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INTRODULCCION

La importancia de la Administracifn de Perscnal eh la
estructura empresarial moderna, no pasa desapercibida por na
diam, Larinvastigacibn de todos los campos gue conciernen al
departamento de personal ha tomado en las Gltimas d&cadas a~
partir de la segunda guerra mundial, una amplitud ¥y aplica--
ciln sin precedentes. Sin embargo a la fecha se observa gue
algunhas empresas, sobre todo medianas y pequefias, no aplican
un proceso administrativo de personal Sptimo, como el guc se
descrile en &sta investigacifn, porgue desconocen la interre-
lacibn Qe los canales directivos.

Este Seminario de Investigacifn scbre la “lmportancia
del Departamento de Personal en el Desarrollo y Motivacibn -
del Elemento Humano", estd realirado bisicamente por los co-
nocimiantons que sistemiticamente he ido adguiriende durante-
mi preparacifn acad&mica, y el anfilisis de sistemas actuales
de administraci®n de personal en diferentes empresas da 8xi-
to y conh grandes perspectivas de crecimiento,

Personalmente, he claborado £ste Seminario de Investi
gacifn con el firme propSsito de enmarcar la "Importancia --
del pepartamentc de Personal en el desarreollo y motivacibn -
dol elemantoc humanc®, siendo Este le mejor camino para lo- -
grar &xitosamente con los objetives que actualmente demandan
las empresas y en general con el Sienestar_social y econfmi-
co del elemento humano.

La aplicacifn ¥y conocimiento de las funcienes del De-
partamento de Administracisfn de Perscnal, fue en €sta inves-
tigacifn expongo, permiten lograr el desarrollo y motivacibn
del elemento humano, eficiente y productivamente capaz de --
cumplir con sus tareas de trabajo, y lograr también una rela



cifn obrero patronal de confianza y armonfa en beneficio de-
la empresa. Basicamente he enfocado Esta investigacibn, a -
las funciones especificas del departamento de personal me- -
diante uyn sistema prictico y oojetivo que me conduzca a apli
caciones efectivaa, considerando las politicas gue prevale—-—
cen en la actualidad, analizando conjuntamente el aspecte hu
mane, técnico, productivo y bienestar del personal en la em~
presa,

En mi investigacifn se contemplan adends de las fun--
cicnes, las politicas y mecdnismos de Administracifn de per-
sonal, que Me permitirin comprender paso a pasc la importan-
cia del Departamento de Personal en el desarrolle y motiva=--
citn del 'elemento humane, enunciadas a continuacifn en forma
resumidas

« ASBPEZCTOS GERERALES DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL.

« FUNCIONES PRINCIPALES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

» PRINCIPALES ELEMENTOS DE CONTHOL Y ORGANIZACIOR DEL DEPAR
TAMENTO DE PERSONAL.

« PROCESC DE DESARROLLO Y MOTIVACIOH DEL ELEMENTO HUMANO ¥
SUS REPERCUSIONES ER LA ENPRESA.



CAPITULO 1

ASPECTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL.

= ADMINISTRACION GENERAL
= OBJETIVOS DREL DEPARTAMENTO DE PERSONATL



ADMINISTRACION GEHERAL

Para ubicar el papel de la Adminisctracitin de Fersonal
ef nhecesarino empezar & recordar algunos conceptos. Asi pues
precisa traer a la memoris nl concepto de Administracibn Ge-
neral. Aungue exigtern miluiples definiciones, mids o menos -
concardantes, para e} propSsito de ésra investicacifn, éirg-
que &5 "la disciplina gue persigue la satisfaccidn de ohjeti
vos organizacionales contando para ello con upna estructura -
y a travbs del esfuerzo humano coordinsda. Como f&clilmente-
puede observarse el elements humano resulta vital para el --
funcionsmlento de cualguier organizacibng si el elemento hu-
manco estd dispuasto a proporcionar suw esfuerza, la organiza-
cibn marcharly en caso contrario, se detendrd. De aguf gue=

tods organizacifn’ deba prestar primordial atencifn & sus re-
sursos humanos.

La organizacifn para lograr sus obijetives, reguiere =~
de una serie de recursos; &s5ios son clerentos que, adninis--
crados correctamente, l¢ permitirin o le facilitarfn alcan--
zar sus chjetivos, Son de tres tipos a saper:

- Recursos Materialoes:

hqui guadan comprendidos el dinero, las instalaciones

f{sicas, la maguinaria, les muebles, las materias priras, --
eto.

-~ PRecurscs Técnicos:

Bajb Este rubro se listan los sistomas, procedimien--
tos, organigramas, instructivos, etc,

= Recursos Humahog:

No 56lo el esfuerzo o la actividad humana quedan com=-
prondidos en fste grupp, sino tambi&n otros factores que dan



diversas modalidades p ésa actividad: conocimientos, expe--
rienclas, motivaci#,, aptitudes, actitudes, habilidacdes, sa
lud, ete. LoS recurscs humanos son mis importantes que los
otros dos; pueden mejorar y perfeccionar el empleo y el di-

sefio de 1o0s recursos materiales y tbeonicos, lo cual no suce
de a la inversa.

asi pues, la "Administracidn de Recursos Humanos es-
el procesp administrativo aplicado al acrecentamiento y con
servacifin del esfuerzo, las cxperiencias, la salud, los co-
nocimiantos, las habilidades, et¢., de los miembros de 1la -
organizacidn, en beneficio del individuo, de la propia eorga
nizacibn y del pals en general.

En virtud de que otros tl&rminos se emplean frecuente
mante, ¥ ‘para diferenciarlos del concepto anotado cn el phi-
rrafo anterior, se enuncia a continuacibn una lista de = -
ellos con sus contenidos,

Relaciones Humanas:

Cualquiera interaccifin de dog o nfis personas copnsti-
tuye una relacifn humana. Las relaciones no s¢ dan exclusi

vamenta entre los miembros de una organizacibn sino en to--
dag partes,

Relaciones Industriales:

El término queda reducido a la industria, y evidente
mente a organizaciones bancarias, gubernamentales, educati-
vas, de beneficencia, etc., donde se reguicren tambifin los-
recursos humanos., Ademfis, entre los proveedores ¥y la f8bri

ca y entre &sta y sus clientes, tambifn se establecen rela-
¢iones,



Relaciones Laboraless:

Este tErmino se ha reservado por costumbre a los as-
pectos Jurfdicos de la administracifn de recursds humapos;-
se emplea frecuentemente asociado a las relaciones colecti-
vas de trabajo como s8infnime de relacionces obrero-patrona--
les.

Manejo de Personal;

"Es una frase de la administracifn que se ocupa de -
la uwtilizaci®n do las energfas humanas, intelectuales y £1-
sicas, en el logro de los propbsitos de una empresa organi-
zada®,

.

La esencia de Administracifn de Pursonal se halla en

cerrada en la defipnicibn siguiente:

"La Administracifn de Personal es un efdigo scbre =--
las formas de organizar y tratar a los individuos en ol tra
bajo, de manera que cada uno de ellos pucda llegar a la ma-
yor realizacifn poéihle de sus habilidades intrinsccas al--
canzando asi una uficiencis mixima para ellos nismos y para
89 grupe, dando asf a la empresa de la que forman parte, ~-
tha ventaja competitiva determinante y, pdr ende, sus resul
tados Sptimos”™.

Considaro las partes de la anterior definici@n: An-
tes que nada, la Adninistracién de Personhal estf basada en-
un cbdige del que se derivan su punto lae vista y un nfimero-
de técnicas para mancjar a los trabajadores. 5Sus st8ndares
profesionales han sideo aprobados por la experiencia. Lz pa
labra “c&digo" sugiere que afin en la profesién ibven, cxis-
ten ciertos principios y guias, de vital importancia dentro



de la materia; Otro &pfasis importantic es &) que se enguen
tra en la definicitn del desarrollo de personal. La buena=
administracidn de perscnal ayuda a los individuos a urilie=
zar capacidades hasta el méximo y obtengr no s56lo la satis-
faccidn individual de su trabajo, sino tanbifén coma parte -
de un grupe de trabajo, afin cuando se encuentra unido en el

grupo el individuo, no necasariamenta Se halla sumargido en
dicho grupe.

Iguslmente inmportante en la definicifn es la suposi-
ci6n de que 51 a log empleados se les trata tanto
viduo y comd miambros @é grupo, respoaderin dands
trabajo a la arganizacidn de la gue forman parte,

como indi
5u mejor~

Esta es otra manera de expresar que ls democracia es
mis fuerte'y efectiva gue ol desgotisno o el YAutoritarisme®
¥ gua, cuande hombres y muleres son libres, se sentirin mis

felices y trabajorfin siempre efectivamente gue si se regla-~
menta. (1)

{1} &Arias Galigia, Fernands, Administracifin de Recursos *
ffumanoas. pags. 23, 24, 27, 28.



OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE PERSOHAL

Lograr que todos los puestos sean cublertos por perso--—
nal id8neo, de acuerdo a una adecuada planeaciSn de re-
cursos humanos.

Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las va
CARtES ue Be presenten.

Analizar 1as hablilidades y capacidades de los solicitan
tes a fin de decidir, schre bases objetivas, cuales tip
nen mayor potencial para el desempefio de un puesto y, -
posibilidades de un desarrollo furureo; tanto personal -
como de la organizacién,

Dar toda la informaci®n necesaria al nuevo trabajador -
a fin de lograr una identificacibn entre el nuevo miem-
bro y la organizacifn y viceversa,

Llegado el caso de tf&rmino de contrato de trabajoe, ésto
deberd hacerse de la forma mis conveniente, tanto para-
la organizacién como para el trabajador, de acuerdo a -
la ley.

Lograr qua todos los trabajadores sean justa y equitati

. vamente compensados mediante sistemas de remuneracibn -

raclional del trabajo y de acuerdo al esfuerzo, eficien-
¢ia, responsabilidad y condiciones de trabajo de coda -
puesto,

Asignar valores monevarios a los puestos, en tal forma-
que sean justos y equitativos en rclacifin a otras posi-
ciones dce la organizacifn ¥ a pusstos similares eﬁ el -~
mercade de trabajo,

r



10.

11,

12.

13.

14.

15,

Evaluar mediante los medios mis objetivos, 1la actuacidn
de cada trabajo ante lags obligaciones y responsabilidad
de vada puesto.

Provcer incentivos monetariocs adicionales a los sueldos
bisicos para motivar la iniglativa y el mejor logro de-
los objetivos.

Establecer horarios de trabajo v periodos de ausencia -
con y sin percepcifin de sueldo, gue sean justos tanto -
para los empleados eomo para la ordganizacibn, asi como-
sistemas eficientes gue permitan su contrel.,

Promover los sistemas medios ¥y clima apropiuados para de

sarrollar ideas e intercambiar informacifin a través de-
toda la organizacibn,

Desarrollar y mantener reglamentos do trabaje efoctivos
¥ crear y promever raelaciones de trabajo armdnicos con-
el personal.

Desarrollar formas de mejorar las actitudes del perso--
nal, las condiciones de trabajo, las relaciones obrero=-
patronales ¥y la calidad del personal.

Brindar oportunidades para el desarrolle integral de --
los trabajadores a fin de gue logren satisfacer sus di-
ferentes neceslidades ¥y parsa que en lo referente al tra-
bajo puedan ocupar puestos superiores.

par al trabajador las oportunidades para desarrollar su
capacidad a fin de que alcance las normas de rendimien—
to que se establezcan, asi come para lograr gue desarro
lle todas sus potencialidades, en bien de &1 mismo y de



16,

17.

18.

19.

(1)

la d:gnnizaciﬁn.

Satisfacer las necesidades de los trabajadores que la-
boran en la organizacidn y tratar de ayudarles en pro-
blamas relacionados a su seguridad y bienestar perso--
nal,

Estudiar y resolver las peticiones que hagan los traba
jadores sobre programas ¥ /e instalaciones para su es--
parcimiento,

Desarrollar y mantepner instalaciones y procedimientos-
pard prevenir accidentes de trabajo y enfermedades pro
fesionales.

Tener adecuados mbtodos precautorios para salvaguardar
a la organizacifn B s5u personal y Sus pertenencias, de
robo, fuego y riesgos Bimilares.

1dem, p&gs. 160-166,



CAPITULO II
FUNCIONES ESENCIALES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONARL
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RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El personal de unad organizacifn constituye su recur-
50 mis importante ¥ el que s6lo puede ser adquirido median-
te los esfuerzos de reclutamiento mis efectivos, Sin embag
go, para realizar un reclutamiento efectivo debe disponerse
de informacibn precisa y continua respectoc & las cantidades
y calificacioned de loa individuos necesarios para desempe=
fiar los diversos puestos de una organizaci®n. Por lo tanto,
el primer paso para la formacifn de personal es Gefinir y -
especificar 108 requisitos y recursos de energia humana con
las Que se cuenta. Para llevarlo a cabo hay due efectuar -
treg pasos, los5 cuales incluyen:

1. Anflisis de puestos: Mediante log cuales e estudian -~
los puestos para determinar las tarcas y tresponsabilida
des gue incluyen, sus relaciones con otros puestod, las
condiciones bajo las cuales se efeccla el trabajo y las
capacldades pecrsonales.

2. Desarrollar descripcibn de puestos; en los cuales se e
gistra la informacitbn obtenida acerca de los pueostok, -
en forma sistemficica,

3. Espccificacibn del puesto; o sca distinguir las callfi-
cacliones especificas requeridas para las personas que =
ocupen los puestos -lo cual es una gufa principal para
el reclutamiento y seleceifn dc personal-,

pesglosando un poco mis el proceso del andlisis bisi
co del puesto, buseca proporcionar informacifn en siete - =
Ereas principales, las cuales se describen en forma breve a
continuacibn.
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identifjicacién del puesto, su titulo,

Caracteristicas distintivas © siqnificativas del puesto:
su localizacifbn, condiciones fisicas, supervisién, si -
exiasten riesgos © incomodidades.

Lo que tipicamente hace el trabajador: las operaciones-
y tareas especificas su ticmpo e importancia relativa,-
ls simplicidad, rutina o complejidad de las tarcas.

Los materiales Yy egquipo rue utiliza el trabajador; meta
les, plisticos, helados o bien tornos, melinos. 5on a}
gunos ejemplos ilustrativos.

cémo ge efectfia el trabajo: Aguf ge enfatiza la natura
leza de las operaciones y puocden especificarse operacio
nas, tales como manejo mandal, perforaciones, alimenta-
cidn, manejo mecinico, otc.

htributos personales requeridos: Experiencia, entrena-
miento, aprendizaje, fortaleza fisjica, cpordinacitn o -
deastreza, demandas fisicas, capacidades mentales, apti-
tudes ¥ habilidad social.

Relacliones del puesto: Experiencia requerida, coportuni
dades para avanzar, modelos de promocién hasta y desde,

fuentes usuales de empleos.

En consecuencia, ¢l dotar de porsonal a una organiza

¢ifn comprende el proceso de analizar las necesidades pre--
sentes y futuras de potencial hunano y de obtener personal-

2]

Dale Yoder. Manejo de Personal y Relacionas Industria-
les, Cap. 9 p&ys. 228-229, 231-232.
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calificado para cubrir estas necesidades. Ademfis, la dota-
cifn efectiva de personal comprende el desarrollo y manteni
miento de fuentes de.Recursos Humanos adecuadas de las que-
podr&n per reclutados y seleccionados para emploar a los sg
licitantes calificados. :

Para que Estos scan reclutados debe hacerseles saber
las oportunidades de empleo que existun on 1A organizacifn,

Tambifn se les deberd motivar para que formulen su -
50licitud ¥ sean tomados en cuenta en las vacantes actuales
o en las que se presenten en el futuro.

Como s¢ necesita mucho tiempo de anticipacisn para -
reclutar, seleccionar y desarrclliar a los empleados para muy
chos de los puestos en una erganizacién, es esencial gue se
prevean las vacantes con la mayor anticipacibn posible,

En forma similar, cuando van a eliminarse puestos, -
éste-hecho debe hacersc saber con la debida anticipacibn pa
ra permitir a los empleados al ser retenidos y reasignados-
Bi es posible, a otros puestos con el fin de que pucda man-
tencrse una Zfuerzs de trabajo eficiente y cstable. La anti
cipacibn de los cambios en las necesidades de potencial hu-
mano para puestos especifjcos forma parte de la plancacibn-
de Rocursos Humanos.

El Reclutanientod puede ser relativamente sencillo --
comd e8 el capd de una pequena tienda ¢ do una estacifin de-
servicios de gasolina que identifica-a alguna persona para-
ayudar en loz periocdes ocupados 0 para ateptarla epn un em--
pleo a largo plazo como oficinista © encargado.

Puede ser, por otra parte, uan actividad cempleia y-
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costoea, implicando promboianes desde dentro de la organiza
cidn, asi como publicidad, colocacidn de Srdenes en las off
cina¢ da emplovs, visitas a fuentes conoscidas tales comg ==
Universidades ¥ Colegios y gquiz& £l envio de reclutadores a

naciones axtranjeras para descubrir b los cientificos a in-
ganierovs necesarios.

JAlgunos adminlstradores pusden
rar importantes posibilidades; pueden
bito de seguir un medele sencillo, no reconociendo alrtorna=-
.tivas importantes; otros pueden haber hecho moy poco para -
comprobar el valor y la utilidad de 1as fuentes. Pueden -~
continuar reclutande en la Universidad, afin cuands su cxpe~

riencia con los empleados de 6staz fuentes haya side tnsa--
cisfecha.

pasar por alto o jigngo
haber cafdo en el h&-~

.

PLAN DE RECLUTAMIENTO

El Reclutamients consiste en encontrar de entre las-
personas extrapas, candidatos pars el desarrelleo de}l traba-
30 resuerido por ln organizacifn.

Existen en el aspecto de Reelutaniento ciertas carag

teristicas que deben former parte de un plan de Reclutamien
to enmarcedo de la siguiente manexa:

al LA EDAD: Los limites de edad de las distintag clases -
de personal necesario, ya gue la experiencia~-

¥ la capacidad oueden cstar condicionadas 8 ~
&ste factor.

B} EL SEXNO: La oportunidad ds contratacifin debilera confor

. narse en plano de igqualdad tante para hombres
! comb mujores en funciln del reguerimiento del
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puesto, Hay que hacer notar desde el punto =
de vista psicotécnico, que las mujeres se adap

. tan mejor a cliertos trabajos gue los hombres.’
Cada dia la mujer encuentra mis posibilidades
de emplen, por lo tanto constituye una fuente
de energia humana digna de considararse.

cl ESTUDIOS REQUERIDOS: Escolaridad necesaria para poder-
desempeiar el puasto vacante. Comfnnente pa-
ra trabajo da obraro sc requisre solamente la
primaria, Conforme s¢ tenga mayor responsabi
lidad y mando jerfrquice cs mayor el grado deo
escolaridad que se pide.

d) Lh EXPERIENCIA: Desde lucgo hay ciertos puestos gque —-—
exlgen determinada experiencia, Es injusto -
estimar que una mediocre nresentacibn corres-
ponda a un mal trabajader: la politica debe -
precisar si se¢ va a considerar nmis importante
la apariencia gue la eficiencia, aunque nu~ -
chas vaces debemos poner mis atencifn a la --
apariencia seatn el puesto que vayamos a lle-
nar,

e) LO QUE OFRECE LA EMPRESA: Esto se refiere al sueldo, -
horario de trabajo, prestaciones que otorgue-
y 2 lag oportunidades de desarrollo que ofreg
can para cada individuo.

HEGLAMENTOQ PARA RECLUTAR

Entre las principales reglas de reclutamiento gque el
Departamento de Personal debe tencr, Son las siguientes:
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Todos loe puestos serin autorizados por la Direccidn Ga
neral,

Ho podr&n ser contratados parientes del persenal gue se
encuentre trabajando an la empresa. Por &sta razfn, la
solicitud de empleo indica el printipio de gque el soli-

citante deber$ manifestar si tiehe o no parjentes en la
empresa. :

La Gerencia de Personal no podrd selecciconar a ninglin -

candidato sin el Visto Buenc del supervisor inmediato -
del solicitante, ya que se presenta el punto; creoc gue-
es convenienhte dar mi opinifn acerca de lo anteriormen-
ta dicho, ya gue los supervisores desean dar su Visto -
Bueno al personal de nuevo ingreso de su departamento -
y cada eijecutivo o supervisor llevar$ a cabo las ontre-
vistns;personales, en las cuales podrS descubrir datog-
diferentes y valiosos para su departamento,

o serfn contratadas nujeres casadas por censiderarse -
gue -su vida familiar podrd intervenir con su vida de ==
trabajo y a la vez ¢s anticconfmice porgue proporciona-
la rotacibn.

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Entre los medios de reclutamicento mis usados tenemos

los sjiguientes:

1.

ARCHIVD DEL DEPARTAMENTD DE PERSONAL,

Generalmente las soliclitudes de empleo se encuentran

archivadas de acuerdo con las especialidades o nrofesionas)
Gstas solicitudes a su vez ya han sido estudiadas y califi-
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cadap durante la primera entrevista con el solicitante, asi
es gue ya se tiepe una idea aungue sea breve del posible --
candidato; la Geronclias de Personal, algun@s veCes logra cu-
brir las vacantas a travéis de Esta fuente, pero no siempro-
es recomendable uvsar &ste medio porgue se ha comprobade a -
través de la experiencia que aquellos gue fueron aspirantes
¥a sa ancuentran trabajando o ya no estfn interesados en la
eppresa, o la oferta de trabajo es inferior a sus condicio-
nes actuales. Cuando el Departamento do Personal tenga so-
licitudes gque llenan log reguisitos que necesita ¢l departa
mento solicitante, so le mandarin a 8ste para.que las revi-
se y estudie dando un aviso de las nersonas que desean cn--
trevistar.

Ho o5 recomdable guardar teodas las solicitudes fque -
se llenen, sino Gnicamente las de los candidatos con poten-—
cinl en 1la empresa. En la empresa so destruyen las solici-
tudes que tengan antigliedad de un afio, cosa due se consilde-
ra conveniente por la simple razfn de que las condiciones -
suelen cambiar nmuchisimo para el solicitante desde Que se -
acerct por primera vez a la empresa,

El archivo debe ser prictico, bicen ealificado y cla-
sificado a fin de gue sea fupcional,

2. RECOMENDACIONES DEL PERSOHAL DE LA EMPREShA,

.l
La prictica ha demostrade gue aguellas personas dque-—
80n buénos elementos de trabajos; al rucomendar a otra perso
na, son sujetos & cuslidades simlilares a las suyas.

En el casgo que utilicemos Esta fuente, una de las =~
formas adecuadas para copmunicarlo al personal diciendo qub-
puastos sa encuentran disponibles, seri colocar boletines y
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solicitar a los supervisores gue comuniguen al personal di-
rectamente el puestd qQue Se encuentra vacante, para de &sta-
manera, dar oportunidad a los mismos empleados de la empre;

s2 que Be encuentren en un nivel inferior, pasar a uno supe
rior, para asf incrementar el interfs y lealtad hacia lz em

_presa, y por ende una mayor eficiencia en su trabajo.. La -~
idea principal es permitir a los empleados sentir participa
cifin y Actuacifin en la émprcsa,

Sucede gue la mayorism de las personas temen recomen-
dar afin & sus amigos, ya que con caso de que fallen éstos, -
se sentirin responsables.

Seri necesario que la empresa vea que se trata de un
sentido de colaborucibn que deberi apovar y en ningn momen
to recriminar a aquel copleado que reconend$ a una perscna-
que no pueda ajustarse a las necesidades de la empresa,

3. AHUNCIOS

Las empresas generalmente reclutan a un 80% de su --
personal a trav8s del anuncic clasificado de la prensa, que
va su tamafio, de acuerdo con ¢l tipo de puesto; considera--
mos que fste medic es propicio dentro de la empresa en que=
casi siempre se necesita cubrir la vacante con un minipo de
tiempo ¥y el periodo es el Gniceo medio para satisfacer el --
fin.

No podemos poner en duda las ventajas que trae la pu
blicacibn en revistap t&cnicas o especializadas editadas pa
ra egtudiantes; sin embargo, para realizar £sta fuente debe
mas planear con una anticipacién adecuada, Otra préctica =
es la do insertar el anuncio en un d4is cn nue el pdblico al
que se dirige lea realmente el peri&dico. Ha dado un magni
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fico resultado insertar los anuncios en domingo y tener las
primeras entrevistas los lunes v martes. En puestos difici
les de cubrir suele usarse un perifdico en tres dilas como -
es el fin de semana.

No suele solicitarse que envien datos por €orrao, va
gue el factor presentacifin puede sor un elemento mara deg-—-
cartar candidatos; tambifn se ha comprobado que dirjgjirse -
al apartado postal, tarda mucho ¥ es poco efective. Es - -
préctica del Departament¢ de Personal y forma parte de las-
lapores de uno de los auxiliares llevar un registro de log- -
anuncios publicados, ya que permite comprobar los resulta--
dos, tamaiio desaable y cufl ha sido la redaceibn nis correc
ta para cada puesto.

4. AGENCIAE DE EMPLEO

Para muchas oryganicaciones, los servicios de empleos
pfblicos ¥y privades ofrecen un medio de delegar slaunas de-
las responsabilidades del reclutamicento y obtener un grado-
de habilidad especialitada sin mantencr un grupo para Este-
propSsito.

El uso nds comlin de los servicios externos se limita
a dos tipos: Las agencias privadas de empleos ¥ los servi--
cios pdblicos de empleos do los goblernos federal y estatal,

{3} Chruden and Sherman., Administracifn de Personal,
P&gs. 113-11T7; 120.
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SELECCION PE PERSONAL

La Seleccifn de Fersonal es el proceso de determinar
cuSles entre los solicitantes de empleo, son los gue mejor-
llanan los requisitos de la fuecrza de trabajo y se les dcebe
ofrecer posiciones en la organizacitn. En algunos casos, -
estos solicitantes pueden ser evaluados para un puesto espe
cffica vicante, en el cual puedan estar interesados. Sin -
embargo, muchas veces debido a las continuas necesidades de
nueovo personal, log solicgitantes pueden ser gvaluados toman
do.en cuenta los requisitos para cierto nGmero de pucstos -
distintos que estfn vacantos © gque puedan cstarlo en el fu-
turc., Dedicindose a un procesc continuc de reclutamiento -
y seleccifbn, tanto para las vacantes prescnies como futuras,
una organizacibn ecstarf en mejor posicifn para localizar y-
enplear al tipo de talento que mejor cubra £stos redquisitos.

Los empleadores estin dands cada vez nis atencisn a-
el process de Seleccifbn delLido a que recopocen que es gl --
punto de partida para crear calidad en sus organizaciones,
Los individuos gue s50n cuidadosamente estudiados, de acueyr-
do con las especificaciunes estabkilecidas, es probable fue -
aprendan las tareas de sus puestos con mis facilidad, que -
sean 1lo& mejores productores y que se ajusten mejor a su si
tuacifn de empleo que los que han sido contratodos sobre -=
una base informal. Copo resultado de upa seleceifn cuidade
sa se beneficia tanto ¢! individuo come la organizacifin. si
un solicitante ¢on malas calificaciones es contratado y se-
le permite permanecer en el puesto, a@s cado vez mis diffcil
para la gorencia deshacerse de 6] mientras m&s tiempo pérmg
nezca en el pueste., (2)

{3) Idem. pidg. 130,
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La seleccifn es bajo el nunto de vista de loa admi=-
nistradores, un proceso critice, ya que el puesto promedio-
implica uwna pesada inversitn de capital para apoyar los es-
fuerzos de loas que manticnen el puesto,

Los riesqos son impresionantes y las probabilidades-
de seleccifn Sptimas, relativamente pequefas. FPor tanto, -
muchos administradores mis bien desearian perder un gran ng
mero de buenos candidatos que aceptar a und que srobablemen
te falle. Este punto de vista se ve reforzado por las difi
cultades para suspender a quien ya ha sido contratado.

Les largos procesos de Seleccifn, combinados con ta-
reas criticap definidas en las descripciones de puestos, -—
las aguaaa especificaciones de puestos, las culdadosas com-
paraciones entre fuentes, las entrevistas, las pruebas, las
referencias y exSmenes fi{sicos, estin discfiados para redu--
éir los errores ¥ para restringir los rivsgos gue deben to-
marse. Inclusive el procese de etapas mbltiples deja un am
plio margen de riesgo, debido s que las diferentes ctapas e
indicadores se traslapan.,

Los individuos responsables de tomar la decisitn so-
bre la seleccibn debe poseer una informacifn adecuada para-
fundamentar la decisifn. Ea esencial la informacién acerca
de los puestos gue deban llcnarse, la proporcibn entre las-
vacantes ¥ el nmerc de solicitantes, ¥ como toda la infor-
macifn que se les proporciona no siempre es completa y pre-
cisa tienen la responsabilidad de buscar mayores informes —
de cualquiera de las fuentes que est&n disponibles,

Regularmente los chpleadores desean toda 1la informa-
cifbn nosible de 1o gue un solicitante “puede hacer™ y sobre
“lo que harf", ya que el factor “puede hacer” incluye su co
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nocimiento y destreza, lo mismo que su aptitud o potencial-
para adguirir nuevos conocimientos y destrezas. Los facto-
res relativos a "lo que harf" incluyen motivacidn, intera—-
ses y otras caracteristicas de su personalidad,

hdomis de contar con informacibn confiable relativa-
a lp capaz gue un sujeto sea para un puesto, también es - =
esencial tener infoarmacibn que pueds predecir el Exito o —-
fracagso de un solicitante en determinadoe puesto. ’

. Para determinar este gradeo de valider se requicre --
que la informacitn obtenida de las entrevistas, test y - -
otros métodos de seleccifn osté relacionada con ¢l desempe-
fio real de los enpleados en el trabajo, lo que lo confin se-
designa como criteriop; y que a la vez &ste criterio pucde -
estar constituido por leos registros de produceibn, las calj
ficacionas ctorgadas por el suparvisor y otras medidas del-
Exito que swan apropiadas para cada tico de puesto, {3)

PROCESOC DE. SELECCION

, Este Se inicia cubndo se presentan las vacantes en -
una organizacifin, como resultsde de actos del Departvamento-
de Personal taleg como: transferencias,promociones y separa
ciones © por un aumento autorizado de personal. Las vacan-
tes pueden ser ocupadat por empleados de la organizacifn a-
través de transferencias o promociones por quienes se en—- -
cuentran en la lista de espara o por nueves solicitantes. A
continuacifn se presenta un Boletin de Vacantes,

El plmero de pasos en el proceso doc seleccifn y =u -
secuencia, varia no s8lo con la organizacibn sino con el ti

(3) Idem pfig. 134-135.
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HOLETI! DL VACAUTED
Boletin lo.

Parn toldo o) Ferconal Sindicalipado de Planta Seg. Reg. Personal

De acuerdo con 1a cldusulc de nuestro conirato colective de trabajo
en vigor se boletinn 1e sipuiente vocante:

NOMBRE DEYL IUESTO CALTECORIA DLTARTALLNTO

Requisitos: Loe candidateos para ceupar dichn vocante deberdn per
de Flania y serd relcecionado el trabajudor mos anti
guo de la coterorfa ipnediata Inferior, que denues=—
tre tener las ceppcidedes necesorins poara descipeiinr

el puesto; entendidndone cowmoe taul los sifuientes reg
quicitosn:

L. Presentar el correspondiente certificcdo
de cepocitacidn, o pooar prucbes des

I) Aptitudes
2) Conocimientos ceneriles
tedrico
3) Especiricns
prictico

B, Constanciz en el trabdbajo

C. Sentido de cooperacidn en loso Wltimes
6 meses antoriores & lu fecha,

- NOTA INPORTINTE, En caso de no existir canaidptec que cubran los
- ' requisitos antes nencionndos, ce izmpartird un -

curso de entronegziento interae & los trabe jado-
rea gque descen ocupur dicha vacuntie lpf cunles
deberdn llenar cuando menos, leof puntos B) y C)
anies menclonndor, ¥y wodewm’s loc ciruientec ro-
gquisitooss

Pasar pruebns de:

I, Aptitudes I. Intcrpretar cfnbolos del sisteoa -

métrico.

2, Conocimientony genercles 2. Optracioncsz con guchbiadocs.
d¢e la categoria.
1. Iropicdedes de Tiruras geondtricas

L=
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po ¥y nivel del puesto gue deba ocuparse, con el costo de ad
ministrar la funcifn particular en cada paso y con la efecs

tividad del paso al eliminar a los candidatos no califjca--
dos,

IHDUCCION

CONTRATACION

EXAMEN MEDICO

EHCUESTA
SO0C10-ECOROMICA

QPINION DE

PRUEBAKS DE
PRE-SELECCION

= JEFE INMEDIATO

(=]

il EXAMENES

w . PSICOLOGICOS

L3

- ENTREVISTA
. PROFUNDA

=

(]

a

b7+ ]

Fa

SOLICITUD
DE EMPLEO

ENTREVISTA
PRELIMINAR
RECEPCION DE
SOLICITUDES
/// RECLUTAMIENTO 441//

' REQUISICION
DE PERSONAL -
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A, ENTREVISTAS .
* .

El splicitante debe ser entrevistado por una persona
o por varias, dependicndo de la importancia del puesto, ya-
que Bsta sirve a muchos propfsitos, por lo gue sugiricmﬁn om-
plearla en distintas etapas del procesc de scleccifn. La -
entrevista preliminar suele usarse para climinar a aguellos
que obviamente no estin calificados, y es indispensable ha-
cerse sobre la base de un cuestionario preliminsr gue el so
licitante tiene que llenar. En tode el proceso de selece =
cidn la entrevista puede usarse para aclarar y verificar --
los Qatos de la forma de solicitud para obtenor mayor infor
nacifén sobre 1o cue el individuo pueda y quiera hacer, y pa
ra proporcionar informes sobre los puestos disnonibles v lo
valioso de eantar afiliado a 1a organizacifn. A continua- =
ciln se rresenta una formc de Entrevista Previa para el per
sonat.

B. LLENADO DE LAS FORMAS DE SOLICITUD

La mayorfa de las compaiifas requieren que se llenen
formas de solicitud, debido a guo proporeionan un método --
bastante zlpido y distemitico para gbuenor una variedad do-
infornacidn acerca del solicitanta. Dicha informacibn se -
rafiere a lo sigulente: Antecedentes Educacionales, histo-
ria de trabajo ¥ referenciag; 8Gstos pueden por lo general -
sar reglastrados mids eficientemente por el solicitante, si -
puede leer y escrivir con cualrquier grado de facilidad, sin
embargo, los solicitantes mejor educados, on ocasiones se -
rebelan contra el procedimiento, debide a que en muchas com
pafifas las formas de selicitud han crecido con las genera-=
ciohas sucesivas de administradores de personal, hasta ale--
canzar proporcieones indebidas, Es esencial que las formas=-
s¢an revisadas periSdicoanente con el propfsito de eliminar-
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LROLERE DEL SOLICITANTE .
PUESTO & QUE ASPIRA:
NOLBRE DEL 13 THEVISTALOR:

ISTRUCCIONES:  Obtengs un e jeuplar de 1las ecpecificuciones y do -
le descripcidn del puesto entes de realizor la entreviste, De no -
hocerln, soliciie el Jefe o ejccutivo principol del departomento =
correspondiente que lc proporcione lus ctpecificunciones, obligcacio
nesg, recponsebilidades y condicdones especiales ue trabajo del - -~
pueste de que se trato,

I, Tiene el policitente lp educncidn bdsico purn ¢l pueccto?
2, Tiene el solicitente lp expericneia vdeico pare ¢l puestio?

3. Tlenc ¢l volicitmnie loo aptitudes bdcicne que vroquicre €1 pues

* to?

4. Puedc €l solicitante sgtistucer les cordiciones de trabajo reque
ridan?

S, Lag meneras ¥y el popecto del solicitante son sdccundad pora el
troboajo?

6, E1 colicitante deruentra entutisgme e interdo por ol trabajo?

T+ E1 solicitante sec comunico bien? {evaluar ndle si cc nececnrio
paTe el puesto)

Dleoificacidn Genernl Gel Seolicitante
Sc¢ recomiends sepuir congiderando al solicitante

Duracién ée lo Entrevista

Comentariosy
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cualquier punto que ya no sca absolutamente esencial o que~
pueda ser considerado ilegal,

En la actpalidad, la forma de goljcitud tipicamente-
es usada como una fuente de informacifn mis acerca del can-
didate. Se presenta la forma de solicitud.

C. TEST DE EMPLEOQ

Los test han formade parte del proceso de seleccifn-
en muchas organjizaciones ya que el grado hasta el cual se -
usen y la importancia que se les d&, varian rucho dependien
do de los puestos y del cmpleador. Una de las péincipales-
ventajas de los test es su objetividad, espacialmente si Se
comparan con las entrevistas. Digamos por cjumplo que el -
reconocimiante de lo gque un individuo pueda hacer, puede lo
grarse con més efectividad medlante test gue havan sido - <
constru!dc; o egcoglidos parda ¢l pucsto especifico, que por-
medio dv una entrevista que no estd estandarizoda y comple-
ta respecto 2 las habilidades o a la informacifn requerida-
para un desempelio satisfactorio en el puesto, ¥y en el cual,
las tendencias del entrevistador pucvde hacer pasar por alto
informes importantes y aplicables al caso, Sin embargo, ==
los test deberfin probarse primerc vy sor clegidos sobre la -
base de su habilidad para preducir e)] &xito de un puesta.
Se presenta un models de un test de eprleo para conocer las
caracteristicas del soclicitante.

Db, INVESTIGACION DE LOS ANTECEDEHTES

Dentro de fste punto cuando cl entrevistador esté sa
tisfeche de que el solicitante es potencialriente apto, po-—-—
dri investigar gu enmpleo anterior ¥y su historia educacional,
en la manera en qgue las haya escritu en la forma de solicie
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ENTREVISTA

HOLBRE DEL SQLICITANTE

PUESTQ rARA EL CUAL SE LE COUNSIDERA
DEPARTALENTO

FHCHA

La decisién para que el solibitante oca contratode, depende de
su calificecién; por 1o 1anto califique objctivamente los ca-

rocteristican del solicitante, y complete la scecidn de comen—
tarion.,

APARIENCIA TPERSONAL, =

S5in indicilo
de cuidpdo en
sy veptido o

fiuy cuildadoso de
su aspucto, ves-
tido o pcreona.

Inpecadble con Vént&
do, peTrsona elefen
te, Nuy cuidndoso.

Limpio. &pm
riencin pro
nedio, Lo -

HABILIDAD DE EXPHESION.-

Dé 1o inforcecidn -

suficienie cobre
coda punto co for

ma clera y proci- |

su casi 8in inter
vencidn del entre
viotulor,

EDUCACION, -

Bucena culturn, E=

_ducneldn formud.
41 tanto de lo -
que estd en voga
Educacién profe-
sionnl.

Tranasmite suop i-
dens con fluidez
Entulls une comu
picecidn aindii-
cu,

Tiene buenos in-
tereges, informg
do, Buutna escolg
ridad.

COIIFLANZA EII ST RIGHO.~

Absoluta confianca

Stguro npere no -

en oi miswmo, Teéspal presentn ideans

sobresalce,

Lucn vocobu-

larie populer
puede expre—

sar idens sin
hucerlon intg
resanies.

Inforando en
general, no
profundizp oo
cuslguier mn
terie, Estu-—
¢ios comercip
lex, Lsocolari
dud equivalen
te o 1o regue
rida.

Sepure en al-
punps oitun-—

persana,

Vocolularia -
limitado, Fue
de expresar i
cess sipples,
directarn pero
les hace inte
recuntet,

¥Frobvlablemente
inZorundo, co-
nog¢e loo oven-
too rudimenta-—
riot ¥ nCtivi-
dades populo-

res, Estudips

hasta prinnrin,

Luda de 5uS g
nocicicnton y



dada por bu expe- con determinacidn

¥ trayectorin. Puede tomer deci-
siones sin vaci-
ler, Fuede traba
Jjer facilwente,

ANBYCION:

Anbicloso, bucca Busco las QetRE
oportunidad para inpediatas, mds
ir pdelente. Ac= que ¢l dezarro-
tivo sociolmente lle futuro.

Planea el Tuturo
Ectudian, trote -
de mejorarne @ =
5i pisme,

PLRSONALIDAD:

benuestra sippa- Dindmica, demweg
tfe &5 ufectuoso tro interén y lo
Da seCurided, ge despierin en el
nerses. Inclina- entrevigtador.
do & guilnr a o=

troa,

INTZHES QCUPALCICIAL:

Definc claramente  Hece hineepid por
el enrgo ¥ activi por colocuarsec den

dandes proplas de tro de pus conoci
au especinlidad, nientos,

CARACTER: '

Estable, moral, - Tienec baces scnas
Tiene principlos para luz opiniones

bien fundedes, Reg y sctividudes. Lue
ponzable, discipli nos hébitoz perso-
nado, pales. Confiable.

cionec, lg

va pusando .
egin recidir
BPOYO.

Fuede ser et
tinuladoe he-

_cie €l logro

pero uucstra
pocR OTitnta
ciin.

jucde relacig
nar.é coi o=

trnc pero ra-
runcilite tomo

el mando.

Dice Qesenr
trabi jur ¢n
pucsto ade-
cuudo & Su

experiencin,

Tiene bucnos
principios =
guc lc ayudun
g adeptarse =
faeciloente v
1z tociedad,
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capacidad,

lo entd contep
to con ¢l ni-
vel presente,
pero hoece poco
o nade para mg
jorarlo.

Lo iuprecionse
pavico,ycopan
de cuondo be
le preguntm.
Se relocionn
lentn y super
Ticielmente.

Tiene poco in
terés por de-~
teruinada ne=-
tivided,

Influenciado
POI* pETAORRE O
pltu:ciones, =
inclinugdo o6 -
cunbiar los vo
lorec.



a7

EXPERIENCIA;

Eppecinliste, ha Msp de 3 aflos tro Lo de I afio. Exp. uenor a
contribuida 8l = bajendo en mctivi trabejondeo - 1 afic en dife
desarrolle de su dades relacionada en relacidn renics rapad.

profesidn, con su especiali~ & su activi
° dnd, dand (profe-
\ sidn). -
comentarion

Este espacio deberd llenonrase inpedianteccnte despuéds de 1o entre-
viote ¥ envier ésta forma & le Direceién de lecursos Humanoe.

laspdo en lo anterior y en lz inforuwcidn preopercionada on la
solicitud de emplep del solicitunte, reconiendo que c¢ tome 1o
siguiente pceidng

Degao entreviotar a oiroes Contreztor al
P ————————————— A ——————.
solicitantes antes de de- colicitante pors
cidir, fecha

floe conirnturleo
por laz razones exXpues
toc.
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tud ‘ 'y - en la entrevista. 5in embargo, estaremos cons- -
cientes de gque no podrf comprobarse toda la informacifn ya-
gue seria mis conveniente comprobar los renglones rue sean=
de m&s importancia para determinar gu aceptabilidad para el
puesto. A continuacifn se presenta un modelo de estudio sp
cio-gconfmico gue sirve para conocer la situacibn por la --
gue atraviesa el candidato,

E. SELECCIONES PRELIMINAR Y PFINAL

Una vez obtenida la informacifn sobre los solicitan—
tas de las varias fuentes que han sido descritas, el depar-
tamento de empleo hace per lo gepncral, la seleccifn prelimi
nar dae los candidatos que parezcan ser miis prometedoresa.
Despufs ge envian uno o nis de &stos eolicitantes al depar—
tamento en donde existe la vacante, para la eptrevista y se

lecciftn f£insl, hecha por lo conln, por el supervisor del --
mencionado departamento.

F. EXAMEN MEDICO

El exfinen mEdico sucle ser uno de los pasos finales-
en el proceso de seleccidn debide a que puede ser costoso y
porque debe hacorse inmediatanente antes de la contratacifin
El exidrnen nédico de admisifn tiene tres objetivos principa-
less (1) ascgurarse de la aptitud del solicitante para el -
trabajo de la organizacibn; (2} asejurar su aptitud para un
puegsto en particular, y (3) propeorcionar un linecamiento bi-
sico cnn'el cual pucdan comMpararse e interpretarse log efa-
menos médicos subsccuentes. Este Gltimo objetivo es de . pay
ticular importancia en la determinaci®n de incapacidades --
causadas por el trabajo de acuerdo con lag leyes de compen-
sacién de trabajadores., El exfmen nédico de admisibn debe~
proporcionar una historia mfdica y ocupacional detallada, -



ESTUDIO SOCIO-ECONGLICO

DATOS FEHECHALES.

Hoobre del Solicitante,

Sexo Lk _ P

Direccidn, calle ¥ aimeTo = Colonip

El solicitante vive en conpeiifa de

DATOS * FAILTLIARES

Datos econfmicos de 1n fémiiia

Quién sostiene el hogor:

Pergsonas que trobojen en la fn@i;ia

Cantidnd que coda quicn nportat.

_TOTAL '§
OUATES .

. DETALLE DE 105  GA3TOS :
' B “Observaciones

.. hlimentmoidn
Rente

Ropa
Tronsportes
Educaecidn
Diversiones
Cuotna
0tToE

Total
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Serviciss mfdicos que Tecidben:
Adeudos 40l Solicitante;

HABITACION .

Tlempo de residir phi, " Donieilie anterior:
Localiracidn: .
Residencial Barriads

Populor Clage leaiq
Vecindnd Zong Induotrinl . M
Residencin) o coneycinl
de lujo :
Estndp del inomeble;
Pueno maio
Recular ¥Esimo
la propiedsd o conirnto de arrendaomiento ectd a nombre de:
Farentesce
l'oznbre de avales;
Uireccidn:
Teléfona;
Iidmero ¥ tipo d¢ habitacién:
Sals Comed oy Recdnarin Cocing
Bafies ___ ____ Otron,
Wobilierio; )
Estufa Su esizdo de conservacibdn on:
Rofrizerador ' ____ Bueno ____ Repulnr Laip
e, Tolovisidn —
Conoola . Bxiste orden y limpieza
Lavadors 54 lie
Ahporetos varios
Autondvil El monejo de la halitacidn es:
lueble de =aln Lujocso Elegente
Puebles de comedor
Lmebles de mnteconcdor liortnl Hunilde

Lucbles de reciunsrn

N
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con especial referencia a las anteriores, a peligros, parti
cularmente afquellos cuyos efectos puedan ser acumulativos -
tales como ruldes, plomo y radiacién itnica, A continua- -
cifn Be presenta un modelo,

G, COLOCACION

.. El candidato gue pasa todas las ethApas de seleccibn-
anteriores es asignado a una posicifn vacante en el departa
mento donde el gerente 'o supervisor lo ha enyrevistado y =~
aceptado, Dentro de Este punto se le dard orientacifin y en
trenamiento en el trabajo mediante programas especiales pa-
ra ayudarlos a ajustarse al trabajo en la organizacién y a-
sentirse «n SuU Casa €On Sus comnaficros.

.

En algunas ocasiones se proporcionarf un programa de
entrenamiento de orientacitbn formal.

En otros casos se asignardn las responsakilidades de
la orientacifn al supervisor; ya que en ciertas prScticas -
se incluye un sistema de conpafiero o sistema de matrocina—-—
dor, mediante el cual uh miembro antiguo de trabajo acepta-
la responsuabilidad especial por el nuevo miembro.

Una vez aceptado ¢l candidato, tanto por ¢l Jefe del
bDepartamento como el Dgpartamento de Personal se proceda al
llenado de la carpeta de personal con los documentos necesa
ries como son:

1) Contrato de trabajo; ya sea por tieupo indeterminado, o
por tiempo determinado segln las especificaciones del -
jefe del departamento scolicitado. A continuacibn se —-
proesenta un modelo de dos tipos de contrato.



Guafalajeru, Jal. a de I8

CERTIFICADO LEDIGCO

A: SERVICIOS HEDICOS
DE: DIREGCION DE CONTRATACION

Nlogawmosle ateatoanente cometer a Exunen Lédico de Admisidn
&l Sr. :

qua moliecitn trabajo conre:

pura que not inforae acerca de cu estedo Ge snlud en ésta micos -

foroa, gue lec cuplicouwos devolvernos directenente.

AgTadecenos anticipadamente su muy peodle sténcidn & -
éote asunto,

DIKECCION DL CUONTRATACICH.
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EXAI _ITDICO DE  ADISTON

NOWERE FECIlA
LSTADO CIVIL SEXQ EDAD
LUGAR DE NECILNIZNTO

OCUPACICH £NTERIOR FUESTO A OCUBAR - -7 "

THAYELRGGATORIO
entecedenles

PARILIARES

FERSONALES

DXYLORACION _PISICA
2T50 ACTUAL LSTATURA
TELTERATURA RES1IRACICH

PRESION AXTELIAL LMLk

TISFECCION  GY &AL

CABEZA
TOLAX

COLULNA VERTEBRAL

LEDOILE

EY TRELIDADES

ESTADO  DE  APARATUS Y UISTULAS

APARATO DIGESTIVO

CIRCULADTORIO

RESPIRATCRIO

GENITO-URDIARIO

RERVIOED

CoucLuIcuh
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"CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO FOR TIZMPO INDETERUINADO,

PRIMERA

SEGUNDA

TERCERA

PRILERA

SEGUNDA

TERCERA

Celebrado entre
que on lo succsive se denpninerd “le ewpreso%, y el
{la) Sr. (Sra.) . , gue en -
lo sucesivo se denominard "el trpbajader", guien -
contrata poyr su préplo dereche ¥y gue se sujetard g
las vigcuientesn decloraecionca ¥y clfusulas:

DECLARACIONRES.

La ewpresa es une sociedad nexicena legalmente constitui

dn, con donieilio en de dsta ciudad
El trabniador declura ser de nacionslidad mexicanm, es-—
tado civil , de aflos de edgd, -
con domicilio en de &ota ciudad,

Anmbos partes reconecen que el itrobajador ce hallc al ser
viclo de la eunresa dende ¢l din .

CLAUSULAS.

Eato contrato nerd por tienpo iIndeter.incio, pero si -

dentro de los primeros %0 dius, contados a partir do 1a
fecha de ingreso ol trulojudor, ecste no denoatrd, o -

Juiclo excluuivo de la enpresa, tener focultndes, uwptl-
tudes o capocided requerien pars cl desemrpelo ool pueb-
to para €l cuel se e eaplced, e) countraleo se rescindird
de confeoraidnd con lo dicnuesto por la fraccidn I del -
articule 47 de lg Ley Federul del Trolejo.

El trobajader se oblign a prester, btojo lo direccidn y
dependencie de la ¢mpreso, Hub uervicion pelrsonnles o=
no s debicndeo dezenpeliarlon on

Anbos paTrtes convienen en guc, tonando en cuenta los ng
ccsidades de 1o cupruse, e fooultad de ella cawmbiar de
zone ¥/o dc lugar g} trobajeder, fijindole donicilio en
otro ciudad de 1o repdblica nexiecnnn en foroa proleonga=
da o peraanente, respetando el saplarie gue perciba el =
travajodor en el mozento &8¢l cowbio ¥ cubrifndele los -



CUARTA

QUINTA

ta
1:

ol

SEPTTVA

OCTAVA

HOVENA

DECILA

45

gastos inhercnties a fu viaje y nl de su fanilia; de —
conformidad con lo que dispone cl art. 28 ¥ deuin re-
latives o 1o lLey Federzl del Trubaojo.

Lo duracién de la jomnadao de tribejo cord de ho—
ras por traturse de jorncda ¥ el trabaje
dor desenpefinTd sus labores Ge las & las —

¥ de loo a los | horas

s eXeepeiln de loc éiac que £e ceiinlen de doscancoe te—
emenbal y de desconzo oblizitorio on lz Ley Pederol del
Trabajo. .

El trobnjodor no ectd cuteviindo o trebejnr ticmpo ex—
tra selve que hoyo ovden ¢ipreca y por escrito de lo -
ctpress, que Jjurtifique los circunstuncics gue requie-
ren ¢l cusento de ln Jornado. il ticwmpo extraordinario
gut el irsbajador loborc de Lo Tud con lo que CLnifce-—
de, dube resirve por lo guc estallcet 1ln Ley Federnl -
del Trabajo. '

L1 trabejedor iendrd wn Cin d¢ wenconuo puelnnal por oo
da 6 dinz tribajudel, con Joce wo sulerio, ¥y diofrutup
2o de¢ los siguientics wiess doe Jdesemnuso obligatlorio, con
goce de ralurio: lo du¢ haoyo, Io. Lucru, 5 Fobrero, 21
werzo, 16 Lept., L0 liov., o0 Lic. duv cudu o,

El trabajndor gocard due vicneioner contorne al Cop. IV
de la Ley Feueynl.del Trabtjo, on sus grtievlos O y -
iguicentes.

le ewpresa culrird ol trabujodor un salorioc de O
semtabrieos, que incluycn lus coupuneaciones de Loy y -~
cépiino diw,.

El sularie que cqui ce couviene deberi cubrirse ol trg
bonjedor los uwins pfluces de celn vomunt, on meneda de
curso le_nl.

En consideracidn al trabajo que l¢ ha rido otorgudo por
la enprese, por wedlo Jdel presentc contruto el traveje
dor se conpromcte a que, Curgntc ¢l tdraine de nu tra-—
bonjo con le cnprese y despuls del miseo, no divulgord

6 perscno algune, excepto con o cuitrisoeidn cvoeridta
de lg citlmGa emnTresg, fingunn inforutceidn confidencinl
Telutive 0 loc negecios de 1L Lup¥eia, que pudicra ho-
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ber adguirido edurmnte cl periodo de cwmplou de 1o nis-
ma, En concideracidn al opleo referido, por nedioe de
&ote contrato el trabejdor venue, troshasa y cefe a8 la
enpresg, Sus sucerores o apoderados, todas lop mDejores
o inventon qQue ya segs individunl o coloectivomente rea-
lice micntrac percanezcek chpleado por lo misue ¥ en el
término de & mesers decpubn Ge su peparucibn de la ez-—
precs y que se relacicnceon gistemns, proceesos, nfgul-
nes, Bparates, aditamentol que neon neceferios bera X
plotar el producto de le cmpresz, Se comproncte n po-—
ner n disposicidén de su jufe principal o de cualquier
personn gue €1 desismo, loz inventos nmencionados; al -
nolicitdracle, inncdintewente veburd entregur ¥ cjecu-
tar oin afs trémite trancpato formal y cecidn Ce todos
los inventos purs los Ectudos Unidor LeXicenos y pui-
ses extrunjeros, psi cowo totocz los donds decwienios ¥
papeles neecsarios pera que Ciche enprece pucds solici
tor y obtuner putentes para los inventors €¢ que ce tra
te, ool en log Lotedor Unicocs lexicanes, como €n leos -
paises extranjeros,

La empresa s rowerwva cl dercecho '¢e aplicar la Frucc.

I del arts 42 y fracc, I deld vrt. 43 do 1o Ley Federnl
del Trabojo, £i ¢l trubujudor contruiera wne cnferoie—

dnd comiugione.

El treotajdor se oltlizs & rometersc en cuslquier tiewpo
& los reconocirienton mfdicey qgue lu vupreoco doterpine
en los téralnes de la Trisce, % del urt, I34 de lu nis—
oa ley.

E1l trabajdor convicne expreretente cn poner toda su di
ligencie ¥y empeiio en beueiicio de 1z eopresn, pura que
la que troabujord cun caracter excluuivo, ho pudicndo —
desempenner ninséh otro trabajo ajenoe o propic dontro -
de 1ln jormwdu cve trobajo €cocnvenida en cote gontreto.
Asi mirng el troteojuder podrd no por cucniu propia o
Jenn en ciroo mercoiiiler que oo juicio de le enpresa
puedun ser cop etlideres ¢6 1z mitun.

e

Serd mdtivo de ruscisién del sresente contreto, sin reg
ponsabilidad écondnica pera lo exrresa, que el trabajs
dor viole alguno o clgunas de las oblipaciones que pa=
ra é1 se duriven de 1lur estipulcciones zqui consigne—
dogp,
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QUINCEAVA Anbae partes declaran que, respecto o las obligecio-
ned y dercchos que mutuanente les correcponden y gue -
no hayan gido wotlve especinl de cldcusula expresa de
&ate contrato, gueden sujetos & las disposiciones de —
la Ley Federel del Trabojo.

Les partes ratificen vl convenio después de enterarse
de pu contenido,

{ Lugar y Fecha )

POR LA ELTRUSA o LL THACAIALOR

TESTIGO P TZLTICO
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En la ciudad de :
horas del dia ée I9
que puncribven cooparecieron
por &1 Sr,

sicndo las

ante lod testipos
representode -
y poT 1e oira el {le) Sr, (&} =
como trabojador, a guienes en lo sucepi=
Vo pe les denominard "El PLTRON" ¥y "EL TAABAJIUOR" recpectivenente
¥y -que hacen constur Gue han convenido en celebrur un Controto Indi
vidupl de Trobajo por Ticmpo Veterwinado, bojo lof ciguientes

CLAUVUSULAS

FRIMERA E1l pstrén declorn ser uno Socieded Lexicann Legolménte
conotitulée con Conicilio en ce ép
to ciuded, ¥y el trabonjodor declurz fer e nocionzlidta
zmexlcana, estado civil de vexo de
e, Biion de vdad, con domicilio en
de éc-tm ciuded,

SEGUHDA E1l prtrdén he solicitado del truiejodor sus servicios -
purn gue desarrelle los iruidjor de
en &l depovtonento {Je ¥ el sepundo ha

acepthdo preutnrlos en s condicioncs ¥ bajo lus bo-
sed que se celinlun.

TENCZHA luap portes declaTun ¥ Teconocen GQue €l potirén

y e hu considerodo guu ¢l pLivédu renuvierce loo socrvi-

cies del trabujodor por ticumpo indispensuuble pura cu-

brir fsa necesided, por lo que se figa como durpcidn -
dol presente contrato 1la de A purtir del
din ée hoy, on qut se condidere que ocrd satisfecha 1la
necesidad mencioncdu, Al téruaino de &cios

1o relecién de trubnjo concluird sin rcocponoabilidad -
poars ninguns de les partes, cenin lo diopone o1 ort,59
Ifrace, I1I de la Ley Federpl del Trubojo.

CUARTA Doda 1le naturalezo de log lavores que vo u descopeiiar
el trabojudor de ncuerdo coa iz cldusulz gue pnteocede,

pquellas tienen el cardeter de trwmritorins y eventun-—
lecno.

QUINTA ’ El pretente contrctio enoezard e curtir cus efecion 8 -
partir del afo éel mec de de 19
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¥ terminard el dim del mes de de 19 ___
¥y al final de €se téimino concluird auvtomiticenente, =
sin. que hayn rececidnd de¢ Seclermcidn de ninpuna espe-
cie], puesto que se he ectimndo que el tierpo pactodo =
en el presente contreto, cubre lez nectoidaden extiroor
dinariecns de que =e ha venido hobdlendo.

For el cpricier de tnl contrato y por le nnturaleza de
los Bervicios que el trabojcder va a decempelar, tendrd

el cerdeter de eventunl ¥y no podri considerarse como =
de Plonta.

L} potrén cubrird ol trobejodor wn snlario de §
scapnAries que incluyen le.s colpenrsociones =

. ée Ley y séptino dic,

El enlorie que egui se comviene det. rd cubrirsele gl -
trabajudor los dian de cacl en nonedea
d¢ curso legol.

La duracién de 1lp Jornuda dc tralajo scerd de

horas por treturse de jornuds ¥ €l trovajs
dor detempeinrd sut 1lnbores dc lao a lps
y de 1ps & lap horas o excepeidn de -

los dins que se sSeiinlpn de descansSo coompnonl ¥y de des-
chnso oblipgatorio en lu Ley Pedcrol del Trabajo,

El travojoler no cutd suterizadéo pure trudajar en tien
po exXtra, sulvo que haye orden eXpresn ¥ por eserito -
del Poirdén, que juctifigue lus cireunctanciuc que rTe-
quieran el puwmento de jumadu, ¥l ticupo extroordinaorio
que el trubajudor lobure de wcurrdo con 1o gub entece-—
de, debe regirse por lo que votoblceee 1o Ley Federal -
del Trabajo.

El trabojedor iendrd un éia d¢ descnnfo sewmmnal poTr cg
éa 6 diws de trobvonjo, con coce de salorie, €1 cupl de
preferencina cerd el domingo, debiendo disfruter de los
pipuientes dips de descanso obligntorio, con oce de -
salarie: lo ¢e Encre, % Felrero, 21 fuarse, I loyo, 16
Sept., 20 Wov. y 065 bic., de cada &iio.

Azvbas partes decleren que respuecite o las obligaciones
¥ dercchos que moutusuente les corrcsponden ¥ que no ho
yon pido motive especiel de cldusuln oxpreoo de éste -
contrute, quedon cujetos o los ditposiciones de lo Ley
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las partes ratifican el convenio Qerpuds @¢ cnterarce de by -
contenido,.

FOR EL FATRON ~ L TRLEAILDOR

TESTIGO TEETPIGO
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2} Darlc de alta ante el Instituto Mexicano del Segure So-
cial en el dia gue inicia sus labores. A continuacibn-
se presenta forma, y finalmente

3) Haber solicitado el candiéa:o. su Registro Federal de -
contribuyentes ante la Secretaria de Hacienda y Cr&dito
Pliblico.

METODOS PARAR ENTREVISTAS :

Las entrevistas de emplec o de seleccifn estfin ‘¢lasi
ficadas principalmente de acuerdo con los métodos o enfo- -
quab que se usen para obtencr informacifn y para conpocer -«
las activigades y sentimientos del solicitante. Estos mftp
dog difieren cntre sf en varias formas; la diferepcia de -~
mis importancia es con rofpucto a la cantidad de estructura
o control que ejercc el enirevistador al aplicar algln méto
do en particular.

1. HTREVISTA NO DIRIGIDA

Agui el solicitante recibe considerable libertad pa-
ra expresafse por si misme y para determinar el curso Ge la
misma, Esto se alcanza mediante preguntas amplias del en--
trevistador sobre asuntos generales, tales como “Digame al-
go acerca de Bus eoxperiencias en su Gltimo enpleo" y permi-
tiendo que el solicitante se exprese por sf mismoe con un mi
nimo de interrupciones, Las preguptas breves del entrevis-
eader como por ejemplo: “¢¥Y qub succedid entoneces? o (Culles
eran las circunstancias?" se usan para mantener hablando al
Belicitante acerca del asunte. En general el enfoyue no di
rigide se caracteriza por el comportamiento del entrevista-
dor, quicn escucha cuidadosamente, no discute; usa pregun—-—
tas breves, no interrumpe o cambia el asunto abruptamente;-
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contesta brevemente y permite pausas en la conversacifn.

Mientras mis libertad se le proporcione al seolicitan
te en &sta clase dc entrevistas, mayor ser8 la oportunidad-
que tenga para discutir con amplitud cualquier punto que se
togue,

2. ENTREVISTA PROFUNDA

Esta va un paso mis alll de 1a del .tipo anterior, =--
proporcionando una estructura adicional en forma de pregun-~
tas que cubran distintas &rcas de la vi3da del solicitante -
gue estén relacionadas con el empleo, animdndoles a contes-
tar cada pregunta con la profundidad suficiente para permi-
tir que el entrevistador obtenga informacidn que baste para
hacar una evaluacifin. E)} modelo de entrevists profunda prg
porciona una hoja de evaluacifin para gular al entrevistador
an la valoracibn de las seis dreas principales cubiertasg -~
por la entrevista.

3. ENTREVISTA ESTANDARIZADA

’

Este es el tipo da entrevista mis altamente estructy
rada, la cual Ee apega estrechamente a un copjunto de pre--
guntas sumamente detalladas en formas especialmente prepara
das.

i3) Idem, pSgs. 13B~144.



EVALUACION DE LOS CANDIDATOS

HATURALEZA DE LOS TEST PSICOLOGICOS
CLASIFICACION DE LOS TEST
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EVALUACION DE LOS CANDIDATOS

En el tema anterior se& habld bastante de la entrevig
ta comc uno de los principales instrumentos para reconocer-
las calificaciones de los solicitantes. Otros métodos im--
portantes de la evaluacibn de personal tales como los test-
peicolbgices, la forma do solicitud y las investigaciones -
ée los Antec&denteé, seé cubrirfin en detalle en &ste paso,

Cuando se ¢mplean tests para una gran variedad de --
propiseitos, su uso princiwal en la Administracifn de Perso-
nal es obtener informacifn acerca de las habilidades, apti-
tudes y personalidad, que sea Gtil para anunciar su proba--
ble Exito en el puesto. A diferencia do la entrevista, los
test so0n Objetivos y sin tendencias cuando se utilizan con-
propiedud. Sin embargo, existe la tepdencia s usar los - -
test en forra inadecuads, tomands o no en cuenta sus limica
ciones especificas. En los Gltimos anos, sec ha dado cada =
vez mis atencibn a las implicaciones &ticas de emplear los-
teste, en es5pecial en la covaluacidn de los gue solicitan un
puesto.

Log test psiceolfgicos, al igual que las entrevistas,
.86l0 pueden proporcionar alge de la informacién necesaria -
para hacer una evaltacibn a escala total del solicitante a-
su trabajo, ya que la informacién dada on la forma de soli-
citud po sblo es dtil como base para la entrevista, sino --
fue puede ser tractada en forma muy apreclada a los datos de
rivados de los tests psicolbgicos.

Lag encuestas revelan que los gerentes de personal -
en las empresas continGan encontrando gue los tests son Gti
leg pararevaluar las calificaciones, ya que tambi&n indican
que casi todas las empresas mis grandes administran tests a



los solicitantes y cerca del 801 de las compaiias mis peque
fias tambié&n lo hacen,

£n las organizaciones en donde los tests se usan ade
cuadanente, sé han obtenido beneficios tanto tangibles como
inctangibles, va gue algunos de los baneficlios obtenidos por
el uso de los tests en la seleccitn de personal incluyen la
reduccitn de los costos de entrenamicento, renos accidentes-
¥y menos rotacifn. Los beneficios intangibles, tales cono -
mejor ajuste del trabajador mejor satisfaccifn en el traba-
Jo y mejor moral de grupo, tambifn se han logrado mediante-
la arraccibn de nejores solicitantes y de la *Eliminacién®-
de guienes no cubren los requisitos para el puesto®, EL «-
us0 de teskts para seleccionar ¢mpleados para ser ascendidos
a posiciones mis elewvadas no s56lo es conveniente desde el -
punto de vista de cologar al mejor talento, sino Gue por lo
general tiene un ofecto saludable sobre los empleoades, guig
nhes se dan cuenta de que la habilidad recibe la mayor prio-
ridad gque los favoritismos persanales.

HATURALEZA DPE LO5 TESTS PSICOLOCICOS

"Un test psicolbgico es una medida objetiva y estfin-
dar de una muescra dec oonducta, y s¢ usa para medir caracte
rigticas humanas tales como habilidades, aptitudes, intere-
ses y persconalidad en té&rmines cuantitoatives™. Hediante el
uso de tests, es posible determinar "gue tanto” de una ca--
racteristica dada posec un individuo en relacién a otros ~-
con quienes estd siendo comparado.

Un test sHhlo puedo mostrar el aspecto total de la --
conducta, y medirla para la cual ha sido disefiada. EI mues
treo adecuado de la conducta, sea &ata verbal, manipulativa-
o de ulgln otro tipo, es respunsabilidad del autor del test.
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Tambifn es responsabilidad de fiste desarrollar en tal forma
que cubra los estindares aceptados respecto a confiabilidad,
es decir, que nida con un elevado grado de consistencia.

CLASIFICACION DE LOS TESTS

Los.tests pueden clasificarse en distintas formas.
La mayorfs son tests de grupo, los cuales permiten probar a
varios individuos al mismo tiempo. EstOB sOn €n COontrapo--
sicifbn a los test individuales, que requieren de up examina
dozr por cada persona que se sujeta al test.

) Los tuests de papel y 16piz requieren que el sujeto -
responda por escrito, marcando las respuéstas ¢b una libre-
ta v hojas de respuestas, en tanto que los tests de ejecu--
cifn o instrumentales, roquieren que manipulen objetos o --
equipos,

En los tests orales, el examinador hace preguntas y-
el pujero resgponde vorbalmente a ellas. Los tests de papel
v lipiz son los mis comCnmente usados, ya nque pueden admi--
nistrarse con facilidad tanto a grupos coro & individuos, y
el costo de la prueba es considerablemente menor gue para -
los tests de otros tipos,

Los tests de_personalidad: Por lo general de tipo --
cuestionario o inventario, discfiados para medir caracterfs-
ticas tales como ajuste cmocional, perseverancia, confianza
en 6% mismo, y muchos otros rasgos, también pusden egrplear-
s¢ para propbsites de seleccibn.

En los Gltimos afics ha habido mucho inteY&s en la me
dicibn de lua creatividad; sin ¢mbarge, ls mayoria de los =--
tests de creatividad ge encuontran en la ctapa experimental,
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excepto a algunos gue han sido disefiados para trabajos espe
cIificos en especial.

Los tests dc habilidad, gerepciales vy de supervisibn:
Estin disefiados principalrnente para medir actitudes y per—-
cepciones de las pricticas gue se usan en la supervisibn,

Estos tests son en especial Gtiles en las programas de en--
trenamiento para dar a los jefes actuales y potenciales un-
mayor conocimiento de las facturas de importancia en las re
laciones humanas. )

Los tests de inventarips de interfs: Que miden la -

fuerza relativa de los intereses de uno mismo para ciertas-
Goupaciones 0 gque conporan su interfis con €l de las perso=--
nas de varias ocupsaciones, sSC¢ usan ocasionalmente para pro-
pSsites de selececifn., Sin embargo, su enpleo mis imcortan-~
te €5 en la orientacifn veocacional. (3} A continuaciftn se -
presenta un cuestiuvnario parn cvaluar al trabajador,

‘{3) 1Idem, phigs. 160-164,
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ENTRENAIENTO Y DESARROLLO DE PERSONAL

La empresa tiene dos funciones principales que cum--
plir: una econbnica, que sostiene en producir las justas -
danancia: para recribulr a los inversionistas por el capil-~
tal invertido ¥ la otra social, que consiste en permitir y-
fomentar el desarrollo humano de sus micmbros, es decir, -=
crear una comunidad humana qgue asegure la consoclidaciS4n de-
la personalidad rotal.

Las cmpresas &8¢ establecen para permanecer en el mer
cado y s8lo han de lograrlo por medio de un entrenamiento -
Bus integrantes,

Se requiere una adecuacibn del hombre al puesto, pa-
ra gue se sienta debidamente integrado a la cnpresa. Un en
trohamientd cfectivo ha de poder orientar los objetives del
individuo haeia lous objetivos do la ompresa,

Cuando una persona asiste a un cursc, o a ocra acti-
vidad de entrenamiento, pucde demostrar su talento real no-
demostrado en 1 trabajo y ahi puede encontrarse valiosos-
elementos para que busquen su desarrollo dentro de la empre
sa.

Son bastantes las razones para que las empresas esta
blazcan programas de ontrenaniento y desarrollo, ya sean in

ternos o externos.
B

Antes de seguir adelantc, €5 necesario detenurnos --
por un momente para definir algunos términos comat

EDUCACION: Adguisici®n intelectual de bienes cultu-
ralas. Entra los bicnes culturales estd el manejo de utcen-
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giliocs, herramientas, algunos h&bitos, carlcter, etc.

ENTRENAMIENTO: Entrenarse significa prepararse para
un esfuerzo £§sico’ o mental para poder desempefar una la-»
bor. El1 entrenamiento forma parte de la educacibn.

ADIESTRAMIENTO: Es proporcionar destreza en una ha-
bilidad adguirida, casi siempre mediante una practica mids o
menss prolongada de trabajos de carfcter muscular o motriz.

CAPACITACION: Adquisicifn de conocimientos de carég
ter técnico, cientifice y administrativo.

DESARROLLAR: Comprende Integramente al hombre en to
da la formacifn de la personalidad (carficter, h8bites, cul-
tivo de la inteligencia, capacidad para dirigir).

EITHEARMI ENTO hDIESTRAMIENTO
Preparacifn para Hab, para tareas moto-
EDUCACTION und tareda ras.
hdgquisicitn inte-
lectual de bicnos
culturales. DESARIOLLD CAPACIDAD
Forma de la Conhocimentos
Pl EOn

{1} Idem, pS&gs. 319-320.
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RESPONSABLE DEL ENTRENAMIENTO

En nuestro medio no podemos hablar de una porsona en
congcretd gue sSea responsable del entrenamjento, pues en ca-
da industris es una situacibén diferente,

En la ipdustria grande podemos Sefialar comd responsh
ble al Departamento de Capacitacifn, o al Supervisor inme--
diato, mientras que en la industria mediana, serfia el Depar
tomento de Personal y en la penjuefa industria la persona --
responsable a5 el duefio, generalmente.

De cualquier forma, si las razones que hemos sefiala-
do antericrmente son validas, aungue no scan todas las que-
pudiera indicar, he de concluir que o5 inaplarable el esta-
olecimiento de un programa de centrenamiento. A continua-— -
ciSn se presenta un convenio de capacitacibn.

TECHICAS DE ENTHERAMIENTO

Se dividen en dos grupos: Las t&cnicas de aplicacifn
individual y las tfcnicas de aplicacidn colectiva.

Entre las TEcnicas de Aplicacién Individusl, las mis

sobresalientes son las siguientes:
a) TRABARJD EK 51, .

Consiste en adiestrar a la persvha en su frea de tra
bajo ¥y aél mismo que £sta persona nuede ensefar a8 Otras a -
su vez, Consiste ¢n desglozar la labor de manera que las =
operaciones uspecializadas puedan ser llevadas a cabo por -
t&cnicos pricticos en lugar de utilizar al nmaestro.
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COUVEIIIO DL CLAPACITACICL Celebrado entre
que &n lo sucesivo se denonipurd el CAPACITANDO vy que se cujetord
B lag siguienten declarsciones y clluculas,

PRIMERA

SEGUIDA

TLRCENA

YRIIBRA

SEGUNDA

TLRCLEILL

CUARTS,

QUINTAL

PECLLRLACICH YD

Le empresa @eclara ser vue socicdod me:icaaa lccnlmen-
te conciitufdp, con domicilie en
de ésin ciddad.

El capucitando declera cer de¢ nucionclidad nexicono, -
de ejios de cded, de coXo s coindo ¢i-—
vil con dunicilie on

de €5ta ciudud.

Aubas partes reconocen que vl oceduciiondo inleic el pg
Tiodo de cepacitlacién deniro de le cupreczo decde cl -
dig

CLAVSULLY

E1l prevente corvenio 4cv coraneitacidn me baosn en las -
térninos de lo fruce., AV wel ort. 132 de lu Ley icde-
Tl del Tratedo publiccdes on ¢} Niario Oficicl el Jo -
de Abril ae I979.

El periodo de copreitacidn tendrd wnh Jurucidn ve 90 -
ding, @uwrunte o1 cunl ol g peed tundo conocerd Ino luLg
res cleuentcles del Lepartinenio o Zien que lo copresc
le podigme ¢omo lurur we cuonusciteeidn,

¥} copecilendo recitird o cngneitucida o sdiectranien
to en el puwsto do bejo las inetluccio-
nes ¥y vigilencio del Jefe del nicmo, nzi capo dc los -~
personas gue dicho jefe deniznt en su.1lulodl ¥ oprecen
toacidn,

La empress enitresurd ol cotncilondo wunn cospensneidn -
por loc cuntided de U senonarios durLnte
¢l periode de copacitacidn.

La instruccidn dicrin tencrd w.s duracidn mdwina de B
herns £i se proporeiona wurihite lo jornude diumo y de
7132 en crco de que e iapasts en 1o Joraade wikto, og



SEFTILA

OCTAVA

HOVENA

DLCILA
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zande del desconco. correopondjonte para tomsy alimen—
tos, ai ep el czso.

El capocitondo ne coigtird e vocibir instiruccidn duren
te los dino en gue deccanse el Departumento o oque S¢ -
le heye eoipnndo,

El capncitando debterd nstar ppercidbido del cumplimien~
to ¥ obecrvuncic de luo medidar re_luscuturics de lo -
eupress les cuulesn e cnteonuerd que con partes de lag
Luses y principios de lg caprcitccidn,

En considernclén a las actividades que lo copress le =
confiere, ¢l capacitundo oo cooprometie a gue curiinte -
el término de la capocitocidn y despuds de tlranscurri-—
4o éste, no divulgard & perione oliunu, ninguna inforas
cidn gonfidencinl relotiva o loc sistcmos de 1o empresa
excepto con uutorizacidn ecerits de i uwizon,

Lo ecpreon ectd en 1liberiod de tuspender en cunlguier
romenio el curse de capucitomeidn quc ofrcee, Gl coopro
bir que ¢l copuecitande rno pone ¢l interés y lu aedieca=
cidn wdecunds o bicn que ne va lo-rendo asimiler la en
s@ilenea que 1¢ ippoarte, oin ninguna roesponconbilidpd -
pern lo empresa,. ISwolnente éotu podrd suspender lo oo
pacitacidn, sin ninguna recponcnlilidad porn clla, en
¢l conp de que el cenpoeltundo o obourve le reglauents
cidn de lo citeda cuaprera.

Anbas poartec debvidascnte ente.ndes dul contenido ¥y al-
conee de cada unu de lun eldusulas que wnieceden, fir-
man por tripliecado ecie cuenvenie, on la ciudod de

a loa aius del mei de

de Ig .

FOR LA EIPHEGA LL CA)LOT ALl

. \

TESTIGO TBUWIGU
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b] CURS0S POR CORRESPONDENCIA

Es tal la cantidad de escuelas, institutos ¥ univer-—
sidades gue imparten cursos por correspondencia, que hay --
que hacer una buens seleccibn de las mejores, para aprove--
char las de mayor experiencia y-seriedad, y evitar caer en-
la charlataneria.

e} ROTACION DE PERSCHAL

Kormalmente se utilizd éste sistema para cubrir va--
cantes, mds Que para entrenamiento. Es muy recomepdable;

- Ventajas:

1. Oportunidad de poder subsistir cualruicer puesto-
en vacantes temporales o permancentes,

2., Pamiliaridad con los diferentes provlemas de la-
empresa. :

3, Eliminacibn de priicticas o vrocedimientos que —--
“se han venide haciende asi®,

4. Estimuyla el desarrollo individual por al compo-=
tencia.

5. Evita gue las personas se detengan y sc hagan in
dispensables en Bu pucsto,

6. Proporciona la ocasifn de evitar falta de coope-
raci8n por chogue de caracteres.

.

7. Proporciona a la empresa y al individuo la opor-
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tunidad de demostrar real capacidad y la preferencia o habi
lidad del individuo en determinado puesto.

- Desventajas:

1. Se requiere vencer la resistencia a los cambios,

2. Carifo al puesto actual o lugar de trabajo.

3. Reguiere una supervisifn adecuada para evitar --
que 8e pierda control. .

4. El individuo al tener mis conocimientos aspirarsf
& un puesto mejor en la cmpresa y puede sentirse inconforme
en el puesto gue oOCUpPa en un momento determinado.

5. Puede sentir frustracifn por no tener un lugar -
fijo en la empresa,

€. Puede aparuntar ser mfs costoso si ho Se progra-
ma adecundamente; muchas de las desventajas de &sta té&cnica
pueden subsanarse si se¢ formula un plan de acuerdo con el -
individue.

[§] FUNCIOHES TEMPORALES:

Se aplieca principalmente en auseéncias temporales del
titular del puesta, perp o¢s de gran utilidad en adiestra- -
miento y desarrollo.

h) LECTURA DIRIGIDA:

Por medio de €sta téchica es posible inducir una se-~
rie da conocimientos, sefialando las lecturas convenientes y
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controlando el tema con asimilacién del mismo.

En asu contrel pueden utilizarse encrevistas, exfme--
nes y observacifén de la aplicacifn en el desarrollo del tra
bajo, de conocimientos adguiridos.

i)} ESCR1BIR ARTICULOS

Cuando sc encomienda a una persona escribjr un arci-
culo © un ensayo sobre un determinado tema, &s natural que-
busque documentarse Eobre ese teéma en cucestifn.

i} CONFERENCIAS

Similar a lo anterior si se¢ pide a una persona que -
hable a otras un tema; aundue lo domine, buscari mis fuen-—
tes de ampliacifn di¢ ¢sos conocimicntes en particular,

K}  AUTOANALISIS
LI

Puede utilizarse fsta t&cnica a base de cuestiona- -
rios con seleccisSn do "Verdadero* ¢ "Falso", cuyas Yespues-
tas correctag s¢ encuentran on pigings aparto; se estimula-
rf el uso a}l dar valores a cada una de las preguptas para -
sefialar la puntuacibn mixima wvosible y asi como puntuacio--
nes intermedias. '

1} WVIAJES DE ESTUDID

Pueden ser para visitar ffbricas de la empresa, de -
otrag empresas, de proveecdores, clientes, ete. £l mejor --
copplamento de un viaje es elaborar up buen reporte y dar -
una pl&tica o conferencia, &i es oportuno y conveniente, a-
personas interesadas.
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m) GRABACIONES

No se trata en Este caso de und ayuda audiovisual, -
sinoc de grabaciones en cintas ¢ discos, con mensaje, ins- -
trueciones o cursos al estilo de les utilitados para la en-
sefianza de idiomas,

DE LAS TECNICAS DE APLICACION COLECTIVA

a) COXRFERENCIAS

Es la mfs popular dc las técnicas de adiestramiento-
en grupo aundue & la vez es la que presenta mis dificultad-
de medir gy efectividad, deberi tencrse por norma gue el --
complemento de una conferencia deberd ser una sesifn aupquo
breve, de mraguntas y respuecstas,

b} HMESAS KREDOJDAS

En &ste tipo de reuniones, pucde observarse n&s el -
interfs de 10s asistentes y consccucntemente pbroedecir los -
resultados qué puedan obtencerse. Heygulere d¢ una persona -
bien entrenada en su conduccién a efoctos de que puoeda - -
guiar mfs adecuadamente el desarrollo de la reunibn.

c)] CURSOS

a) En la enpresa, producen rasultades altamente sa-
tisfaceorios cuande son disenados pars reselver problemas -
o necesidades especificas, Se debe utilizar en forma espo-
rdica, la iptervencidn de porsonas ajenas al centro de tra
bajo o fuera de la empresa para darle mis varjedad y consi-
guientemente M5 ititerés.
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b) Fuera de la empresa; se dispone en diferentes --
instituciones, escuslas y universidades en toda la Replibli-
ch, gue lpparten cursos orales con tfpicos muy variados.

d4) RETIROS
Disefiados por la alta gerencia, sus resultados son -
muy satigfactorios. Lo normal es efectuarlos en un lugar -

alejado del centro de la ciudad, para proveer mayor tranqul
"1idad & contratacitn,

@} TORMENTA MENTAL

Esta técnica opareci8 gon motivo del impulac gue se-
dio en los Estados Unidos a la creatividad.

Tiene su mayor
aplicaciSn para tomar decisionces,

f) TELEV1SION

~ Cireuwito abierto
- Cirguite cerrado

+g) PEICODRAMA O REPRESENTACION DE PAPELES

Reguiere l1la olaboracifn de los papeles gue rapresen~

taren cada unao da los participantes, adn cuando hay una = ~
gran libertad de agcibn.

h]l SIMULACION

Esta tfgnice es tambiln conocida como juego de deci-
siones ¢ juwage de negocios. Consiste en crear ¢l Arca de -
trabajo y las condiciones con las -jue est8 relacionpado.
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i) DISCUSION DIRIGIDA

Es una variante de una mesa redonda, ¢n la cual el -
director de la reunilin prescnta una serie de cuestiones por
esCrito ¥ a los participantes y cuyo objeto es fomentar la-
discusifn y encauzarle hacia conclusiones o soluciones pre-
establecidas. (4} .

DISERO ¥ USO DE AYUDAS AUD1OVISUALES

Se ha encontrado gue se aprende en la siguiente pro=-
porcifn:

- Por la vista el 73%
~ Por el oido el 13%
- Por el olfato, el gusto y ol tacto el 12% (juntos}

Las ayudas audiovisuvales mis comupes son:

a) Pellculas sonoras

b)] Transparencias

@) Proyector de cuerpos fSpacou
d) Franelégrafo

e) Juegd serial de ilustraciones cambiablas
£) Diagramas

g) Fotografia

h} Carteles

i) HManuales

j) Graficas o esguemas

k) Dibujes

1} Modelos y maquetas

m) Rotafolio

n) PizarrBn {4)

(4] Craig Robert/Bittel Lester, Manual del Entrenamiento y
Desarrollo de Personal. 1figs. 138,174,194,225,304,316,



ChPITULD 111
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL CONTROL DEL
DEPARTAMERTO DE PERSOUAL

~ VALUACION DEL DESEMPERO.
= NMOTIVACION Y SATISIACCION EN EL TRABAJO.
= HIGIENE ¥ SEGURIDAD INDUSTRIAL. .



YALUACION DEL DESENPERO
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VALUACION DEL DESEMPEAQ

La valuaciftn del desempefio occurre ¥a sea sjque Gxista-
© no un programa formal de valuaci&n en la organizacifn.

-+ Todas las empresas necoesitan calificar el deasempefio-
do empleados mediante un sistema gque les permita tener upa-
base dea informacifin para asgensos, aumento de susldo, trang
ferencias, incentivos, gratificaciznes o despidoes,

La calificacifin deb¢ hacerse por ¢l suparvisor intse-
diato gug es ¢l gue mejor conoce el trabajo desarrollado --
por cadn uno de sus subordinados y dcheri hacersc objetiva-
mente. Para ello se requiere de reqgistros de produccibn, -
calidad, asistencias, etc. Ademfis para cvaluar ol trabajo-
da cada trabajador, se tomari en cuenta: la capacidad reque
rida para el mismo, conforme sc describa en las especifica-
ciones del "Anllisis de Puestos"™, asi come la norma minima-
del rendimivnto y calidad esperadas; y todas las demds ca--
racteristicas del degempeno,

La calificacifn puede fundarse en:
P

= Cantidad de trabajo efectuado

- la calidad del mismo

- Confiabilidad del empleado

= Regularidad do sus servicios

~ La sctitud que manticne hacia sus jefes o compadhe
ros,

= Capacidad para aprender

- lniciativa

- Aptitudes para enschar a otros

- Capacidad para swpervisifn o mando, ete,
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. Los supervisores deben recordar que en un buen sistg
ma de calificacifn.deben considerarse tanto los aciertos co
mo los errores. Las actitudes del supervisor inmediato so-
bre el desarrollc del personal a su cargo son un factor may
importante, El esfuerze gque un trabajador pone para mejo--
rar su desempeiic &s5t8 en relacifn directa a la motivacitn -
que le proporcione su jefe innediato y del apoyo que la em-
presa pueda darle,

Perifdicamente se debe celebrar una entrevista con -
cada uno de los empleados, en la gue el jefe pueda darle a-
copocer el resultado y la ealificacibn de su desenpedo. La
plitica servirf para avisar a aguellos que tengan un desem-—
pefo inferior a) pormal y hacerles sugeostiones pars mejorar

Las calificaciones deben ser objetivas hasta donde -
sea posible,; para evitar que surjan confliciod, malas inter
pretaciones, inconformidades, resuntinientos, hostilidades,
etc., vy el calificador debe tener la gsuficiente habilidad -
para mantener las bucnas relaciones humanas.

Para el trabajador su calificucifn es muy importante
dado gue involucra su pretigio, el reconocimienwto, la segu-
ridad, el desarrollo propable que pucda tener dentro de la-
empresa, etc. Tor 1o gue debe dirscle a conocer ¢l resulta
do en las entrevistas gue con Ose ogbjeto realice su supervi
sor inmediato, La productividad y la eficiencia deben ser-
metas a lograr tanto en las empresas pliblicas como en las -
privadas. En las primeras se evitarld ¢l despilfarro del --
presupuesto nacional y en las otras ¢l encarecimiento de --
sus productous y la dusaparicibn du fuentes de trabajo y nro
duccibn.

.

La calificacibn del desenpéilo o6 un instrumento muay-
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importante para detectar los recursos humanos nue son mis -
valiosos para uns empresa, asi como para descartar leos inde
seables,

PLARNIFICACION PRELIMINAR

Tomando en cucnta los objetivos qgque Lersiguen con el
programa de calificacitn del desempefio, se debe realizar -
una planificaciftn preliminar. Diciendeo quiencs son los que
deben roulizar la apreciacifn y aquellos gue serfn califica
dos; cuales son los rasqgos o caracteristicas que se van a =
tomar en consideracibdn; cufindo o con gu® frecuencia se rea-
lizarin las gvaluaciones; los procedinmientos gue se van a -
utilizar ¥ la forma de poner los resultades en conocimiento
de los interesadoes.

QUIEN CALIFICA

La calificacifn se hace & travis del Jefe Inmediato-
Superior que &5 quien mejor conoce la forma en que un traba
jo ha sido realizado, 5in erbargo, debe nreverse que en --
aquellos casos de inconformidad exista un sistema de apela-
c1fn & travEs du uh comitl quue confirme la inparcialidad de
fallo emitido por el Bupcrvisur innediato,

Esto sc hace tomando en Cuenhta que 1 trabajador no-
participh dentro de 54 propia evaluacibh, pero sI es desea-
ble gue la acepte ¥y quede conforme.

CALIFICACION DEL PERSONAL
El personal se divide on grupos para determinar ague

llas cualidades que son miis importantes on cada uno de = =
ellos.
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b}
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d})

e)
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Genaralmente se dividen en cinco categorfas:

Personal de oficina y de taller; Para ello se buscarin
cualidades relativas a su comportanmiento y a la eficlien
cia de su trabajo,

Personal de Ventas.y relacifn: Se da nds importancia -
a aguellos rasgos gue requiera su contacto parmanente -
con los clientes o el pGblico,

Personal de supc;visi&n: En é&ste gfupo tienen especial
importancia las funciones relativas a planeacifn y dig-
tribucifin del trabajo ¥ la habilidad para ¢l mancjo de-
sus subordinados,

Personal técnico: Adquiere importancia la solidez de -
sus conoclimientos, la madurer en la toma de decisionas-
y la creatividad desplegada.

Funclonarios: lLas caracteristicas indiépensables son:
Lidorazgo cfectivo, debe delegar ¥y adninistrar por ax—-
cepcifin, detcctar oportunidades y saber fijar objetivos
motivando al parsonal. (5)

TIPOS DE CUALIDADES

Existen dos grandes grupos: Objetivas y Subjetivas.

Las primeras son las que se pueden comprobar por ne-

dio de registres o estadisticas 1levados en la enpresa, Por

ejemple: Pintualidad, Cantidad de Produccifin, Control de Ca

(5)

Lanhan E. Valuaci6n de Puestos. Pégs, 311-312; 317-
313; 321.
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lidad, husentismo, Retrasos, Sugerenclias, ete.

’ Las segundas no admiten una cuantificaciBn directa vy
precisa, sino exclugivamente una apreciacifn subjetiva, que
sblo en forma indirecta puede medirse o ponderarse. Por --

ejemplo: Sentido de resmonsabilidad, don de mando, honradez,
ewc,

Una calificaciftn t&cnica requicre de que el mayor ng
mero de caracteoristicas tomadas oomo base nara la miama - -
sean objetivas y ello oblign a la empresa a llevar los re--
gistros necesarios,

MED1IDAS DE EJECUCION
Comfinmonte empleadzs son las siguientes:

a) Cantidad de Producci®n: La produccisn de cada -
cbrero se relaciona con el ticmpo gue enpleS en hacerla y -
se¢ expresa en Ifndice o porcentaje, que se compara contra el
estindar del nivel de produccifn que deberia haber hecho.
Por ejemplo: 5i un obrero debo producir 100 unidades dia- -
rias e hizo Gnicamente 50 piezas, se dice jue su produccibn
estd al 50%. Hay gue aclarar que no todos l1os PUESLOs sON-
fmenguarables en custas de produccidn, sobre todo los que =-
son de carfScter creativo 0 aquellos en que la produccin no
depende da la persona gue ocupa el puesto. El estandar se-
£ida rnediante ol anfilisis de puestos v estudios de tiempos-
¥y movimientos.

b} Cantidad con Calidad: La produccifn debe mante-
nerse dentro de las norpas de calidad estipuladas por la em
presa, pues seria absurdo que un operario produjera captida
des elevadas de productos defectuosos o mal hechos,

ESTA TESIS K@ RESE
SALIR BE 1A BiBLIGTEGA
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L& calidad tampoces debe servir de nretexto para man-
tener bajo £l nivel de produccibn y lo deseable es buscar -
2l equilibrio entre ambog factores.

e} Confiabilidad:; Cuando un coperario tiene dfas en
que sg trabajo es excelente y Otros ep que es pfisimo, se ai
ce gue tiene un yrado muy bajo de confiabilidad. En cambio
cuando tiche poCes errores en su trabajo y io mantiene den-
tro de los niveles de produccidn espaerados, sc califica co-
- mo de gran confiabilidad,

di Puprvalidad: Todas las chpresas llevan contro--
les y registros para la asistencia de sus empleados con ab~
jeto de locslizar aguellos gue son 1ids valiosos, debido a ~
1a puntualidad con gue asisten a sus labores y el no tener-

faltas injustificadas, rues cllo demuestra un verdadero ih
tuerés por su desempelo.

e) Productividad: Se considera come productividad-
la relacifin entre los resultados obtenidos ¥ los recursos -
empleados,. Ejemple: 8i dos empresas similares venden un mi
116n de nesos al aho urilizapdo la primera, un costo de pu-—
Plicidad de 550,000,000 micntras que la otrg wtiliva - -
$300,000,00; podemos afirmar que el gerente de la primara -
estd teniendo mayor prodectividad al manejar sus recursos -

con mayoer ipteligencia,

f) Capacigad para aprenger:s FEntre mavor capacidad-
de copocimientos tenga una persond ¢n relacibn al puesto —-
que deselpena, m&s valiosa sers para la organizacin, © ~ -

bien s8i no los tiene, sc lo pucde canacitar siempre que tan
ga facilidad para aprender.

gt Ipiciativa:; Cuando una persona tiene madurez ~-
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emocional se le pdeden fijar simplemcnte las metas a lograr
¥y &l con su propla iniciative se encargari do hacer todo lo
necesario para alcanzarlas. Asf tambi€n cuande los subordi
nados resuelven sus problemas cotidianos sin recurrir a la-
ayuda directa de sus jefas © prescenten ideas para mojorar -
su trabajo o el del grupvo al que pertenecen, podemas califi
car guc estin haciendo uso de su iniciativa.

h) Limpieza y Pulecritud: FEs un factor ambiental im
portante en toda la empresa, poro sobre todo en aguellas --
que mantiencn trato permanente con el plblico, debido a que
en gran parte la imagen gue provecta dependers de la puleri
tud y limpieza de sus empleados. En muchas instituciones -
para facilitarle al cnpleado su buena presentacifn, le pro-
porcionan uniformes. Existen organiraciones dedicadas a la
produccidn do alimentos, bebidas, productos farpacButicos,-
etc,, que al calificar este factor exigen un alto grade, --
puesto que cualquier contaninaci®n podrfa ser peligrosa pa-
ra los copsunidares.

i) Relacdones: El saber mantener buenas relaciones
humanas con los conmpaferos y jefes O subordinadog, as muy =
importante para mantener un clima de trabajo cn cquipo es -
frecuente, por 1o gue las cmpresas deben examipar cufles --
500 los elpleados que quicren colaborar con sus compalieros-
Y supervisores ¥y cuiles no,

j) Potencial de Desarrollo: Al producirse las va-=~
cantes es convenionte tencer ya analizados a agquellos emplea
das que son cepaces de ocupar 6508 puestos, norguce han de--
mostrado tchaer el potencial de desarrollo necesario,

k] .Capacidad ' para ensehiar a otros: Hay gente que -
tiene capacidad para explicar a otros la forma en que debe~
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hacerse un trabajo. Es una aptitud indisponsable en los sy
parviscores. (5)

SISTEMA DE CRLIF1CACIOH

Se forman tras gruocs con los sistemas de califica-~
cibn.

1

Alincamiento o rapgos
a) Sistema de comparacifin . Comparacifn parcado
,Distribucitn for:osa
b} Sistema de gacalas t

¢} Listas checables.

MErode de Alincandento.- Se trata de un simple pro-

cedimiento que, incluso no pucde considerarso procisamente-
como una tfcnica especializada, pues se basa en una estima-
cifbn subjetiva o dec sentide comGn,

respecto a la importan--
cia gue en términos generales sucle concederse a cada pues-
to. {1)

.

En &ste nétodo, el comité o ol suporvisor inpediato,
clasifican a cada uno de los trabajadores de up qrupo, to--
nandds como basoe al "homﬁ:c como conjunto® o haciendo la -~ -
apreciacifn de acuerdo a un rango o caracteristicas (coope-
racidn, puntualidad, iniciativa, etc.), fque nermita hacer =

una lista empezandos por ol mejor, para terninar con el peor.

El valuador gQue utlliza &sta t&conica le asigna un «»-
rango de 1 a la perscna qQue estima gsor la mejor, un rango -
de 2 a la que sigue, y asf sucesivanante hasta terminar de-

clasificar a todo el grupé. Es un nitodo sencillo tue se -

{5) Idem pigs, 245-246 N
{1} Idem poig. 212.
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debe aplicar cn grupos pequeiios de trabajadores, puesto gue

en los grandes grupos el supervisor puede tencr problemas -

para asignar a fuien le debe corresponder el rango 23 y a -

guien el 24, (&) .
A continuacin se presenta un Mmodelo,

Inportancia otorgsda por los miembros
camjté S

Titulo del puesto Al uma  Promedio
1 2 3 4§ 5 &6 7. ]
Ayudante de contader 4 4 3 3 3 4 21 3.5
Facturista $ 5 & 7 6 5 33 5.5
Almacenista 7T 7 7T & 8 71 42 7.0
Cajera i3 2 4 4 3 1% 2
Empacador g # 8 8 7 8 47 7.8
Encargada del departamento @ 2 4 2 2 2 14 2.3
Hozo 9 9 B ¢ Y 8 53 9.0
Centador 11 11 1 6 1.0
Dupleada de mostrador 6 6 6 5 H 6 34 5.%

comits;

1. Representanta de la Geroncia

2. Analista an Jefe

3. HRepresentante del sindicado

4. Reprasentante del pepartamento de Personal.
5, Representante de la seccidn de evaluacifn
6. Representante obrero

7. Suma de los nfGmeros ordinarios

8, Promedio de los mismos

(6) Reyes Ponce Agustin. Administraci&n de Personal..
pigs. 47-49,
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NGm, orden .

s/prom. .Promedics Titulo del puesto *Sueldo/bDiario
1 1.0 Contador -]
2 2.3 Encargada de DBepto. 3
3 3.2 Cajera §
"4 3.5 Ayudante de contador s
-] 5.5 Facturista ) §
[ 5.7 Empleada de mostrador H
7 7.0 hlmacenista %
3 7.8 Empacador 5
9 9.0 Mozo 5

* ¥l salario que prevalece se adapta sughn la importancia-
de cada puesto,

{1} Idem pS&g. 214.
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M&todo de Comparaci&n Pareado.- Cada emplesdn dehe-
ger aguilatado comparfndslo con todos 105 demis del grupoy-
deterninando en cada comparacidn por parejag, cuil]l es el me
dor; asignsndoles seqgfin los votoes de prefercncias emitidas,
un orden de rasges final.

ELjemplo: Un gqrupo de cihch em~ -
pleados (A B C D E) van a ser cvaluados con base en el fac-
tor de "ejecuciOn toral®, £ supervisor compararfa cada em
pleado con los demfs como Siguet

A con B B con © C con D D con E

A con © B con D C gon E

A con D B caon B

A con E

Votos de Vreferencia: Resultado:r

A o= Do Rango 1 - D (Mejor)
B = Tres ‘Rango I - b

€ w Cero Rango 3 - A

D = Cuatreo Ranyo 4 - E

E = LUno Hango 5 = C {(Pzor)

El método tiena la vantaja para ¢! Bupervisor de guu
en lugar de terer gue hacer una comparacibn simultdnea de -
todog los miembros del grupo,

reduce ¢l estudic a solamente
dos trabajadores cada-vez.

En un grupoe de 20 chpleados las comparaciones a rea-
lizay serfan:

Flrmula: B (N-1} = nfimereo Qe comparaciones por hacer

20 {20~3I}) = 20{15) = 180 = 190 comparaciones

{2) Idem p3gs. 66L-G6T.



Distribucifin Forzosa,~

Este sistema os aplicable s

lamente en grupos grandes y e fupda en e} principio de la-

curve normal de Gauas,

Con base an €lla sc supohe que un -

grupo de trabajadores debe quodar distribuico de 1a siguien

T manerat

10% con
288 con
0% con
2% con
10% con

calificacidn
calificacitn
calificaci&n
calificacitin
calificacibn

muey inferior.
inferior.
promadio.
SUPerioT.
muy supoerior.

Ccyando el grupo sea pequefio /o heterogéneo
aplicable el mftodo, que reguicre de universos gue
el calenlo de probabilidades.

b} Sistema de

Se entiende por escalas unpa
mite registrar @l grado en que una
ristica gue se e6td elevandao,

En uno do sts extremos kivue el mlnimo gque se puede-
obtener y del otro lado &l niximo.

ESCARLARS

ne gs =~

permican

linva horizontal que pegp
peroona posee la caracke

pediante lbs colocacifin-

de una marga, €l calificador indica el drado en gue considg
ra el trabajsdor posce dicha cualidad.

Hay dos Clases de escalas:

Escala Continua.-

Continuas ¢y Piscontinuas,

Son las que no tienaen divisiones,

de tal matera que se puode pasar de un grado al siguiente de
uh modo insensible.

Escala Discontinua.~

Eatas eoscalas estlin dotadas de
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divisiones verticales con objeto de formar unos cuantos gra
dos definidos dentro de cada caracteristica. El paso de un
grado a otro se hace de forma brusca, y cada uno de ellos -
contiene su definicién., Son muy claras y fdciles de usar,

Pars evitar guc sc establezcan diferentes interpreca
cicnes & los niveles o grados de escala, debe agregarse - —
siempre su significado y darse instruccién adecuada a los -
valuadores; por ejemplo el significado de la escals alfabé-
tica podrfa ser: ’

5 = HingGn Rendimiento

B = Rendimiento practicamentu nulo

€ = Rendimiunto sin gue surjap quejas dul trabajo, -
pero sin poner on evidencias ninguna aptitud espe
cial.

P = Superjior al tlérmino medio sin ser excepeional

5u ejecucidn dal trabaijo es excepcional

F = Su trabajo es Gnico, ne hay quien lo iguale.

m
]

A continuaci&n se prosenta un modelo.



EVALUACION DEL DESEMPERQ - TRABAJRDORES

NOMBRE: PUESTO:
DEPLRTAMENTO: ARTIGUEDARD:

JEFE INMEDIATO; PUESTO JEFE INMEDIATO:

INSTRUCCIONES: Analice las caracteristicas y clasifiquelas
seglin su escala.

1. CONOCIMIENTOS: Examine los conocimientos gue tiene de-
BuU trabajo.

a. b. c. 4.
Coancoe su tralajo  Conoce sa trabajo Conoce Diven  Conoce muy bien su
en foarmm regularn, acoptablonunite. su trakaio. trabtajo y da suge—
rencias,

2. LIMPIEZA Y PULCRITUD, Examine si s limpio su trabajo.

a. L. C. d.
Su presentacisn y ==  Su presentacifn Sy presentacing Es muy limpioc en
trabajos son HUCIOS. Yy tralaid son - ¥ trasdjos soh s trabajo y pre
aceptabloes. linpios. sentacifin.

3. HELACIONES. Examine las rclaciones que sostiene con sus
compaheros y SUPervisores,

a. b, c. 4,
Tiena problamas Sus relaciones Tienz bamros Crea un clima
constances, . son accptables. relaciones. ajradable de

trabajo.
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Examine @l grado de supervisifin que necesi

ta 'y 5i presenta ideas para mcjorar su wra

bajo.

a. b

Necesita supervi Desarzplla el

Presenta ideas,

c. d.

Presenta ideas pa-

sifn constante —
para desarrollar
su trabaje,

trabajo que -
1l ha sido on
ocneaxiado.

trata de meje—
rar su trabajo.

ra Mejorar g tra-
bajo y el del gru-
L2

5. COGOPERACION.

Examine si coopera © no Con SuUs compaﬁeros

Y Bu suprviser,

a. b.
Coopera de mala
gana. .

Su coopaeracifi
es ateptable.

6, POTENCIAL DE DESARROLLO,

c. d.

Cocjaera con = Croa un clima -

O, adesqunde. Ina—
pira coopracidn,

Examine si pucde ocupar un --

pPuesto superior.

A b.
Domiestra cierto
porencial para -
OoURAr 5 PUeBta.

Domuestia po
tencial para
sor el nejor
€N S pueSLD.

c. d,

Denpiestra cier
o potgncial -
parsa ooupar --
OLYC Puusto,

Tiene potancial
para ser promo—
vida.

RESUMEN DE CALIFICACION:
Caracteristicas:

'untoss

FECilA;:

Conocimientos
Limpieza y Puleritud
Relaciones
lniciativa
Cooperacibn
Potencial Desarrollo

TOThL:

1

FIRMA DEL JEFE 1NMEDIATO:

F1RMA DEL TRABAJADOR

INTERPRLUTACION

Funtos

6 a 12
Puntos 13 a 18
Puntos 1% a 24

BARJO
MEDIO
ALTO




A continuacifin tenenos algunos modelos.
{NunZrica o de Porcentajes)

cantidad de trabajo:

S0

o 20 a0 60 g0 100_.
Rapidez en el trabajo:

Minimo Medio Miximo
Conocimeinto del
PUBsLO: optimo Buaho Roegu lar Malo Phsimo
Calidad del
trabajedor:

A B C D E F G H
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c} Listas CHECABLES

Estos pistemas tienen por objaeto evitar, hasta donde
s6a posible, problemas de mala f& en la calificacibn. Con-~
ellag &) supervisdy no puede darse cuventa del resultaso de-
su calificacitbn evitando el gradoe de preferencia © rechazo-
qua'puedn tener hacia algunos trabajadores.

Nay dos «lases de listas checoblos:
- Listas pondcradasg
~ Listas 8e preferencia

Listas Checables Ponderadas.- Se forman por una sew

rie de frages o afirmaciones acerca del rendimiento gue en-
Eu trabajo pueds roner un gppleado, dejands un espacio para

que e} suparvisor margue bguellas gue considere puedan ser-
splicadas en cada srabaiador.

Como ejemplo de dichas fra-~-

sas de pueden incluir las siguientes:
1

1. Utiliza bien su espacio de trabajo

2. €8 descuidado en el equipo

3. Muestra jsnterds. por gu trabajo

4. Falea a su trabajo con frecuancia

§. Cuando se equivoca triotas de inculpar & OLros
6, Cuida su ropa do trabaje y la mantiene limpla
7. Acepta de buen grado la critica constructiva
&,

S trabajo es sigremfticamente buano

9. Se eguivoca con frecovencia

10, HNecasits supervisibn constante

11. Protesta ¥ se resiste a obedecer Srdenas

12. hsume responsabilidades mfs wlld de las re
gueridags ¢n su trabajo.

HITHH

Se hace wna lista para cadd trabajador, gue se le en



trega al calificador, pidiéndele gue ponga una marca en - -
aquellas frases que scan aplicables al caso en cuestifin, du
rante un periocdo de tiempo determinado.

El gupervisor puede sospechar la forma en gue estd -
calificado, pero como ignora el valor de cada marca, dado -
que no tienen el mismo valor todas las frases, algunas amie
noran © destruyen el valor de otros; la calificaci6n final-
puede preverse con exactitud,

En-el caso anteriormente presentade, sop marcas posi
tivag las nmero: 1, 3, 6, 7, B y 12, siendoc hegativas las-~
demfis, perc la 3, vale m&s que la 1, puesto gue &5 m&s im--
portante en el desempeio el interés por el trabajo, que el-
utilizar bien el esparzio. ’

Listas Checables de Preferencia.- En €ste sistema,=-
cada hoja de calificacitn conticne una serie de aproximada-
mente diez & doce grupos con cuatro frascs cada uno. Depn--
tro de cada grupo existen dos frases de calificacibn favora
bles y otras dos cuya calificacibn es desfavorable.

~Un cjomplo de grupo scrias

Trabajador
Acotivo
Perezoso
Flejo

El supervisor tiene gue sefialar de cada grupo, tnica
mente las dosfrases que copsidere que descrihen mejor el ca
lificado.

En cada grupo solamente vale un adjetivo favorable =
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b4 uno desfavorable, los otros no tienen valor. Con ellos -
el calificador puede tratar de influenciar su calificacidn-
sin lograrlo. Ademis la calificacifn de todos los grupos -

debe coincidir, de otra manera no Be considera gue tenga va
lidez la evaluaci®n efectuada,

.

{5} 1dem pigs. 62-68.



MOTIVACION ¥ SATISFACC10N ER EL TKABAJO

= Dinimica de la conducta.

= Clusificaci®n de las necesidades,
.= Tipes de incentivos.

- Medios de motivacibn,

.
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HOTIVACION ¥ SATISFACCION EN EL TRABAJO

En los capitulos anteriores Ge puso &nfasis en la im
portancia del reclutamientd ¥ el desarrollo de los emplea--
dos con potencial para desempoiiarse eficazmente. Sin embay
go, debe reconocerse que, & menos gue los individuos estén-
motivados para hacer suficiente uso de su potencial, pueden
no alcanzar el nivel de desenpefio que se desea de ellos. En
consecuencia, £1 personal gerencial en todos los niveles sa
enfrenta continuamente con el problema de motivar a sus sub
ordinadogs para liberar su potencial en la forma mis efecti-
va, permitiendo as!{ que se cubran los objetivos deseades de
la organizacifn y las necesidades de los trabajadores,

Las motivacidbn humapa, es un fonSmenoc complejo y toda
via existe mucho de &1 que es desconoeido,. Sin embargoe, el
poder aplicar lo gque se conoce a las situaciencs de empleo-
esg esancial para una administracifn efectiva, Los emplea-—
dos de hoy viven un periodo en €)1 cual cubren con bastante-~
facilidad sus hecesidades de alimento y otras que son bisji-
cas,'con'el resultado de que el establecimiento de unas con
diciones de motivaci®n efecrivas en el ambiente de trabajo-
¥ 1la reduccidn de la frustracién y otras 5ituaciones gue --
originan conflictas requieren un elevado grado de habilidad
y comprensifSn Jde parte de los gerentes y supervisores,

La satisfaceifn del trabajador es una dimensifn de -
importancia en el proceso motivacional que refleja el grado
hasta el cual el individuo percibe que sus carencias y nece
sidades est&n cubiertas, Las actitudes que el empleado man
tiene hacia varjos aspectos de su puesto y de su ambiente -
de trabajo, su propia personalidad y las influencias del am
bionte social; contribuyen al grado de satisfaccifin gque ex-
perimente. La gerencia debe reconocer gue la satisfaccifin-
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es de tanta inmportancia para la organizacibn como 1o es pa-
ra el inadividuvo, Debido B su posible relacibn con €1 Ausen
tisma, l» rotacifin y el desempefio gn el trobajo, la satis-~
faccibn del empleado merace tanto interfs ¥ preocupacibin de
parte de 1a gerencia como la que por lo general se concede~

& motivar a los emplesdeos para qQue toengan un mejor desempo~-
Ao b

Motivacifn: La Dindmica de ta Zonducta.

El caonocimiento del proceso mativacional proporciona
la base para entender el porque las personas hacen lo gue -
hacen. Implica tratar de hallar las respyestas a8 preguntas
talos como: *2Por fuf und persena sc.esfuerza mis que otra?
y "iPor qué algynos inhdividuos buscan mayores niveles de ~--
regponsabilidad?®. Estas similares preguntus se hacen con-

tinuamence los responsables de la administracifn de lod ra-
curfos humahos.

La motivacitin puede definirse come "el ¢stado o con-

dicibn que induce a hacer alge", £n lo fundamental, impli-

eh hecesidades gue existen en el individuo e incentivos v -
objetivos gque sc hallan fuera dc 8l.

Las pecesidades puedon considerarsc como algo on el-
individuo gue lo obliga a dirigir su conducta hacia el lp-=-
gro de incentivos (u okjetives) gque &1 cree gue pueden sa~-—

tisfacer sus necesidades., El diagrama gue sigue muestra la

secuentia de cuentas gque forman el proceso motivacional,

Nacesidad Conducta dirigida Incentivo Tensibin
(Tensifin) al objetive {Obietivo) Reduclida

T L L B o P Sy -
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La inclusién de la palabra "Tensifn® en el diagrama-
indica que con muchas situaciones motivacionales el indivi-
duo literalmente siente una sensacifn de tensidn, Esta ten
8i6n ez mE&s evidente en algunas de las necesidades fisiolé-
gicas o corporales, pero tambi&n es obvia para el individuo
cuyas necesidades de la persanal idad lo dirigen hacia cier-
tas recompensas u objetivos de naturaleza psicolégica, El-
diagrama anterior es Gtil para estudiar el proceso motiva--
cional para cualguier individuo en cualguicr momento.

% paftir de las investigaciones sobre la paturaleza-
de la motivacifin, se ha encontrade que el diagrama anterior
constituye una mejor representacifin de lo que sucede al in-
tentar satisfacor las necesidades fisioldgicas (hnmbré._— -
sed, etc.), que para las necesidades psicolfgicas (amor, eg
timaciﬁn} etc. ).

(3) 1Idem p&gs. 242-244.
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CLASIFICACION DE LAS NECESIDADES

_Esta clasificacifin fue originada por el finado psicS
logo A.H, Maslow, gue desarrclls una teorfa sobre la motiva
citn humana. Clasifict las nccesidadas humanas en cinco ca
tegorias:

1. HNecesidades Fislol&gicas: agua, comida, aire, reposo.

2. Recesidades de sequridad: hecesidades de proteccibn de
peligros y amenazas fisicas.

3. HNecesidades de pertenccer a un grupo de amor: dar Y re
cibir amistad de pertenecer y de asociacibn,

4. YNecesgidars de estimacifn: autorrespeto de poder, de lo-
gros de suflciencia, sabidurfa y comperencia,

5. tlecesidades de Actumlizacifn (autorrealizaciénli Necesi
dad de realizarse plenamente, el propiec potenclal de -
sar creativo, de una continua autosuperacibln durante to
da la vida).

PRIORIDAD DE LAS NECESIDADES

En primer lugar las necesidades fisiolbgicas son las
mis importantes, reguicren atencifin antes que otras necesi-
dades. Una vez que se han satisfecho las pecesidodes fisip
légicas, las necesidades de seguridad se hace predominante.
En este punto, un individuo se¢ Ve interesado ¢n un bivhas--
tar fisico ¥ psicolbgico. Relacionado con esto se encuen--
tra ol desec gue tiene el cmpleado de obrtener seguridad con
tra los riesgos, asi como contra condiciones econfmicas ad-
Versahs y contra comﬁortamiantoa desagradables o amenazado--
res por parte da Otras pPersonas,

8i tanto las necesgidades fisiolfgicas como de soguri
dad estfn satisofechae, el deseoc de ayrupatse ¥ la necesidad
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de amor emergerfin como factores dominantes en la estructura
da las necesidades. Su comportamiento Be dirigirg a buscar
la compainfa de otros ¥ a luchar por calocarsc en un ugar -
dentro de su grupo. 5i bien la mayorfa de las necesidades-
de los empleados relativa a sentir gue pertenegen a8 un gru-
PO ¥ son aceptados por otros puede ser satisfecha a traviés-
de las relaciones con su familia y con sus amigos, est& ne-
caesidad deberf tambifn satisfacerse hasta clerto grado enh -
gu trabajo. Una gran parte del dfa del individuo se ocupa-
en su trabajo, en asociacifn con sus conmpafieros y superio=--
res. 5i las relaciones entre ellos son amistosas y el indi
viduo congenia con los demés, esta necesidad se satisfard -
hasta cierto grado.

FEn la hoja anterior se epncuentran las necesidades de
Estimacitn y hutorrealizacifin., Estas necesidades incluyen-
logros, sabidurifia, confianza, independcencia, reconocimiento
y una realizaeci6n de todo 1o que uno ¢5 capaz de alcanzar.
Conforime las necesidades mis bajas de ven satisfechas, €s=--
tas necesidades se haccn dominantes. Moy pocos do Nosotros
obtencmos completamente €1 curplimiento de £stas necesidar-
des anteriores. (7)

TI1PDS DE INCENTIVOS

'La motivacifin de los empleados para que scan m&s pro
ductivos ¥y para gque produzcan con un alto nivel de calidad-
reguiere que so use una pluralidad de incentivos en propor-
ciones variables.

{7) Siegel Laurence/Lane Irving
. Paicologfa de las organizaciones industriales,
| P8g., 342-343.
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Es un incentivo en extremo eomplejo que literal
mente significe distintas cosas para diferentes
personas. Para el individuo que estfh en desven
taip econfmics pignifica proveerse de alimento,
abrigo y ropa., Para ol acavdalado significa ~-
una fuente, poder y prestigio. Debido 2 los di
ferentes significades que los individuos pueden
dar al dinero, no pucde suponerse gui Uun aumen-
to en dinerc darl como resultado mayor productl
vidad y gatisfaccifn en &} trabajo.

El anhelo del individuo por la necesidad de se~
guridad de todos log tipos: {fgica, psicolGgica
y econfSmica s& v en todas las orgapissciones -~
qua tlenen empleasdos,

La necesidad de pertenecer a un grupo y de amor
constituye wan de las categorias de unn organi=-
zacibn; se puede considerar come afiliscibn la=-
necesidad de unirse con otres on
seah motuamente satisfactoerias y

relacionegs que
de apoyoa.

Lo éntisfaccibn de las necesidades de estima -~
pucde cumplirse pediante una variedad de incen~
tivoes que principalmente implican prestigio ¥y ~
poder. Consisten en oportunidades para ejecu=~-
tar tareas qQue se congideran de fmportancia pa-
ra l1a organizacin y para la socicedad y onh te--
ner poder sobre persohas ¥ refursns.

"Les incentives para satisfacer las nece-
sidndes en &Fta categoria gerencial incluyen la
opertunidad para lograr una sensacidn do compe-

tencia ocupacional y logro. La competencia ocu
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pacional se refierc a la habilidad de desempeic
y al conocimiento por parte del individuo, de -
lo que es capaz de hacer y no hacer. El motive
de la competencia ocupacional se revels eh los-
adultos comb un deseo de dominio del puesto y a
delante profesional. Su efectividad como incen
tivo requiere gue se A& al ipdividuo libertad =
para desempefar sus chligaciones seglin lo desee, .
sin una supervisidn estrecha o restrictiva y --
que Be le d& lp opertunidad de competir., La ==
competicidn entre empleados tndividuales o gru-
pos de empleados puede ser ventajosd porgue es-
timula una seguridad incrementada, mejores con-
diciones de limpicza y asistencia mejorada, la-
misme cue produccibn (31} ’

MEDIOS DE MOTIVACION

1.

LED

Incentivos Econfimicoss Concursos, superacitn de cuotas

de ventas, etc.

Reconocimiento al Personal: 5S¢ divide por antiglbedad; -

por ejenplo 8i el empleado cumple cinco afies, se le da-
una carta, despufs se le puede dar un distintivo y asi-
sucesivamente hasts cumplir ciertos snos de antigledad,

Entrevista del Bimestre: Se puede escoger a unh perso-

na gque se haya distinguido dentro de la empresa y sc pu
blica en la revista.

Idem pig. 26%-270.
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Visitas familiares: Se invita a las familias de log =-=-

trabajadores a que conozcan las instalaciones de la em-
pPresa,

Convivencias: Competencias de fut-bol, voli-hol, bas--
quetbol, entre los diferentes departamentos, desayunos,

comidas, cenas, festejos por cumpleafios.

Convivencias navidefiags Posadas, intercambic de rega--

lasg.

Pliticas para las familiag: Sobre higieno, Planifica-
ci&tn familiar, Prevencitin de accidentes.

A continuacifn sc presentan dos cuestionarios para -

conocer las inguietudées de lop trabajadores sobre su Srea =
de trabajo y sobre las actividades cylturnles ¢ las Que le
gustaria participar y con £sto el Departamnento de Fersonal-
podrd conover un poce mids a S5us cmplcadas.
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.La CONTINUACION TE PRESENTAMOS UNA L1STA DE FREGUNTAS SDBRE LAS DIVERSAS
TarTIVIDADES OQUE DESARROLLANMOS EN _ LOS DIFERENTES  MOMENTDS EN_ DUE
| 6nvivings” JuuTes. TE FEDIMOS NOS HAGAS  EL FAVOR DE CDORTESTARLAS
| SINCERARENTE. GRACIAS .

l JDRBRE ¢

", & Te gustaria participar en activicdades deportivas.? S1 N

[ - Conwiwverncia Deportiva.

i 2.= A cantinuacibdn, escribe Jos nonbres e tus COmMpareros, a quidtnes
conuideras Mas  iNteresados en  Orsanitar geportes entre ®l persons)
ino 1mports «)! nivel.o el departamenta ¢n que tirrabajen).

s
-

3, ¢« En que geporte L gustaria participat ¥

Futbol Hasl etbel Softbol beisbol
valyooel Tenis Hatscion Gimnasia

e b o i m

l P Comw i wormne i o [ =1 Trrabsa o .

P « TR gustaria participar en Conisiongs Pal"a Conocer la calidad de
los productos que elabora nuestira Empresa © S1 ND

P ¢ Con sguidénes o tus Compareircs (P gustaria Trabajar 7?7 (No importa
®] nivel N1 el departameni® enh quft s  encucntiren et la Empresal,
Farque saben oOrdanizar bDién a Jlo6 grupos © EQUIpPOS, Y4 B Para
trabajary divertiruse, hsacer cwporrte, etc.

2.
3.

i " & A quidnes de tUus COMpPARErDR 1o " aprecias pOoOr Su experiencila,
1 porque todos l1=s hacen CawbD; pol"gue aconsfjian agecuadamente cuando

*2 NOE pPreéscehtan roblemas persaghales o roblemas del trabajo? Es
1~y Oecir porque os resbetas mucho. (No - importa a2l nivel -]
: ‘ UePar{amenLo en que esténl.

1.
2.
q 3.
-, .-
o ¥.= & Due recamegndariat Para gque en L 1¥] depatrtamenta haya mayor
' satisdaccion de todos 1ot que trabajan ahi ¥y, el trabajo sea mb
—,

eficivnte, con menor esfuerzo y melores resul tagos?
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I11l.— Conwviwvemnacia Socio—Cul Ptural.

i Que tifpo de actividades recreativas te gustan mas ? (Puedes
cruzar las que gQuiaras).

Teatro Lectura Pintura Oir Musica ___Bailar

illar —__Domind Aledrex _ﬁqﬁ:ngpong

< A ﬁhitnel de tus compafReros Conelderas que te caen me jor, Por %u
simpatia, ?Pnrquq caen bien, porque ®on Bl alme of las fievstas o
reaniones .

1.
2.

¢ Te consideras td un buen organizador de eventos sociales,; de
convivencia, de diversibn 7 sl nb

¢ Te gustaria que 1a Empresa organizara” actividades para_las
familias oF quienes aqui trabajamos 7 s1 [v]

cCualea? 3
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ESTIMADO COMPARERO:

DeseamoB conocer tus inguietudes y opiniones sobre =
jos diferentes aspectos gue se relacionan con el trabajo.
Sabemos que tienen muchos comentaries e inguietudes, guien-
mejor gque €, nos los hagas conocer a través de este estu—-—
dio.

Estamos cenvencidos que sin la opini&n honesta, cri-
tica y sincera de todos los que laboramos en la empresa, no
podremes planear nuestros programas de Entrenamiento, Adieg
tramjiento ¥ Capacitacidn de lu empresa.

Por dltimo, no pienses rfue c¢ste estudio es un eximon
ni gue contiene preguntas diffciles © trampas. Es uh con~-
junto de elemcntos Que creemos que de alguna Mmanera influ--
yen en cada uno de nasotros durante nuestra vida diaria. -
Por favor, gue tus respuestas scan maduras, serias y lo mis
importante, sinceras.

Si tienes alguna duda, preguntale a los instructores,
que con mucho gusto te resolverdn y aclararfn cualquier as-

pacto.

De antemano, te damos las gracias,

[ Capacitacifn y Desarrollo

{Por faver no escribas tu nombre)
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MI TRRBAJIO ES:
Pignse c¢n su Srea de trabajo, 2CSmo es con mayor frecuencia?

Mis o

Miy Puco Menos  Pooo May
Caluroso —_— e Frio
Con ventilacibn Y~ e e ee o 5in ventilacifin
Ruidoso e o silanciosa
Complicado — e e .. ___ simple
Limpio —_— e e SsUdo
piffeil - . Facil
Estd iluminade e e __. Estfi cbscurm
Ordenado e e e emen ——. Desordenado

MI PUESTO ACTUAL:
Piense en el puesto que ocupa y en las actividades que realiza.

His o Me molesta
May Mznos Muy sl No
lo tengo soequro —_— — - —
Depande de mi —_— —_— —_—
Es inportante para la
oipresa —_— I — - I

Me permite aprender
cosas nuevas
M2 pemite progresar

Mr da oportunidades de
aplicar mis habilida—
deg ¥ conccindentos,

Ests cargado de trabajo
Mz da satisfaccifin

P

INEIEEEE:
|
|
|
|
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Aﬂoll

sd.n.-.......-.'. O e e e e ate U]
[ iCuintos ahos hace que trabnja en’ la Emprts-?. . eis e =k ] Afos
(S:n nesest Si tiene menos ne 1 ann. ponga 1 ﬁnﬂl o .
ICusntos afos tlnno en -l o L 1 Afics
( iCub! ws wl nivel mas “alte’ dn Educaclbn qu- h e
. completado? {(marque con una =] cuadro carrespnnd:entel
-Ninguno ' i B I 2
I -Priglrll. . A S |
' -Secundaria.’ Tal e o .« £
~Técnica . .7 PR, . s 01
~Preparatoria v e v « « L2
-Proljeslional. . e . PR O |
-Post- Grnda._ ) R L
'_ iCuantas veces ha Iidu Aie-ndidu de B T 9 1l Veces ®
| iCuinlos afns haca dllll_ﬁlliml voz_iut fue ascendido? . . [ 1 ARos
'[ Lea con'dutonlai-nio. antes de comenzar .
“ A continuacian |]® - pressntaremos uha lists ds fraces
. relacionadas con su trabejo.
: Son una serie de expresionwes que sw sncustran divididas POor una
hilera de cinco cuadros intermedics.
. Cads cusdro indics un grado de Intensigad de un aspecto
: relacionado con su Lrabajo.
- Usted debe marcar un so)® cuadro por renglén ¥ wego i le
I mojesty © nNole sHolesta, tache ol cuadro curtespnndxsnto que
sEtd Is cderechs de cada expresidn

| EJ SO s o S
llllIllllllllllllllllllllllll!lllllllllllllllllllllllllllllllllllll

tTrraba o - ex s
Me molesta
55 Mo
Calurcen £y 3.ty !J Sty t 1

muy puco mas poce muy

Illlllllllllllllll'!llllllllllll[Il!l;llllllll FUNERNEZNNIRNENARKENZARNRRERD

la tantp, =i Ud, rrspand-:

lllIllllllllllllllllllllllllllll!lllllll:llllllltlllllllllll!llllllll!lll!l

He solesta ¥

T ) HNo !

Caluross (] 3 1 11 . Frln : [ ] »

) RIS N o .M :

|9ubumo| -nt-nd-r ue Ud, coniid-ra su Traba o comp *Algo~ caluroso, sin #

Jl-sar 2 ser &t ? le molex ‘

[N fllf!flfl!lf’t!l!f’fﬂ!!f;?# l;i???#??‘!??if#fffilﬁ!!f#lf!ilf!!!!!!!!f!
.08 Calos que se oblengan, serAn muy valicsos ¥ ssperacos que Ud.

tonteste con sinceridad. No deje ningian rengioen sin responder,
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!!IlllllllllllllllllllllllllllllllllIlllllIlllilllllllllllllll!lllllIIIl!lll.:
e Soeguridad 3»» Capacitacidon :

urjdad de su trabajo. i
NAEREER

*
Jos cursocs gue r i
|1.Illllalllllllllllllllll llllllllll{lilllll illlllll!lllll ERXNARERR

Ne _molesta
Si Ko

e st M Pl

.la seguridad ladustrial =y A la Seguridad lndustrial
4 Empresa, togos le en la mpresa, nadie le
A esta atencion L3 L) ] €3 [) pPresta atencidn . £y
g Empresa NO Se predcupa ' La Emperesa %8 preocupa
—r capatitarnos Fars poar capacitarnos Fara
Prevenir «tclicentes £33 €3 L) [) ) prevenir accirdentes £y 2
a los rquUipOs de A laos = equ:pns de
sequrioad 61 les oan s8guridad les  dan
1 tunsnnentn €2t L2 ) 1) manlenlm:ento £l 12
[ Empresa hace 1o La Empresa no hate 1lo
ﬁ sible por casminuir los posible por disminuir Jos
=11 £3 (2 €3 2 ) riceqos £a €2
Li Emprosa ¥ las
Comisiongs noD hos tnm-n La Empreca las
un tuenta Fara 1o Comisicnes nos oman &n
; Jntos ae Seaur\d-d cwenta Para loa asuntos
]':uﬁlrlll £3 €3 €3 t) (1 oe Scgurided Industrial [ I &)
Los Instructores de los
LI Instructores de los cursos no  oxplican, en
st Bxplican #=n forama forma practica BUS
Practica %uUs Programas €3 €] [) €D [) programas £y 02

Ll; tursos  Hue toma uno
no me aywdan &4 meyora el Los curscs me ayudan a
traba]o I3 L3 L1 () €)1 mejorar ) tracajo €] 2

dO% rogramas de

T sa:ltaclon no nos Los pProgramas de

s| “ven parea resclver los capacitacion me ayudan &
Ploblemas €1 [J L1 ) {) resolver lOs prablemas [ I |
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!Immmmﬁxcac:am
Picnsa en los |
l]lIllllllllilllllllllitlll!’lil.':ltlF
}’ - *
N -
. .
s COoOmunNICaclen | 1]
‘rd.smatg rar medio o=
iyl .Jes aocecuapos (oedfe,
letines, comite
linoical, etc.): €3
i
111 anqulétuues spA L ST
jtendidas por la Esmpresa , [ (2:I2'L3 ()
.:I vngo Oportunidad para
articipar B0 la +4i1Jacaén.
# mis obletivos . .

Jnnu tenge prnb]emaé'

a la Empresa me si1ento N

Jj'ann . . - €312

1ango hago ‘un
lgntoam)B#nto a s )
‘16 amacien & la Enpresa, M
31 me atienden Lomo yo s e e
Mesito . €3 €2 E2 €} LY.
l1e planptoamientos ' son i o
teg _pltos R .
litisiacioriamente o I = I - N A R o
‘3 w  1nigeman & tienpn

2 que necesitc saber )

ar'd mi trabpajo tY 3 c3 tI €2
31 opietives especliicos

L] m traoaio estan

Mrusos €3 t3 2 12 t2

|

et

Harca con una
s te Jice? (Sefala una soOla respuesta)

2 hago lo que me dice mi JeTeg

Flarque respeto su buen JuUICIO BN COGas
MAS EARPrivNCla que ¥YOs s ossssavvssn
¢+ Forque me ayuta #n ]0 que necesito
I a los que oPpendemos O8 #l..csoesn
mos cOmo &1 quirre y,

me puede carrer,,
Farque tiene aerecho,

. lgual ue
‘wPuosta Jue 1ngaque
‘a
= Contra lo que ganan Otras Personas en e
i trabajan ep 1O MISME QUE YOsasensassoan

en la pregunta

[ ] 17T .

“ro mi salarios

Con lo que podrias genar fuera de la Emp

problenas qure se-te preientan. y coasoc los resuvelve
At ARNANAREEAMRARRELEARN AR

La ol
‘transmite

aquella 1nformaci on que enpr

aue”

POr BU PORIC1ISNA OF :
.f aPliquen BUB I0RIS, Bl ND N2 CANO0 lE AP decriancosnsonsnacnssrsssnessy

anter o
COn ara;_!g Surldo

Fae .Y 'i;lutwl'n4=au{;

Fa
nhx

comunicacion se
por madio de’
canales inadecuados:
ichismes, rumores. eicl

ﬂli: inquietudes _no =00

-atendigas por la Empresa

Tengo opartunidad para
participar &n la {13ac10n
ae mis GoD)eLlvos

vando - _tenge problemas.
con Ja  Empresa me siento

‘" solo
o~
Cuanoo = haga o
Planteamiento o
reclamacion a la Empresa
& - atiencen como ro

m
neces) to

a

1% planteamlentos NO 00
Buekllos
tisfactoriamentse

e
sa

Se mé 1nfoirma a tirempo lo
Aue necrtllo s&abur para
mi trabal)o R

tos objetivos ESpecificos
de mi trAba IO estin
sufiCientemente Claros

en las que tienge

L R R I I I I A

me ayuoe, & m}

Tresttearr e

Farque puede apiicar pres)én y dls&;ﬁi;ﬁ;-;;.ﬁa.ELQESBa-

EERE

Jei;, de que Lo .

una

cruza . con
o

sta Empress que
trerraasenesaeen

PES&es s ads s

-y

Me molesta
81 No

[ %]

[}

3]

ra

[

(-]

[ @]

l forque Jo admiro POr Sus CUAlICAHES PErSONALRE. ot tsr st ersrnsensnmenss

P R R T

4]

3

£y

£l

4

bl

[

£l

ese cfor oue haces lo_  vue ty

LI |
S o |

.-3

Y

A &1

Tt amquells



[ :

‘ llllllnlllllllllllllllllllllllllllllllnllllllnlllnlllllllllllnllllllllllll
‘ FProsiones s &)

1
r sa en los diversos
i

|

itento prclibn porque no
uy o :umq con el
rl1aja en las 4-cha- Que
o8 41jan

llltu Pr:‘lbn porgue <@
el ewi hacer trabdjos
& alta :al:uad

:J'to Preslén Pnrqu! hay
roolemas
“pPartamento y
ej.rtamentbt

otrol

iento presibén PO na
"antar con la 3ninrm-ctbn
du necess to wabre mi
rio 180

|\|to Preslan

por falta
cu ladmanicacion

wnire a)

ere ¥y Yo

!;nntn Presibn Far
at rjar muchos papeles,
leportes, OPeEracIonEs o
'ranlten

Ixentn presibn porque no
!unpo con que hacyr a)
-

—

@nte presidn porque no
la suficiente del
i ‘a0

3
i
(e
.

l{]llllllllllll

z;{‘llllll

l NEJOR PAGADD

|

1tillllllllgullllllllllllllfl{llnl

ti

ML edb e

£3 t3 ) B}

3 1 3 O

£3 L3 €3 t2 3

€3 L3 €3 1LY €l

3 €3 13 1) 3

£3 t3 03 12 1l

€3 €3 £3 €3 03

€3 €3 €3 L2 L3

£1 £1 1 tr 2

trabaio=s.

resiones
[SSINEREY]

. hacer

“Ng s

'4.1 a

HNo ;entn. greilbn por
:umplir con ®#] trabajo en
las lecnas Hue now {1 3an

S:entn presihn
traba;as -1]

No-f or
ta
:al:d-a

Sientq. -

presitn por
problemas antre mi
dgpartaemenfo - Y. atros

depart-man:os

o Siento qreslon por no
cnntir cen la wnformacién
n-ceiltn wobhre [ ])

Einnta

-preaian  por
de

comuniCacion

‘entre mi Jete y Yo

ARASANREAEER AR RAARS LA RNV RRARNRAR

€& Quéd tan biem pagado Es sSjientas actualmente, en
ganarias en otra fepresa sisiler,

No Siento
Manoiar

reportes,
tramites

presian por
muthos papeles,
operaciones O

Ho Siento
teng~ con
trabtajo

prolibn pPOor no
aue hecer e}

Ho Siento
saber lo
tracaio

presibn por no
suficiunte del

relacidn con lo

ocupandc #)] 8fsve Pursto...?
AN R R AN R RN AL AN NN RN AR R RN RN A AR

PEOR PAGADD

FERE R a NN AR R AR RSN AN AR AR AR A N R A A RN N A AR B ETRREARENRBRRERLNN

110

»

»

Lo 1

R %
‘tienes en tu trabafo... L3
SEAARRRARNRRSRARLANRIKIANED

"'s?°§$f"

13 €]

€1 0
£y o)

L3 82

€3 €3

€1 3
[ 4 o ]

L1 0

qus




T PR NS N

L o
Piense en- el Lipo de’
lllnllllll:lt!

iba
i reconoce mi trabajo

me spoye mn hi tLrabsio

JURTO CUAntD me &valdla
disponibile cuanae o
sicn

yrerviIba
n'{ raba 3o

Piense en las
LARRNRBANARDES

fa
TJ animan

li respztin y e apvupian
4 lo aren

i

i
a
i

ia que
q aen :unndb h&:ewlta

vivimos tambisn fuara

H la Eaprose

3

5

tnipreean

or
limpios

e
ener s

!
1
{
h 1el
i as
F

§

! quiperen participar en
a

i 4

departamenty funciona
S wn equipo de trraba)o

!\
+ ofy
g
1
¢

honestos conmigo

~ ma opinién en el
Pt

t-

iN

' Et réspetunso

i Flomueve el trabajo  en
i1 Pa )

agecuadamante

uprrv
lllhlllllll

(%3

€3

ErtOnas e
lllll&illillllll

ta’
t1
ra
£

£33
Ly

i ]

e
Ly,

£

12
(]

i i
Y Y]

d; la- En
IISIK

L3 €3

LR T N z = i ¢irﬂ cids m i

L UER:
‘evai

. HE esta unppnnible =unnda
L 1a necesito

.Ho

7 £1't3

£y 13 ta

£ t2 L2

ty

.I.a-(ca:

Elde m! upanlbn

thonace m:

3aﬁﬁyi'nn_mi trabajo

aanjuita cdande e

BUPErViIEa
ﬂecuadamnnte o :vaba:n

Me decaniman

vy Cuidan 16

No'. me . ayuman &n 1o gque
clen cuanda MeLEnito

Convivimbs eblo en 1la
Emprasa

i Se 1RtAreERAN PO Manigner
,!1mpmbs 1o% harae

Quaeren Rarticipar wn
todo

M aepirthmehtn
duncionas oo
ag trrabalp

na
N eqQuiIpa

HNa soh honestos conmigo

up,hl*

tr.ba;u.' C '

on qua rrcfbr de su Jefe en su trabajo
lllkllktllllﬁfﬁikllilllllllll|lilllll!

L
‘ta

£2
[

]
Ll

[ 4]

La

(3]

£

Tl

(%]

£

L3
£

£l
£3

£a -

[ g

L1

o]

[}

n:unAnunuulnnnuusun ununxnukuinnu.unnnlununu
ILER™ tzamp.ai'.wﬁmn. e

TAZapNNENRANS
e wolesta
&1 Ko

2]

[

(%3

(]

[

[ ]

3
£l

[ )
H
1
[ ]
1 3



slllltllll|||l||ll|lllllllllll|lllllllIllllllllltl‘lllllllllllllllllllllllll

l
< : 1
nr Folaticas de 1a -Emp.-a-se- ToUHA T e 8
| Piense en las Politicas Genera}es qua tiene la . Ca BPreSA. .. [
nrliilllulllunlllllllllllllllll:lll:ll;lglhllllnll RAIERERR !lilllllllllllllll
e i T S ' _' Lo o ”“5}"}‘;’ ta
i PR -
£ eie aplica lag v — My jete apli las
J‘san:|DI!lES :ar-rzctament [J €1 €] L] L) =anciones xm:u?-:-e:tamenta €y
"Jltabaje tiecpo Extra mu ) : -t'do. trabajo tiempo extra
Begu a0 Y 132 €3 13 13 t3  may segoido t1.t3
M) Je l.‘ administra -oni seiw tea admin:ﬁtl':
sor ‘egtamEnte M3 pProgramna cerrectamonte m
vacacones Fres 2 €2 £3 2 (] prrograma de vaCaclones €1 13l
. {grma coma  m3 Jeip La 4orma :n.'-na m1  jele
"3 ek 1o PRISMI O maANS YA - o PEI'Ml S0 .
lenoo Jos ht‘c!illﬂ es” cuangt Jas ne:es:\.u s
iarrecta €3 13 L3 13 1} snmcarrecta L) €2
] Las 1hslalaciones el
L.a% instalaciones ael cbmedor no son de m3
:1 eQor SON de mi agrado LI €3 3 €1 1] suraoo ' | o S A
i ALENRCION HuP recibo La altencion que reciLbo
1 Defpartamento FMeOIEo . oel Lepartamento Meoico
% OF m) agradd L3 L3 t3 1) L) no es de m)1 &grado {3 03
F Empress s€ pireoCupa La Empréesa no se Prrencupa
"ngl?o‘sa;lsitccgona ge f:Dl' lal satigfaccibn de
e rabalamos [=T-T=1% Os que trrAbajamos
d . £3 €3 €3 £3 L3 aqas 9 £ 03
J
iuandp haoo reclamaciones Cuanpgo hage reclamaciones
(on 8} Fago s M1 suBldo can el pPago de m! Suelao
nl 10 hac@n Ceaso €3 £33 L2.0) me atienden muy bien €3 13
1



< N e o 113

- CUESTIONAHIO PARA EVALUAR AL TRABAJADOR ot

€l jele Inmediato del trabajador debe tlenar esta hoja para cada trabajedor &' & .12 ..,
- [

antes que wenra su periodo de prucba y mandarlo ol Depio. de Relaciones Industriales

10,

Nombre Puesto

Departarmwento

{Cudntas veces ha Hegado tarde en of periodo de prucbal? - .-

{Cudntas veces ha faltado por enfermedasd v olras Causas?

Motivo de faltas

{Camo es la calidad de su trabaje? Mala Regular Bueno
{Camo es la cantidad de Trabajo? Poca Roegular Buuna
{Camo aprenae? Lenta Regular Ripioo

LCEmo es su apariencia penanal? Malas Regular Buena
{Camo e lleva con los compafieros de trabaje? Mal _______ Regular Bien
¢Tiene iniclatlva? Poca Regular Buena

Se dedica e! trabajador a 10 suy© 0 s¢ now una tendencla 2 perder €l tiempo fuera de lo suyo '

]




HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

Factores del medio exterior.

Reglamento de Higiene Industrial,

Politicas de Seguridad.

Reglas bisicas de scguridad.

Tipo de Incapacidades.

Factores de accidesites de trabajo.

Técnicas de Seguridad,

Comisgifn permancnte de Seguridad e Higiene.



. HIGIENE Y SEGURIDAD IHDUSTRIAL

La salud es un recursc con que cuentan los miemhrosf
de la organizacifin, y £€sta noc debe entenderse simpleméente —
come la ausenclia de enfermedad, sino ademis comd un estado-
:omﬁletn de bienestar fisico, mental y social qgue permita -
el desarrollo cabal de la personalidad, Es jmportante reco
nocer gue la salud cohstituye un derocho de toda persona y-
de ninguna manera una concesibn.

*Todo individuo tiene derecho o 1la vida, a 1la liher-
tad y a 1a seguridad de su persona®. Es entonces una obli-
gacidn moral para el administrador preceuparse por la salud
intagral da log Mmiembros de la corganizacién, asi como 1la --
proteccibn contra accidentes. hAdem3s de €stn obligacifn mo
ral, existen mandamientos legales qgue debe cunplir,

En M&xico las condiciones de salud gencral de la po-
blacifn todavia dejan mucho que deseor. Existen enfermeda-
des que son un constanteé azote y restan mucha fuerza de trg
baje al pals. Las enfermcdades del aparato respiratorio --
constituyen la causa principal de muoertes, seguida por las-
del aparato digestive. Cabe aclarar Jue la mmayor parte de-
las muertes corresponde a nifos, La mortalidad infantil no
revela sino mala alimentacidn y condiciones insalubres en -
términos gencrales,

Es importante advertir gue las enformedades producen
frecuentemente ausencias en el trabajo, lo cual va a impli-
car una disminucibn en la produccifn.
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FACTORES DEL MEDIO EXTERIOR QUE EJERCEN ACCIOH SOBRE EL FUN
CI1ONAMIENTO WORMAL DEL ORGANISMO.

QUIMICOS: Lé industria maderna requiere materias --
primas, todas de naturalera gquimica, qQue en su mapejo o - -
transformacifin son capaces por s5I mismas o mediante sus dow
rivados, de desprender particulas s6lidas, liquidas o gaseg
sas gue absorbe el trabajador. La absorcibn de &stas sus--—
tancias puede efectuarse por la piel, el aparato respirato-
rio y el digestivo.

FISICDS,- G&e reconocen todos aquelios en los rfue el
ambiente normal cambia, rompifndose el equilibrip entre el-
organismo y su medio. Se citan defectos de iluminacifn, ea
lor o frio extremos, ruido y humedad excesivos, manejo de -
corriente ellctrica; o exceso o defecto de presibn atmosfé-
rico; presencia de pulvos en la atmbsfera, radicactividad, -
etc, Estas sustancias anormalus tracn como consecuencia re
percusiones en la salud, Ejemples: disminuciin de agudeza-
visual, cefuera, alteracibn del sistema termorregulador del
cuerpo vasodilatncibdbn periférica, vasoconstriceibn, trauma-
acfistico, sorderas profesionales, neurosis por ruide, ete,

BIOLOGICOS,- Este tipo de factor tiene como origan=-
la fijacitbn dentro y/o fuera del organismo, o la impregna-=
cibn del mismo, por pardsitos o toximas de bacterias que --
provocan el desarrollo de algunas enfermedades, como palu--
dismo, té&tano, y todo tipo de enfermedades gue estln subor-
dinadas a los factores biolfigicos del medio exterior repre-
sentados por agentes migroblianos o parisitos patdgenos,

FUERZAS DE TRABAJO.- Todos aguellos gue tiendan a -
modificar el estado de reposo © de movimientoe de una parte-
o de la totalidad del cuerpo vivo: es decir, a modificar su
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situacifn en el espacio y capaces de provocay enfermedades—
o lesiones, Ejenplo; desgatraduras muscularer, hernias,

PEICOLOGICOS, - Modio tensicnal en el cual se degem-
pena el trabajo, qQue pueda causar alterzclones en la estruc
tura psiguica y de personalidad en los trubajadores. Ejem
Pplo:  Neurosis, Psicosis, Histeria, ete,

La capacidad ¥y la voluntad pa?u trabajar depende In-
tegramente de la salud, o sea del grado de sdaptacifn del =~
individuo consigo misny y con su ambiente; por lo tanto la-
adaptacibn del ser humano a los elementos gue componen su -
actividad laboral constituye un requisite indispensable pa~-
ra conservar y mejorar su salud. Bi Geta adaptacidn as 2i-
£2¢il, o impesible, su salud, por éste s6lo hecho, desembo-
car& en 1la enformednd y la ipcapacidad,

REGLAMERTACION DE HIGIENE LHDUSTRIAL

La reglamentacién sobre higiene indwstrial han sido-
encaminadas a preservar la salud de los trabajndores y de -
itas colectividades industriales y deben contener todas las-
medidas preventivas de contrel en locales, centras Qe 'traba
jo vy medios industriales. Algunas de cllas ge refieren a:

.!

al Orientacifn y ubicaci$n de los locales de traba-

ja. '

b} Matariales de construccisn.

¢} Sistewmss ds ventllacitn,

d} Procedimicentos de calefaccibn,

e} #étodos de iluminacibn.

£} sSuministro de agua potable.

gl Alejamiento y neutralizacifn de aguas negras,

hl Asep de los centros de trabajo,
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i) Eliminacitbn y transformaciddn de basura y materia
les de desecho.
3) Acondicionamientos higignicos.
k)l Haterias primas, en las gue conviene saber y re-
glamentars;
-~ Haturaleza
- Bgiptema de Neutralizacibn
- Elaboracifn y transformacidn guc experimentan,
1} Jornada de trabajo, asi come trabajo de menores=-
Yy mujeres. .
m} Integracifin de comisiones de higiene .y seguridad
por trabajadores y representantes de la empresa,
que tendr8n funciones especificas dentro de 1la -
investigacidn y correccibn de condiciones de hi-
giene dentro de una empresa.
n) Servicio mEdico.
- Ex&men de Ingreso: contratar sBlo 'a aguellas
personas que reGnan las capacidades minimag =
de salud fisica que el trabajador reguiere, a
fin de evitar mayores problemas futuros a la-
persona Yy a la organizacion, .
- Cooperar con el desarrollo de medidas adecua-
das y efectivas para prevenir la explosibn de
agentes noclvos.
- Practicar cxzinmenes perifdicos a agquellos em--
pleados que estin eXxpuastos n gu trabajo a =
peligros materiales y a agentes nocivos. {1)

POLITICAS DE SEGURIDAD

=~ La Seguridad es tan importante comoe la produccifn. Todos
los accidentes pueden ser prevenides, cada empleado eg -
responsable de Su propia Seguridad y la de sus compane--

(1) 1Idem p&g. 353-358
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ros, . -
Las reglas de seguridad deben seguirse al pie de la le-~-
tra.

Log infractores de las reglas dc sequridad vigentes, pue
den ser sancionados,

81 tiene slguna duda sobre cualguierx pattu de su trabaje,
_pregunte a su supervisor. -
- &i usted esti lastimagn, solicite asistencia m&dica y ng

ctifigue & su supervisor.

Al aceptar su pueéto en la conpaiifa, cada cmpleado debo-
de estar de acuerde &n cumplir los métodos y reglas de -
seqdridad que se siguen en la empresa.

REGLAS BASICAS DE SEGURIDAD

1. UJsar lag herramientss e quipos apropiados para ol traba
joi usarlos con seguridad,

2, Sequir las instrucciones y no arri¢sgarse; en case de -
aduda, preguntar.

3, Poner de sy parte para mantcner todas las cosas limpias
y ordenadas.

4, Remaediar o informar sobre las condiciones, herramientas
¥ equipos inseguros.

§, Usar y reparar los ¢quipos GniCamente si S5c tione auto-
rizacisn para ellq. .

6.

Usar equipo de proteccibn personal y ropa adacuada gusn
do Bed necesario,

7. Uo hacer payasadas en el trabojo, evitar distraer a los

demds,

8, Doblar las rodillas al lovantar cargas; buscar ayuda —-~
cuando las cargas Soh pesadas.,

a8,

Cumplicr todas las reglas ¢ instrucciones de seguridad;-
usar el sentido comdn.

10, Reportar todas las losiopes inmediatamente, consegquir ~
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primeros auxilios enseguida,. {8)
TIPOS DE INCAPACIDADES
a) Incapacidad temporal:

Es la imposibilidad de trabajar durante un pariodo =
limitado y que, al terminar, deja al lesionado tan apto co-
mo antes del accidente para efectuar su trabajo. Incapaci~
dad temporal es la pErdida de facultades o aptitudes gquae im
posibilitan parcial o temporalmente a una persona para de=--
sempefar su trabajo por algfin tiempo. (9)

bl Incapacidad Parcial Permanente
Imposibilidad parcial del cuerpo de un sujeto para -

efectuar un tradajo, y ue permanece pricticamente durante-
toda la vida del lesicnado, '

Incapacidad parcial permanente es la disminucibn de-
las facultades © aptitudes de uha persona para trabajar. {9)

¢} Incapacidad total permanchnte.
Es la incapacidad plena o de funciones de un lesiona
do que permanece durante toda la vida. Ejemplo: p&rdida de

dos ©jos, pérdida de extremidades superiores o inferiores,-
enajenacibn mental, etc.

Incapacidad total pernapente es la p&rdida de facul-

— -
o @0

TS, Flores ZIfifiiga Francisco.
ARBHCIA, S.A. DE C.V.

LFT Art, 478

Idem. Art., 474

-
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tades © aptitudesde una persona que la imposibilita para de
penmpefiar cualgquier trabajo por el resto de su vida. (9)

FACTORES DEL ACCIDENTE DE TRABAJO .

Para conocer los Mejores medios posibles de prevenir
los accidentes de trabajo, es indispensable tomar en cuenta
los factores que intervienen en el processo gque lleva hasta-
l1a lesi®n o, por lo menos,; como sefialé antes, a las pfrdi--
das, dahos, demoras y desperdicios gua ofurren cn el trabae
jo, con disminucifn de la salud del trabajader, y dafio eco-
némico y administrativo para la empresa.

En el proceso se dan £€stos cinco factores.
1. HERENCIA Y AMBIENTE

Es indiscutible que muchas personas traen ya como re
sultado de la herencia pierta tendencia natural al descuido,
clertas dificultades para la precisifin de movimientos, etc,

De igual manera, la educacifn que reciben pueden con
ducirlos a no hacer caso de las advertenclias, a no guerer -
soportar las molestias gue implican los instrumentos de pro
teccifin, etc.

En muchas ccasiones el ambiente influye en ellos, el
mal ejemplo de sus compafieres, © lo que es peor, de los su-
pervisores, lag burlas que les hacen favorecen la multipli-
caciédn de accidentes en el trabajo.

(9} 1Idem Art. 480
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2. DEFECTOS PERSONALES

Aun cuando no sean producto de la herencia ni del am
biente, muchas personas, por su propia manera de Bef, D co-
mo caracterfstica de Bu personalidad, tienen tendencia a la
nerviosidad, a la timidez, a la excitabilidad, etc., elemen
tos que pueden favorecer tambifn las causas de los acciden~
tes.

3. ACTOS INSEGURGS Y/O CONDICIONES INSEGURAS. ’ .

Indigscutiblemente se trata dol factor mis importante
en ul proceso de los accidentes. Los actos inseguros tales
como tomar lag herramientas de una manera inadecuada; o - -
bien las condiciones inseguras, como por ejemplo: la falta=
de proteccifn de las mi3gquinas © del uso de los dispositivos
de seguridad, son el factor detéerminante del accidente.

4. ACCIDENTE

Estf constitufdo por el hecho momentdneo que produce
la lesisn de la persona, © por lo menos al dafo, deterioro-
o desperdicio en la produccibn {la cafda de un objeto o per
sona, la ruptura de una palanca, etc}l.
TECHRICAS DE SEGURIDAD

Las tficnicas mis comunhes gue s¢ emplaan en la actuas~
lidad debldo a gque se han considerado como las mis eficien—

tes, sOni

1. Estadisticas sobre accidentes v lesiones de trabajo.

Esta té&cnica es muy empleada en las empresas, ya gue
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nos indica loB lugares en que han sucedido con mayor fre- -
cuencia los accidentes y el tipo de lesifin gue ha habido y-
gi son causadas debido a actos inseguros de trabaje o por -
condiciones inseguras del mismo,

L
2. Inspecciones de Seguridagd.
Estas pueden ser informales o formales., Su finali--
dad es descubrir actos inseguros, para que puedan corregir-
se.

Inspeccitn Informal.—- Es mis deseable y la mis efec
tiva; los empleados son los que esitfn en mejor situaciSn pa
ra descubrir riesgos. Debe instruirseles acerca de lo que-—
deben vigilar y buscar y se les alentard para que sugieran-
aceciones correctivas. Los supervisores sen 1os empleados -
de mejor situacifn gcon respecto a £s3ta cuestibn y deben es-—
tar continuamente alertas con rspecto a 1los riesgos.,

Inspeccifn Formal.- Son las que hacen periodicamen—
te el personal de seguridad y los funcicnarios de la empre-—
sa, asl como ingenieros e inspectores de sSeguridad del go--
bierno y las companias de seguros. Estos revisan perifdica
mente toda la operacidn, tomando nota de los riesgos, ha- -
ciendo recomendaciones, disponiendo de que se cumplan los -~
cbdigos de seguridad en vigor y presentando un informe por-
escrito de sus descubrimientos.

3. An8lisis de Reporte de Accidentes

Como ya lo habfa mencionado, es el gue nos puede se«
fialar exactamente los departamentos o secciones de los mis-
mos, en los que se estin produciendo demasiados accidentes.



4. Educacifn de Personal

Como es sabido, para alcanzar los objetivos en una -
empresa, debemos estar conscientes que el personal ha sido-
debidamente preparado y adiestrado en todas y cada una de =
las funciones gque debe realizar, para gque se cumplan con un
minimo de esfuerzos y miximos resultados. No es poasible, -
hacer un buen trabajo de seguridad si no se tienén buenas -
relacicnes con todo el personal; la scguridad fundamental--
mante sa hace a base de convencimiento y no podremos hacer=
nada Ei €ncontramos una actitud de nente cerrada. Tiehe -=-
gue trebajarse buscando gque la actitud de las personas sca-.

de confianza,

cuando logremos crear "Conciencia de Segurjidad“, es-
tarewmos en el nivel deseado.

5. thipn Especial

El egquipo m&s frecucntemente utilizado para la pro--
teccidn del personal ¥y darle la mixima seguridad, es el si-
guientes

1} Respiradores

2) Cascos

3) Guaptes

4) Anteojos de Seguridad
5) Zzapatos de Seguridad
&) BRopa protectora

6. Control sobre el mantenimiento del equipo.

Tratar de gue el equipo de seguridad se encuentre en
buenas condiciones para que &site nos proporciocne el miximo-
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de proteccifn. El equipo tambifén s¢ debe de limpiar fre- =
cuentemante con la finalidad de que se mantenga siempre hi-
gi¢nico, {8}

COM1S10N PERMANENTE DE SEGURIDAD E HIGIENE

Da acuverdo con los requisitos de la ley, en cada can
tro de trabajo fupciona la Comisifin Permanente de Seguridad
& Higiena, integrada por un nfimerc igual de presentantes de
los obreros y de la empresa,

La funci8n espegffica de la comisin, cs la prevene-
ci6n de riesgos profesionales, lo cual se consigue mediante
las siguientes obligaciones:

al Investigar la causa de¢ los accidentes y enfermedades pro
fegionales.

b) Dictar medidas para prevenirlos,

c} WVigilar gue se cumplan las disposiciones del Reglamento
de Medidaa Preventivas, de Accidentes de Trabajo y las-~
del Reglamento de Migiene,

d) Poner epn conocimiento de la empresa, la violacifn a las
disposiciones dictadas para prevenir acejdentes y enfer
medadas profesionales. )

e} Dar ipstrucciones sobre medidas preventivas a los traba
jadores.

£f] Poner en prictica todas las iniciativas o programas de=
prevencifn de accidentes.

La comisiSn sc reine cuando menos una vez al mes. En
gsta reunifin se discuten los resultados,

(B) Idem TSI, Flores 2ZGfiiga Francisco.
{1} Idewm pSig. 3J60-361.
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CONCLUSIONES

Los procesos de Administraci&n de Personal que se --
utilizaban afios atrds para dirigir y organizar al elemento-
humano, estaban orientados bfsicamente al control de éiempo
y produccibn, siendo deficicente y de poca aplicacifn; sin -
embargo fueron el punto de partida para eclaborar los proce-
dimientos actuales y asi mejorar las nuevas politicas de Ad
ministracifin de Personal.

En la actualidad existe una variedad de sistemas ge-
nerales y especfficos de hdministracibn de Personal de - -
acverdo con el estilo y estrategia de cada empresa, los cua
les estfn encausados para lograr y cumplir con los objeti--
vos especificos a travfés del desarrollo y motivacibn de per
senal. Sin embarge es importante mencionar que afin hay ne-
gocios o empresas pequenas que desSconocfen o 5S¢ vnduentran -
al margen ée la aplicacifin de la administracidn de personal
quae aqul trato,

En las nuuvas téenicas de Administracifin de Personal
es importante mancionar, ctmo cada cmpresa orienta sus re-—-
cursos de des&rrollo y motivacibn de personal, considerando
su esStrategia, estructura, estilo directive y aptitudes del
elemento humano como base de crecimiento en todos los aspeg
to6.

Me doy cuenta gue la Administracisén de Personal ha -~
sido de gran importancia en el mahejo y dlreceifn del ele--
mento humano como factor primordial de crecimienta y desa--
rrollo empresarial, lo gue ha originado el crecimiento ace-
lorado industrial y la creacibn de yraniies enprosas gue son
el resultado de una serie de cobjetivos lgorados a travésg —-
del elemento humano de donde se desprende la vida econfmica
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de los paises en desarrollo y la sociedad a que pertencce--

™MOE .«

Regumiendo especificamente el contenido de &sta in--

vestigacibn, deduzco gue para up buen funcionamiento de)l de

partamento de personal, dgbemos aplicar y/o lograr lo si~ -
guiente;

1.

Establecer los objetivos principales de la empresa y de
finir la estrateqgia ¥ el estile dircectivo.

Obtener el mayor aprovechamicnto del clemento humano, -

en beneficio de la enpresa y a su vez de los trabajado-
res.

Establecer programas bfisicos y efectivos, del conoci- -
miento directivo que nos permitan lIograr en el elemento

humano: capacidad, calidad, puntualidad, productividad,
ecc.

Establecor internamente en el departamentd de personal-
un programa de actualizaci&n de técnicas nuevas y de re
troalimentaciédn informativo, que nos permita evaluar y-
reacondicionsr los sistemas aplicados.

Mantuner una comunicacibn estrecha con todo el personal
mediante eventos de carfcter social, técnico, capacita-

cibn, etc,, como fuwente principal de reconocimiento y -
de retroalimentacibn,
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