclusion de un socio: |.- Desempefiar sus
labores sin la intensidad y calidad requeridas; Il.- La falta de cumplimiento
en forma reiterada a cualquiera de sus obligaciones establecidas en las
bases constitutivas, sin causa justificada, e Ill.- Infringir en forma reiterada
las disposiciones de esta Ley, de las bases constitutivas o del reglamento
de la sociedad cooperativa, las resoluciones de la Asamblea General o
los acuerdos del Consejo de Administracion o de sus gerentes o
comisionados. Al socio que se le vaya a sujetar a un proceso de exclusion,
se le notificar4 por escrito en forma personal, explicando los motivos y
fundamentos de esta determinacion, concediéndole el término de 20 dias
naturales para que manifieste por escrito lo que a su derecho convenga
ante el Consejo de Administracion o ante la Comision de Conciliacion y
Arbitraje si existiere, de conformidad con las disposiciones de las bases
constitutivas o del reglamento interno de la sociedad cooperativa. Cuando
un socio considere que su exclusion ha sido injustificada, podra ocurrir a
los 6rganos jurisdiccionales que sefiala el articulo 9 de esta Ley (Ley

General de Sociedades Cooperativas, 1994).

El apego a este articulo se debidé a que cuatro de sus miembros no tenian la
intencion de trabajar en las asignaciones establecidas en el acta constitutiva, sin
embargo exigian gozar de un sueldo y prestaciones a la seguridad social por lo que la
salida de dichos socios causo problemas que siguen deteniendo parte del crecimiento
laboral que puede tener COPELIMPIA

La salida de los socios no se realiz6 de forma total, es decir que faltaron
documentos y una aportacion econdémica para quitar dichos nombres del acta
constitutiva, aunque esto no limito sus actividades sobre la democracia para la
administracion debido a que se apegaron al articulo 44 que menciona que deberan

tomarse decisiones de acuerdo al consejo:
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Los acuerdos sobre la administracion de la sociedad, se deberan tomar
por mayoria de los miembros del Consejo de Administracion. Los asuntos
de tramite o de poca trascendencia los despacharon los miembros del
propio Consejo, segun sus funciones y bajo su responsabilidad, debiendo
dar cuenta del uso de esta facultad en la proxima reunion de Consejo (Ley

General de Sociedades Cooperativas, 1994)

COPELIMPIA no pudo seguir el orden de un consejo ya que de los integrantes
registrados en el acta constitutiva solo dos personas desempefian las funciones en las
gue estan registrados, sin embargo contaban con la renuncia por escrito de los otros
socios y con ello asumian la responsabilidad los socios que seguian en sus

actividades.

También la renuncia de los socios no afectaba a la administracion ya que sus
actividades eran de campo y formaba parte del grupo de trabajo con un Contador, por
honorarios, y a un administrador publico (que si forma parte de la estructura, mas no
de la sociedad), para poder llevar a cabo las actividades solicitadas a través del

contrato que celebré con la Alcaldia de Tlalpan.

Esta separacion ha causado que no puedan tener acceso a créditos para
sostener los dias de adeudos que tiene el gobierno central de la Ciudad de México en
el pago de las facturas de prestacion de servicios de limpieza que hace COPELIMPIA,
por lo que no ha sido posible cumplir con el articulo 53 de la LGSC, que menciona la

construccion de fondos sociales.

Esto no ha sido una limitante, ya que, debido a la falta de procedimientos en la
contratacion y emision de facturas, en el primer afio de labores, caus6 que una
trabajadora ganara una demanda por despido injustificado, por lo que el posible fondo

de reserva se fue en pagos legales.
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La importancia de establecer legalmente la salida de los socios es que con ello
la representante legal obtendria la administracion que aunque se lleva a cabo con el
actual socio cooperativista, en primera es que existe un desapego a la ley por tanto
esto impide el acceso a un apoyo de fondo de reserva por apoyos de personas O

instituciones publicas y privadas como menciona el articulo 60 de la LGSC.

Dicha situacién los mantiene en constantes problemas con los trabajadores ya
que a pesar de que el contrato que tienen con la Alcaldia de Tlalpan sefala que los
pagos de factura se realizaran a los veinte dias vencidos, en la realidad estos se han
pagado hasta cuarenta y cinco dias después, lo que representa un alto indice de

rotacion de personal para COPELIMPIA.

1.9 Funcion cooperativista en la Ciudad de México

La participacién de las sociedades cooperativas, como se ha mencionado, es un tema
general en el pais, sin embargo el gobierno de la Ciudad de México promueve y lo

sefala como beneficio social a través de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo:

Contribuye a la generacion y consolidacion de fuentes de trabajo dignas
entre las personas habitantes de la Ciudad de México, ofreciendo como
alternativa de organizacion a las sociedades cooperativas, quienes por
sus caracteristicas favorecen tanto el desarrollo econdémico como el social
de sus socios y socias, por lo que se plantea brindar servicios de asesoria,
capacitacion o asistencia técnica especializada, ademas de apoyos
econdmicos para la adquisicion de equipo, maquinaria y/o servicios
enfocados a fortalecer procesos productivos, de comercializacion y/o de
promocion (STyFE, 2016).

Es asi como la creacién de sociedades cooperativas en la Ciudad de México
surge con la propuesta de mejorar la calidad de vida de los ciudadanos, apoyando de

esta manera también el crecimiento de beneficio mutuo a aquellos que lo integren,
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haciendo esta la diferencia entre empresas consolidadas y que su principal objetivo es

el beneficio de uno o dos socios.

Otro beneficio es que la integracién cooperativista genera una funcién social
entre una comunidad, ya que la participacion de cada socio puede integrar la auto
organizacion y autogestion. Por ello la Ciudad de México cuenta con apoyos para
fomentar el emprendimiento cooperativista, a través partidas presupuestales, en el

ambito de desarrollo social tal como es el caso siguiente:

Programa ‘Fomento y Constitucion de Empresas Sociales y Solidarias’,
en un trabajo llevado a cabo por la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo y menciona en su sitio web que opera de manera anual e
instrumenta dos estrategias expresadas en dos Subprogramas. (STyFE,
2016)

Sus objetivos estan dirigidos a dos partes; aquellas que ya estan constituidas y
las que se encuentran en proceso de constitucion, COPELIMPIA por su parte, participo
para la asesoria de la constitucién y con ello poder identificar el uso de los recursos
que se iban a administrar, ademas de poder acceder al subprograma de Fomento y
Constitucion de Empresas Sociales y Solidarias para gastos iniciales, cuyo objetivo es:

Brindar 1400 apoyos indirectos para la constituciéon legal de la empresa
social y solidaria, asi como para cubrir los gastos de capacitacién y la
generacion del plan de negocios y proyecto productivo. Apoyar a realizar
actividad de produccion o de consumo, al menos 5 personas, apoyos
indirectos hasta por $50,00.00 para gastos notariales y de registro y para

capacitacion basica en cooperativismo. (STyFE, 2016).

En el afio 2016 cuando inici6 la creacion de COPELIMPIA, fueron beneficiarios
del subprograma de Fomento y Constitucion de Empresas Sociales y Solidarias con el

cual se realizé la compra de equipo de oficina y la instalacién de la misma.
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Cabe mencionar que al mismo tiempo se estaban creando tres cooperativas,
las cuales también tuvieron acceso a este subprograma, sin embargo, de acuerdo a lo
comentado por la representante legal de COPELIMPIA, al ser otorgado el monto del
subprograma a cuatro grupos beneficiados, tres no dieron seguimiento para la creacion
de sus cooperativas, ya que su argumentaban no sentirse capaces de seguir con el

proyecto, porque los procedimientos superan sus conocimientos.

Estos hechos reflejan la apatia que los grupos sociales tienen por seguir
capacitandose y sobre todo que, probablemente, se debe buscar una evaluacion de
los esquemas de capacitacion ofertados por estos subprogramas, de esta manera se
garantiza que el apoyo brindado se utilizara para programas productivos, pero, sobre
todo, que la poblacion genere un aprendizaje y un proceso de actualizacion y

capacitaciéon permanentes.

COPELIMPIA se dedico a iniciar sus actividades de acuerdo a las condiciones
gue exigen la ley, sin embargo, la mayoria se fueron llevando a cabo de forma pausada
ya que no se tenia la experiencia ni guia para ello, esto ocasiono que se tuvieran
deficiencias en su forma de administrar personal y que esto creara un ambiente de

trabajo informal.

Por ello fue importante realizar un analisis sobre cuéles eran las condiciones de
trabajo en las que se llevaban a cabo las actividades de COPELIMPIA, lo que dio paso
a identificar puntualmente las actividades que ocasionaban una mala administracion

de personal, lo cual se expresa en el siguiente capitulo.

25



Capitulo 2

Diagndstico de los procedimientos en COPELIMPIA

La sociedad cooperativa COPELIMPIA ha realizado la prestacion de servicios en
administracion de limpieza para la Alcaldia por tres afios consecutivos. Como se ha
explicado, los contratos no han cumplido las clausulas de pago y eso ha sido uno de
los factores principales que afectan las condiciones de trabajo en las que se

encuentran laborando tanto administrativos como el personal operativo.

A pesar de que, ante la Alcaldia de Tlalpan, COPELIMPIA, funciona como un
prestador de servicios privado, algunos de sus procedimientos estan sujetos a los
procedimientos burocraticos que suele tener la administraciéon gubernamental y por

ello resulta importante resaltar lo siguiente:

Para distinguir la gestion que existe entre los particulares y los
gobernantes se crearon dos tipos de administracién: La Administracion
publica y la administracién privada los dos tipos de administracion tienen
los mismos conceptos, principios, modelos, métodos y teorias
administrativas; con la salvedad de que existen diferencias importantes
entre una y otra en cuanto a su aplicacion...México, por su parte, se ha
administrado principalmente al amparo de tres practicas: La practica
empirica. La préactica de enfoques generados por autores extranjeros. La
practica de adecuaciones que se realizan con la administracion

sistematizada”. (Hernandez, 2014)

De acuerdo a los dos contextos en los que se desarrolla la administracién de la
cooperativa, se han requerido tener procesos de operacion mas rapidos, como llevar
a cabo algunas actividades a traves de aplicaciones y aunque esto ha funcionado para

el sector privado en muchas de estas organizaciones se siguen teniendo practicas de
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modelos clasicos, debido a algunos contextos son privados y dependen de las

funciones publicas haciendo que vayan de la mano con la burocracia.

Weber menciona que “las necesidades de administracion de las masas la
hacen completamente indispensable” (citado por Marin, 2004), ademas también
Weber afirma que “No hay maquinaria que funcione de una forma mas precisa que
este aparato de hombres, ni mas barata pero el calculo racional reduce a si mismo de
ese engranaje de la maquinaria burocrética a cada trabajador” (citado por Marin,
2004).

En torno a lo antes mencionado, hablar de burocracia no implica que los
trabajadores mantengan los procedimientos tradicionales y las practicas burocraticas
y que, aunque dependan de jerarquias que es lo que expone la teoria de la burocracia,
se pueda mejorar tanto los procedimientos como el producto final ya sea de bienes o

de servicios, los tiempos de actividad realizada o los mismos espacios donde laboran.

Para lograr impactos de mayor productividad, en el sector laboral, es necesario
tener una visién distinta sobre los empleados, sin importar el nivel de jerarquia en el
gue se encuentren para que el trabajo en equipo y el compromiso social obtengan

resultados 6ptimos, ya que como menciona un autor clasico de la administracion:

“La organizacién gue tiene éxito es la que es capaz de coordinar el trabajo
de individuos y grupos que realizan tareas, de tal forma que le permita al
sistema total operar dentro de las restricciones, responder a las
demandas y obtener ventaja de las oportunidades que surgen en el
ambiente”. (Chiavenato, 2007)

Es por ello que en los siguientes apartados se expondran los procedimientos

gue actualmente lleva la sociedad cooperativa COPELIMPIA como empresa privada

con relacion laboral con el sector publico por lo que se destacara la necesidad de un
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posible cambio en dichos procedimientos para llevar a cabo una solucion que, si bien
no sera aplicada de manera inmediata, si podra ser de utilidad para construir nuevas
formas de trabajo en COPELIMPIA ,ante la necesidad de un progreso dentro del

mercado en el que compiten.

2.1 La participacion del Administrador Educativo en COPELIMPIA

En el mapa curricular de la Licenciatura en Administracion Educativa Plan 2009, se
establece que a partir del sexto semestre los alumnos se vinculen al campo laboral por
medio de las practicas profesionales, esta iniciativa permite emplear los conocimientos

adquiridos a lo largo de los semestres cursados.

En ese sentido, durante la experiencia en el escenario de practicas
profesionales se realiz6 un diagndéstico dentro del area de recursos humanos en la
sociedad cooperativa COPELIMPIA, que como se ha mencionado, se dedica a la
administracion de personal de limpieza en los inmuebles que dependen de la Alcaldia
de Tlalpan. Dentro de las actividades realizadas como practicante estuvieron las

siguientes:

¢ Mantener una permanente comunicacion con el enlace de la Alcaldia (persona
que es administrador, encargado o director del inmueble) ya que ellos son
quienes autorizan, por medio de una firma, la lista de asistencia del operador

de limpieza, para resolver dudas o pasar recados.

e Integrar cada quince dias las listas del personal, escanearlas y revisarlas de
acuerdo a los criterios de la Alcaldia Tlalpan, para que junto con una factura
gue emite COPELIMPIA, se entregara a la Direccién de Planeacion y Finanzas
de la Alcaldia Tlalpan y se realicen los debidos procedimientos, en conjunto con
el Gobierno Central para el pago de factura.
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e Asisti al administrador en actividades de acuerdo a las necesidades del dia
como impresion de hojas de asistencia, atencion al personal operativo por

teléfono, redactaba oficios y agendaba citas para pagos de finiquitos.

La experiencia en las actividades de las practicas profesionales, abrieron un
panorama de lo que el administrador educativo puede llevar a hacer dentro de un
espacio de contexto privado, ya que a partir del séptimo semestre, se pudo
identificar las deficiencias que aunque no estaban bajo mi responsabilidad, ya

podia identificar como aspectos de mejora.

Puesto que las actividades donde se llevo a cabo la observacién y practica
mayormente estaban en la oficina seguido de las supervisiones a los inmuebles de la

Alcaldia, las principales situaciones detectadas fueron:

e Desorden en la contratacion de personal, debido a la falta de las caracteristicas
que especifiquen el perfil de la vacante, no se consideran las distancias que
deben recorrer las personas para trasladarse a los diferentes inmuebles de la
Alcaldia y no se explicitan las condiciones de trabajo, desde la captacion del

personal.

e Deficiente proceso de induccién. La induccién del personal a su area, no se
hace de forma personalizada de parte de un supervisor de COPELIMPIA con
los encargados de los inmuebles, donde las personas van a laborar, ni se
especifican las actividades que va a realizar el personal, a lo que quedan
expuestos a realizar las actividades que cualquier persona les asigne en él

inmueble.
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La comunicacion entre el personal operativo y los encargados de los inmuebles
con COPELIMPIA se pierde, debido a que no todos los dias se les realizan
supervisiones, ademas de que se tienen acuerdos internos (entre el personal y

el supervisor de la Alcaldia) para beneficio del personal.

Falta de estabilidad laboral, ocasionada en su mayoria por el atraso de pagos y

por no seguir lineas de mando.

La linea de mando o jerarquia se desdibuja, pues en ocasiones es impuesta por
los encargados de los inmuebles, por lo que crean conflictos entre el personal
operativo de parte de COPELIMPIA y el personal de limpieza de base que

pertenece a la Alcaldia.

Las supervisiones se encuentran a cargo de una sola persona, pero las
secuencias no siempre se comunican a los otros integrantes de la oficina, por
lo que han creado confusiones o se dan autorizaciones, por la falta de

comunicacion.

La cooperativa depende de la Alcaldia totalmente para el pago de la ndmina,
por lo que los pagos se retrasan y esto ocasiona molestia entre los trabajadores,

debido a que no se les informa este detalle desde su contratacion.

Las sanciones que extiende la Alcaldia hacia COPELIMPIA no tienen
retroalimentacion y vienen con la etiqueta de “sanciéon administrativa”, por lo que

se desconoce cual es el area para mejorar.
El control del personal a cargo de la titular de Recursos Humanos de la

cooperativa y el manejo en la oficina carece de procedimientos y formatos para

el reclutamiento y seleccion de personal, ademas carece de un seguimiento del

30



personal, asi como de un archivo, por lo que ha llevado a tener problemas

legales a esta cooperativa.

e El desorden en el archivo provoca penalizaciones que impactan en la posibilidad
de fondo de resistencia.

e EIl administrador en la mayoria de las ocasiones, le es complicado trabajar en
equipo con la encargada de recursos humanos debido a que ella no cuenta con la

capacitacion basica de uso de pc, redaccion de textos y paqueteria de office.

Durante la observacion, se identificO como importante situaciones que marcaban la
deficiencia que se tenian en el procedimiento de reclutamiento y seleccion ya que
como se ha explicado, la prestacion de servicios se trata Unicamente de la

administracion de personal.

A pesar de que el contrato menciona temas de supervisiones de parte de la
Direccion de Finanzas de la Alcaldia de Tlalpan hacia COPELIMPIA, fueron pocas las
ocasiones que realmente se realizaron y aunado a la falta de procedimientos de
reclutamiento y seleccion, eso generaba un ambiente de trabajo informal y se prestaba

para que el personal actuara sin una linea de mando.

Realizar una estructura en la que se establezcan lineas de mando, no solo son de
utilidad para el personal operativo sino que también se requieren con el personal
operativo, ya que de acuerdo a lo observado se necesita establecer actividades para

gue esto no recaiga en una sola persona.

Por otro lado como administradora educativa se identificG que una nueva estructura
requeriria de que el personal administrativo, tuviera conocimientos previos que si bien
no serian la solucién, si permitiran hacer una induccion breve para que el

funcionamiento de esos cambios se lleven a cabo de inmediato.
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2.2 Analisis FODA

A partir de la observacion surgen ideas para los cambios que deben realizarse en

COPELIMPIA, por ello se presenta el analisis FODA, en el cual se centran las

problematicas que son un punto de mayor importancia, para lograr que se pueda

mejorar la administracion de personal.

Tabla 2.1 FODA de la sociedad cooperativa COPELIMPIA

Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

Amenazas

Compromiso de
parte de la
representante
legal.

La personal
operativa cofia
en las decisiones
gue toma la
cooperativa para
Sus espacios
laborales.

COPELIMPIA ha
sido reconocida
por la Alcaldia de
Tlalpan en
cuanto a su
forma de trabajo.

Realizar las
contrataciones del

personal de acuerdo

a sus areas de
experiencia

Debido a la
confianza se vuelve
facil mover al
personal para las

jornadas especiales

de limpieza y
confian en que se
pagara la némina,
aunque se atrasen.

El trabajo
reconocido es mas
facil de promover
para tener mejores
contratos.

Los recursos con
los que cuenta la
cooperativa son
limitados y carece
de comunicacion.

El personal en
ocasiones no
define que la
relacion es
profesional.

Los
procedimientos
burocraticos que
tiene la Alcaldia
Tlalpan retrasan el
pago de facturas
del servicio
prestado.

Los integrantes de
la cooperativa no
creen necesaria
una contratacion
especializada.

El personal
desconoce los
derechos y
obligaciones que
tienen al laborar
con COPELIMPIA

Existen otras
cooperativas que
cada afio cambian
de razén social
para que se les
otorgue contratos
con la ventaja de
gue ya son
conocidos.

Elaboracion propia a través del diagnéstico a COPELIMPIA.
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2.3 Problematica

Durante mi participacion en las préacticas profesionales y la insercion que se realizo al
estar en cada uno de los procedimientos asignados de las actividades del dia y con el
diagnoéstico, se pudo observar que la falta de comunicacion entre el personal
administrativo entorpece algunas actividades de la cooperativa, sobre todo en los
acuerdos a los que se llegan con el personal que se contrata, debido a que la mayoria
de los trabajadores cuenta con un segundo trabajo a lo que COPELIMPIA les

recomienda porque reconocen el esquema retrasado de pagos.

Por otra parte, las consecuencias de la autonomia con la que trabajan los
integrantes administrativos han causado que la cooperativa tenga penalizaciones con
Su contrato y situaciones legales con el personal, como lo fue una demanda laboral
con una operadora debido a falta de formatos que amparaban a COPELIMPIA como

nuevo jefe y de los beneficios y responsabilidades que debia cumplir la plantilla laboral.

Asimismo, se ha podido identificar que la ausencia de induccion al area laboral
y la omisién de la descripcion especifica en la forma de trabajo junto con el hecho de
gue no se cuenta con un perfil de puesto, hace que el personal considere que algunas
actividades no son parte de sus funciones diarias y que el personal obedezca érdenes
del encargado de los inmuebles o de compafieros sindicalizados de la Alcaldia Tlalpan
a lo que esta falta de orden y jerarquia genera problemas que llevan a mucha rotacién

de personal.

Es necesario tener mayor control administrativo, ya que la omision de
procedimientos para el personal desde su contratacion, ha creado ambientes de vacio
legal, que afecta en el aspecto econémico a la cooperativa, ademas de que algunos
procedimientos lo hacen parecer una zona laboral informal, cuando esto no es asi, por
lo que establecer pasos a seguir en la parte de Recursos Humanos, detendria la

rotacion de personal por malos entendidos, mejorando los tiempos de trabajo, entregas
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de facturas a la Alcaldia de Tlalpan, y al mismo tiempo se presionaria el pago de la

misma.

2.4 Técnicas metodoldgicas

Para el analisis de campo, la técnica utilizada fue la de entrevista, para la evaluacion
durante lo observado a lo largo de las practicas profesionales, esta entrevista se realizé
a la representante legal, en la cual se enfocaron las preguntas a los principales

problemas detectados.

Como parte de esta indagacion sobre los hechos ocurridos para la formacion
de la sociedad cooperativa, fue necesario platicar de forma directa con la
representante legal, para conocer cual ha sido su experiencia y que fue lo que la motivo
a realizar la sociedad, entre otros aspectos que se encontraran en la siguiente figura
2.1
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Figura 2.1 Entrevista a la representante legal.

Buen dia, mi nombre &5 Haydee Sanchez, soy estudiante de Administracion Educativa, el
motivo de la siguiente entrevista es conocer su testimonio sobre la conformacion de la
socledad cooperativa y con ello poder integrarlo al documento que hablara de la expenencia
que tuve en las practicas profesionales en su sociedad cooperativa, esperando que lo que
se ha diagnosticado sea de ulilidad para mejorar las condiciones administrativas para
COPELIMPIA

iHace cuanto tiempo ha sido trabajadora para la Alcaldia?

Més de 10 afos, en los que estuve en vanos puestos, hasta que tuve una base donde
realizaba actividades de impieza en un Cendi de Coyoacan

sDesde qué momento comienza la iniciativa sobre integrar una sociedad cooperativa?

Surgid cuando hubo un recore al nimero de trabajadores que estaba en la que en ese
entonces era delegacidn, hubo mucho despido injustificado en el que me vi afectada, y la
delegacion implementa proyectos de cooperativas para que tuviéramos una fuente de
ingresos.

iUsted considera que los afios laborados fueron una facilidad para otorgarle la
oportunidad de integrar su sociedad cooperativa?

Claro, porque me fue mas facil acudir con las personas que llevaban todo el proceso,
ademas de que ya ubicaba los inmuebles de la delegacidin a donde tenia que dejar papeles.

iLe fue complicado seguir los procedimientos para la integracion de la sociedad
cooperativa de acuerdo con la ley?

51, porque conocia que se hacia un papeleo, pero nunca imaging que fuera tan engomoso,
tardado v burocratico.

iLe ha dificultado realizar su labor como sociedad cooperativa?

51, porque la alcaldia tiene muchos procedimientos burocraticos que limitan mis actividades,
también porque he sido victima de corrupcién v no hay nada que hacer, tiene favoritismos
con una de las cooperativas que estamos trabajando y me ha costado trabajo hacer el trabajo
algo equitativo.

£0ué tipos de apoyos a recibido para la creacién de la Sociedad Cooperativa?

Inicie con el apoyo de la Secretana de Trabajo de proyectos productivos, que me ayudd a
comprar el mobiliario de la oficina, v como cooperativa tengo la opcidn de pedir préstamos
que necesitamaos para realizar los pagos al personal porque la alcaldia no paga sus facturas
a tiempo, pero no puedo acceder a ellos porque el acta constitutiva tiene problemas con
SOCI0s que no quisieron trabajar cuando ya se habia constituido de manera formal la

cooperativa.
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Figura 2.1 Entrevista a la representante legal. (Continuacion)

{Cuales son los procesos que usted considera que han dificultado el funcionamiento
de la sociedad cooperativa?

Primero la cormupcidn que ha existido con la alcaldia y la falla de formalidad para los pagos
que sefiala el contrato, luego la falta de capacidad en el personal que se encuentra a cargo
de cada uno de los inmuebles en los que estamos trabajando, porque hemos tenido casos
de acoso sexual y tercero la falta de capacitacion al iniciar la cooperativa , para poder
mantenerla y trabajar bien , porque aungue nos dieron una capacitacion ya estando en
funcidn, le falto mucho por ensefiar y quiza eso hubiera servido para saber como nos
podemos respaldar, como en el caso de la sefiora que nos demandd y también dar un
axcelente servicio.

4Cémo considera que se podria mejorar?

Erradicando la corrupcion, mejorando los procedimientos, pero tomando en cuenta de que
esto necesita de personas preparadas intelectualmente para los puestos de trabajo.

sUsted cree que la falta de conocimientos y de perfiles laborales ha creado un
ambiente deficiente?

Si, el claro ejemplo es COPELIMPIA en el caso de la demanda laboral, se hicieron un par
de malos procedimientos, por mala una mala asesoria de personas que no estaban
preparadas intelectualmente, mira todo empezd porque la encargada de recursos humanos
en una junta con el personal sefiald de alguna forma a una empleada como que debia ser
despedida, lo que siguid fue que la sefiora dejd de ir a trabajar, no quiso firmar su finiquito y
se asesord, la encargada de recursos humanos de COPELIMPIA enviar un escrito a la
direccidn de finanzas contando los hechos, porque una persona abogaba por su trabajo y
axige que no se le podia correr, pero toda la demanda siguid y entonces en el proceso, la
delegacidn le brindd el apoyo necesario a esa persona quien exige 15 afios de indemnizacién
a COPELIMPIA cuando solo habia laborado el primer afio , en el que iniciamos actividades
por cierto, Copelimpia no tuvo apoyo de la delegacion y se pagt un monto menor al que ella
exige y que hubiera ganado mas de haber seguido con su empleo, pero volvemaos al punto,
la falta de procedimientos llevd a COPELIMPIA ahi v la corrupcidn en la alcaldia se expuso
totalmente sin poder hacer nada porque demuestra la falta de profesionalismo de los
encargados.

£ Cual es el principal motivo por el que no se ha establecido un perfil de contratacion
de personal?

Porque se desconoce, ademas de que, si el propdsito era hacer empleos, uno siempre
busca ayudar a quienes estan cerca, pero no se considera o que esta por venir porque no
se conoce y no lo investigamos.

Elaboracion propia como técnica metodologica.
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2.5 Evaluacion

Durante la observacion realizada se detect6 que la estructura de trabajo funciona de
manera pausada, sin embargo, los problemas que se presentan dentro de la
administracion se externan hacia el personal operativo, por lo que los desmotiva en la

mayoria de las ocasiones.

En la asistencia a las supervisiones pude notar que la comunicacion esta
sesgada, debido a que el supervisor s6lo comunica la informacion que le parece
relevante, por lo que el Administrador, quien es su jefe inmediato, toma decisiones
conforme a esa informacién y no son consideradas algunas otras cosas de

importancia.

También durante la observacion en el escenario de practicas se tiene énfasis
en las ideas para un cambio en los procedimientos que busca tener el administrador y
con ello darle potencialidad a la sociedad cooperativa, sin embargo, se limita debido a
gue la representante legal es autonoma y la encargada de recursos humanos no tiene
la capacitacion suficiente para el uso de la computadora personal, programacion de

office y redaccion de textos.

Por ello resulta evidente que para realizar dichos cambios generaria una carga
de trabajo fuera de sus actividades para el Administrador, y en el caso de que se
aceptara llevar a cabo estos movimientos en sus procedimientos, seria el, quien
tendria que instruir a la encargada de recursos humanos, no solo a nuevos

procedimientos sino desde el uso de tecnologias y programas computacionales.
Esto significa que es necesario adecuar los aspectos constitutivos de la

sociedad cooperativa, para que sean acordes con los procedimientos administrativos

y no se presenten contradicciones que impidan operar adecuadamente, en el caso del
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personal operativo, por tratarse de su caracteristica principal como prestadores de

servicios.

Por otra parte, en la aplicacion del cuestionario a la representante legal, se
demostré que ella considera necesario que el personal administrativo debe tener
mayor capacitacion para ser un mejor pilar para el grupo operativo, sin embargo uno
de sus mayores problemas en la cooperativa son las facturas que se pagan después
de la fecha estipulada en el contrato de la Alcaldia de Tlalpan, por lo que la
representante legal considera que no le permite contratar a personal calificado en el
area administrativa ademas del Contador y el Administrador o pagar la capacitacion

de la encargada de recursos humanos.

Por otro lado, el administrador busca integrar tanto al supervisor como a la
representante legal a las actividades dentro de la oficina para que contextualice la
necesidad de comunicar las actividades que cada uno desempefie, por muy simples
que parezcan, ademas de que él externd la necesidad de establecer procedimientos y
gue tanto el supervisor como la representante legal se apeguen a ellos, aunque les
parezcan burocraticos, sin embargo reconoce que llevar a cabo un cambio en la forma
de trabajo requeriria del apoyo de la encargada de recursos humanos quien tendria

que instruir desde procesos basicos.

Resulta muy evidente que la parte econdmica ha afectado la toma de decisiones
gue lleva la representante legal para el funcionamiento de la cooperativa, sin embargo,
esto no es una limitante para que, sin contratar a nuevo personal, se modifiquen
algunos procedimientos que mejoren el funcionamiento de su administraciéon. Alguna
opcion a considerar para que se lleve a cabo estas mejoras, puede ser la busqueda

de convenios con instituciones universitarias para realizar el servicio social.
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2.6 Descripcion de las actividades en COPELIMPIA

La sociedad cooperativa, ha realizado trabajos de administracion, sin tener claros los
procedimientos que resultan mejor para sus actividades, excepto, aquellas definidas
en el contrato con la Alcaldia Tlalpan para el personal operativo en los diferentes
inmuebles a su cargo o que por la experiencia ha sido Util para agilizar el pago de las

facturas, ya que es el problema permanente.

Las siguientes descripciones, se realizaron de acuerdo a lo observado durante las
practicas profesionales ya que como se ha mencionado, no se cuentan con perfiles de
puesto y esto ha generado que se pongan en practica varias actividades en una sola

persona como se ve a continuacion:

¢ Representante legal: Es la encargada de asistir a las juntas, firmas de contrato
0 casos extraordinarios con los clientes, en la mayoria de las veces es quien
realiza los papeleos con su cliente principal: la Alcaldia de Tlalpan, atiende
personalmente los problemas de operacion que incluyen al personal de
limpieza, contrata personal, recoge listas de asistencia que en ocasiones son

de una quincena adelantada y supervisa inmuebles de la Alcaldia de Tlalpan.

¢ Administrador: Realiza el pago de némina, contrataciones y bajas, verifican
asuntos con SAT o registros ante instituciones federales o Alcaldia, realizar
movimientos financieros, respaldar documentos legales de la representante
legal y organizar la contabilidad de la sociedad cooperativa, organiza el
reclutamiento, realiza finiquitos, redacta escritos y hace formatos para la

Alcaldia Tlalpan.
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e Recursos Humanos: Contrata personal, lleva el control de la némina, atiende
llamadas, pasa recados, agenda citas, asiste las actividades que le asigna el

administrador.

e Supervisor: En ocasiones realiza supervisiones y una vez cada quince dias

recoge listas de asistencia.

e Operativos: Cada personal tiene areas asignadas las cuales deben realizar la
limpieza de acuerdo con las necesidades del inmueble donde se encuentre
laborando, los cuales deberian apegarse a las actividades descritas en el

contrato.

e Contador: Sus servicios son por honorarios para las declaraciones fiscales.

El hecho de que no existan perfiles de puesto ha ocasionado que la mayor carga
de trabajo recaiga en la representante legal y el administrador, o que ocasiona en la
mayoria de los casos ambientes de trabajo tensos que deberian de estar repartidos

entre todos.

La mala asignacion de actividades, genero una queja constante del personal
operativo hacia el area de recursos humanos, ya que ellos argumentaban prepotencia
de parte de la encargada y preferian ser atendidos por otros integrantes que de quien
se supondria seria las actividades asignadas.

Esto habla de que no solo se trata de que el personal tenga conocimientos
previos sino también, de la experiencia ya que, por tratarse de reclutamiento y
seleccion en sector de limpieza, es necesario tener empatia y manejo de personal
tomando en cuenta el curriculo oculto debido a que es regularmente no contar con una

parte de conocimientos especializados.
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2.6.1 Actividades de trabajo para el personal operativo

Actualmente COPELIMPIA trabaja con distintos contratos, sin embargo, el mas grande
es con la Alcaldia Tlalpan por lo que las actividades estan sujetas a las necesidades
de trabajo que tienen los inmuebles en dicha Alcaldia, a pesar de ello, la prestacion de
servicios describe en su contrato 2018 que la limpieza ser& integral por lo que no
requieren de maquinaria, mantenimiento de jardines con herramientas o limpiezas en

azoteas especificando sus actividades en lo siguiente:

Servicio Diario: Oficinas: Limpieza de vidrios por cara interna, cara
externa de vidrios (salvo los que la cara dé al exterior del inmueble),
puertas, escritorios, sillas, archiveros, credenzas, mesas, cuadros,
libreros, aspirado de privados y salas de juntas. Bafios generales y
privados: Limpieza de puertas, lamparas, lunas, cara interna y externa
de vidrios (salvo los que la cara dé al exterior del inmueble), retiro de
basura de cestos y colocacién de material de consumo, aseo de
accesorios, trapeado de pisos, lavado y desinfectado de muebles y
sanitarios y desodorizacion. Areas comunes y externas: Mapeado,
barrido, desmanchado de pisos de loseta, marlos, duela, parquet y
similares. En forma continua: Columnas, sefalizaciones puertas y
cristales por la parte externa, barrido y trapeado de escaleras y
limpieza de barandales, recoleccion de basura constante de cestos,
regar, limpiar y deshojar plantas, macetas y jardineras internas,
desmanchado y lavado de puertas de cristal, limpieza general de pisos.
Estacionamientos: Barrido y recoleccion de basura. Banquetas:
Barrido y recoleccion de basura. Manejo de basura: Recaudacion y/o
recoleccién de materiales susceptibles de reciclar (papel, PET, caja de
carton etc.), los cuales deberan ser almacenados de manera selectiva
en los contenedores instalados en el area de administracion ambiental
para la CDMX el cual incluye la separacion de residuos solidos
(orgénico e inorganico) (COPELIMPIA, 2018).
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Por las caracteristicas descritas para el personal de COPELIMPIA, no se
requieren conocimientos especializados, no obstante, es necesario describirlas en
cada contratacion y que con ello las funciones asignadas por el supervisor del
inmueble estén cubiertas por la prima de seguridad social, ademas de que se repartan

equilibradamente con los sindicalizados de parte de la Alcaldia de Tlalpan.

2.6.2 Descripcion de rutinas

La siguiente descripcidn es descrita en el contrato de 2018 en el que sefiala el
mantenimiento de las areas asignadas, el hecho es que realizar estas actividades ha
resultado ser un problema para el personal de COPELIMPIA ya que la empresa que
se tiene con la licitacion del contrato de insumos de limpieza, no acude puntualmente

a la dosificacion de los mismos.

Realizar cuando menos tres veces al dia, las labores de limpieza y las
de asepsia que se requieran, observando que estas se realicen en
pisos, paredes, tasas, mingitorios, lavamanos, espejos, lamparas
lunas, vidrio, puertas, depdsito de basura, accesorios, retiro de basura
de cestos y lavado de los mismos, lavado y/o trapeado de pisos,
revision retiro de estos cada 2 horas y /o cada que sea necesario.
Verificar y supervisar los sistemas hidro sanitarios de los mismos,
verificando que se encuentren en perfectas condiciones de
funcionamiento y reportando de inmediato cualquier irregularidad,
anomalia, desperfecto o fuga en los mismos, al personal de la unidad
departamental de servicios generales y apoyo logistico para proceder
a su inmediata reparacion (COPELIMPIA, 2018).

Aunque COPELIMPIA tiene problemas en su contratacion, la falta de insumos de

limpieza limita la calidad del trabajo del personal contratado por la cooperativa, ademas de que

se presta a que el personal pueda holgazanear con el pretexto de no tener insumos.
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2.7 Funcioén de recursos humanos en la administracion

Entre la formacion curricular a lo largo de la licenciatura, se aprendié sobre aspectos
que enfocan el recurso humano, especificamente en la materia de Factor Humano en
educacion y en Administracion de operaciones en donde se centrd la importancia sobre
tomar en cuenta a el personal en las organizaciones. Principalmente a los cambios
tecnologicos en los que las empresas se han visto afectadas, ya que en la actualidad
una organizacion que no toma en cuenta al personal tiende a frenar su crecimiento,

ante este enfoque “Peter F. Drucker cientifico social, afirma que:

“Lo importante del conocimiento es su capacidad para producir riqueza.
Teniendo en cuenta esto, se puede definir el ‘talento humano’ como: todos
los programas de formacion que buscan mejorar el rendimiento, levantar
la moral y aumentar el potencial de los empleados que hacen parte de
una organizacién. Es un medio relevante para la planeacion de proyectos
de vida y de trabajo del personal, pero al mismo tiempo es un aspecto
clave para el logro de los objetivos y mejoramiento de posibilidades

organizacionales futuras en términos de competitividad” (Mejia, 2013).

Se puede entender que centrar al recurso humano como prioridad en una
organizacion no es solo un costo sino es una inversion, y para el caso de la sociedad
cooperativa esto funciona de la misma forma ya que se incluye una cadena que va

otorgando valor, como se menciona a continuacion:

“Tradicionalmente, los factores de produccién considerados en todo
proceso productivo son naturaleza, capital y trabajo. La naturaleza provee
los materiales y las materias primas que seran transformados en
productos o en servicios prestados. El capital proporciona los medios de
pago para la adquisicion u obtencién de los materiales y materias primas
necesarias y para la remuneracion de la mano de obra. El trabajo

representa la intervencion humana o fisica realizada sobre los materiales
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0 materias primas para convertirlos en productos terminados o servicios

prestados.” (Chiavenato, 2007)

Es decir, que se puede alcanzar el éxito si se comienza a desarrollar el potencial
del personal generando una motivacion y de esta forma hacer que den lo mejor de
cada uno, lo cual, es lo que debe tener una organizacién grupal. En este contexto se
enfatiza que la productividad y la competencia que genera una organizacion puede ser

simbolo del éxito.

Es importante que se tome en cuenta que la funciébn que imparte un area o
departamento que administra al recurso humano deba ser la apropiada de acuerdo
con las necesidades que la organizacion requiera, por lo que es importante definir

dicho espacio con funciones complejas como se presenta a continuacion:

“Estan constituidos por todos los medios con los cuales se planean,
organizan, dirigen y controlan las actividades de la organizacion.
Comprenden todos los procesos de toma de decisiones y distribucion de
la informacién necesaria mas alla de los esquemas de coordinacion e

integracién utilizados por la organizacién.” (Chiavenato, 2007)

Esto quiere decir que para guiar a las organizaciones desde los recursos
materiales, fisicos y personales, se debe tomar en cuenta que cada recurso debera
tener un area de control el cual no necesariamente sera unico en el mando, es decir,
en el caso especifico de la Administracion personal, tendra la autoridad sobre todo el
personal sin importar la jerarquia, pero sus actividades dependen de la comunicacion,
responsabilidad y desempefio que lleven a cabo todos los supervisores o directores
de las areas, para pasar la informacién del personal a cargo al area de Recursos
humanos. De acuerdo con la guia operaciones administrativas de recursos humanos

estas son las funciones que debe realizar dicha area:
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Tabla 2.2 Funciones que debe realizar el area de Recursos Humanos

Fases

Descripcion

Actividades principales

Planificacion,
reclutamiento

y seleccion
Relaciones

laborales

Administracion

de personal

Seguridad y

salud laboral

Tiene como objetivo
proporcionar a la empresa el
personal necesario en cada
momento.

Es la funcién responsable de
garantizar las correctas
relaciones entre los empresarios
y los trabajadores.

Se ocupa de tramites
administrativos que surgen
desde que una persona se
incorpora a una empresa hasta
que deja de formar parte de
esta.

La seguridad hace referencia al
conjunto de medidas técnicas,
formativas, médicas y
psicolégicas para prevenir

accidentes laborales.

Estudios de mercado, planificacion de las plantillas., realizacién de los
perfiles profesionales, reclutamiento y seleccion de nuevos trabajadores,
insercion de los contratados, relaciones con las empresas de trabajo
temporal, acciones tendentes a la recolocacion.

Negociacion de convenios colectivos, relaciones con los representantes de
los trabajadores, representacion de la empresa en tribunales laborales,

tratamiento de los despidos.

Firmay registro de los contratos de trabajo, gestion del expediente
personal, recibos de salarios, documentos de cotizacion a la Seguridad
Social y retenciones, gestion de las incidencias: incapacidades,

absentismo, permisos, vacaciones, horas extraordinarias, excedencias.

Revisiones médicas periddicas, asistencia en caso de enfermedad y
accidente durante la jornada laboral, establecimiento de medidas de
prevencién para cada puesto de trabajo, puesta en marcha de campafas

de sensibilizacién para prevenir los accidentes y enfermedades laborales.

Adaptado de: Soledad Lépez Barra y Eugenio Ruiz Otero. (2010). Operaciones administrativas de Recursos Humanos. Espafa: McGraw-

Hill/Interamericana, p. 10.
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Con respecto a las funciones que realiza COPELIMPIA en su area de recursos
humanos, no existe una forma estandarizada ni procedimientos especificos por lo que
cada operador tiene casos especiales, es decir, no a todos se les captd de la misma
forma ya que no se tiene un medio de captacion, la encargada de recursos humanos
sabe que las actividades a realizar en los inmuebles de la Alcaldia no requieren

conocimientos especificos por lo que contrata a cualquier persona.

Por otra parte, se necesitan tener consideraciones para garantizar la posibilidad
de que el personal asuma por mas tiempo la vacante porque en la mayoria de los
casos no se contempla si las personas viven lejos, tiene hijos recién nacidos, tienen
enfermedades degenerativas, se encuentra sobre calificadas entre otros aspectos, que

en un lapso muy corto llevan al personal a abandonar el trabajo.

En cuanto al personal que ya tiene mas de tres meses de antigliedad, no se les
da un seguimiento sobre las condiciones laborales dentro de su espacio asignado,
tampoco se les brinda informacién sobre las condiciones y caracteristicas en las que
les cubre su seguridad social. Cuando hay ausentismo el plan para cubrir el lugar

siempre es emergente o no se cubre al personal.

El archivo del personal no es especifico, falta un expediente para cada persona
que contenga documentos completos, asi como los que se van generando. Para el
caso de quienes que ya tienen un afo laborando, carecen de fechas especificas de
entrada y esto se presta a que resulte complicado repartir beneficios por los que se

contrataron los operadores como vacaciones y aguinaldo.

Para aquel personal que termina la relacion laboral, pasa algo similar, los
calculos de finiquito son aproximados debido a que no se cuenta con fecha exacta de
entrada y también porque se pagan de acuerdo a las liberaciones de las facturas que
van retrasados. El documento que firman para renuncia es una hoja en blanco y no se

entrega carta de recomendacion. Todas estas deficiencias en la organizacién, hacen
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afirmar que el area de recursos humanos de esta cooperativa necesita una

intervencidn para mejorar sus procedimientos.

2.8 ldentificacion de tipos de reclutamiento

Las nuevas formas de trabajo también requieren métodos diferentes y mas especificos
para que se reclute y seleccione al personal, para ello deben considerarse aspectos
que se adapten a las necesidades de la empresa u organizacion, con el objetivo de
gue las actividades de produccién o servicio sean beneficiosas un ejemplo de ello fue
la transformacién de reclutamiento como la que se realizaba a través de los anuncios
en periodicos, los cuales se vieron forzados a trasladar a paginas y aplicaciones a

través de dispositivos moviles.

El hecho de tener que adaptarse no quiere decir que se dejan a un lado las
caracteristicas que necesita un reclutador, por lo que de acuerdo con el libro: Seleccién
de personal (2007) se consideran importante identificar tipos de reclutamiento en una
organizacion en los cuales se busca la determinacion de las actividades a realizar,
establecer el nUmero de personas que se requieren para llevar a cabo dicha actividad
y mejorar la eficiencia; por ello se clasifica en interno cuando las vacantes de cubren
desde personas que laboran en la organizacion, mixto cuando la vacante sera cubierta
de personas que no trabajan en la organizacion y finalmente mixta cuando en el

reclutamiento se aplican las dos anteriores (p.7).

Sin embargo, de los tres tipos de reclutamiento se debe considerar que el
departamento de recursos humanos debera elegir uno, de acuerdo con sus
necesidades y lo que indique la direccidén operativa, pero independientemente del tipo
de reclutamiento elegido, es importante considerar cual es el area que se va a ocupar
y las actividades que el personal debe realizar para que ya en el contexto, sus
actividades hagan funcionar todo el espacio en cualquiera que sea su giro de

actividades. Para explicar dicho proceso se encuentra explicado en la figura 2.2
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Figura 2.2 Proceso de reclutamiento

| POLITICA DE RECLUT AMIENTO |

|

‘ Puesto a cubrir
[
Analisis y Descripcion del puesto
Perfil del Candidato Idoneo ’
Fuentes Técnicas |
‘ Redutamianto alecado | Redutarnianto nadecsado
T

Adaptado de: Equipo Vértice, (2007). Seleccién de personal. Madrid, p. 7. Copyright de

Publicaciones Vértice.

2.9 Reclutamiento

De acuerdo con lo aprendido a lo largo de mi formacion profesional, el reclutamiento y
seleccién del personal es uno de los pasos mas importantes para hacer llegar a cada
departamento los perfiles adecuados al trabajo. En organizaciones privadas es el
mismo nivel de importancia, ya que de cada integrante dependera el crecimiento de la

organizacion y el cumplimiento de metas:

“Una institucion cuyo prestigio social sea pobre y que se caracteriza
porgue quienes trabajan ahi se enriquecen ilicitamente en unos cuantos
meses (sin la necesidad de trabajar arduamente) y que lo importante no
es la capacidad técnica profesional, sino la habilidad para identificar con

cual jefe es con quien se debe quedar bien, seguramente no atraera a
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personas altamente competentes y preparadas, sino so6lo a las que

podemos catalogar en el otro extremo” (Castellanos, 2012).

No solo se trata de que la organizacidn exista, sino que el personal lleve a cabo
sus funciones sin una exigencia extra de ambas partes o que la organizacién haga

participar al trabajador, incluso, a partir de multiples capacitaciones.

Por ello el proceso de atraccion y seleccion de personal se ha establecido con
algunas caracteristicas, aunque es importante aclarar que no en todas las
organizaciones se lleva a cabo de igual forma, ya sea por asi convenir a los intereses

organizacionales o desconocimiento de ello.

En el caso de la sociedad cooperativa COPELIMPIA, la atraccion y seleccién de

personal se realiza de la siguiente manera:

e Tener una vacante: En la mayoria de los casos, la vacante esta disponible de
un dia a otro o se tenia conocimiento de ella después de unos dias.

e Elreclutamiento: Se realiza entre conocidos, sin establecer horarios, beneficios,
responsabilidades totales, jerarquias, presentacion de espacios de trabajo y sin
formatos de contratacion.

e EIl personal acude directamente al inmueble donde se tiene la vacante, sin

presentacion previa con algun administrativo de COPELIMPIA.
Para fines de este documento es adecuado presentar la siguiente descripcion sobre

las actividades que se deberia considerar al atraer, reclutar y seleccionar al personal,

de acuerdo con el portal de aprendizaje continuo de la Universidad Nebrija en Espafia:
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Tabla 2.3 Pasos de la seleccion y reclutamiento

Pasos

Descripcién

Andlisis y deteccion
de necesidades

Reclutamiento activo
0 pasivo

Recepcion de
candidaturas

Preseleccion

Pruebas

Entrevista

Valoracién y decisiéon

Contratacion

Incorporacion

Seguimiento

Es necesario que se realice una o dos veces al afio un analisis y
deteccidn de necesidades de puestos de trabajo.

Se pueden seguir los métodos tradicionales y esperar los
curriculums o se siguen los nuevos métodos, buscando en redes
sociales candidatos pasivos para cubrir esa posicion.

Si es por los métodos pasivos, se buscaran esos candidatos en
lugar de esperarlos.

Para este paso es necesario que se realice una descripcion de los
puestos de trabajo a cubirir.

Los candidatos preseleccionados habran de pasar por las pruebas
determinadas para detectar las habilidades y competencias
requeridas para el puesto a cubrir.

El propésito es ver el lenguaje corporal del candidato y descubrir
sus habilidades y su experiencia.

Debe realizarse una valoracién de acuerdo al perfil de puesto.

Se explica todos los aspectos legales y contractuales de la
contratacion, asi como de dar la fecha de incorporaciéon al puesto
de trabajo, ademas de resolver dudas.

Se acompafia al trabajador, para presentar a todos sus compafieros
y areas de la organizacion.

Puede ser a corto medio y largo plazo mediante encuestas de

satisfacciéon o valoraciones de desempefio.

Adaptado de: Barcel6 (2016). 10 pasos para un proceso de seleccion efectivo. Espafia: Business

School.  Copyright

IMF  Business School. Recuperado de: https:/blogs.imf-

formacion.com/blog/recursos-humanos/seleccion-de-personal-3/10-pasos-proceso-seleccion-

efectivo/
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A través de la tabla 2.3 parece que el procedimiento de seleccién y
reclutamiento es complicado, sin embargo, tomar en cuenta cada paso no solo
mejoraria el procedimiento del area de recursos humanos, sino que, mejoraria la forma

en la que se llevan a cabo las actividades de todo el espacio laboral.

Esto se vuelve posible ya que se comienza a tener personal que es capaz de
realizar sus funciones en torno a lo que necesita la empresa u organizacion y deja de
retrasar algunas actividades, por lo que llevar a cabo un seguimiento estableceria un
espacio de laboral optimo, pero sobre todo con oportunidades de diagnostico y cambio
para las actividades que limiten las operaciones.

El contexto en el que se desarrolla la sociedad cooperativa cuenta con
problemas sobre todo en su principal actividad que es el reclutamiento y seleccion de
personal, no por ello quiere decir que no se lleve a cabo la funcion de prestacion de
servicio con la Alcaldia de Tlalpan, sin embargo, esto puede mejorar, con el fin de que
el trabajo que lleven a cabo, garantice la emisiébn de un contrato cada afio, sin
necesidad de que se licite, ya que el esquema legal establecido en la Ley de

Sociedades Cooperativas lo permite.

Por ello en el siguiente capitulo, se realiza una propuesta para el area de
recursos humanos de COPELIMPIA con el fin de que se mejoren los procedimientos y
que con ello la contratacion y seguimiento del personal sirva para formalizar el entorno

que tienen los trabajadores.
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Capitulo 3

Propuesta del administrador educativo para la sociedad cooperativa
COPELIMPIA

Como se ha explicado durante este documento, la sociedad cooperativa COPELIMPIA,
ha trabajado bajo procedimientos emergentes, los cuales han sido utiles para que la
operacion esté activa, sin embargo, no para brindar profesionalismo en el trabajo ni
para mejorar la experiencia de sus operadores. Por ello se espera que puedan tomar
en cuenta las siguientes recomendaciones que se daran para el seguimiento que el

personal necesita.

3.1 Caracteristicas de las vacantes de puesto en COPELIMPIA

Se recomienda conocer las caracteristicas que debe tener el ocupante y las
caracteristicas de la vacante, para que, con ello, se realice un analisis sobre la

estabilidad y desempefio que pueda tener el ocupante.

Es asi que la descripcion que se presenta en la tabla 3.1, pretende que sirva
como base para identificar las caracteristicas que deben tener los candidatos al
ingresar a las actividades laborales en la cooperativa, debido a que es parte primordial
del funcionamiento de la organizacién, sobre todo para eliminar uno de los principales
problemas a los que se enfrenta esta cooperativa, que es la rotacién de personal, que
como es sabido, genera costos y desequilibrio en la forma de trabajo.
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Tabla 3.1 Perfil de puesto COPELIMPIA

COPELIMPIA S.C.de R.L. de C.V.

Identificacidon del puesto

Lugar laboral Inmueble Alcaldia Tlalpan

Nombre del puesto Auxiliar de limpieza

Puestos que supervisa  No aplica

Objetivo del puesto

Realizar actividades de la labor de servicio integral de limpieza y apoyo en las
jornadas especiales en los establecimientos de la Alcaldia Tlalpan.

Funciones del puesto

Limpieza de oficina, sacudir muebles, lavar bafios, limpiar &reas comunes, lavar y/o
trapear pisos, limpiar vidrios hasta una altura no mayor a 2 metros, retirar los residuos
sélidos (basura) y mantener el orden de las areas asignadas.

Datos personales requeridos

Edad: 18-50 afos Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Escolaridad requerida: Basica

Experiencia laboral en sector publico o privado No necesaria

Habilidades o competencias Orientacion al servicio
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Tabla 3.1 Perfil de puesto COPELIMPIA (continuacion)

COPELIMPIA S.C.de R.L.de C.V.

Identificacidn del puesto

Lugar laboral
Nombre del puesto

Puestos que supervisa

Oficina COPELIMPIA
Recursos Humanos

Personal operativo

Objetivo del puesto

Realizar actividades de reclutamiento y seleccion de personal, integracion total y
final de personal a las actividades asignadas en los inmuebles de la Alcaldia de

Tlalpan que pertenecen a la sociedad cooperativa.

Funciones del puesto

Reclutamiento y seleccion
Integracién total de
personal

Manejo de bajas de

personal.

Llevar a cabo proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, brindar informacion de las reglas vy
obligaciones en el espacio de trabajo, llevar un control
del personal, controlar acciones ante IMSS, inducir al
area laboral, control de asistencias,
retroalimentaciones, control de vacaciones y otros
informes importantes, citas con los finiquitos y recibos

de pago.

Datos personales requeridos

Edad: 20-45 afnos

Escolaridad requerida: a partir de Media superior

Experiencia laboral en sector publico o privado Minimo 1 afio

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Habilidades o competencias

Manejo de equipo de computo y paqueteria office, conocimientos sobre

administracién y capital humano, manejo de personal, comunicacién asertiva,

gestion de trabajo.
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Tabla 3.1 Perfil de puesto COPELIMPIA (continuacién)

COPELIMPIA S.C.de R.L.de C.V.

Identificacidn del puesto

Lugar laboral Oficina COPELIMPIA
Nombre del puesto Representante legal

Puestos que supervisa Personal administrativo

Objetivo del puesto

Asistir a juntas con clientes, promover a los clientes actuales y prospectos los
servicios que brinda COPELIMPIA, responder por cuestiones legales y de control

institucional.

Funciones del puesto

Asistir a juntas con Asistir a juntas con clientes.
clientes.

Promover Promover COPELIMPIA
COPELIMPIA

Responder de forma Responder de forma legal e institucional.

legal e institucional.

Datos personales requeridos

Edad: 35-50 afios Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
Escolaridad requerida: Superior

Experiencia laboral en sector publico o privado Minimo 1 afio

Habilidades o competencias

Manejo de equipo de  Conocimientos sobre Comunicacion asertiva,
computo y paqueteria  capital humano y trato al gestion de trabajo.
office. cliente.
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Tabla 3.1 Perfil de puesto COPELIMPIA (continuacion)

COPELIMPIA S.C.de R.L.de C.V.

Identificacidn del puesto

Lugar laboral En los inmuebles de la Alcaldia Tlalpan pertenecientes a

COPELIMPIA.
Nombre del puesto Supervisor
Puestos que Personal operativo

supervisa

Objetivo del puesto

Realizar supervisiones de las actividades del personal operativo, entregar reportes

de sus actividades.

Funciones del puesto

Supervision al Verificar que las actividades del personal operativo

personal operativo correspondan a las indicadas en el contrato. Llevar un
control de las asistencias y entregar un reporte al
administrador.

Datos personales Promover COPELIMPIA

requeridos

Edad: 20-45 afios Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Escolaridad requerida: Media superior

Experiencia Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Experiencia laboral en sector publico o privado Minimo 1 afio

Habilidades o competencias

Manejo de equipo de  Conocimientos sobre Comunicacion asertiva,

computo y paqueteria  capital humano y trato al gestion de trabajo.

office. cliente.
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Tabla 3.1 Perfil de puesto COPELIMPIA (continuacion)

COPELIMPIA S.C.de R.L.de C.V.

Identificacidn del puesto

Lugar laboral

Nombre del puesto

Puestos que supervisa

Oficina COPELIMPIA
Administrador

Supervisor y Recursos Humanos

Objetivo del puesto

Controlar recursos econémicos, mantener los costos de operacion con forme a las

actividades que requiere la sociedad cooperativa, ademas de gestionar la operacion.

Funciones del puesto

Control de recursos

econémicos

Asegurar el pago de impuestos, salarios y compras de

recursos materiales que se necesitan para la operacion.

Supervision de

personal

Gestion de operacion.

Controlar las actividades que realiza el supervisor
asegurando que se lleven a cabo con responsabilidad y
respeto al personal a su cargo.

Responder a los cambios de personal de acuerdo a las
actividades que se realizan, controlando los posibles gastos

que esto genere.

Datos personales requeridos

Edad: 20-45 afos

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto

Escolaridad requerida: Licenciatura

Experiencia laboral en sector publico o privado  Minimo 2 afios

Habilidades o competencias

Manejo de equipo de
computo y paqueteria
office.

Conocimientos sobre Manejo de personal,
planeacion estratégica, comunicacion asertiva,
costos y ley federal del trabajo en equipo, vision,
trabajo. orientado a resultados.

Elaboracion propia como propuesta de mejora para la sociedad cooperativa COPELIMPIA.

57



3.2 Formas de reclutamiento

Debido a que las actividades no requieren de conocimientos especializados, en el caso

del personal operativo, se recomienda en la figura 3.1, un formato que debera ser

distribuido en anuncios publicos y en zonas cercanas a los lugares donde se tendra la

vacante, con la finalidad de que los prospectos dispongan de menos tiempo en

traslados y que con ello se garantice que la percepcion del sueldo para el personal sea

casi integro, ademas que se esperaria que bajara el nivel de rotacion de personal en

COPELIMPIA ya que esto ha sido uno de los problemas por los cuales las personas

renuncian.

Figura 3.1 Propuesta de modelo de reclutamiento de personal.

EMPRESA DE LIMPIEZA

“SOLICITA PERSONAL DE LIMPIEZA, PERSONAS DE EDAD AVANZADA, AMBOS SEXOS O MADRES SOLTERAS.”

ACTA DENACIMIENTO

CURP

COMPROBANTE DE DOMICILIO
NUMEROQO DE SEGURO SOCIAL

EXCELENTE AMBIENTE LABORAL .
TRABAJO EN ESTA ZONA.
CONTRATACION INMEDIATA.

I HORARIO DE ATENCION: LUNES A VIERNES: 9:00 AM.-17:00 HRs. TEL: 68-29-20-50
OFRECEMOS:
REQUISITOS: SUELDO BASE SUPERIOR A LA LEY. DOs TURNOS
INE SEGURO SOCIAL. MATUTINO  6:00AM — 13:00HRS

VESPERTINO: 13:00HRS — 20:00HRS

PERSOMAL DE PERSONALDE | | PERSONALDE | , PERSONALDE
LIMPIEZA LIMPIEZA P! UMPIEZA 1L LIMPIEZA
PRESENTAR PRESENTAR | | PRESENTAR 1 | PRESENTAR
DOCUMENTOS 1 DOCUMENTOS ! 1 DOCUMENTO | 1 DOCUMENTO
| OENAV. ' | EN-AV. v SEN:AV. !} SEN:AV
| CHICOASEN, ;| CHICOASEN, H | CHICOASEN, ! | CHICOASEN,
PMZIBITL o MZIBTL ) oromzazsiny, ) ) MZA23LT
1 COL 2 DE | 1 coL2DE } 1 COL2DE | COL2DE
| OCTUBRE. ALC. ' OCTUBRE. v | OCTUBRE | 1 OCTUBRE.
! TLALPAN 1} ALCTLAPAN | | ALC.TLALPAN ! | ALC.TLALPAN
| CONTACTO: | | CONTACTO: | | CONTACTO: | | CONTACTO:
| 68292050 | 1 68292050 ' 1 68292050 | 68292050
| /5585474665 ! | /558547466 ! | /5585474665 | | (5585474665
AR B WL A (O S SR i

| PERSONALDE ; | PERSONALDE
U LMPEZA | ! LIMPIEZA
| PRESENTAR 1 | PRESENTAR
| DOCUMENTG 1 | DOCUMENTO
! SEN:AV. 1) SEN:AV.
! CHICOASEN, | ! CHICOASEN,
| MZI23ITL, ) MZ1Z3LTL,
| COL2DE 1 | COL2DE
| OCTUBRE. 1 | OCTUBRE
! ALC.TLALPAN | | ALC. TLALPAN
| CONTACTO: | | CONTACTO:
| 68202050 1 | 68292050

E i /5585474665

1 | /5585474665
[

| ) PERSONALDE , | PERSONAL DE
! UMPEZA |1 UMPIEZA
1 PRESENTAR | | PRESENTAR
1 DOCUMENTO 1 1 DOCUMENTO
| SEN-AV | | SEN:AV
| CHICOASEN, | | CHICOASEN,
UMZ 13T, )Y MEA23LT,
1 COL 2DE | 1 COL 2DE
! OCTUBRE | 1 OCTUBRE.
! ALC.TLALPAN | | ALC. TLALPAN
1 CONTACTO: | | CONTACTO:
1 68292050 |1 68292050
| /5585474665 | | /5585474665 |
i i I

| PERSONAL DE
| LMPIEZA

| PRESENTAR
i DOCUMENTO
! OSEN:AV.

! CHICOASEN,
I MZ 123171,
| COL.2DE

| OCTUBRE.

| ALC.TLALPAN
| CONTACTO:
| 68292050

Elaboracion propia como propuesta de mejora para la sociedad cooperativa COPELIMPIA
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En el caso del personal administrativo se emplea el mismo formato, indicando las
habilidades y conocimientos requeridos y su difusion sera por medio electrénico a

través de paginas de bolsa de trabajo.

3.3 Reclutamiento y seleccién

Se tomard en cuenta a los prospectos de acuerdo con la cercania del lugar donde
laborara, sus intereses y la disponibilidad.
Ademas, se recomienda abrir una cartera de personal para quienes soliciten un

trabajo, después de que se haya ocupado la vacante difundida.

En dicha cartera se especificard nombre, ubicacion geogréfica, contacto y edad.
Con el personal que se integre, se cubre de manera rapida las vacantes de acuerdo a
los objetivos que quiere cubrir COPELIMPIA qgue son ofrecer empleo a personas

cercanas a su hogar.

Figura 3.2 Propuesta de Cartera de personal.
Cartera de personal
Mombre:
Celular: Teléfono fijo:
Colonia:
Mombre:
Celular: Teléfono fijo:
Colonia:
Mombre:
Celular: Teléfono fjo:
Colonia:

Elaboracion propia como propuesta de mejora para la sociedad cooperativa COPELIMPIA
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Con base a los elementos antes mencionados sobre el proceso de reclutamiento y
seleccion, recursos humanos de COPELIMPIA debe realizar una seleccion de
personas de acuerdo al puesto de trabajo y que finalmente se cite para una entrevista
con el personal elegido por atencion telefénica.

Para el candidato elegido se va a explicar los beneficios y obligaciones que se

tendran de ambas partes, es decir;

e Especificar los dias y horas laborales.

e Definir cudles seran las actividades para realizar de acuerdo con cada espacio,
por ello debera ser de manera personalizada debido a la variedad de inmuebles,
gue, aunque comparten actividades, no todas tienen la misma prioridad.

e Definir las formas de pago y los dias de pago, asi como especificar que durante
los primeros tres meses los pagos seran en la oficina en efectivo,
posteriormente el empleado tendra que asistir al banco y abrir una cuenta de

débito para que sea transferido su sueldo.

e Indicar cudles son las formas de contacto y recomendaciones sobre situaciones

emergentes.

e Presentar un organigrama para que el personal identifique su linea de jerarquia.

e Entregar filipina, credencial y manual de bienvenida.
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3.5 Manual de bienvenida

Se citard al personal para la entrega de sus documentos, firma de contratos, entrega
de credencial y uniformes de parte de COPELIMPIA y aclaracion de dudas, ademas
entregar un manual de bienvenida, en el que se describen de forma breve las
prestaciones, derecho y obligaciones que tiene el trabajador, a continuacion, se

presenta en la figura 3.9

Figura 3.9 Manual de Bienvenida COPELIMPIA

Contacto

Direccion:

Av. Chicoasén Mz. 123 Lote 1 Col. 2 de octubre, MAN UAL DE BIENVENIDA

Alcaldia Tlalpan, Cédigo Postal 14739, CDMX,

Teléfono: 68-20-20-50

Email: copelimpia@hotmail.com
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Figura 3.9 Manual de Bienvenida COPELIMPIA. (continuacién)

HENSJIE DE BIENVENIDA BENEFICIOS Y PRESTACIONES

*Flexibilidad de horarios.
COPELIMPIA le brinda una cdlida bienvenida a este gran

equipo de trabajo, en la cual cada persona cumple con | * Acondicionamiento del lugar de frabajo.
una labor muy importante por lo que ahora que ya eres
. * Aguinaldo y vacaciones.
parte, esperamos que en conjunto podamos hacer que
esta  organizacién brinde un servicio de calidad. +Cajon de estacionamiento. *
Esperamos que con esta pequefia informacién puedas
; o : o ¢ Uniforme.
entender mejor sobre quiénes somos y asi también poder
extenderte la confianza que hemos depositado en fi

ahora que formas parte de esta organizacién.
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Figura 3.9 Manual de Bienvenida COPELIMPIA. (continuacion)

POLITICAS

e De acuerdo con las necesidades de los lugares de trabagjo,
las actividedes y responsabilidades del trabajador pueden
varias, asi como los técnicas y materiales por lo que estén
sujetos a cambios de horario.

e Lo empresa proporciona el uniforme y gafete de

- identificacién por lo que deberdn ser utiizados durante su
jornada laboral.

e COPELIMPIA tiene el compromiso de brindar seguridad a
suil empleados para evitar negligencia u omisién de
trabajos que pongan en riesgo su seguridad fisica o la de
terceros al brindar el servicio.

o No se fiene tolerancia ante robo y consumo de
estupefacientes dentro o fuera del espacio de trabajo.

e Lo emﬁieso no esté abierta al nepotismo.

¢ Como pi:rle de la responsabilidad social garantizamos la
sana convivencia entre empleador, empleado y cliente.

e Poltica general: Las que al amparo de lo Ley Federal de
Trabajo garanficen la productividad del empleado y
patrén.

HISTORIA

tﬁtq orglonizocién dainicio en el afio 2016 con la apertura
de pfogromos para la creacién de sociedades
cooperativas con el objetivo de aumentarla cantidad de
empleos en la delegacién Tlalpan, a partir de entonces
se reaﬁicron los procedimientos necesarios para que
existiera .‘COPELIMPIA y desde ese momento seguimos

trabajando. cada dia con éxito.
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MISION

Dedicamos a ofrecer el servicio de personal de limpieza
capacitada garantizando una limpieza con actitud de
servicio y promoviendo el cuidado de la salud y el medio
gmblehfe.

,‘ VISION

Garantizar ser lideres en el mantenimiento de la limpieza
en diversos inmuebles, promoviendo el frabajo en equipo
y asegurando la satisfaccién del cliente.

Figura 3.9 Manual de Bienvenida COPELIMPIA. (continuacion)

FUNCIONES DE TRABAJO
ADMINISTRATIVO

e Organizar y controlar actividades del personal operativo
desde su ingreso, permanencia haste la baja de la sociedad
cooperativa.

. Llevar un control sobre asistencias y supervisiones al
personal operativo.
e Asistir a las actividades que permitan el crecimiento de
COPELIMPIA.

*Los actividades se detallan de acuerdo al puesto.

OPERATIVO

¢ Llimpieza de oficinas, pisos, bafios y Greas comunes.
¢ Mantenimiento de Greas.
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Figura 3.9 Manual de Bienvenida COPELIMPIA. (continuacién)

DIRECTORIO

Gloria Lépez
Representante legal
Juan Carlos Guerrero
Administrador

Edwin Sebastian Escalona

Supervisor de personal

th bregacia b die

R

UBICACION

El equipo trabaja en mds de 30 inmuebles entre
bibliotecas, subdelegaciones, oficinas, deportivos,
CENDIS entre otros dentro de la delegacién Tlalpan.

La oficina donde estamos para atenderte se encuentra
en Av. Chicoasén 123 lote 1 Col. 2 de octubre, Tlalpan.

Elaboracion propia como propuesta de mejora a la sociedad cooperativa COPELIMPIA.
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3.6 Seguimiento del personal

Como parte de un seguimiento para garantizar el ambiente laboral profesional que
ofrece COPELIMPIA a los empleados, se propone, con el objetivo de esclarecer los
beneficios y responsabilidades con los que cuenta el personal los siguientes formatos

de seguimiento:

e Control de vacaciones (Anexo )

El propdsito de este formato es que se pueda anexar al expediente del personal, el
periodo que tomaran de vacaciones, por lo que se sefiala el nombre del personal y
el lugar donde labora, asi como los dias de ausencia y el afio laboral que
corresponden sus vacaciones. Concientizando al personal mediante una firma en
dicho contrato que con ello COPELIMPIA no debe pagar sus vacaciones en caso

de que el personal deje de laborar.

e Reporte de supervision (Anexo Il)

Formato en el que se indica la fecha del dia que se realiza la supervision, el nombre
y lugar de trabajo del personal, asi como tres factores a considerar; bafios, oficinas
y espacios comunes en los cuales la calificacion de limpieza va de malo, regular y
bueno, con el proposito de que se pueda realizar una retro alimentacion al
empleado y pueda mejorar sus actividades en el caso de tener algun factor a
considerar en malo o regular. También, cuenta con un espacio de observaciones
adicionales para que el supervisor detalle alguna actividad que no se considere en
el formato. Dicho formato debera ser firmado por el supervisor de COPELIMPIA, el

supervisor de la Alcaldia y el empleado.

e Evaluacion del desempefio (Anexo Ill)
Es un cuestionario donde se realiza una evaluacién sobre las actividades del
personal para que con la informacion recabada pueda ser un primer indicador y

medir el desempefio del personal y saber si cumple con las necesidades de la
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empresa. Las preguntas estan organizadas en seis secciones las cuales son de
acuerdo con las que resultan primordiales en el andlisis del cargo: Conocimiento
institucional, habilidades computacionales. Responsabilidad, actitud de servicio,
comunicacion, frustracion y tolerancia y ambiente laboral. Para medir la aprobacion
del ocupante, en cada pregunta se integra un sistema de respuesta con puntaje

gue se muestra a continuacion:

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca
10 8 6 4 2

Considerando que el cuestionario tiene un méaximo de 280 puntos, la aprobacion

del ocupante se divide de la siguiente manera:

Alta aprobacion 188-280
Media aprobacion 95-187
Baja aprobacion 1-94

e Carta de recomendaciéon (Anexo V)
El formato debera llenarse a computadora con los datos de la persona que
termina la relacién laboral, asi como se incluyen los datos de contacto de
COPELIMPIA con la finalidad de dar por terminada en buenos términos la

relacion laboral.

Se espera que, con estas propuestas, COPELIMPIA tenga bases para que la
administracion del personal se apegue aun mas a la contratacion formal en el que el
empleado también este en un acuerdo donde se hacen valer sus derechos y que al
mismo tiempo, la cooperativa pueda tener un respaldo que le permita demostrar su

funcién mientras la persona fue empleada en caso de acusaciones legales.
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3.7 Plan de recompensas

Actualmente la organizacion no cuenta con un plan de recompensas adicional, al de
un modelo clasico de compensacion y beneficios y en la que algunos estan limitados

de acuerdo a un tiempo laborado de 6 meses, en los que se incluyen:

e Sueldo quincenal pagado via némina.
e Aguinaldo.

e Vacaciones.

e Seguridad Social.

e Uniforme y credencial.

Con el diagnéstico se pudo identificar que su debilidad principal en la cual una de
la mas significativa es la parte econémica y la segunda es la falta de integracion del
personal operativo; por ello se proponen planes econdmicos que se podrian adaptar
al presupuesto, una parte social para la busqueda de integracion del personar ya que
a pesar de que no trabajan todos en un solo lugar, es importante que se conozcan y
se vuelvan confiables para las ocasiones en las que trabajan en conjunto durante las

jornadas de limpieza.

Finalmente, considero que la capacitacién es una de las tareas mas Utiles para
esta organizacién ya sea por el tipo de personal con el que se cuenta y por las
actividades a las que se dedican. La sociedad cooperativa tiene tres objetivos con los

que busca un equilibrio ante la satisfaccion del cliente y la relacién laboral:

e Convertirse en lideres del mantenimiento de limpieza en
inmuebles.

e Ofrecer satisfaccion total al cliente.

e Fomentar entre el personal la calidad del ambiente laboral.
(COPELIMPIA, 2017)
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Sin embargo, existe una brecha entre lo que buscan y la realidad ya que al no contar
con un sistema de recompensas adicional al de la contratacion, el personal no esta
motivado para realizar sus labores y por consiguiente de alguna forma influye en la

satisfaccion de sus clientes.

Es por ello que este plan se dirige principalmente al personal operativo, ya que
son mayoria y de acuerdo con las actividades a las que se dedica la organizacion, ellos

serian quienes deben tener mayor motivacion.

3.7.1 Acciones y estrategias de recompensa

e Brindar un bono por fidelidad a la empresa.

e Apoyo econdmico en el regreso a clases.

e Desayuno en jornadas de limpieza.

¢ Flexibilidad en el horario para que las madres o padres puedan recoger a sus
hijos de la escuela.

e Fiesta de aniversario COPELIMPIA.

e Permisos para eventos especiales.

e Capacitacion a la representante legal sobre el uso de aplicacion de mensajeria
instantdnea (Anexo V).

3.7.2 Reglas de implementacion

e EIl bono sera efectivo cuando la persona haya cumplido un afio de trabajo y
firme la renovacion por otro afio de labores con la empresa. En el afio laborado

no puede tener actas administrativas.

e Para los apoyos economicos del regreso a clases, sera valido solo para un hijo

por empleado que esté cursando educacion basica. Los interesados deberan
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entregar acta de nacimiento que acredite ser padre o madre del menor, asi
como documento emitido por la escuela que acredite la inscripcion del menor a

la educacion basica.

Los desayunos en la jornada de limpieza seran validos siempre y cuando el
empleado firme la lista de asistencia a cargo del supervisor de la jornada.

Los empleados podran salir del lugar de trabajo para recoger a sus hijos a la
escuela siempre y cuando el tiempo de ausencia no supere una hora y deberan
firmar un oficio en el que se menciona que COPELIMPIA y el enlace de
inmueble se encuentran en mutuo acuerdo para brindar este beneficio. El
personal deberd estar consciente de que su ausencia no es justificada en otro
horario y que debera regresar a su lugar de trabajo para finalizar el tiempo que

se haya ausentado, de otra manera se considerara como falta.

La fiesta de aniversario se llevara a cabo dentro de los primeros 2 meses del

afio segun le convenga a COPELIMPIA, el evento sera solo para empleados.

Los permisos podran ser efectivos cuando se trate de 1 dia en un periodo de 3
meses el cual debera ser pedido 15 dias antes en los cuales el empleado haya
elaborado un acuerdo con el enlace del inmueble para que acepte firmar la
asistencia completa y asi se pueda justificar la falta. La organizacion
corroborard la informacion y en caso de que no se hayan seguido los
procedimientos el empleado sera acreedor a un acta administrativa. No aplica

pedir el dia junto con vacaciones ni cerca de dias festivos oficiales.

Se aplicard para la representante legal para mejorar la comunicacion entre

administrativos, se realizara en las oficinas y con el mobiliario de COPELIMPIA.
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Conclusiones

El funcionamiento de esta sociedad cooperativa no ha sido facil para las personas que
llevan a cabo las actividades administrativas, ya que muchas de ellas desconocen la
definicion de las actividades de una cooperativa, tampoco conocen las actividades
administrativas, y esto ha causado problemas en documentacién, con el personal y

con el servicio que ofrecian.

Como principal problema, es que las personas que ejercen la funcion
administrativa, desconociendo cuéles son sus actividades, como debian resolver y
gestionar los problemas y por supuesto en qué actividades linea de orden debian
seguirlas, lo cual habla de una falta de capacitacion, que no fue cubierta por los

subprogramas de la Ciudad de México y que limita la existencia de las cooperativas.

Aungue la creacién de esta sociedad cooperativa no fue del todo abandonada
es evidente que las capacitaciones y apoyos econdémicos, no fueron suficientes para
garantizar que los aspirantes lograran ejecutarlas y lo mas importante mantenerlas.
Como administradora educativa, puedo decir que este caso, es como muchos otros en
donde desaparecen los programas sociales en escuelas, porque el diagndstico

realizado no estuvo relacionado con el contexto real.

En el caso del diagndstico realizado en este documento, se llegé al resultado
de que esta falta de contexto real en los subprogramas de la Ciudad de México, ha
sido uno de los factores por los que se abandonaron los puestos en la COPELIMPIA,
siendo esto una area de oportunidad para ayudar a mejorar los procesos de trabajo y

gue con ello la cooperativa logre mantenerse.

A pesar de que eso no frend las actividades de COPELIMPIA, se sefiala que la

falta de procedimientos es el causante de complicar las actividades de ésta area. Los
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principales enfoques fueron hacia el area de reclutamiento, debido a que la naturaleza

de las actividades depende al cien por ciento de dicha area.

Por otro lado, la falta de responsabilidad que tiene la Alcaldia para realizar los
tramites, asi como el gobierno central que paga las facturas correspondientes, las
cuales, aunque se estipula en el contrato de servicios de COPELIMPIA gue seran
pagadas a los 20 dias vencidos, en realidad es que se han retrasado hasta por 45
dias.

Esto ha generado que la sociedad cooperativa tenga rotacion de personal,
multas fiscales y que no se retna un fondo de resistencia y que tanto el personal
operativo como administrativo se encuentre constantemente en juntas y reuniones con

la Alcaldia para exigir el pago.

La desventaja que se observa al promover estas reuniones es que estan
ensefiando al personal a organizarse para exigir de esta forma un derecho y no porque
sea incorrecto que se exija, sino que, el personal operativo ha visto estas reuniones
como oportunidad para exigir beneficios adicionales que no exige la ley y que, de no
cumplirse, desprestigian a COPELIMPIA, por ejemplo, permisos para tener a sus hijos

en los inmuebles, cuando por seguridad, ellos no pueden estar ahi.

COPELIMPIA es un hecho productivo sin embargo carece de planeacion por
parte de la Alcaldia al no evaluar que las capacitaciones iniciales sean funcionales,
qgue los pagos de facturas sean en tiempo y forma y que las personas que quieran
formar parte de la organizacién sean capaces de realizar las actividades después de

la capacitacion.

Este tema incluye también a todos los supervisores y administradores de cada
uno de los inmuebles de la Alcaldia, ya que se presencio en diversas ocasiones, la

falta de profesionalismo se ha visto hasta en situaciones de acoso sexual y denigracion
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a trabajadoras de limpieza, dejando expuesto el esquema en el que los encargados
llegan a los puestos de administracion en los inmuebles, asi como un analisis
importante sobre la carencia de valores y empatia promovidos por materias

educativas.

Siguiendo la linea de una identificacion de responsabilidades y obligaciones se
enfoca que tanto la encargada de recursos humanos como el supervisor, carecen de
experiencia laboral en las actividades que ahi realizan lo que les ha impedido llevar al
grupo operativo a trabajar en mejores ambientes laborales, es decir que ademas del
retraso en pagos de ndémina, adicional a ello tienen a tener actitudes negativas y

despotismo con el personal y esto deja de ser un circulo de confianza.

COPELIMPIA resulta ser una oportunidad laboral a la poblacion excluida, que
habla de una conciencia de la situacion actual en México en el que se toman acciones
para brindar espacios de trabajo agradables y llevando asi de manera indirecta la
colaboracion en equipo y que el personal identifique esto como un beneficio.

Aungue las acciones no siempre son las mejores y se han presentado casos de
agravio al personal, lamentablemente son actos que no tienen trascendencia,
COPELIMPIA ha realizado las respectivas quejas pero la Alcaldia responde con
reubicacion del personal y sancién verbal para el administrador o supervisor de la
Alcaldia, a lo que el agraviado sigue siendo el personal operativo, ya que en la mayoria
de los casos la reasignacion de espacio laborar representa un gasto en transporte y

orillan al personal a renunciar.

Ante esta situacion, COPELIMPIA no ha podido realizar cambios para
trascender dichos temas con la alcaldia ya que, aunque han existido quejas ante
derechos humanos, esto no ha sido significativo para los supervisores de la Alcaldia
pero si representa un problema para COPELIMPIA para agotar las acciones

correspondientes y proteger al personal.
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Por lo que, resulta un area importante a tratar sobre el respeto de los derechos
del personal de limpieza como trabajador y como persona, por lo que se considera
importante que COPELIMPIA comience un proceso de establecer limites y transmitirlo
al personal operativo para que el trabajo sea més profesional y no se presten a mal

interpretaciones.

Finalmente comento que haber realizado las practicas profesionales fue
pertinente para tomar conocer que un administrador educativo puede formar parte de
contextos privados, logrando identificar que el trabajo publico sigue siendo muy
burocrético y ante esto en la mayoria de las veces quedamos atados de manos para

resolver problemas que aquejan a todos y mas cuando se trata de dinero.

Por otra parte agradezco a esta sociedad cooperativa la accesibilidad otorgada
ya que las actividades en ocasiones fueron més alld de un espacio de practicas y con
ello me permiti6 encontrar areas de estudio como administradora educativa y por

supuesto proponer mejoras para la misma.

Con forme a las mejoras que se han presentado en este documento espero que
se vuelvan de utilidad a COPELIMPIA no solo para demarcar su profesionalismo sino
para que tengan mayor control sobre sus actividades y que ello sea una motivacion
para que se sigan instruyendo en otras actividades asi como y principalmente por eso,
que la Alcaldia de Tlalpan les otorgue un contrato de todos los inmuebles disponibles

y de insumos de limpieza.
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Anexos

Anexo | Formato para control de vacaciones

CONTROL DE VACACIONES

COPELIMPIA S.C. DER.L. DE C.V.

NOMBRE:

FECHA DE SOLICITUD

INMUEBLE:

FECHA DE INGRESO

NUMERO DE DIAS SEGUN
ART 76 DE LA LEY FEDERAL
DEL TRABAJO VIGENTE

CORRESPONDIENTE AL ANIVERSARIO
# ANO

AUTORIZADOS EN ESTE
FORMATO (DIAS)

YA GOZADOS (DIAS)

INICIO DE VACACIONES

PENDIENTES POR DISFRUTAR

FIN DE VACACIONES

DESCANSO

DEBERE REGRESAR A LABORAR

TOTAL

DISFRUTADO DE LAS VACACIONES SENALADAS.

SOLICITO ME SEAN OTORGADOS MIS DIAS DE VACASIONES A LOS QUE TENGO DERECHO SEGUN
LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, ASI MISMO HAGO CONSTAR QUE ESTOY DE ACUERDO CON LO
ESTABLECIDO EN EL PRESENTE DOCUMENTO Y HAGO CONSTAR QUE SE A DADO CUMPLIMIENTO A
LO SENALADO EN LOS ARTICULOS 76 AL 79 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO VIGENTE Y E

NOMBRE Y FIRMA DEL INTERSADO

SUPERVISOR
NOMBRE Y FIRMA

RECURSOS HUMANOS
NOMBRE Y FIRMA
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Anexo Il Reporte de supervision

COPELIMPIA S. C. DER. L. DEC. V.
REPORTE DE SUPERVISION

FECHA:
INMUEBLE:
PERSONAL:

FACTORES CALIDAD
CONSIDERADO MALO | REGULAR | BUENO
BANOS

VIDRIOS
SUPERFICIES
PISOS
BASURA

OFICINAS

ESCRITORIOS
PISOS
BASURA

ESPACIOS COMUNES

ORDEN
PISOS/PATIOS
BASURA

OBSERVACIONES ADICIONALES

NOMBRE NOMBRE
FIRMA
FIRMA
CARGO

SUPERVISOR COPELIMPIA
SUPERVISOR ALCALDIA

NOMBRE

FIRMA

PERSONALCOPELIMPIA




Anexo III Evaluacion del desempefio

Instrucciones: Lea cuidadosamente cada pregunta y marque con un circulo la opcién que
describa mejor el desempefio que realiza el ocupante del cargo. Sélo podré elegirse una
opcion por cada pregunta.

Nombre: Cargo:

1. ¢ Considera que podria responder si alguien le pregunta sobre las actividades que ofrece
COPELIMPIA?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

2. ¢ Podria identificar las politicas y el reglamento que tiene COPELIMPIA relacionadas a sus

actividades?
Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca
10 8 6 4 2

3. ¢Se han realizado los procedimientos establecidos por la empresa ante situaciones de

siniestros? (Accidentes o fendmenos naturales).

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

4. ¢ Considera que tiene las habilidades y conocimientos necesarios para desempefiar sus

funciones?
Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca
10 8 6 4 2

5. ¢ Desarrolla sus actividades con ayuda de medios digitales?
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Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

6. El acceso a medios digitales, ¢ Mejora la calidad de su trabajo?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

7. Al utilizar mensajeria instantanea. ¢ Se usa una redaccion con ortografia y coherencia?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

8. ¢ Es facil organizar sus actividades laborales?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

9. ¢ Es constante en las actividades que realiza?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

10. ¢ Es constante en su horario y dias de trabajo?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

11. ¢ Tiene quejas o llamados de atencion sobre su trabajo?
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Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

12. ¢ Puede emprender sus actividades sin que espere a gque se le indique?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

13. ¢ Tiene disponibilidad para trabajar en equipo?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

14. ¢ La comunicacién es con amabilidad?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

15. ¢ Es préctico para dar soluciones cuando se presenta un problema?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

16. ¢ Lleva una buena relacion con otros compafieros de trabajo?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2
17. ¢ Expresa honestamente las actividades que realizé durante su jornada laboral?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca



10 8 6 4 2

18. Si tiene un problema en sus actividades. ¢ Lo platica con su superior?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

19. Aungue él pueda resolver un problema, ¢,Le comunica las acciones que tomg?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

20. ¢ Describe puntualmente los acuerdos a los que llega con un superior?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

21. ¢Cuando surge un problema que no le compete resolver, espera con tranquilidad a que

sea resuelto?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

22. Cuando surgen actividades extraordinarias. ¢Presenta problemas para integrar las

actividades en su agenda?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

23. Con el personal operativo de edad adulta. ¢Busca medios diferentes para dar la

informacion?
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Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

24. ¢ Apoya a sus comparieros cuando se presenta un problema?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

25. ¢ Disfruta el espacio donde trabaja?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

26. Cuando se tratan temas de horarios y arreglos con enlaces y el personal operativo.
¢ Persigue con claridad los objetivos de COPELIMPIA?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

27. ¢, Toma como ataque los comentarios o propuestas que da la otra persona al realizar un

trato sobre dias u horarios de labores?

Siempre Casi siempre A veces Casi nunca Nunca

10 8 6 4 2

Muchas gracias por tu participaciéon y recuerde que sus respuestas sirven para que se mejoren

las actividades dentro de la organizacion.
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Anexo |V Carta de recomendacién machote.

COPELIMPIA S.C. DE R.L. DE C.V.
Chicoasén No0.123 Lote 01 Col.2 de octubre

Tlalpan, CDMX C.P.14739
(FECHA).

A quien corresponda:

Por medio de la presente COPELIMPIA S.C. DE R.L. DE C.V. informa que C. (NOMBRE DEL
TRABAJADOR) mantuvo una relacién laboral desempefidndose de manera satisfactoria como

empleado de limpieza.

Hago constar que durante el tiempo que C. (NOMBRE DEL TRABAJADOR) laboro para esta
empresa, siempre tuvo una actitud de superacion, iniciativa y responsabilidad, resaltando por

sus valores, honestidad y respeto.

Se extiende la presente recomendacién para los fines que el interesado crea conveniente y

me pongo a su disposicion en los siguientes datos de contacto:
Telefono:68292050
Correo: copelimpia@hotmail.com

Atentamente

Nombre y firma

Recursos Humanos
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Anexo V Capacitacion medios electronicos.

Matriz de capacitacion

Objetivo del taller

Capacitar a la representante legal sobre el uso de las principales tecnologias para llevar a cabo un mejor
funcionamiento dentro de COPELIMPIA.

Descripcion Es un taller pensado en que la participante aprenda de forma ladica a manejar herramientas de
tecnologia.
Duracioén Dos horas, durante 4 semanas.
Contenido Meta Descripcion Tiempo Recursos
Primera semana
Conceptos de las Transmitir la importancia Exposicion rapida con pizarron 60 minutos Pizarron blanco y
tecnologias sobre el manejo de sobre la importancia del uso de plumones.
tecnologia para tecnologias en otras empresas.
representar el cargo del
ocupante.
Medios Informar sobre los medios Sefialar la importancia del uso de 60 minutos Exposicion digital.
electrénicos en €lectronicos que utiliza mensajeria  instantanea, redes
COPELIMPIA COPELIMPIA sociales y correos electrénicos.
Segunda semana
Tipos de Demostrar cuantas formas Hacer una exposicion sobre las 40 minutos Exposicion digital.
mensajerias existen de comunicarse actuales formas de comunicacion

por internet.

electrénica identificando las




formales y las informales y resolver

dudas.
Redaccion de Senfalar las partes de un Practicar el uso de los medios 80 minutos Computadora y
texto. texto electronico electrénicos que se utilizan en celular.
COPELIMPIA, redactando  un
pequefio texto y sefalando la
funcion de cada cosa en aplicacion
de mensajeria instantanea y en
correo electrénico.
Tercera semana
Practica de Lograr que el ocupante Ensefiar mediante practica la 1 hora Celular
mensajeria pueda aprender a usar él funcidn de enviary recibir mensajes
instantanea envio y entrega de desde el dispositivo movil.
mensajes para mejorar la
comunicacion.
Correo electronico Facilitar el acceso a la Ensefiar mediante practica en la 1 hora Computadora

informacién y cotizaciones.

computadora el uso de lectura y
envio de correos electronicos para
mejorar la captaciébn de nuevos

espacios laborales.
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