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1 N T R o D u e e I o u 

La importancia de la Administraci6n de Personal en la 

estructura empresarial moderna, no pasa desapercibida por n.!_ 
die. La

1
investigaci6n de todos los campos que conciernen al 

departamento de personal ha tomado en las ~ltimas d&cadas a
partir de la segunda guerra mundial, una amplitud y aplica-
ci6n sin precedentes. Sin el:lbar90 a la fecha se observa que 

algunas empresas, sobre todo medianas y pequeñas, no aplican 
un proceso administrativo de personal 6ptimo, como el qu~ se 

descril:.! en .l!sta investigaci6n, porque desconocen la interre

laciOn de los canales directivos. 

Este seminario de Invcstigaci6n sobre la "Importancia 

del Departamento de Personal en el Deoarrollo y Motivaci6n -

del Eleniento llumano", estti realizado b.!isicamente por los co
nocimientoa que siste.m~ticanentc he ido adquiriendo durante

mi preparaci6n acadGmica, y el antilisis de sistemas actuales 

de administraci6n de p.::rsonal en d.ifcrc.11tos em;iresas de Gxi
to y con grandes perspect1v~s de crecimiento. 

Personalmente, he elaborado Gstc semi~ario de Invest! 

9aci6n con el firme propOsito de enmarcar la "Importancia -
del Departamento de Personal en el desarrollo y motivaci6n -

dal elemento hu.mano", t1iendo f;ste le mejor camino para loM -
grar Gxitosamente con los objetivos que actualmente demandan 

las empresas ~· en general con el bienestar .social y econ6mi

co del elemento humano. 

La aplicaci6n y conocimiento de las !unciones del De
partamento de Ac!rninistraci6n do Personal, que en.Gata inves
tigaci6n expongo, permiten lograr el desarrollo y motivaci6n 

del elemento humano, eficiente y productivamente capaz de -
cumplir con sus tareas de trabajo, y lograr tambilin una rol!!_ 
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ciOn obrero patronal de con!ianza y armon1a en beneficio de

la empresa, Basicarnente he enfocado ~sta investigaciOn, a -

las funciones especificas del departamento de personal me- -

diante un sistema pr~ctico y oiljetivo que me conduzca a apl,! 

caciones efectivas, considerando las pol1ticas que prevale-
ceo en la actualidad, analizando conjuntamente el aspecto h~ 

mano, t~cnico, productivo y bienestar del personal en la em

presa, 

En mi investigaciOn se contemplan aderoSs de las fun-

ciones, las pol1ticas y rnecSnisrnos de Adr:linistraciOn de per
sonal, que me permitirán comprender paso a paso la importan

cia del Departamento de Personal en el desarrollo y rnotiva-
ciOn del'cl~mento humano, enunciadas a continuaciOn en forma 

resumida; 

ASPECTOS GENEAALES DE LA hDNllHSTAAClOtl DE PERSO~AL. 

FUllCIOflES l>RIJIClPALES DEL OEPARThMENTO D~ PERSO?IAL. 

PRINCIPALES ELEMENTOS DE co:JTROL y ORGA:lIZAClON DEL o¡:p;..s. 

TA.MI.:l~TO DE PERSOUAL. 

PROCESO DE DESARROLLO ~ MOTIVACIO!l DEL ELEMENTO HUMAUO "l. 

SUS kEPERCUSlONES EU LA o:P~ESA. 
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• 
AOMINlSTAACIOU CE.HERAL 

Para ubicar el papol de la Administraci6n de Personal 
ea necesario empezar a rocordar algunos conceptos. As! pues 
precisa traer a la memoria el concepto de Adt:linistruc:i6n Ge
neral. ~unquc existen mGltiples definiciones, ~«s o menos -
concordantes 1 para e) propósito de ~sta investi~aci6n, eir~
que c::s "la disciplina que persigue la sat..isíacci6n O!l objetj.. 

vos organizac:ionales contando para ello con una estructura -

y a trav6s del esfuer~o humano coordinado. Coroo f!cilroente

pu~de observarse el el~mento humano resulta vital para el -
funcionamiento de cualquier orqani:~ci~n: si ~l elemento hu
mano cstS dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la organiza
ciOn marchar~( en caso contrario, s~ detendr!. De Aqut que
toda organi::&cit.n' deba prest.Dr p:c-.imordinl at.enci6n a sus re

cursos humanos. 

La or9Aniz.aci'5n para lograr ~us ob)etivos, requiere -

de una serie Qc recursosi l:st.os son clcr•cntos que, adr.iinis-
trados correctumonte, le pcrmitir~n o l~ facilitarán alean-

zar sus objetivos. Son de tres tipos a s~Per: 

Recursos MaterialQS; 

Aqui ~uedan comprendidos el dinero, las instalaciones 

físicas, la maquinaria, loa :muebles, las r.iaterins prit:'.AS, -
etc. 

Recursos T6cnico~t 
DajÓ 6ste rubro se listan los sistcm~s, procedimien-

~os, organigramas, instructivos, etc. 

Recuraoa Humanos: 
No s6lo el esfuurz.o o la actividad h\.U:lana quedan com• 

prundidoa on ~ste 9rupo; sino ~ambi6n o~ros factores que dan 
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diversas modalidades r. ~sa actiVidadt conocimientos, expe-

riencias, motivaci~.1, aptitudes, actitudes, habilidades, B.! 
lud, etc. Los recursos hwnanos son m5s inportantes que los 

otros dos1 pueden mejorar y perfeccionar el empleo y el di

seño de los recursos materiales y tGcnicos, lo cual no suc~ 

de a :?.a inve~sa. 

As! pues, lo. "AdministraciC.n de Recursos Humanos es

el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y con. 

scrvaci6n del es!uer:o, las experiencias, la salud, los co

nocimientos, las habilidades, etc., de los rnie~ros de la -

orgbnizaci6n, en bene!icio del individuo, de la propia erg~ 

nizaciOn y del pa~s en ~encral, 

En virtud de que otros tGrminos se emplean frecuent~ 

r:icnte, y ··para diferenciarlos del concepto anotado en el pá

rrafo llnterior, se enuncia a continuaci6n una lista du 

ellos con ~us contenidos. 

Relaciones Uur:ianas: 

Cua1c1uiera intccacci6n de dos o ná!l p.er!>onas consti

tuye una rclaci6n humana. Las rcl~cione~ no se dan e~clusi 
va.mente entre los mie"Wros de una organizaci6n sino en to-

das partes, 

Relaciones Industriales: 

El t6rmino queda reducido a la industria, y evident~ 

mente a orqanizaciones bancarias, qubernarnentales, educatí

vas, de beneficencia, etc,, donde se requieren tarnbi6n los

recursos hu~anos. Además, entre los proveedores y la fábrJ.. 

ca y entre Gsta y sus clientes, tarnbi6n se establecen rela

ciones, 
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Relaciones Laborales1 

Este t~rmino se ha reservado per costu~~re a los a.s
pectos jur1dicos de la administraci6n de recursos hurnanos1-

se er:1plca frecuentemente asociado a. las relaciones colecti

vas de trabajo como sinOnin10 de relaciones _obrero-patrona-

les. 

Manejo de Personal1 

•Es una fr1u;e de la adt:'.inistra.ci6n c¡ue se ocupa de -

la utilizaciOn do las energ1as humanas, intelectuales y !1-

sicas, en el logro de los prop~sitos de una empresa organi

zada•. 

La esencia de Administración de Pérsonal se halla eu 

cerrada en la d~finici6n siquicntc: 

"La Administración de Personal es un c6digo sobre -

las formas de organi2:ar y tratar a los individuos en el tr~ 

bajo, de manera qu~ cada uno de ellos pueda llegar a la ma

yor rcali:zaci6n posible de sus habilirlades intr!nsocas al-

can:zando as! una efieittncia rn:íxilna para el loo uismos y para 

su grupo, dando as! a la empresa de la que forman parte, -

una_ ventaja competitiva dcteri:iinante y, por ende, sus resuJ. 

tados 6ptimos". 

Considero l~s partes de la anterior definici6n1 An

tes que nada, la Ad~inistraci6n de Personal cstS basada cn

un c6di90 del qut: se derivan su punto le vista y un níimero

de t~cnicas para manejar a los trabajadores. Sus st6ndares 

profesionales han sido aprobados por la experiencia. La P,!. 

labra •c6di90• sugiere que aíin en la profcsi6n j6ven, exis

ten ciertos principios y gu!as, de vital importancia dentro 
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de la materia; Otro hnfasis importan~e es &l que se encuen 
tra en la definici~n del desarrollo de personal. La buena
adminiatraciOn do personal ayuda a los individuos a utili--
1ar capacidades hasta el m4ximo y obtener no s6lo la satis
facci6n individual Ue su trabajo, sino tar:tbihn corno parto -
de un qrupo do trabajo. aOn cuando so encuentra unido en el 
9rupo el individuo~ no necesariamento se halla sumergido en 
di.cho grupo. 

Iqualrnente i.mportante en la definición &s,la suposi
cien de que si a los emple~doo se les trata tanto corno ind! 
viduo y como miembros de 9rupo. rcsponder~n dando su nejor
trabajo a la orqanizdciOn de la que forman parte, 

Est~ es otra ri1anera de er.presai: que l<t d.:imocracia es 

~1s fuerte•y efectiva que ol dcs?otismo o el MAutoritarismo~ 
y quo, cuGndo hombre5 y muj~res son libres, 5e sentirán más 

felices y trabajarán siempr~ efectivamente que si se re9la

mcnta. 11) 

(l) Arias Galicia, Fernando. Administreci6n de Recursos 
Hutna.nos. pSgs, 2J, 24, 27, 28. 
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OBJETIVOS DEL OEPARThMENTO DE PERSOllAL 

l. Lograr que todos los puestos sean cubiertos por perso-
nal id6neo, de acuerdo a una adecuada planeaci6n de re

cursos humanos, 

2. Buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las v~ 
cantes que se presenten, 

J. Analizar las habilidades y capacidades de los solicita~ 

tes a fin de decidir, sobre bases objet.ivas, cuales ti!! 

nen mayor potencial para el desempeño de un puesto 'l'• -
posibilidades du un dc~arrollo futuro1 tanto personal -
corno de la organizaciGn, 

4, Dar toda la inforpaci6n necesaria al nuevo trabajador -
a fin de loqrar una identificaci6n entre el nuevo niem

t.ro y la or9anizaci611 y viccver!>a, 

s. Llegado el caso de ·tt::rr.iino d"' contrato de trabajo, listo 

dcber6 hacerse de ln forma m5s conveniente, tanto para

la or9anizaci6n como pa.rA el trabajador, de acuerdo a -

la ley. 

6. Lograr que todos los trabajadores sean justa y equitat! 

.v~~ente compensados mediante sistemas de remuncraci6n -

racional del trabajo y de acuerdo al esfuerzo, eficien
cia, responsabilidad y condiciones de trabajo de cada ~ 

puesto. 

1. Asi9nar valores monetarios a los 1•uc3tos, en tal forma.

que sean justos y equitativos en relación a otras.posi
ciones du la organización y a puestos similares en el -
mercado de trabajo. 
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B. Evaluar mediante les medios m!s objetivos, la actuaci6n 

de cada trabajo ante las obligaciones y responsabilidad 

de cada puesto. 

9. Proveer incentivos monetarios adicionales a los sueldos 

b4sicos para motivhr la iniciativa y el mejor logro de

los Óbjetivos. 

10. Establecer horarios de trabajo ~· periodos de ausencia -

con y sin percepciOn de sueldo, que sean justos tanto -

para los empleados como para la organizaci0n 1 as1 coll'"•D

sistemas eficientes que permit~n su control. 

11, Promover los sistemas medios y clima apropigdos para d~ 

sarrollar ideas e intercambiar inforrnaciOn a trav~s dc

toda la or~ani2aciOn. 

12, Desarrollar y mantener reglamentos d.., trabajo bfuctivos 

y crear y promover relaciones de t1·aLajo <>1·1116nicos con

el personal. 

13. Desarrollar formas de rnojorar las actitudes del perso-

nal, las condiciones Lle trabajo, la!i rulaciones obrero

patronales y la calidad del personal. 

14. Brindar oportunidádcs para el desarrollo integral de -

los trabajadores a fin de que logren satisfacer sus di

ferentes necesidades y para que en lo referente al tra

bajo puedan ocupar pucstou superiores. 

lS. Dar al trabajador las oportunidades para desarrollar su 

capacidad a fin de ~ue alcance las normas de rendimien

to que se establezcan, as! como para lograr que dasarrg 

lle todas sus potencialidades, en bien de ~l mismo y de 
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la drganizaci6n. 

16, Satisfacer las necesidades de los trabajadores que la

boran en la organizaci6n y tratar de ayudarles en pro
bltunaa relacionados a su seguridad y bienestar perso-
nal, 

11. Estudiar y resolver las peticiones que hagan los trab~ 

jadorcs sobre programas y/o instalaciones para su es-
parcimiento, 

18. Desarrollar y m01ntener instalaciones y proccdimientos

para prevenir accidentes d~ trabajo y enfermedades pr~ 
fesionales. 

19. Tener adecuados m6todos precautorios ~ara salva9uardar 
a la organizaci6n a su personal y sus pertenencias, de 
robo, fuego y riesgos similares. 

lll Idem 1 p~gs, 160-166, 
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RECLUTAMI EllTO DE PERSOtlAL 

El.personal de una organizaci6n constituye su recur

so m!s importante y el que s6lo puede ser adquirido median
te los esfuerzos de reclutamiento m~s efectivos, Sin e~baE 
90, para realizar un rcclut11tniento efectivo debe disponerse 

de info.nnaci6n precisa y cont!nua respecto a las cantidades 
y calificacioneo de loa individuos necesarios para desempe

ñar los diversos puestos de una organizaci6n. Por lo tanto, 
el primer paso para la fornaci6n de ~ersonal es definir y -

especificar loa requisitos y recursos de enel"<]ta humana con 

las que se cuenta. Para llevarlo a c.:i.bo h~}' que efectuar .. 

tres pasos, los cuales incluyen1 

l. An!lisis de puestos: Mediante los cuales se estudian -

los puestos para determinar las taruas y responsabilid~ 

des que incluyen, sus relaciones con otros puestos, las 

condiciones bajo las cuales se efcctGa el trabajo y las 
capacidades personales. 

2. Desarrollar descripci6n de puestos¡ en los cuales se r~ 

9istra la info.nnaci6n obt.cnidu. acerca de los puestos, -
en forma sistcrn6tica, 

3. Espccificaci6n del puesto1 o sea distin9uir las califi

caciones especificas requeridas para las personas que -
ocupen los puestos -lo cual es una 9uta principal ~ara 
el reclutamiento y sclecci6n de personal-, 

oes9losando un poco ~~s el proceso del anglisis b5s,! 
co del puesto, busca pro¡:.orcionar inforn1aci6n en siete 

arcas principales, las cuales se describen en forma br~ve a 
continuaci6n, 
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l. Identificaci6n del puesto, su titulo. 

2. Caracter1aticas distintivas o significativas del puesto; 

su localizaci6n, condiciones f1sicas, supervisi6n, si -

existen riesgos o incomodidades. 

J. Lo que t1picamente hace el trabajador; las operacioncs

y tareas especificas su tiempo e importancia relativa,
la simplicidad, rutina o complejidad de las tareas. 

4, Los materiales y e<Juipc <JUC utiliza el trabajador: mct!!_ 

les, pll!.sticos, hol;.,(]os o bien tornos, rnolinos. son a,! 

gunos ejer.iplos· ilustrativos. 

5. cerno se efcctOa el trabajo; Aqu1 se enfatiza la nat.ur!!. 

leza de las operaciones r puc.dcn espcct!icarse opcraci2 

n~s. tales como m<i.ncjo ruanu.-..1, pur!oracioncs, alirncnta

ciOn, manejo rnccfinico, et.e. 

6, Atributos personales requeridos: Experiencia, entrena

miento, aprt!ndi:.aje, fortaleza f1sica, coordinaci6n o -
destreza, demandas f1sicas, capacidades mentales, apti

tudes y habilidad social. 

7. Relaciones del puesto: Experiencia requerida, oportuni 

dades para o.van:.ar 1 rnodelo!i de promoci6n haota y desde, 

fuentes usuales de em?leos. 

En consecuencia, el dotar de ¡....irsonnl a una organi~~ 

ci6n comprende el proceso de anali:.ar las necesidades pre-

Gentes y futuras de potencial hui.ano y de obtener pe;rSonal-

(21 Dalo Yoder. Manojo de Personal y Relaciones Industria
les. Cap. 9 p~gs. 228-229, 231-232. 
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calificado para cubrir estas necesidades. Adem4s, la dota

ci6n efectiva de Personal comprende el d~sarrollo y manten! 

Diento de fuentes de.Recursos Humanos adccuadao de las quo

podr&n ser reclutados y seleccionados para emplear a los sg 

licitant~s calificados. 

Para que 6stos sean reclutados debe hacerselds saber 

las oportunidades de. crnplPo que cxistun en la organiz.aciOn. 

Tarnbi6n se les dcbcrtl mot.i\•ar para que formulen su -

solicitud 'i 5ean tomados ·en cuenta en las \.'<icantes actuales 

o en las que se presenten en el fut.uro. 

Corno se necesita mucho tiempo d~ ant.icipaci6n para -

recluti!r, seleccionar y desarrollar a los empleadas para m.!! 

chas de los pucs~os en una organiz.aci6n, es esencial que se 

prevean las vacantes con la mnyor anticip;:acitin posible. 

En forma similar, cuando van a eliminarse puestos, -

~ste·hecho debe hacerse saber con la debida anticipación p~ 

ra permitir a los empleados al 5cr retenidos y rcasignados

si es posible, a otros ¡.>Uostos con el fin de <}Ue pueda man

tenerse una !'uer:;::a de t.raJ.,ajo eficiente y cst<tblc. La ant,! 

cipación de los cambios en las nccesid<tdes de potencial hu

mano para puestos espcc1!icos !arma parte de la planeación

de ll.:cursos Humanos, 

El Recluta~iento puede ser rclativ<u:ient.e· sencillo -

como es el caoo de una pequeña tier1da o dú una estacit.n de

servicios de gasolina que identifica· a alguna persona para

ayudar en los periodos ocupados o para aceptarla en un em-

pleo a largo plozo como oficinista o encargado. 

Puede ser, por otra parte, uan actividad compleja y-
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costosa, implicando rromocianes desde dentro de la organi~~ 

ci6n 1 ast corno publicidad, colecacien do 6rdenea ,en las of!, 
cinaa do e~ploos, visitas a fuentes conocJdns tales como -
Univer&id.,,des ':! Cale9ios y qui~& el envto de rec:lutadores a 

naciones axtranjeras para d~&cubrir o los cicntSficos o in

genieros necesarios. 

_Al9unos administradorc~ pueden pasar por alto o i9n2 

rar importantas posibilidadQS; pueden haber ca1do en el h&

bito de seguir un modelo sencillo, no reconociendo altkrna

tivas importantes¡ otros pu~den haber h~c:ho muy poco p4ra -
comprobar el valor y la utilid~d de las fuentes. Pueden -

continuar reclutando en la Universidud, uan cuando su expe

riencia con lo.s empleados de Gstas fuentes haylll sido insa-

tis!echa. 

PLAN DE RECLUTAMlOITO 

El Recluta~icnto consist~ en encontrar de entre las

personas extrañas, candidatos para el desarrollo del traba

jo requerido por la org~nizaci6n. 

Existen en ol aspecto de Reclutamiento ciertas e.aras. 

t.cr!sticas que dQbQTI focmor parto de un plo.n de Rccl.utamie.!! 

t.o ent:1arcaóo de 1~ siguiente ~anero.i 

al LA EDADi I.os limites de edad de las distint~B clases -

de peroonal necesario, ya que la experienc~n

y la capllcido.d puodcn estar condicionadas a -

éste fti.cto.r. 

~) EL SEXO: La oportunidad da contrataci6n debiera confo~ 
marso en plano de igualdad tanto para hombres 

como mujores en !unciGn del requerimiento del 

1 
' 



17 

puesto. Hay que hacer notar desde el punto -
de vista psicotltcnico, que las mujores se ada,e 

tan mejor a ciertos t.rabajos <?Ue los hombres.· 

Cada d1a la mujer encuentra m6.s posibilidades 

de empleo, por lo tanto constituye una fuente 
de energ1a human~ digna de considerarse. 

e) ~STUDIOS REQU~RIDOS; Escolaridad necesaria para pcder
desel'lpeñar el puesto vacante. Com~nriente pa
ra trabajo do obrero se re:•11.lir.re solamente la 

primari.a, Conforme se tenga mayor responsab.!, 

li~ad y mando jcr~rquico es mayor el grado de 
escolaridad que se pide:, 

d) U.. EXPERIENCIA: Desde luego hay ciertos puestos que -

exigen dcterninadn ~xpericncia, Es injusto -

esti~r que ur,a mediocre ;>rcs>Jntaci6n corres

ponda a un mal trabajador: la politica debo -

precisar si se. va. a considerar mtis importante 
la apariencia que la e(iciencia, aunque r:1u- -

chas veces debemos poner m~s atcnciOn a la -

apariencia segdn el puesto que vaynmos a lle-
nar. 

e) LO QUE OFRECE LA &'-\PRESA; Eoto so refiere al sueldo, -

horario ee trabajo, prestaciones que otorgue
y a las oportunidades de dosarrollo ~ue ofre~ 
can para cada individuo. 

Jlf.:GLAM.EUTO PARA RECLUTAR 

Entre las principales reglas de reclutamiento que el 

Departamento de Personal debe tenor, son las siguientes1 
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1. Todos los puesto.& ser:1n autorizados por la Direcci6n G!, 

neral. 

2. No podr&n ser contratados parientes del personal que se 

encuentre trabajando on la empresa. Por &sta raz6n. la 

solicitud de Cr.'lpleo indica el prinelpio de que el soli

citante deber:§ manifestar si tiC1ne o no parientes en la 

empresa, 

J. La Gerencia de Personal no podrá seleccionar a ning6n -

candidato nin el Visto Bueno del supervisor inmediato -

del solicitante, ya que se presenta el punto; creo que

es conveniente dar mi opini6n acerca de lo anteriorncn

to dicho, ya que los sup~rvisorcs desean dar su Visto -

Bueno al personal de nuevo ingreso de su departamento -

y cada ejecutivo o supervisor llevarti. a cabo las flntre

vistas; personales, en las cuales pt>drá descubrir datos~ 

diferentes y valiosos para su departamento, 

4, No serAn contratadas 111ujarcs casad;i.s por considerarse -

que -su vida fa~iliar podrá intervenir con su vida de -

trabajo y a la vez es antiecon6rnico porque proporciona

la rotaci6n. 

KI:OIOS DE RECLUTl.:-tlEl_lTO 

Entre los medios de reclutamiento más usados tenemos 

los siguientes: 

1, ARCHIVO DE!. DE:PARTAAEUTO DE PERSONñL. 

Generalmente las solicitudes de empleo se encuentran 

archivadas de acuerdo con las especialidades o ~rofesionas1 

~stas solicitu~es a su vez ;.•a han sido estudibdas y califi-
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cadas durante la primera entrevista con el solicitante, ast 
es que ya ue tiene una idea aunq~e sea breve del posible -

car1didato1 la Gerencia de Personal, algunas veces logra cu

brir las vacantes a través de ésta fuente, pc!ro no 'siempro

es recotnendablo usar 6ste medio porque se ha comprobado A -
trav6s de la experiencia que a!J.uellos que fueron aspirantes 

ya se encuentran trabajando o ya no cst!n interesados en la 

CDprcsa, o la oferta de trabajo es in!erior a sus condicio

nes actuales. Cuando el Departamento de Personal tenga so
licitudes que llenan los requisitos que necesita el de9art~ 

mento solicitante, so le manUar5n a ~ste para.que las revi

se y estudie dando un aviso de las 9ersonas que desean cn-

trevi&tar. 

No es recomdable guardar todas las solicitudes que -

so llenen, sino ~nicamonte las de los candidatos con poten

cial en la empresa. En la empresa se destruyen las solici

tudes que ten9an antigUedad de un año, cosa que se conside

ra conveniente por la simple raz6n de que las condiciones -

suelen cwnbiar nuch1simo para el solicitante desde que se -

acerc6 por primera vez a la empresa. 

El archivo debe sor prActico, bien calificado y cla

sificado a fin de qu~ sea funcional. 

2. UCOUEHDACIONES DE!. PERSO!ll\L DE Ll, EMPRES1\, 

' La prActica ha demostrado que aquellas personas que-

son buenos elementos de trabajo: al r1.1cor.oendar a otra pcrsg 

na, son sujetos a cualidades similares a las suyas. 

En el caso que utilicemos ~sta fuente, una de las -

formas adecuadas para comunicarlo al personal diciendo qu6-

puestos se encuentran disponibles, sorA colocar boletines y 
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solicitar a los supervisores que conuniquen al personal di

rectamente el puesto que se encuentra vacante, para de ~ata· 

manera, dar oportunidad a los misrt10s empleados de la empre
sa que se encuentren en un nivel inferior, pasar a uno sup~ 

rior, para as1 incrementar el interGs y lealtad hacia la em 
preaa, y por ende una mayor e!icicncia en su trabajo. La -
idea principal es permitir a los empleados sentir particip~ 

ci6n y actuaciOn en la émprcsa, 

Sucede que "la mayor1a de las personas temen recomen

dar aOn a sus aroigos 1 ya que en caso de ~uc fallen ~stos, ~ 

se sentir&n responsables, 

Ser& neccsürio que la empresa vea 1uc se trata de un 

sentido de colabo::¡¡ci6n que deber.:!. apoyar :,· en ningOn mor.ie!! 
to recriminar a aquel empleado que i·econcnd6 a una persona

que no pueda ajustarse a las necesidades de la empresa, 

3, /\tiUllCIOS 

Las empresas generalmente reclutan a un 80\ de su -
personal a trav6s del anuncio clasificado de la prensa, que 
va su tamaño, de ~cuerdo con el tipo de puesto¡ considera-
moa que 6ste modio es propicio dentro de la empresa en que
casi Siempre se necesita cubrir la vacante con un minino de 

tiempo y el periodo es el Qnico medio para satisfacer el -
fin, 

So podemos poner en duda las ventajas que trae la p~ 
blicaci6n en revistas t6cnicas o especializadas editadas p~ 

ra estudiantes¡ sin embargo, para realizar ~sta fuente deb~ 

mes planear con una anticipaci6n adecuada, Otra pr6ctica -
es la da insertar el ~nuncio en un d1a en que el pQblico al 

que se dirige lea realmente el peri6dico. Ha dado un magn! 
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fice resultado insertar los anuncios en domingo y tener las 

primeras entrevistas los lunes ~ martes. En puestos dif1c! 
les de cubrir suelo usarse un pcri6dico en tres d!as como -
es el fin de semana. 

No suele solicitarse que env1~n dutos por correo, ya 

que el factor presentaci6n pu'ede sor un elemento rio.ro. des-

cartar candidatos¡ también se ha comprobado que dirigirse -

al apartado postal, tarda mucho y es Poco efectivo. Es - -
prActica del· Departamento de Personal y forl'\a parte de las

labOrcs de uno de los auxiliares llevar un reg'istra de los-· 

anuncios publicados, ya que permite comprobar los resulta-
dos, taTN?-ño deseable y cugl ha sido la redacci6n nfis corre: 

ta para cada puesto. 

4. AGENCIAS DE t."1PLEO 

Para muchas organi:aciones, los s~rvicios de empleos 

pGblicos y privados ofrecen un medio de delegar al9unas de
las responsabilidades del reclutamiento y obtener 'un grado

de habilidad especiali~ada oin r.iant.encr un grupo- pa.ra (;ste

prop6sito. 

El uso 1.1:1s cornO.n de los servicios externos se limita 

a dos tipos1 La.s agi:ncias privadas de empleos 'i los scrvi-

cios pGblico~ de empleos do los ~obiernos federal y estatal, 

13) Chrudcn and Shcrman. Administraci6n do Personal. 
PG~s. 113-1171 120, 



SELECClOll DE "PERSOUAL 

PROCESO DE SELECClO!l 

METODOS f'AAA EUTREVISTAS 



SELECCIOI~ DE PERSONAL 

La Selecci6n de Personal es el proccso·de determinar 

cu!lea entre los solicitantes de empleo, son los que mejor

llenan los requisitos de la fuerza de trabajo y se le~ debe 
ofrecer pasiciones en la organizaci6n. En algunos casos, -

estos so~icitantes pueden ser evaluados para un puesto esp~ 
ctfico vAcante, en el cual puedan estar interesados. Sin -
en.bar90, muchas veces debido a las continuas necesidades de 
nuovo personal, los solicitantes pueden ser evaluados toman 
do.en cuenta los requisitos para cierto nllrnero de puestos -
distintos que est6n vacantos o que puedan estarlo en el fu

turo. Dedic!ndose a un proceso continuo de reclutamiento -

y selecci6n, tanto para las vacantes presl:nt.es como futuras, 
una organizaci6n estar6 en mejor posiciGn para localizar ~·

e::iplear al tipo de talento que mejor cubra !stos rcr,uisitos. 

Los ernplc~dores est5n dando cada vuz rn5s atenci6n a

el proceso de Selección deUido a que reconocen ~ue es el -

punto de partida para crear calidad en sus organizaciones. 

Los individuos que son cuiclados;u.ientc estudiados, de acueJ.·
do con las especificaci~n~s establecidas, es probable que -

aprendan las t.areas de sus puestos co11 mtis fi.cilid<td, que -

sean los mejores t•roductores y que s~ ajusten mejor a su s_!. 

tuaciOn de empleo que los que han sido contratados sobre -
una base inforroal. Co~o resultado de una selccci6n cuidad~ 

sa se beneficia tanto ~1 individuo como la organización. Si 
un solicitante con malas calificaciones es contratado y se
le permite permanecer en el puesto, es cada vez rnAs dificil 

para la gerencia deshacerse de 61 mientras m~s tiempo perm~ 
ne:ca en el puesto. IJJ 

(3) Idem. p~<J. lJO. 
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La sclecci6n·cs bajo el 9unto de vista de loa a&ni-

nistradores, un proceso critico, ya que el puesto prorncdio

implica una pesada inversi6n de capital para apcyar los es

fuerzos de los que mantienen el puesto. 

Los riesgos son i~prcsionantes y las probabilidadcs

de selecci6n óptimas, relativamente pequeñas. Por tanto, -
muchos administradores mSs bien descartan perder un gran ng 
rnero de buenos candidatos que aceptar a uno que ~robablemc~ 

te falle. Este punto de vista se ve reforzado por las dif! 

cultades para suspender a quien ya ha sido contratado; 

LOs largos procesos de Sclecci6n, combinados con ta

reas cr.1ticat1 definidas en las descripciones de pu~stos, -

las agudas especificaciones de r•uestos, las cuidadosas com

paraciones entre fuentes, las entrevistas, las pruebas, las 

~eferencias y ex~menes f!sicos, están dis~ñados para rcdu-

cir los ~rrores y para rcstrinair los riusgos que deben to

ltlilrsc. Inclusive el proceso de etapas mGltipl~s deja un a~ 

plio margen de riesgo, dobido u qu~ lns diferentes etapas e 

indicadores se traslap~n. 

Los individuos responsables de toMar la decisión so

bre la selección debe poseer una información adecuada para

fundarnentar la ducisión, Es esencial la información acerca 

do los puestos que deban llenarse, la proporci6n entre las

vacantes y el nGmero de solicitantes, y como toda la infor

mación 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 empleadores desean toda la informa

ci6n posible de lo que un solicitante "puede hacer" y sobre 

"lo que harl", ya que el !actor "pued.:: hacer" incluye su CE; 
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nocimiento y destreza, lo mismo que su aptitud o potencial

para adquirir nuevos conocimientos y destrezas. Los facto

res relativos a w10 que haraw incluyen motivaciOn, intere-

ses y otras caractcrlsticas de su personalidad, 

Adcm5s de contar con información confiable relativa

ª lo capaz que un sujeto sea para un puesto, también es - -

esencial tener informaci6n que pueda prodccir el 6xito o -
fracaso de un solicitante en determinado puesto. 

PAra determinar este grado de validez se requiere 
que la informaciOn obtenida de las entrevistas, test y 

otros m6todos do sclecciOn esté relacionada con el desempe
ño real de los ei~plceüos en el trabajo, lo que lo coman se

designa coma criterio1 y que a la vez Gste criterio puede -

estar constituido por los registros de producción, las cal! 
ficaciones otorgadas por el liU[>arvisor y otras madidas dol
~xito que suan apropiadas para cada ti?o de puesto.{ll 

PROCESO DE· SELECCIOU 

Este se inicia cuando se presentan las vacantes en -
una or9ani:zaci6n, como resulthdo de actos del Ocpartar.icnto
de l'crsonal tales como: l.ransfcrcncias,promociones y separo! 

cienes o por un aunento autori~ado de personal. Laa vacan
tes pueden ser ocupadaa por umpleados de la organi:zaci6n a

trav6s de transferencias o promociones por quienes se en- -
cuentran en la lista de espera o por nuevos solicita~tes. A 
continuación se presenta un Dolctin de ve.cantes. 

El nGmcro de pasos en el proceso de selecci6n y su -

secuencia, varia no sOlo con la organización sino con el t! 

(JI Idero pfig. 134-135. 
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:BOLETDI DJ; VACJJIT".&::3 

Dolet!n Ho. 

Parn todo el ferDonnl Sindicoli=ado de Planta Scc. Rec. Personal 

De acuerdo con la cldusu1o de nucotro contrnto col&ctivo de trabajo 
en vicor se boletinn la sicuientc vncantc; 

Requisitos: 

CATI::COHIA 

LOE condidotos :pnra. ocup!l.r dicho vnc=inte deberdn oer 
de Flanth y c;crd celeccionndo el trnbajudor m.::.~ anti 
cuo de ln cnte!!or!o in:;iediata inferior, que dc1::iuoo-
tre tener las copncicicdec; neceoc.rinn pnl'n OcDc1:1peilnr 
el puec;to; cntcndiénUon~ co~o t~l loe nicuientos re 

quioiton: -

A. Presentar el correopondicnte ccrti!ic~Co 
de copocitación, o pL:Jnr pruebo.E ile; 

I) J..ptitudco 
2) ConocimientoD ,:cnert,lc::; 

teórico 
3) Enpec!:ricns 

pr&ctico 

B. Constancia en el trabajo 

c. Sentido de cooperación en loo Ultiraoo 
G mea<:a nntorioreo n lt. fc:chn. 

noTA It:PORTJJl'l'E. 

Panar pruebas de: 

I. Aptitudes 

En ctHlo do no c:r.istir c:lnUidnto:: que cubran loo 
requi::itoo nnte~ cencionndoLJ, ::e i~pnrtird \Ul -

cur!lo de entrtnc.::iiento int1..1·no a. loe trnbe.jado
re:.i que dc:t:een ocupt.r dichr. v::icwl t.e lo.e cunleD 
d1.:berd.n lle:nnr curuiclo 1111.:110::, lo:: ;iw1too U) y C) 
nntc.s me:ucionndo~, :¡ ullt·1:i~·:: lo:: ci~uientoc ro
qui.citoo: 

I. Inttrprcto.r ::í::it..olo.c del .cir.t..:-::in 
m~trico. 

2. Conoci::lientoo conernlec 
Ue ln catecorín. 

~. Op<:racionc:: con qucb1·ndo::. 

3. l'ropicür.dco ele fi,:urn:: cooc6tricnD 
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po y nivel del puesto que deba ocuparse, con el costo de a& 

ministrar la funci6n particular en cada paso y con la efec

tividad del paso al eliminar a los candidatos no califica-

dos. 

o 

u .. 
M _, 
., 

INOUCCIOtl 

coi:TAATACION 

EXhMEN MEDICO 

EtlCUt:STA 
SOCIO-ECONOMICA 

OPINION DE 
JEf.E INMEDIATO 

EXAftENES 
PSICOLOGICOS 

ENTREVISTA 
PROFUNDA 

PRUEBAS DE 
Píl.E-SELECCION 

SOLICITUD 
DE EMPLEO 

EN'i~REVISTA 

PRELIMlllAR 

RECEPCIOfl DE 
SOLICITUDES 

RECLUTAMIEl~TO 

REQUISICIOU 
DE PERSONAL 
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A. Et>TREVlSTAS 

E1 eolicitante debe ser entrevistado por una persona 

o por varias, dependiendo de la importancia del puesto, ya

que 6sta sirvo a muchos prop6sitos, por lo que su;iricrcn em

plearla en distintas etapas del proceso de sclccci6n. La -
entrevista preliminar suele usarse p•ra eliminar a aquellos 

que obviamente no estAn calificados, y es indispensable ha

cerse sobre la base de un cuestionario preli~inar que el sg 

licitante tiene que flcnar. En todo el proceso de salee- -

ci6n la entrevista puede usarse para aclarar y vcri!icar -

los datos de la forma de solicitud para obtener mayor info~ 

rnaci6n sobre lo que el individuo pueda y quiera hacer, y p~ 

ra proporcionar inConnes sobrc los puestos dis!)Onibles ~· lo 

valioso de cotar afiliado a la or9ani~aci6n, A continua- -

ci6n se presenta una form~ de J:nt.rcvista Pre\•ia para el PC,! 

sonal. 

a. LLENADO o~ LAS F0~'1AS DE SOLICITUD 

La mayor1a de las co111p.:.ñ!<as requieren <]Ue se llenen 

formas de solicitud, debido u quu ¡,roporcionan un rnGt.odo -

bastante rlipido y t1ist.umtitico parü 0Lo1;onur un~ vwrilldil.d do

infornaci6n acerca del solicitante. Picha infonnaci6n su -

refiere a lo siguiente1 Antecedentes Educacionales, histo

ria de trabajo ~ re!eruncias¡ 6sto~ pueden por lo general -
sor registrados ~ás eficient.cmcnte por el solicitante, si -

puede leer y escriDir con cual~uier grado de facilidad. sin 

el!lbargo, los solicitantes mejor educ<ados, en ocasiones se -

rebcl~n contra el procedimiento, debido a que en muchas co~ 
pañ!ilS las formas de solicitud han crecido con las genera-

cienes sucesivas de adr.linistradores de personal, hasta al-

canzar proporciones indebidas, Es esencial que las forr:ias

sean revisadas peri6r.lic:w.1ente con el prop6sito de eliminar-
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110?.:l!RE DEL SOLlCITAJlTE 

i>WSTO A QUE ASl•IRJ.: 

llOL!BRE DEL l-JlTRI.:VlST.AlJOR: 
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DISTRUCCIOllES: Obtengn un ej&1.11plc.1· de lno c:::pccii'icucionoa y do -
le. deecripci6n del puesto antco de rcnliznr ln cntreviota. De no -
hncerln, eolici·~e e.l Jefe o ejecutivo principnl clcl clcpc.1·tc.mcnto -
correspondien~c que le proporcione lan ccpecificncionco, oblicncio 
neo, re&pDllStibilidtidc::: y conU.iclioneo cc¡il:~i.'.i.lc:. üc tro.bc.jo del - = 
puesto de que se trate. 

I. Tiene el. oolicitv.nte ln educnci6n bii:iicc. Jl!>.rb. c:l puc:::to? 

2. Tiene el eol.ici't.ru1tc ln cxpt:ricncia. t&eicc pnrL< {:l. puc:;to7 

3. Titino <:l. t:Dl.icitnnte lo.o nptituC::.eo b&:::icnc que i·c.quicru el pue::: 
to? 

4. Puede el ool.icitan.tc znti~fucor ll:.~ contlicionuo Ue trc.bajo rcqu~ 
ridns? 

5. Lnts oc.ncrno y el. o.!lpoct.o clcl ool.ici t.r;:u-.tc son oó.ccuo.dao pnrn el 
tx-nl.iajo? 

6. El oolicitnntc demue11tru cntutlincmo e iutcr&o por ol tra.l.injo? 

7. El ool.icitnnte tlC comunica bion? (evo.l.~r 061.0 si oc nccocnrio 
pe.ro. el puesto) 

Claoificnci6n General. del Solicit:i.nte 

Se recomienda DcGuir conuidorundo nl. oolicita..~t.c 

Du.raci6n de lo. Eotrevi!l'ta ------------

Comentarioo: 
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cualquier punto que ya no sea absolutamente esencial o que

pueda ser considerado ilegal. 

En la actualidad, la forma de solicitud t1picamente

es usada co~o una fuente de informaci6n m!s acerca del can
didato. Se presenta la forma de solicitud, 

C, TEST DE EMPLEO 

Los test han·formado parte del proceso de selecci6n

en muchas or9an1-:racioncs ya que el grado hasta el cual se -

usen y la importancia que se les d~, \'ar1an r.1uch~ depcndic!!. 

Co de los puestos ~· del empleador. Una de las principalcs

ventajas de los test es GU objetividad, es?'tcialrnente si se 

comparan con las entrcvintas. Digano~ por cjumplo que el -
reconocimiento de lo que un individuo pueda hacer, puede 12 

grarse con rn4s efectividad r.icdi.:int.:c test quu ha~•an a1ido - -

construidos o escoCJidos para el puc&to cS!JCC1!ico, que por

medio dt.!' una entrevista que no está estandari::ada :.· comple

ta respecto a las habilidades o a la i11!ormaci6n rcqutirid.:i.

para un descmpelio satisfactorio en el puesto, ~· en el cual, 

las tendencias del entrevistador puede hacer pasar por alto 

in!orr.ies importantes y aplicables al caso, Sin embargo, -

los test deberfin probarse primero y Gcr elegidos sobre la -

base de su habilidad para prcducir el ~xito de un puesto. 

Se presenta un modelo de un test <le ci:ir•leo para conocer las 

caracter!sticas del solicitante. 

D. INVESTIGAClOll DE LOS A!lTI::Cl::DEtl'l'ES 

Dentro de liste punto cuando el cntre .. ·istador cstA S.!, 

tisfccho de que el solicitante es potcncialr.1ent.e apto, pc-
dr.1 investigar su empleo anterior y su historia educacional, 

en la manera en que las haya escritu en la for~a de solici-
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E N T R E V l 5 T A 

HOMBRE DEL SQLlClWITE FB:CHA -----

P\raS'l'O FARA EL CUAL SE LE CCiHSIDl::RA --------------

DEP.h.R'l'A!.!EllTO -------------------------
La deciai6n para que e1 DOli~ito.nte Den contratndo, depende de 
su calificac16n• por 1o tonto califique objetivamente 1na ca
rncter!oticno del solicitunte, y cocplete ln sccci6n de comen
ta.rioa •• 

/J'AR1EltCll Pl::RSO?l.t..L. -

Iopecable en vent1 
do, persona elecan 
te. J.tuy cuiC.ndoso7 

~uy cuidadoso de 
au aspocto, ves
tido o peroonn. 

HAlllLIDJl.D DE EXPitESIOll.-

D~ 1c. in:fori:;.t:.c16n 
suficillr.tc t;obrc 
cndn p:.into en foI 
Clll c1nrb y preci
a~ cnai sin inter 
vcnci6n df:l t:n'tri: 
vio"to.dor. 

E!IUC.:..CIOU.

Buona cultura. E
ducr.ci6n :fo:n::u1l. 
A1 tanto de lo -
que eot~ en vocn 
Educnci6n prore
oionnl. 

Trnnamitc ouo 1-
dcno con :fluidez 
~ntu~lu una comE, 
nicuc16n di.lui;Ji
cu. 

Tiene buenos in
terese:., informo 
do 0 DUl.'nD. t.'DC01~ 
ridnd. -

COHFIJJ;ZJ, l:'Jl SI Ul~tiO.-

Absolutn confio.n~n Stcuro ~ero no 
en a! ciismo, reapa,! l'reoentn ideas 

Li.npio. Apa 
ricncin pri 
medio. J;o -
r;obrcsnlc. 

Lucn voco.bu
lnrio populo.r 
¡.ut:dL< ;;>:prc
r-ur ici.co.s sin 
h-.c1.:1·lo.o int.2, 
rc~wltCD. 

Sin indicio 
de cuidado en 
ou veotido o 
pc1·sona. 

Voca\1111nr'10 -
limitado. !'uc 
de c~pre:t;ar T 
i:i.etis sicp1e1:1'; 
directe.i. pero 
le.o hu ce in t.2, 
re!iuntt:t:. 

Infort.mdo cu l'roblablementc 
1,;.cnc1·nl, no inforwndo, co
profU!1dit.n en· nocc loa oven
cUAlquicr m.1 too rudimcnta
'tcl'io.. l:!!tu- rico y 'o.ctivi
d ioo comerciA do.deo populo
le~. ~ocolari res. Estudio& 
d~d cquiva1cÜho.otn pritlUria. 
te a lo. req,u.2, 
riela. 

~c~uro en al- Vuda de ous C.2, 
cuno.~ Di tuo.- nocii:.icntoo y 



dada por eu expe
Y trayectoria. 

AL!EICIOH: 

Acbicioso, buoca 
oportunidad pare 
ir ndelo.nte. Ac
tivo eocinlcente 
Plan.en el futuro 
Entudin, trota 
de mejornroe n -
o! t1i!lt10. 

Pl:RSO?l!.LW;:.D: 

Denue!ltra siopn
t !a eo u~ectuooo 
Da oecuridad 1 ce 
ncrsoa, Inclinu= 
do a euiur a o
tro:i. 

Define clnrncentc 
el careo y nctivi 
dndce propine de
eu cspocinlidnd. 

CAR.ACTER: 

Estable, tiornl. 
Titine principios 
bien ~unaadoc, Re.a, 
poncnblc, d1scipl1 
nado. 

con detcrmineci6n 
Puede tomar dcci
oionvo sin vnci
lar. l·uede traba 
jar rncilmente.-

Busca la!i ce tas , : 
ir~cdiat.o.s, l::!t::s 
que ()1 clc::iiu·ro
llo ~uturo. 

Din&mico, decue~ 
tru interéu y 10 
dcnpicrt11. en el 
entre vi atador. 

Hace hinca!lid por 
por colocare~ üell 
tro de ouc conoci 
cicnt.o:::i. -

Tiene bncen se.nao 
para l~c opinioneo 
y nctividudco. llu.=, 
nos hállito:? pcrso
nnlos. Confinllle. 

cioncc. Lq. 
va pt1.snndo. 
ain recibir 
Eopoyo. 

Puede ocr ea 
ti1~ulmlo ha

. cia el lo,:ro 
pero 1.1UCLJtru 
poca oricnt~ 
ci6n. 

J·ucdc rel!!.Ci.2, 
nr..r~.e cou o
trnc pei·o ra
r~:· . .:.n te toen 
el C1aJ:1do. 

Dice ci:e::ieD.r 
ti·c.Lt.ji.:r en 
puovt.o ude
CULlclo a cu 
c:>:pt:riencio.. 

Tiene bueno.:: 
princi¡iioo -
que 1() nyuclWl 
n adapt:irf:c -
facil=ie:nte l1 
ln ~ocicdud. 
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capacidad. 

llo eotti contea, 
to con el ni
vel pre nen te, 
pero hace poco 
o ne.da parn Cl!_ 
joro.rlo. 

J<o impreoiona 
pauico,rcopo!:_ 
Uc cuando se 
le precwi.ta. 
5e relaciona 
lenta y super 
ficialccnte.-

Tiene poco :Ln 
tcré::i por de= 
terminada nc
t:i vidnd. 

lnfluonciado 
por poroonae o 
oitw.:.cionee, 
inclinudo a 
cuttbiar loo V!;, 
lore::i. 



ll:P~RlDI C.li: 

EBpocialisto, ha 
contribuido al -
dosnrro1lo de su 
P':o1'esi6n. 

fln.o de 3 anos trn 
ba.j&J'ldo en activT 
dadea relncionad'i 
con su eapccinli
dad. 

CÁD üe I o.fio. 
trnbo.jo.ndo -
en rel.aci6n 
a cu activi 
dnd (profe':' 
s16n) •. 
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Exp. tienor a 
1 a.lle en di'f'e 
rentos rw:mD 7 

. . 
--------------~-----------------------------

comento.rion 

Este e5po.cio deber& llcno:roe inccdio.tc:.cnte de.:<1•lU~:J de ln entre
victa y enviar ésta forr.:a a lu Dirccci6ri de ItecurDo:: Hw:ia.noa. 

&ca.do en lo anterior y en la infor1.u..ci6n p1·opc.rcionadt1. en le. 
nolicitud de ec~leo del oolicitt.:.nte, recowiendo que ::e to~e la 
sf.auicnte tt.cci6n: 

Deseo entrcviDtbr a otros 
------- eul.icitn11:tcD nutc:D Oc de

cidir. · 

Con trto tar nl 
colicitnntc para ~~

fecha 

llo contrnt1J.rlo 
por-r;lc razones cxpue,E. 
to.o. 
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tud · ·y · en la entrevista. Sin er.lbargo, estaremos cons- -
cientes de que no podr! comprobarse toda la infonnaci6n ya
que seria m!s conveniente comprobar los renglones 'lUB scan

de m!s im?Ortancia para determinar su aceptabilidad ?Ara el 
puesto. A continuación se presenta un modelo de estudio sg 

cio~econ6mico que sirve para conocer la EituaciOn por la 
que atraviesa el candidato. 

E. SELECCIOHES PRfLIHl?~ '/ rINAL 

Una ve: obtenida la in!ormaci6n sobre los solicitan

tes de las varias fucnt~s que han sido descritas, el depar

t4t'lento de empleo hace por lo gcn~ral, la selección prelim! 
nar do:t los candidatos que pare:can ser fnfis pro111etedores. 
Despu~s se cnv1an uno o ~!s de 6stos solicitantes al depar

tamento en donde existe la vacante, para la entrevista 'i a~ 

lccciOn final, hecha por lo co1<1Ci.n, por el su?erviaor del -
mencionado ücpartar1ento. 

F. EXAM~~ MEDICO 

El ex(.ncn rn~dico suele ser uno de los pasos finales

en el proceso dto selección dcbiüo a que puede ser costoso 'i 

porque debe hacerse inrncdiat.a111cntc ant.es de la contratación. 

El cxárncn mGdico de admisión tiene tres objetivos principa

les: tl) asc:gurarse de la dptitud del solicit.ant.e parl;\ el -

trabajo de la organizaci6n; (2) asc~urar su aptitud para un 
puesto e~ particular, 'i (31 proporcionar un lineamiento b5-
sico con el cual puedan corn~ararsc e interpretarse los e~a
mcnc& m~dicos subsecuenLcs. Este Ci.ltimo objetivo es de pa~ 
ticular importancia en la determinación de incapacidades -
causadas por el trabajo de acuerdo con las leyes de compen

sación de trabajadores, El ex5men ~Gdico de ad.~isi6n dcbe
proporcionar una historia mCidica 'i ocupacional detallada, -



ESTUDIO SOCIO-l::COHOl.llCO 

DATOS I-EHSO?U..U:S. 

Hombro del SolicJ.tante. 

Sexo Ll __ _ 
,·.) 

P ____ ·:·no.tn~-~.~·Ci~il'.:·-_.>_•·-·----.,--
\,~-;.::':-,-:~. 

Dirección, co.1lc y ná::l~ro Colonia-· 

El solicito.nte vive en cocpnfií~ de: 

llJ.'1'05 FAJ.!lLi;.ro:~ 
Dntoa econócicos de ln :f'arnilitú' 

Qui~n sostiene el hocar: 

l'eraonna que trnbnjo.n en ln :f'tu~i:tia: ..... -·.-
.. , .. -

Contidnd que cad~ quien aporta:. 

---------------------,--·TOTAL·S ___ _ 
LOs · .oA·~·ro·s _. ;. ·1 :&:i:~úA"Ws 

Alicentl:loión 
· ·'. .. ,_,._ : : :·: Obccrvucionea 

Renta -------------
Ropa 

:~a:~~6~ºª ------------.-.. ; :~_-:.~;·--------------
DiverPiones ::·· '· --------------, 
CuotnD 
Otro o 
Total 

-----------._,·:·",-.':-·:-"·. ------------
·'<·<'" ·--------------



Servicios ~édicos que reciben: 

Adeudos del Solicitante: 

H.ABl'l'ACIOU 

Tie~po de residir ah!: _______ ·Dot'licilio anterior: 

I.ocnli~ac16n: 

l\nrrie.dn 
Cln.ee Ueaio. 

Heaidencinl 
Popu1nr 
Vecindad 
Reeidencia1 
de l.ujo 

Zona Zn4untr'i"n~lc--
o COCl.Cl'CiQl 

Estndo del i.>it'lueble: 

----- llucno 
----- necular 

malo 
----- l>énimo 

La propiedad o contrnto de arrendamiento ectd n no~b~e de: 
,,---:ce-o---~-------- t-hrente~co 
t:o:11'brc de o.vales: 
I1.t.rtrcci6n: 
Teléfono: 

tídmoro y tipo, de ho.bitaci6n: 
Sala ___ _ 

llo.íioo 

t!obi11ar1o: 

l.loz:zcdor 
Dtrou. 

'º 

Cocint.. 

------ Eotuí'a Su c.ot::.do de conocrv:ici6n cQ: 
----- ll:otri:;crntlor 

'l'clevis:i6n 
------ Conaola 

------ Lnvndo~ 
------ Apnratoo vuriot: 

.A.utom6v11 
----- Uueble de =nlh 

Uueblec Ue comQdor 

Uucno Rc,eu1o.r Z.:.Olo" 

____ ::;1 _____ 110 

l:!l. mo.ncjo ac ln holiitaci6n es: 
~--- Lujo~o E1~gnnte 

Uueblc!i do nntccoL1<:dor ---- Uorunl 
------ J.luobles de recd.t.10.r.a 

H\U31lde 
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con especial referencia a lae anteriores, a peligros, part! 

cularmente aquellos cuyos efectos puedan ser acumulativos -
tales como ruidos, plomo y radiaci6n i6nica. A continua- -

ci6n se presenta un nodelo. 

G. COLOCACION 

El candidato que pasa todas las etapas de selecci6n

anteriores es asignado a una posici6n vacante en el depart~ 

mento donde el ~crente·o supervisor lo ha en~rcvistado y -
aceptado, Dentro de ~stc punto se le dar& orientaci6n y en 
trenarniento en el trabajo mediante programas especiales pa

ra ayudarlos a ajustarse al trabajo en la organizaci6n y a
sentirse un su casa con sus com~añeros, 

En algunas ocasiones se proporcionar5 un programa de 

entrenamiento de oricnt.::i.ciOn formal. 

J:n ot1·os casos se asignar~n las rcsr,tonsabilidades de 

la orientaci6n al supervisor: ya que en ciertas prScticas -

se incluye un sistema de conpaficro o sislema de ~atrocina-

dor, mediante el cu.:al un miembro antiguo de trab.:ajo acepta

la responsabilidad cspc:cial [)Or el nuc:vo miembro. 

Una vez aceptado el candidato, tanto por el Jc!e del 

Departamento como el Departamento de Personal se procede al 

llenado de la carpeta de personal con los documentos necea~ 

rios como son; 

11 Contrato de trabajo; ya sea por tie1.1po indetcl'l!linado, o 

por ticnpo determinado scgOn las esp~c!ficacionos del -

jefe del dcpart.w:iento solicitado. A continuaci6n se -

presenta un modelo de dos tipos de contrato. 
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GuaC&lnjaru, Jal. a ~~- de ~~- 19~~ 

CERTIPlCADO Z.:l:!!IICO 

A: S~RVlCIOS l!lmlCOS 

DE: DlRECCIOJl DE COJITilATACIOJI 

Rocacoole atentnccntc .oomcter n EY.11.ccn I.:~dico de Adr.1i.oi6n 
al Sr. 

quo eolicitn trnbnjo co~o: 

pura que no.o U1for:ie aceren de cu eotado Ce onlud en éDta oic!:l!.I. -

:1.'orria, que le.o cupl icru:1on CI e vol ve:rno!.i d irect.n::icn te. 

J.cradecet1os Mticipadncentc ou 1:1u:,r WllLl.Llc nt~nci6n n -

éDtC BOWlt0 0 

!JlfillCCIO:I 1'!.: CL'llTR.:.TJ,ClVll. 
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EXAtmll ?!EDICO llE J.D!.ílOIOll 

HOt..'fBRE ----------------- FECllA ----------
ESTADO CIVIL s~o ---- :!::DAD------
LUGAR DE NEClLin.Jl'l'O 

OCUl"ACIOll /Jl~RIOR --------- l·U!:!~'l'O A OCUPAR ------

Dl'l'Ei;R(lGA'r'(IJtlO e nntecedcntes} 

P..U.:ILIARES ----------------------------
P~RSOJIA.LES -----------------------------

EY.1•L(lfilCIO?I PISICA 

};jT/,'l'URJ. . FULSO -----~~~O ACT\.1#.L ------

TZ:.0.,ER.ll. TIJiU. ------ IU:::Jl·IitñClOll ---...,----------
Fm.: :JIVll Art'.i'El1IJ.I. --------- IJIJ1li.'J, --.,----,---,--,---

I!Hir•l::CC!O!l GJ:' !:.l:J,L 

CADEZA -------------

TORJJ( -----------------,"C""-:-c-:-------
COLliUIA V";;ñTEBIU•L --------------,--......,-,-,-----,--,-,---,---

/,BDOl.U:u -----------------------------

EY.TREI.:n>/Jll-.:S ----------------------.,----

ESTJJlO DI:: ;..p;,ru,TOS Y 

Al'ARA'.l'O DIGEOTIVO ------------------------

CIRCUL1'1'0Ill0 ---------------..,.---------

RESPIRJ..TCRIO ------------------------

GEJllTO-URDlARlO ------------------------

llCRVlOSO ------------------------------
CC·l1Cl.D!..IJC>1!1:s 
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. COJl'l'RA'l'O D;DIVlDUAL DE TRABAJO POR TIELZPO DIDE'l'Eru.tDl.t.DO. 

PRl/.:ERA 

SEGUJiDA 

TERCERA 

PRIL:EllA 

SEGL>1ID.A 

TERCERA 

Celebrado entre---~--~-~~~----~~---:
que en lo succoivo se dcnor-1inurá ''lo. c1:1prenn", y e1 
(lo) Sr. (Sra.) · , que en -
lo sucecivo se denominnrd "el trabajodor", quien 
co~trata por ou pr~pio Uerccl10 y que ce sujetnrñ n 
lns vicuientes dcclnrncionco y cláusulno: 

DECL.AílACIOJlES 

La e~preon es Wla uo~ied~d ~exico.nn loanlncnte conntitui 
dn, con do::licilio en de ~stc ciudad 
·•· . 
El irabnjador 
tado civil 
con docicilio 

declara ner de nocionolidod mcxicnna, es
de --~ nílos de ednd, 

en de ~=ta ciudad. 

J.Qbos parteo reconocen que el trnbnjodor :e halle nl oe,::. 
vicio de lo e::i:•resu dc.ode el din 

C L A U Z U L A Z 

I:oto centro.to 'cl'.!1·ti. por ticcpo indctcr.;1inc.Uo, pero ni 
dentro de loo prir.:ie:ro::: _·:o di~n, contnJo.::: a p.:;;.rtir do la. 
:f'echn de in~reuo Uc.l trttLt•j~dor, cote 110 der-10:.itró, n 
juicio exclu:.iivo de ln t:1~pr(:oo, t~111.11• :f'acul t::.ücs, Lipti
tudea o cnpocidud rcqucricfi pern el Uc~c~~e~o ocl pueu
to pnru el cuol t.lC le e1:iplc6, el co11trc,to ~e rc:::icindirá 
de confor:nidnl.I con lo dii::!Juc:~to l)Or lti. frncci611 I del 
orticulo 47 de le Ley F~dcrul tiel ~rcünjo. 

El tro'Linj.:i.dor ac oLlico a pr1::::t&r 1 tJtijo lo dirocci6n y 
de pendencio. de lo e:cprcnn, :ain 11.,;rvicjoo pí::l"Donnleo co-
co UcLdcndo llet.c:t:1peiiorlon en 

Acbno partea convienen en que, tor.inndo en cuento loe ne 
CC!:idodc:;: de la C1.1pTt;DC.:. 1 CO :fC.:.CL.ltn.d de ello C0.1~biar d8 
zona y/o de lu¿:;ar al Lrc.bc..j¡.dor, :t'ijllulolc donicilio en 
otra ciudad de lu rupúblicn 11cxicono en :f'ori:in proloncn
do o ~croar.ente, reopcto.ndo el :::ul~rio que percibo. el 
trnbojndor en el i:10:1ento d<·l ca111loio y cubrilnuolc los -



CUA.l!.'l'A 

QUDl'.l.'A 

Sl:;l'Tli.'.A 

OC'l'.A V,~ 

JlO~JIA 

DECl~.J. 

•• 
gastos inhercnteo o su viaje y al de ou ~aci1ia~ de 
confo:nllidad con lo que dicpone el nrt. 28 y de~D re
lativos o lo Ley Federal del Trnbnjo. 

La duraci6n óe lo jonio.do de tr::..bnjo ocrd de bo
ros por tra.tc..rnc de joi-n::..do y e'i"""t'"rii"ba.j!!,_ 
dor desecpciinré sus l:iborcs c¡l: lou ------- n ltl!J -

y óe lon o 1o:; horas 
-.-.c,~.-.-,-.~17in de loe dio.n que el: ocnn1en Oc donconoo oe
cc:.nol y el.e c!cocw1co 01:.oli.:.;:.""...:.1·Jo en Ji;. J.ey Fcüerc.1 del. 
Tral.lajo. 

El. trc"bnjudor no c::té tluto:-i~nüo n tru\Jojnr ticc¡io ex
t'ru. onlvo que hr.y::.i. orüt:n e.:':p1·t.:::n )' por cocrito de le. -
C:t1preoL1., que ju~tific¡uc la:.i cdrcl•n1:tr.ucic.s <:,\IC rec;.uie
rl:.11 cl c.~cnto Uc lr. jon·,::.i.1lu. • l tic .. 111po C):t.ro.orJ inorio 
~uc. el tri.t.o.jo.Lr.or lt.\.orc. Uc ucl< ... rt..o con lo que t.."l.tc.cc
dc, üobc rc.:;ir:.;e por lo c;.uc coto.l.tlc.cc: ln Ley Fcü.t:1·nl. -
üel :'rul.lojo. 

:Cl. trnbc.jnó.or -..E11U.rt. w1 0.ir. ó<.: ~.c:;c::.11:;0 til~1.~nul ;ior e~ 
da ú C.il>C tr ... LuJti.Uo:.; 1 coll ..;oc<: .. u :>t.ilt.ri.o 1 y Ui::1'rutu;' 
do de loo o.icuic,:,tc:.; ·uü.::; Lit J.v!:t:Wl~o o\.oliL:o.1.orio 1 coÜ 
cocc do cnlc.rio: lo dt: j •• nyo, lo. )..uc.:ro, 5 l-'\.br1.;1·0, :1 
:.:nrzo, 16 ~ept.. 1 :o l:ov., -~~ !Jic. Uo.: c1..ulu c.;,o. 

Ll "trbt.o.jnó.or co~Ei.rl dt.: v:,cr,cio1·,t·:.; ct>:1i"or1ílC al Ct:.p. IV 
de ln I,(1y }'<.:uc1·t•l·.Jl."l l'rt:.bLJo, t:ll :.;u:' ;;.i•t.iculoo. 7ú y -
lli,:uicnte:;;. 

La ca:i1,rer;u cul.trirl til tr&l>ujr:dor un r.o.lt;rio de .., 
ucuu:.nnrio:.:, qut. incluyc.n 11..u1 co1.pcn:.;~1cion1.1Ll Ül.' Lo:;-y-; 
c6pti°:o óiu.. 

El culnrio Q.U<: o.qui ::;e co:ivic:r.c deber!:. cubriruc al tra 
lm.j&tlor lou uio.:.; o.l\.J-.Co:;; Uc cL.Ua t1c:.~nt1 1 en 1:1oncclo. dc
cureo le:._01. 

l:n conoiU<.:raci6r. ti.l ti·:,Lcjo que l<.; hn :::ido otor.:;ueo por 
la. e1:1¡1rccn, po1· 1:..t:dio Ucl ri·<.::.cn•,;c. c:ontruto el. ti·nbnj!;_ 
dor oe: co1•1prui:ictc n ql.c, Curr..nt.c. e?- t.~1·1:1i..110 do uu t.rt..
bnjo con ll>. c:1.,r,rc~-u ;¡ úcora;.l::.; clcl 1:dt:, .. u, 1~0 divul.;c.rá 
a pE:rvcnn t1.lcwu·., cT.cc!'t.o con le t:.\\tc:1·i=.o.ci6n cccritn 
do lEt. citaón cwr•rc~o., 1~.i.11...:,unh i1>J."orutot:i6n conficlencinl. 
r~lt.itivu o lo:: r.c¡;oc:io:; üc lt.. t·i.;pr~.:in, ci.uc puU.irro. ho.-



•• 
ber adquirido durwit{.t el pe1·iodo de CL'!plcu de ln J:li::i

ma. En con::idera.Ci6n nl c1plco rcfi:r1Uo, por I:1edio de 
éate contrato el t1·t::.Lajdor vcnue, tro.c11nsn y cede a ltt. 
empresa, sus nucEcorca o e.poCcrndoc, todoo loo mejorna 
o invcntoo que :,.·a r;ce. individU!l.l o colc·ctivn:!lcntc rco.
lice mientras pcrc:nnczce:. c:ipleio.do por lo. r.iism.a y en el. 
tlrl:lino de 6 ocsec de::pu6u Uc DU oe:;inr:.ci6n de lo c::::
pre!Ja y que uc rclncionccon si!Jtt:Cl!l~, pro~ccos, 1!15qui
neo, npo.ro.toll 1 n_dita11tcnlo!: que ::c::i.n necccu.rios 11nra O!., 
plotnr el producto de lt::. c..::-.prc!Jo.. Se cor.1pror:.cte n po
ner n dioposici6n de cu jc..fc principnl o de cualquier 
perconn que él Cc.r;i.::-io, lo:..• ir.vc11to~ ncuci .... no.Coo; al -
uolicitt1rsclc, ir,:;,c,dinti.i:1t,,ntt: l.it:b1..:1.·l fo'~1trct;ur y c:jecu
tar Din :::.16.!> trl::titc trr.:::pn~-o fo1·;.-.al y ccci6n l!c to..io.a 
los invt:nto!l ¡1"1l'b loo E::::tul..10;; Unido:= t:e:r.icc.uo::: y pr.i
nes extrhnjero::;, tui! couo tocio::: loe i!cf.lt:; dccu.:_untoe y 
papeleo necct:ariuc rt.:.1·n que ~icbn c::1pr1:::;n puede nolic.!_ 
tc.r y obtl.'ncr ¡1ut..:.ntes pE.ra lo.e invc.nto::: c!c que .et: tr~ 

te. ne! en loo l.:::::tudo:::; l'nico:::; 1.'.c;.:icc.no:::;, coir.o c.n los -
peí::;e:; cxt1·anjcro1;;. 

O!lCEAVA La em11rcnu se. rc.L>trvo. t:l C.L·rccl10 ·Uc n¡-.licar lu Frucc. 
I del ert. 42 y :!rncc. I Ucl u1·t. 43 ée lt. Ley Pedcrnl 
del Tra\Jnjo, ::1 el tru"Lt.ijr,dor contrL>je1·0 ~:.na c;nfcrz;u::
dnd contuc.;ioon. 

DOCEJ,VA El trntnjdor ~e ot.11.:;r. c. ro1::ct1.:rt;c en c~1r..lqi.;ier tic1 .• po 
a lo::i rccouociirit<ntoo m.!ilico:.i r,uu lu 1.:wpreuu !.lut1..:rmint: 
en loo tlrciuoo Ch: ln frucc. :.: !.lel urt. 134 de lti. cuJ
mn Le:;. 

TERCEAVA El t1·ubnjdor convic.nc t·xprcr.1~:ll'nte c:n ponc.·r toda su d.! 
lic;encia -;;,· t:rnpc:1io en hc:1,t:.i'ioio Ue lt. ecprc.~n, pU.l'tl que 
lo que trt1bu.j:irt'i e''º cnro.ctc:1· excluLJivo, rio :pudiendo 
de:::cmp~hnr n111.:6n otro tl·nl..ajo njuuo o l'ropio tl"ntro 
do ln jo:rnudu ue trubnjo ccnvt:r.i6.o. en C!lt.c: Cüntrcto. 
Así miD1Jo el ti·o.\,c.j~dor po<:rl no por cucntt:. propia o .a_ 
jcnn e11 ciros IDCl'Ct:J•tilc:.• que: n juiuio de le: e1:.rresa. 
puedun uer corn e-iiuc...ruo óc lL 1:1j:::1.:.n. 

CATORC!::AVA Será mQtivo de ru:::cisi6n del ~·r'-'ocntc. e:o1:.trc.to 1 :;in re.::, 
pon:::abilidac1 ¿con6oica pc;.ro. le. CJ.:1prcua 1 que el trnbnja 
dor viole nlEunn o clcwins de lus oLlicu.cioneu quo pa
ra él oe dvriven Lle le.:; cntipult.cionc:::: liquí consicnn
dno. 
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A.tibaa partes docloran que 1 renpccto n lno oblicncio
ne~ y derechos que ~utuacl'.:nte les correcponden y que 
no bnynn eido cotivo eppecinl de clñououla expresa de 
éste contrnto 1 queden sujeten a lno üiopouiciones de -
la Ley Fodernl del Trnbujo. 

Las po.rtt:B. ratifican ol. cnnvl'.:nio dcopuéI; de cn'tcrnrse 
de nu contenido. 

( Luc:nr y Fe chn. ) 

TESTIGO 



CO?lTB.A'l'O POR Tif::.::PO D:ETER1'!DlJ..DO. .. 
En la ciuaaa de siendo lao -~-

horas del. die. --------.-.-,-9-_-_-_-_--nnte los testicoe 
que suocriben co~phrcci~ron 
por el Sr. 

rc¡ireoentti.da -
------------.y por l.e otra. el (le.) Sr. {a} -

como trnbojador, a quicnee en lo ouceoi
vo De les denocinará "El PJ,'I'ROll" y "l:::L TRAD.;JJ.lJOit" reopcctivccente 
y ·que hacen coni:.:th-r que han convenido en celc:brtlr un Contro:to lndi 
vidual de T'rcbnjo por Ticopo lletc:rminndo, bojo loe oicuicntes -

5I:G1.J11IJA 

CUARTA 

QUDITA 

C L A U S U L A S 

El phtr6n declaro ser tuto SocicCod ~exicano Lecúloente 
conotituidr. con Coi.iicilio en ~--------.,---~e ~o 
tn ciuded 1 y el 't:rnboju~or Jcclor::. st:r r;e na.cionr:.lidl.ld 
oexico.:no, este.do civil de t.1c:..:o de 
__ c.:ioo de edad 1 con domicilio en ----------
dt: é::ta ciudbd. 

El ¡iútr6n h~ oolicitudo del tr~t~joUor ouo ucrvicios -
porn que de~tlrrollc les tr~~"joo do 
en el dcpr.i1·to1:wnto de "J el occundo ha 
acept.hdo prt:~~turloo en lus conUicione:o :¡ bnjo li.s bn
seo que oc· ::;c:iiri.lu.n. 

Ul.fl pr.rtes dc:clttrt..n y t"t;e;onoccn que el l'Ut.r6n 

y ce hu con1>iU..,1·n!Jo que el pl.itr6u rof!uic:rc loo ::crvi
cioc del trn\.t4jtJ.dor por tic1:i1•0 ind!.OJil:tH;Llble purn cu
brir éen ncceuiUC1d, por lo que :;e fij;:i. co::io durc.ci6n -
del rirct:cn'te contrhto lu dt: Ir. purtir del 
din de hoy, en que: oc con:.iid1.>rt. que :JL:rá natisfechn ln 
nccecide.d mencionhdu. Al téi•tii.no tic l::;tos 
lo rclc.ci6n de trllbnjo concluirá. cin rc::;¡ionoobilidud -
pnrh nint.:unu de le.:. pnrtcu, ::;c..,\'in 10 uiopone ti1 nrt;.5' 
fre.cc. Ill de le. :Ley Fi.dcrul del Tt·uOOjo. 

Dnde. ln nnturnle:n de los loborcs que vo. u deDeupcünr 
el truLnjudor de o.cuerdo co,, lu cl&ucul.=i. que nntccedc, 
nqucllno ~iencn el c~rlc~er de tr•.nritorin:.i y evcntUA
lco. 

El pr(;::ente centre.to en ,e:a.rá e. ourtir cua ci'cctoo a -
partir del din Col taci:: de de 19 ___ _ 
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"J 'ter111innrá el d ia del ces de de 19 __ 
"J al final de ése t~o concluirá autot:l:itica.:lente, -
ain.que haya necef:idnd de declunici6n de ninGunB espe
cie~ pu~Dto que ae hh ectimndo que el tic~po pactado -
en el preeente contrato, cubre lo.a ncccnidodep extrnoi: 
dinario.e de que f:e ha venido ho.bltaido. 

Por el cc.r,cter de tnl contrnto y por la nc.tW:·aleza de 
l.oD B€<'rvicioe que el tr¡,,bc;.j;.üor yn a det;eupe:lnr, tendrá 
el carácter de eventunl y no podré conoideraree como -
de l'lti.nta. 

l:l pntrl.n cubrirá nl tml>nj;.dor w1 snlo.rio do ~ ---
----- f!(·=m,r~nrios que 1.nclu:;ca1 lt.~ Co!.lpen.cncioncc -
de Ley y slptioo dio.. 

El cnlnrio que nqu! 
trobajc1dor loo die.o 
dc cure o lct;nl. 

ne cor.viene Ó(;°:. !'ti cubrJ'.rsele nl -
de ca.:.t>. en monedn 

Ln duraci6n de la jornadn de tra~njo f:crá de 
horno por trutars~ de jornudn y el tro~oj~ 
dor dc~ec~eüurá suc ln.Lorec de lno n l.no 
y de lne -.. 1o.o horo.;-'ñ'(;icc:pc16n_d_e __ 
loo di.ns quti so oE:ünlnn dti dcc.cr...n::;o ccr:mnul y de dcs
canco oblieat.orio er. lu Ley l'cdcro.l del Tra\.o~jo. 

'tl trn"cajndor iio e~td. o.utori::hdo pll.re. trubnjtlr en tier. 
¡>O extra, t:ulvo que hu:,·Ei. 01·Ut:t• C>:1.rc:~o y ror cccrito = 
del Fo.tr6n, que ju::;tifiquc lur, circu.~::;tanciuc que rc
quiernn el o.Ul:icnto de ju1nnót1. l:;l tic::.;ipo cxt.ro.orUino.rio 
que el trubnjt1do1· lnln·rc el.ti ucul:rCo con 10 quu c.ntecc
dc, dtibe rc:ciroc: por lo que: l=t:to.l>lccc lo Ley F~Uernl -
del TTabnjo. 

E1 trabojador tendrá un dio. de ác.ccw;.co ::;el.l,::.11111 po'!" en 
dn 6 dius de t:r-::.bnjo, coi. cocc de calo.río, el c~l dc
prefc1·encia ccrf!. el do111inco, debiendo di:Jfrutar de loo 
oic;uit.;ntes dio.o llL· tlcnca.nc.o oüli;;t1.torio, con .:.occ do -
snlcrio: lo Ce En.: ro, 5 F.:Lrcro, 21 i.Ar.-.o 1 I Layo, lG 
Sept., 20 t~ov. :,· ::'5 lJic., de cacto aiio. 

A::!.bas partes declt-rnn que rccriccto n l;::..o obli,:r:i.ciones. 
y ücrcchoo que .:iu'tuuwentc le:J cor1·c::;po:ldcn :J que no h,2. 
ytJrJ. oido -motivo ct:pcc1ol de cl&ucnl.n c::~¡ircnn de 6=:;~e -
contruto, quede.o ::;ujcto!i o 1e!' óiopo~icionco de lo Le:,• 
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Federnl del 1'Tnb6jo. 

I.ae partee ratifican el. convenio dec:pud:; de cntcrnrce de ou -
contenido. 

I'OR EL l'AtROU i;¡, Tru~n1.J•JlOR 

~STIGO T!!::iTlGO 



2) Darlo de alta ante el Instituto Mexicano del Seguro So

cial en el d1a que inicia sus labores. A continuaci6n

se presenta forma, y finalmente 

3) Haber solicitado el candidato, su Regi~tro Federal de -

contribuyentes ante la Secretar1a de lh1.cienda y Crt.dito 

Ptíblico. 

METODOS PARA ENTREVISTAS 

Las entrevistas de e!"lplco o de selección estAn ·clhsi 

ficadas principalmen~e de acuerdo con los rn~todos o cnfo- -

ques que sa usen para obtener información y para conocer -~ 
las activiaadcs y sentimientos del solicitante. Estos rnétg 
dos difieren entre s1 en varitss !orrnas1 la difercncia de -
rn!s importancia es con rcsp~cto a la cantidad de estructura 
o control que ejerce el cntrevi.sttsdor al aplicar al'JGn rntlt~ 
do en particular. 

l. C~TREVISTA NO DlRICIO;~ 

Aqu1 el solicitante recibe considerable libertad pa

ra expresarse por si n-.ismo "J para deterrr.inar el curso de la 
rnisrn.l., Esto se alcanza mediante preguntas amplias del cn-

trcvistador sobre asuntos gcnerJlcs, tales como "D1game al

go acerca de sus experiencias en su Ciltir:io e1npleo" y perrni

'tiendo que el solicitante se el-:prcse por s! misDo con un D! 

nimo de interrupciones. Las pre<Junta3 breves del entrevis
todor corno por ejemplo: "¿Y qu6 sucedió entonces? o ¿Cu.!l.les 

eron las circunstancias?" se usan ?ara mantener hablando al 
solicitante acerca del asunto, En general el enfoqua no d! 
riqido se caracteriza por el comportamiento del entrevista
dor, quien escucha cuidadosamente, no discutc1 usa pregun-
tas breves, no interrumpe o cambia el asunto a"orupta111ente1-
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contesta brevemente y perinite pausa!l en la conversaci6n. 

Mientras m!s libertad se le proporcione al nolicita~ 
te en gsta clase de entrevistas, mayor scr4 la oportunidad

c¡ue tenga para discutir con amplitud.cualquier punto que se 
toque. 

2. EtJTREVISTA PROFU:;o;. 

Esta va un paso m!is allti de la del .tipo anterior, -

proporcionando una estructura adicion~l en íoIT.la de pregun

tas que cubran distintas tireas de la vid~ del solicitante -
que est6n relacionadas con el umplco, anim~ndolos a contes
tar cada pregunta con la profur1did<id suficiente para permi

tir que el entrevistador obtenga informaci6n ~uc baste para 

hacer una cvalU<>ci6n. El modelo de cntre~·ista profunda prg 

porciona una hoJa de evaluaci6n para guiar al cnlrevistador 

en la valoraci6n de las seis ~reas principales cubi~rtas -

por la entrevista. 

J, E!ITREVISTA E5TA?:DARIZl.OA 

Este es el tipo da entrevista m:is al tamcnte estruct.!;! 
rada, la cual se apega estrechamente a un conjunto de prc-
guntas eumamentc detalladas en formas especialmente prcpar!. 
dtUio 

(J) Idem, pSgs, lJB-144. 



EVALUACIOtl CE LOS CAtlOIDATOS 

~A'l'URALEZA DE LOS TLST PSICOLOGICOS 

CLASIFICACIO?l DE LOS TI:ST 



~l'.L\JACION DE LOS CANDIDA'roS 

En el tema anterior se habl6 bastante de la entrevi~ 
ta como uno de los principales instrumentos para reconocer

las calificaciones de los solicitantes. otros m~todos im-
portantcs de la evaluaci6n de personal tales como los test
psicol6qicos, la r~rma de solicitud y las investiqaciones -
da los antecedentes, se cubrirSn en detalle en ~ste paso, 

Cuando se cm¡~lcan tests para una gran variedull de -

prop6sitos, su uso principal en la hdministraci6n de Perso
nal es obtener iníonnaci6n acerca de las habilidades, apti

tudes y per5onalidad, que sea (i.til p ... ra anunci.-i.r su proba-
ble t.i<ito en el puesto. A diferencia d.;:· la entrevista, los 

test son objetivos y sin tendencias cuando se utilizan con

propicdud. Sin embargo, existe la t~ndcncia a usar los - -
test en forr;.a inadecuuda, torilando o. no i;n cucnt..i. sus limitg_ 

cienes espec1íicas. Cn los Gltimos años, se ha dado cada -

vez. rn!s atenciOn a las implicaciones t.tica5 de c111pli;oar los
tcsts, en especial en 13 evaluaci6n d~ los qu~ solicitan un 

[>uesto. 

Los test psicol69icos, al i~ual que las entrevistas( 

. s!.lo pueden proporcionar algo de la in(orriiaci6n neccsari11 -
para hacer una evaluaci6n a escala to~al del solicitante a
su trabajo, y;... que la inforr.iaci6n dada en la for;,\a de soli

citud no s6lo es Gtil co~o base para la entrevista, sino 
~ue puede ser tratada en forma rouy apreciada a los datos d~ 
rivados de los tc~ts r,sicol6gicos. 

Las encuestas revelan que los gerentes de personal -

en las empresas contin(i.an encontrando que los tests son Ot! 

les pa.ra·, evaluar las calificaciones, ya que tan.bi6n indica.n 
que casi todas las c~presas ~!s grandes administran tests a 
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los solicitantes y cerca del BO\ de las compañtas m~s ~equ~ 

ñas tarnbi6n lo hacen. 

¡;n las organizaciones en donde los tests se usan ad!. 

cuadAiilente, se han obtenido beneficios tanto tangibles como 

intan~ibles, ya que algunos de los beneficios obtenidos por 

el uso de los test& en la selecciOn de personal incluyen la 
reducci6n de los costos de entrenamiento, ri~nos accidentes

y menos rot.aci6n. Los beneficios intangiblc.s, t.ales co1:10 -

mejor ajuste del trabajador mejor satisfacci6n en el traba

jo y mejor moral de grupo, tar:ibi~n se han logrado mediante

la atracciOn de n.cjores solicitantes y de la "Eliminaci6n"

de quienes no cubren los rt<quisitoi; para el puesto". El -

uso de tests para st:leccion.:ir empleados para ser ascendidos 

a posicioues mfis elevadas no s6lo es conveniente desde el -

punto de vista de colocar al mujor talento, sino r¡ue por lo 

general tiene UI'"• efecto saludable tJObrc los empleados, qui,!! 

nes se dan cuenta de que la habilid•1d recibe la nayor prio

ridt\d que los !avo1-itism:'ls personales. 

UATURkLE:ZA DE LOS TESTS PSICOLOGICOS 

"Un test psicol6']ico es una 1<1cdida objetiva '/ estG.n• 

dar de una mue::¡tra de conducta, y se usa po.ra 1nedir caract!: 

r!sticas humanas tales copo haUilidades, aptitudes, intere

ses y personalid;:id en tGrninos cuantitativets". 11ediante el 

uso de tests, es posible determinar "que tanto" de una ca-

ractertstica dada posee un individuo en relaci6n a otros -

con quienes est5 siendo comparado. 

Un test sólo puedo ~ostrar el aspecto total de la -

conducta, y medirla para la cual ha sido diseñada. El mue~ 

treo adecuado de la corrlucta, sea 6st:a verbal, inanipulativa

o de ul9Qn otro tipo, es responsabiliJ<od del auto1-· del test. 



•• 
Tam!:>i6n ea responsabili~ad de 6ste desarrollar en tal íorrna 

q1.1~ cubra los est!ndares aceptados respecto a confiabilidad, 
ea decir, que nida con un elevado qrado do consistencia. 

Ct.A.SlF'IC/\ClOU DE LOS TESTS 

Los.tests pueden cla~ificarse en distintas formas. 

L4 mayor1a.son tests de aruoo, los cuales permiten probar a 
varios individuos al misri10 tiempo. Estos son en c:oritrapo-

siciOn a los test individuales, que requieren d~ un exornin~ 
dor ¡:.or cada persona que se sujeta al test. 

Los t. ..... sts de papel y l:'ioiz requieren que el sujeto -

responda por escrito, marcando las respuestas en una libre

ta u hojas de respues_tas, en tanto que los tests de ejccu-

ci6n o instrumentales, ru'tuiercn quo 111.:inipul..,1¡ objetos o -

equi¡-ios, 

En los tests oralos, el CXüminador hace preguntas y

el sujeto responde vcrbalnente a ellas. Los tests de papul 

y 111.pi:t son los m:S.s coir.tinmente usados, ya r¡uc pueden admi-

nistrarse con facilidad t<1nto a gn.ipor; cor.10 a individuos, y 

el cos\.o de la prueb3 es coni;ideratilc111..-,ntu menor q·.ic para -

los tests du otros tipos, 

LOS tei;ts de personalidad; Por lo ']e11eral de t.ipo -

cuestionario o inventario, disuñado!l para tnedir cb.ract.cr1s

ticas tales como ajuste emocional, pcri;;..,vcrancia, confianza 

en s1 mismo, y muchos otros rasgos, tal!Wién puodcn cmplcar

so ?ara prop6sitos de sclecci6n. 

En los Oltimos años ha habido mucho intet6s en la m~ 

dici6n de la c~eatividad¡ sin embargo, la mayor1a de los -

test.s de creatividad ae encuentran en la etapa experimental, 
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excepto a algunos que han sida diseñados para trabajos esp~ 

c!ficos en especial. 

Los tests de habilidad, 2erenciales y de su~ervisi6n: 

Est&n diseñados principalmente para medir actitudes y per-

cc~ciancs de las pr&cticas que se usan en la supervisi6n, 

~stos tests son en especial Gtilcs en los programas de en-
trenarnicnto para dar a las jefes actuales y :-ootcncialc:s un

rnayor conocimiento de las facturas de importancia en las r~ 

laciones humanas. 

Las tests de in\'cntarios de inte:rGs: Que miden la -

fucr:a relativa de los intereses de una mismo para ciertas
ocupaciones o qu.:J car.oparan su intcrG» con el de laa persa-

nas de VArias ocupaciones, so usan ocasionalmente para pro
pósitos de 5elccci6n. Sin c~bargo, su cr.1plco m:is im~ort.3n

te e:11 en la oricnt.aci6n vocacional, t3} A cont.1nuaci6n se -

presenta uu cU•Hit.iunario r-ara cv"lu<ir al traUajador. 

"(J) Idcrn, p!iga, 160-164, 



EflTRCllA.'lI:r.:UTO Y DESARROLLO DE PERSONAL 

DEF'IlllCIONES 

.RESPONS1\BLE: üEL l:!lTRCUA."!lEtlTO 

TECNIC/,S DE E!ITttE?:AMlENTO 

DJSEnO V USO DE A\'UOAS AUDIOVISUALES 
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EllTru:::l<NUEtlTO Y DEShRROLLO DE PERSONAL 

La CM¡>rcsa tiene dos funciones principales tiue cum-

~lir1 una eco;16nica, que sostiene en producir las just.as -

9anancias para retribuir a los inversionistas por el capi-

tal inverti~o ~ la otra social, que consiste en permitir y
fomentar el desarrollo humano de sus micl'.lbro5, es decir, -

crear una comunidad humana que asegure la consolidaci6n de
la. ?Crsonalidad total. 

Las empresas se est.<1!:1lucen pb.ra pcrmanccei- en el me.!: 

cado y sGlo han de lograrlo por medi? de un entrenamiento -

sus integrant~s. 

Se requiere una adccuaci~n del hoJTOrc al puesto, pa
ra que se sienta debidarnento int.c<Jrado .:a la empresa. Un ª!!. 
trcnamicnto cf•tctivo h<1. de poU.;¡r oric:nt<ti:- los objetivos del 

individuo hacia ltis objetivos de 1<1 er.1prcsa. 

Cuando una persona aslsle a un curso, o a otra acti

vidad de entrenamiento, pu~dc demostrar su talento real no

del'.lostrado en el trabajo y a~t puede encontrarse valiosos

~lementos para que busquen su desarrollo d~ntro de la crnpr~ 

••• 
Son bast<1ntes las razones para que las empresas est!!_ 

blozcan programas de. ontronitn1iento y desarrollo, ya sean i!! 

ternos o externos. 

hntes de seguir adclant~, es necesario dotcn~rnos 

por un momc.nto para definir alcJunos t.,'.;rminos corno: 

EDUCACIOI~: Adquisici6n intelectual de bienes cultu

rales, Entre los ble.nos culturales cst6 el manejo üc utcn-
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silios 1 herramientas, algunos hábitos, carácter, cte. 

ENTRl:NAMIENT01 Entrenarse significa prepararse para 
un esfuerzo f1sico'o mental para poder desempeñar una la-~ 

bor. El entrenamiento forma parte de la educaci6n. 

ADIESTRl.MlENTO: Es proporcionar destreza en una ha
bilidad adquirida, casi sic:r.pre medi&nte una p1·actica m:\s o 

fl'oeno::is prolongada de trabajos de car:Scter niuscular o motriz. 

CAPACITACION1 hdquisici6n du conocimientos de car&~ 

ter t~cnico, ciunt1fico y a~~inistrativo. 

DESARROLLAR; Comprende 1nte<Jr<ime:nte al hombre en t2 

da la formaci6n de la personalidad tcarticter, htibitos, cul

tivo de la inteligencia, capacidad p<u'a dirigir!. 

Prcp.:tr..c16n ¡:.:ira 
EDUC1.c10N una tarOO l

ClTI<t:Wll CllTO 

Adquisici6n inte-
lectuol do bienes 
culturales. Des.:.FJOU.O 

Fornu ñe la 
pt;:..1.·1>ona 

(l) ldom, p.S9s. 3~9-320. 

l
/,Ol ESTA.AMI EtlTO 
~:~: para t.arcau moto-

CAl'hClDA.D 
Cono.:imc:nt.os 
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RESPONSABLE DEL ENTREllhHI EWI'O 

En nuestro medio no podemos hablar de una porsona en 

concreto que sea responsable del entrenamiento, pues en ca

da industria eu una situación diferente, 

En la industria grande pode.mes señalar como respons~ 

ble al Oapartamento de Capacitaci6n, o al Supervisor irune-
diato, mientras que en la industria mediana, seria el DepaE 
tame~to de Personal y en la ¡xi~ueña industria la persona -

responsable es el dueño, generalmente. 

De cualquier forma, si las razonus que hemos señala

do antcrion.u.~ntc son v4lidas, <>unque no sean todas las que

pudiera indicar, he de concluir que es inaplazable el esta

olecirnicnto de un programa de cntrcnamiC!nto, A continua- -

ci6n se presenta un convenio de capacit<1ci6n. 

TECrllCAS DE ENTREIUJ.1IC:NTO 

Se dividen en dos grupos: Las t.~c11icas U.: aplicación 

individual y las tGcnicas de aplicación colectiva. 

Entre las TGcnicas d .. Aplic~ciGn lnJividu~l, las m!s 

sobresalientes son lAs siguientcsi 

a) TRABAJO EN Sl. 

C~nsiste en adiestrar a la persona en su 6rea de tr~ 
bajo y as1 mismo que ~sta person~ ~ucde ~nsvñar a otras a -
su vez. Consiste en desglozar la labor de manera que las -
operaciones especializadas ouedan ser llevadas a cabo por -

t6cnicos pr4cticos en lugar de utilizar al maestro. 
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CCUVi:JllO Dl! CJ~ACITACIC.t; Cclo\lra.do cnt.rc 
que en lo ouccaivo Do denor.1inuró el CAf1,C1T/J;".:l0 ·y 11uc :,it: cujc1.o.rD. 
a lno i:icuienteo dccl.nrucioncD y cllut:\lln::.. 

PRIP.!ERA 

SEGUlIDA 

CUARTJ, 

QUDlTA 

D E e L ¿ n L e I e 1: H 3 

La eciprcaa C!ecle:ra :::er w1a oocic:dc.ü Lie:i:iccna l.ccnlmcn
"te conctituidn, con dot.iiciliG CI\ -----------
de ésta cidd.o.d. 

1::1 cnrtocit.a.ndo él.eclc.rn r:.cr lle nt:.clonr.lidnd ccl;iconn, -
uc ---- li.iici~ dl.l cdo.d, ele c"Y.o ; co1.t1.1lo ci-
vil co:\ uuuicilio e,,¡; 

de éoto. ciudud. 

lu:l\la.o partes rcconoc<:n que ,,,,¡ cn:'tl.Ci~~nndo i.nicio. el pe 
riodo üe_ cc.110.ciLnci6n Ucn1.ro Ue lo. ci..111·u::c.. dccüo el 
din 

C L A U U U l, L ~ 

El pr~LJentc cor.venia de c:-.:~ncito.ción oc bo~n en lo:; -
t.6ruillon do lo !r:.cc. ;;v uel t.i-1.. 1)2 Uo l.u l..c:,• ¡~..:-..io
rnl del Trt1.l:o.jo publico:.C!c. en. <:l.liio.rio Oficic.l. el.· Io -
de Ab1•il de 1~71). 

El ftCriod.o du cc.¡1::cltuci6n t~·aC.rt. \UU• ..:\1l'UC16n uc 90 -
tlina 1 d1.1ri1n1.1..· ._ 1 cu"l. l l c~.pt.1.:1 lwHlo cu11oc1.:i-i'i. l.t\:; lu\;o 
res cleMcn~r.lc:; dc1. lic.,r.rtf,r1c1.to o !1·eu que lo. c1:1¡1rcuti' 
le uPit..nc COi•lO lu.:.;ui- uo t;C..l1;..oci '.1..ci6n. 

l::l ct.-pflcitc.ndo 1·tci\..irl lo. 1..·.::.:'::ici-:t.ci6~1 o uli.ic:otrauicn 
to t:n el ¡¡u1.tt.1.o Uc bo.jo l¡¡,,a ii.&t1·ucc1o= 
neo y vit:ilui.ciu Ucl. Jr..íc Ucl. 1Ji::t10, o::i c.ot:10 Ce lo.D -
pc:roono.:,; qui.. dicho jC:fl. i.(:tii,;nL e:n uu. 1~0.1· y rcprc::eu 
toci6n. 

La er.i¡irc::o. cntrl:¿;ur6. ul cc:..,11citu.rlo tmt. co:~¡.ic.nur.:.ci6n -
por 1c.. cw-.tidt.:.d de :..; oc1~ ........ n:1rio:.i Uul·L.nte 
el. pcriollo de cupncitoci6n. 

Ln in:;trucci6n ilir.rio tcuiiré \\!,ti Uu:-oci61~ 1~;;.iua. üc O 
horo.n r:i t:c 11roriorciont. i.;\n·w.te: lt.1 jon\;.i.llt.:. Ciurno. 'J de 
7:)) en CL!:o dt: que ~t: i . .:.pa¿·t..:i. e:1: lL- joruo.t.i.u i.:1i;:ta, G.2, 
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zando del devccn:::o corrcnponüJcntc po.r.o. tonic.1• D.lit:1en
tcs, si eD el ec:::o. 

El capncJ tc.ndo no t.r.:intird u rc,cibJr in:::trucci6n durM 
te los dia!J en que dc:::cnntll: <:>l D<:>po.rtwr.cuto n que se = 
le he.ya noicnndo. 

El capucitando deberá r.i:::tnr o.percibido Ucl cumpliI:lien
to y obcc:rvuucJc do l~,u mo1.I Jllu:.; rc._ltJ..:1cuturicu lle li.. -
eu¡:reon lo.:J cuule!J t:e cntcn~urd i:uc con porteo üe ltic: 
LuDcr.: y principio:J c!c le cupt:citt:.ci6n. 

En con::iU.c,rc..ción a l.::.s oc'ti vir.ttu.i":: que lo. c;;.prcc.a le -
coo:fit:re, el cnpo.citr..r.do ~e: cc .. :¡iro~1ct.c a i:;,uc C.t.zl'::.l".te -
r.l t~r1::1ino dt: lo. cn¡1tici1.nc.i6n y·.::c~11ué::: üc t11l.r.scu.rri
do éDtc, no divulcu1·á e:. ¡:ic-1·:...onc. nl.:.;unu, nL'1L,;U.'1n in:for::if:. 
c16n confiC.cnciul relr.t.i va n lo:: ni:.1.e:oc::; de lr, L-:::preso. 
excepto con uutori2.uciór; c:::c1·i tr:. de lt: ud ~i.:i.a. 

Lo. e~pre:in c::tá en libcrtaci. de· t-Ut;pf.:nU.c::· (;n cuulc¡uier 
r.•occnto el curt:o de Ctl!lUCitaci6n r:uc o~rccc, r..l coopr,2_ 
bllr que el c.t.j•Ucitru1dc r.o :-ionc el iutcr{:; y lu ücUicti
ción l:.Cecuaan " bien que no v-..i lo.:..rundo ri~ir.lili:..r la e!!. 
r.ennriza que le 11:.pnl'tc:, cir. niucunu r1.::::ion:::.liilidud -
pc.ru lt: E-1:1prcon. I.:unlncntc ~~tu poi.!rd ::u~:¡>cr1C.cr le C!;_ 
pr..citoción, Din ni11.:.,unu rct;poi~:;nb.ilidncJ r•uJ·u ella, en 
l.!l co.oo de que el ct:nt\ci'.:ulldo 1:0 obi:::l:rVc 111 rcclr..uc:ntc. 
c.16u de ln cito.do. Cl.1Prc:,n. -

11.::i'Lo.t: pnrtcn ucbido.::.c·ntc: e11tc.Ct.t:c.t: r.ll:l contenido y Ei.l
clu1c0 d~ cr..dn Wlu de 11.i:i cL'.u!:ulc.n que r.:..utcccdcu, :fir
mnn por triplicuUo c::tc convcn10, en ln ciuJud lle 
-.--=----- n lo:i uiu:; llc:l 1:'1C~ u.e 
de I9 __ • 

1-0R L 0
1 El.:Plil~!'.iA 

T:.:S'l'ICiO 
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b) CURSOS POR CORRESPONDENCIA 

Es tal la cantidad de escuelas, institutos y univer

sidades que imparten cursos por correspondencia, que hay -

que hacer una buena selecciOn de lao mejores, para Aprove-

char la& de 1114yor experiencia :!!''Seriedad, y evitar caer en

la charlataner1a. 

e) ROTACION DE PERSONAL 

Non:ialmente se utilizó ~stc sistema para cubrir va--. 

cantes, m!s que para entrenamiento. Es muy r~comcndable; 

Ventajas 1 

l, Oportunidad de poder subsistir cualquier pucsto
en vacantes tcmporaleD o permanente~. 

2. Familiaridad con los diferentes problemas de la

emprcsa. 

J, Eliminación de prficticas o procedimientos que -

•se han venido haciendo as1", 

~. Estimula el desarrollo individual por al campo-~ 
tencia. 

S. Evita que las personas se detengan y se hagan iU 

dispensables en su puesto. 

G. Proporciona la ocasi6n de evitar falta do coope

raci6n por choque de caracteres. 

7. Proporciona a la empr~sa 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. 

Desventajasi 

l. Se requiere vencer la resistencia a los cambios. 

2. cariño al puesto actual o lugar de trabajo. 

J, Requiero:! una superVil!lión adecuada para c·-'itar 

que se pierda control, 

4. Cl individuo al tener m6s conocimientos aspirar! 
a un puesto mejor en la crnprcsa y puede sentirse inconfornc 
en el puesto que ocupa en un momento dcter~inado. 

S. Puede sentir frustración por no tener un lugar -
fijo en la empresa, 

6. Puede ap~runtar ser m~s costoso si no se progra

ma adecuadamentc1 muchas de las dcsv.,nt.ajas de 6sta t.6cnica 

pueden subsanaroe si se formula un plan d~ acuerdo con el -

individuo. 

d) fUNCIOtl.E:S TEMPORALES: 

Se aplica. principalmente en ausencias temporales del 
titular ~el puesto, pero t.lü de gran utilidild e11 adiestra- -

miento y desarrollo. 

h) LEC'Ii.IRh DIRIGIDA: 

Por medio de 6sta tOcnica es posible inducir una se
rie de conocimientos, señalando las lecturas convenientes y 
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controlando el tema con asimilaci6n del mismo. 

En su control pueden utilizarse entrevistas, exArne-

nes y observación de la aplicaci6n en el desarrollo del tr~ 

bajo, de conocimientos adc1uiridos. 

i) ESCRlBlR ARTICULOS 

Cuando se encomienda a una persona escribjr un arti

culo o un ensayo i;obrc un detcr11lin11clo tt..>ma, 11'.!S natural quc

busque documentarse sobre ese tema en cuc~ti6n. 

j) CONFERENCIAS 

Similar a lo anterior si se pide a una persona que -

hable a otras un tema: ;;,11nquc lo domine, buscartá m:is !ucn-

tes de ampliaci6n d.., "'"'ºª conocimientos en particular: 

k) AUTOANALISIS 

I\J.ede utilizarse Gsta t~cnica a base de cuestiona- -

rios con selecci6n ~o "Vord.ldoro" o "f'.:111>0", cuyas respues

ta& correctas se encuentran en p~9inas aparte; se estimula

r& el uso al dar valores a cada una de las pr~guntas para -

señalar la puntuación 111:'.'txi111a !.>Osiblc y asi como puntuacio-

nes intermedias. 

l) VIAJES DE ESTUDIO 

Pueden ser para visitar fti.bricas de la empresa, de -

otras empresas, de proveedores, clientes, etc. Ll mejor -

comp1ornonto de un viaje es elaborar un buen reporte y dar -

una pl6tica o conferencia, si es oportuno y conveniente, a
personas interesaLl.is·. 
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mi G~AClONES 

No se trata en éste caso de una ayuda audiovisual, -
sino de grabaciones en cintas o discos, con mensaje, ins- -
trucciones o cursos al estilo de los utilizados para la en

señanza de idiomas, 

DE LAS TECNICAS DE APLlCACION COLECTIVA 

a) CONFEl>.!:NClAS 

E& la mti.s popular de las t6cnicas de adicstramiento

cn grupo aun~ue a la vez es la que presenta ~5s dificultad

dc medir sµ efectividad, dcbcr6 tenerse por norma que el -
complemento de una confl.!rcncia deber! ser una sesi6n aunque 

breve, d~ ~r~guntas y respuestas. 

b) MESAS kEOO.lDAS 

En Gstc ti¡..o de reuniones, puede observarse ~ss el 

int.cir6s de los asistentes y consccuc.ntcmcnt.c ¡-.r...,Uccir los -

resultados que puotl<i.n obt.l.tncrSl.!. Huquicr" de una pcrson~ -

bien entrena.Ja en su· conducci6n a cf~cto& de que put:da -

9uiar n!s adt:cuadarn~ntc el desarrollo de la reuni6n. 

c) CURSOS 

a) En la enprcsa, producen r.:?sultados altamente sa

tis!actorios cuundo son diseñados para resolver problemas -
o necesidades especificas. Se dobe utilizar en !arma espo
rádica, la intervenci6n de ¡x.rsonas ajenas al centro de tr~ 

bajo o fuera de la empresa para darle m!s variedad y consi
guientemente más interés. 
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Q) Fuera de la empresa1 se dispone en diferentes -
instituciones, escuelas y universidades en toda la Repúbli

ca, que ir,iparten cursos orales con t6piccs mu~ variados. 

dl RETIROS 

Diseñados por la Alta ~crencia, ~us resultados son -
muy satisfactorios, Lo normal es efectuarlos en un lugar -

Alejado del centro de la ciudad, p&ra proveer mayor tranqu! 

lidad o contrataci6n. 

e) 1'0AMtNTh MENTAL 

f:.&ta t6cnica -<JparecitS con rnotivo del ir,ipul!lo que se
dio on los Estados Unidos a la creatividad. Tiene su mayor 

Aplicaci6n para to~ar decisiones, 

fl 'rt:LEVlSlON 

Circuito abierto 

Circuito cerrado 

· q) PSICOORANA O Rl:PR&!>EUT .. '\ClOll tlE PAPELES 

Requietce la olaboraei6n de las papeles qu~ represen

taron cada uno de los pa.rtic:ipAntas, a6n cuosndo ha~· una - -

9ran libertad de acci6n. 

hl SIMULAC:ION 

Esta tGcnic1:1: es tambiGn conoc)d,, como juego de deci

siones o juo90 de negocios. Consiste en crear el área de -

trabajo y las condiciones con las ~¡uo- eut:í rclaeionado, 
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i) DISCUSlOH DIRIGIDA 

Es una variante de una mesn redonda, en la cual el -

director de la rcuni6n presenta una serie de cuestiones por 

escrito y a los participantes y cuyo objeto es fomentar la

discusi6n y encau~arle hacia conclusiones o soluciones pre

establecidas. 14) 

DlSEnO Y USO DE AYUDAS AUDIOVISUALES 

Se ha encontrado qUll se aprende en la siguiente pro-

porci6n: 

Por la vista el 7S\ 
Por el otdo el 13\ 

Por el olfato, el gusto y el tacto el 12\ (juntos) 

Las ayudas audiovisu~lus mSs comunus son1 

a) Pel1culas sonoras 

bl Transparencias 
e) Proyector de cuerpos 6pacos 

d) FranelOgrafo 
e) Juego serial de ilustraciones cambiables 
f) Diagramas 

g) Fotografta 

hl Carteles 

i) Manuales 

jJ Gr!ficas o esquemas 

k) Dibujos 

11 Modelos y rnaqueta5 

m) Rot.afolio 

n) Pizarr~n {4) 

{41 Craig Robert./Bittel Les ter, M.:anual del Entrenamiento y 
Desarrollo de Personal. 1·!'io,JR. 138, 174, 194, 225, 304 1316. 



CAPITULO 111 

PROCEDIMIEl~TOS ADMlUlSTRATlVOS PARA EL CONTROL D~L 

DE?ARTAMENTO DE PERSOUAL 

VhLUJ.clOll DEL DESEMP;::f;o, 

l\OTIVACION " SAT1sr;..cc1o:i Etl EL TAABA.JO, 

UlGl~IE '/ SEGURIDAD lllOUSTRlAL. 



'JALUAC1011 DO. DESEHPl:flO 

CA.LlFICAClOll DEL P:O:RSOllAL. 

TIPOS DE CUA.LlDAD&S, 
HED101'S D& EJCCUClON. 

SISTEMl~s o& CN..lf'ICACIOU. 
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VALUACION DEL DESOU'EílO 

La valuación del desempeño ocurre ya sen ·.¡uc exista

º no un programa formal de valuación en la or9anizaci6n. 

-· Todas las em9resas necesitan calificar el descmpeño

do empleados rn~diantc un sistema que les permita tener una
base de informaciGn para ascensos, aumento de sueldo, tran~ 
ferencias, incentivos, gratific~~i~nr.s o despidos. 

La calificaci6n debe hacerse por ol sup'\CV~ ~o:- inr;.c

diato quq es el que mejor conoce el trabajo desarrollado -

por cada uno do sus suLordinados y deber~ hacerse objetiva
mente. Para ello se re.:¡uiert: de rc'_:liBt.ros de producci6n, -

calidad, asistencias, etc. ñdcmfis para evaluar el trabajo

de cada trabajador, 5C tor..arti en cuonta: la capacidad rcqu!!. 

rida para el mismo, conform.., se descriLJ,;. en la.s cspec-ilica

ciones del "An!ilisis de Puestos", as:t cono li.1 norma rTLinima

dcl rendir.liento y calidad es¡.¡.:radas: y tod.as las dcm:1s ca-

racter1sticas del dcuempoña. 

La calificación pucdc fundarse en: 

Cantid<sd de trllbajo cff.!ctuado 

La calidad del mis~~ 

Confiabilidad del empleado 

Regul,,,ridad do sus servicios 

La actitud que r;ianticne htocia ous jefes a compa:i~ 

ros. 

Capaci.dad para aprender 

lniciativa 

Aptitudes para enseñar a otros 

Capacidad para s..:pervisi6n o mando, etc. 
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Los supervisores deben recordar que en un buen sist~ 

ma de calificaci6n-deben considerarse tanto los aciertos e~ 

mo los errores. Las actitu~cs del supervisor inmediato so

bre el desarrollo del personal a su cargo son un factor muy 

importante. El esfuerzo que un trabajador pone para mejo-

rar su descmpci10 est.!i. en relación directa a la f'10tivaci6n -

que le proporcione su jefe inmediato y del apoyo que la em
presa pueda darle. 

Periódicamente se debe celebrar una entrevista con -

cada uno de los empleados, en la que el jefe pu~da d~rlc a

conoccr el resultado y la calificaci6n de su dl'.!se1~rcño. La 

pl!tica servir! para avisar a aquellos que tengan un desem

peño inferior al nor1~al y hncerles sugcstion~s para mojorar. 

Las calificaciones deben ser objetivas hastn donde -
sea posible, para eVit..sr q..,u surj.;sn con!llct.o:J, malas inte;: 

pretacioncs 1 inconformidndt::s, rcsuntir:iiul)tos, hostilidades, 
etc., y el calificaüor debe tener la suficiente habilid~d -
para mantener las buenas relaciones t11..1m.i.nas. 

Para el trabajador su calificación es muy importante 
dado que involucra su prcti<Jio, el rcconocimiunt.o, la segu
ridad, el desarrollo prouable que puoda tenor dentro de la
cmprcsa, etc. Por lo que debe dSrsclc a conocer el rcsult~ 

do en las entrevistas que con fise objeto realice su supervl 

sor inmediato. La productividad ~· la eficiencia deben ser
met;,.s a lograr_ tanto en las empresas plll.ilicas COf'IO en las -

privadas. En las primeras se evitar~ el despilfarro del -

presupuesto nacional y en las otras ~l cnc,¡srecimiento de -

sus productos y la dosapar1ciOn du fuentes de trabajo y 9r~ 
ducciOn. 

La calificación del descnpofao es un instrur.ient.o muy-
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importante para detectar los recursos humanos 1ue son m!s -

valiosos para una empresa, as1 como para descartar los ind~ 
seables. 

PLAN:ir1c1.c1011 PRELIMlflAR 

Tomando en cuenta los o::ijetivos que r-ersi9uen con el 

programa de calificaci6n del desempeño, se debe rcaliz.ar -

una planificaciGn preliminar. Oicicndo 1uiencs son los que 
deben rchli;.ar la apreciaciOn y a~u~llo~ que scrSn calific~ 
dos; cuale:- son los r.:.sgos o caracter1sticJ.s q~u se van a -

tomar en consideraciOn¡ cuGndo o con qut frecuencia se rea

li;.llr!n las evaluaciones: los procedimientos ~ue se van a -

utili;;:.ar y la forma d.;. poner los Tt!SUltados en conociJlliento 

de los interesados. 

OUIE!I CALIF'lCA 

La cali!icaci~n se hace a tr.tl\•l'.';s del Jc,,!c lnrnediato

Superior que es qul.cn m"jcr conoce la forma en CJU(: un t.rab~ 

jo ha sido roali::a.Jo. Sl.n (:r;.bargo, debe :•r€."V(:rsc que en -

aquellos casco d1: l.llCOníornidad cxi5ta un =>istu111a d.;.i .:i.peln

Cl..!.n a travG11 du un co:nitli qut: confi1·nu:_. 1.1 ir1parcialid11d de 

fallo emiti.:.lo por el su¡,orvis<...r inn.cdiato, 

Esto se hace tomando en cuenta que ~l trabajador no

participB dentro do su µropiA evalYQCiOn, pero s1 es dcse11-

ble que la acepte ':," quede conforMc. 

CALIFIChCIOtl DEL PERSOIU,L 

El personal se divid(: en gru~oo para determinar aqu~ 

lla& cuollid<i.des que son mtis ir:iportantcs en cada uno de 

ellos. 
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Generalmente &e di\.•iden en cinco catcgorfas: 

al Personal de oficina y de taller; Para ello se buscar!ri 

cualidades relativas a su comportamiento y a la eficie~ 

cia de su trabajo. 

b) Personal de ventas y relaciOn: Se da o~s importancia -

a aguellos rasgos que requiera su contacto pariruonenta -" 
con los clientes o el pOblico. 

cf Personal de supc~visiOn: En 6ste grupo tienen especial 

importancia las funciones rclutivas a planeaci6n ~· dis

tribuciOn del trabajo ~· la habil.idad para el manejo dc

sus subordinados, 

d) Personal t~cnico: Adquiere importancia la solidez de -

sus conocimientos, la madure:: en la tom<i d~ ducisionas

y la creatividad desplegada, 

e) Funcionarios: Las caractcrfsticas indis~cnsablcs son: 

Lidoraz90 efectivo, deba dclc~ar y adr.linistrar por cx-
cepci6n, detuctar oportunidades· y saber !ijdr objetivos 
motivando al personal. (5) 

TIPOS DE CUALIDADES 

E:xisl.en dos grandes grupos; Objetivos y Subjetivas. 

Las primeraa son las que se pueden conprobar por me

dio de registros o estad!sticas l JevH.dos en lu c11.ipresa. Por 

ejemplo: P~ntualidad, Cantidad de Producci6n, Control de e~ 

(5) Lanhan e. Valuaci6n de Puestos. P~gs, 311-3121 317-
319; 321. 
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lidad, husentisoo, Retrasos, sugerencias, etc. 

Las segundas no adr.iiten una cuantificaci6n directa y 

precisa, sino exclusivamente una apreciaci6n subjetiva, que 

s6lo en forma indirecta puede medirse o ponderarse. Por -

ejemplo; Sentido de res~onsabilidad, don de nando, honradez, 
etc, 

Una calificaci6n tl!cnica requiere de que el mayor n_& 

mero de caractcrtsticas toi:iadas como base ~ara la misma - -
sean objetivas y ello o~liga a la empresa a llevar los re-

gistros necesarios. 

MEDIDAS DE EJECUCIO~l 

ComClnnK:nte empleadas son las siguientes: 

al Cantidad de Producci6n: La producci6n de cada -
obrero se relaciona con el tiempo qua ef.\¡;lc6 en hacerla y -

se expresa en 1ndice o porc~ntaje, que se conpara contra el 

est:;.ndar dul nivel de producci6n qu~ dcber!a haber hecho. 
Por eJcmploi Si un obrero debo produc1r 10~ unidbd~e dia- -
rias e hizo 6nicaniente ~O piezas, se dice ~uc su producci6n 
eet:i al 50\. !la.y que aclarar que no todos los puestos son
mensuarablcs en cuotas de producci6n, sobr~ todo los que -
son de car5ctcr creativo o aquellos en que la producci6n no 
depende de lo. persona que ocupd el puesto. El est:índar sc

!ija racdiante el an:ilisis de puestos '1 estudios de tiempos
y movimientos. 

b} Cantid.:.d con Calidad: La producción debe mante

nerse dentro de lAs norRas du calidad estipuladas por la cm 
presa, puas seria hbsurdo ~uc un operario produjera cantid~ 

des elevadas de productos defectuosos o mal hechos. 

ESTA 
SALIR 

TESIS 
BE lA 

MI ftEIE 
!IBL101ll:~ 



'º 
t.a ca.lidad t.ampoco debe servir de 9rctexto para man

tener bajo el nivel do producci6n y lo deseable es buscar -
el equilibrio entre a~bos factores. 

e) Con!ibbilidadi Cu.;sr1do un opi;i:rnrio tiene dtas en 

que su trabajo ee excelente y otros en que es pGsimo, se d! 
ee que t1enQ un ~rhdo muy bajo de confiabilidad, En cambio 

cuando tiene pocos ~rrores en su trabajo y la ~antic~e den

tro de los niveles de producción esp~rados, se califica co
mo Qe gran confiabilidad. 

di Puntualid~d; Todas las ~~pres~s llevan contra-
les y registros para la asistencia de sus empleados con ob
jeto de locali:tar cH¡uellos '11.Jc son l'lás vaJiosos, debido a -

l~ puntualidud con que asisten a sus l~~orcs y el no tener

faltAs injustificadas, ~es ello dcmuest.r~ un verdadero i~ 
t.o;.réi1 por su descm¡,el10. 

e) Producti-..•id<idi Se considei:-a cor.io productividad

la relaciOn er,tre los i:-osult.ados obt.enidos y las recursos -

empleados, Ej.,~~101 Sí dos am~rcsns similares venden un m~ 

llOn de ricsos ill año utili=at;ido la f!ril'l..,ra, un costo do pu

blicidad de $SO,OClll.OO r.:d ... t1tras 'JU'-' la ot.r<c ut.ili~a 

$300,000.00; podemos afirmar que el gerente de la pr.trr.era -
está teniendo mayor product.ividad ;i,l ma11ojar sus recursos -

con ~ayor int~liqencia. 

f) Capacidad para aprcnderr Entre mayor caracidad
de conocimientoa tenga una pcraon~ en r~laciOn al puesto -
que desE=:.1peña, más valiosa será para la organiz:dci6n, o 
bien si no los tiene, se lo puede caoacitar siempre que ten 
ga facilidad para aprender, 

ql lniciativn1 Cu~ndo una pcrson4 tiene maaurez --
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emocional se le pueden fijar simplemente las metas a lograr 

y él con su propia iniciativa se encargará do hacer todo lo 
necesario para alcanzarlas. Ast también cuando los subord! 

nados resuelven sus problemas cotidianos sin recurrir a la
ayuda directa de sus jefas o presenten ideas para mejorar -
su trabajo o el del 9rupo al que pertenecen, podemos calif! 

car o:iuo est.5n_ haciendo uso de su inic.iativll.. 

hl Limpieza y Pulcritud: Es un factor .!!.mbient:..l l.!!! 

portAnte en toda la tor.iprcsa, péro sobre t.odo en aquellas -

que mantiem.:n trato permanento con el público, debido a que 

en grAn parte la irn.:agun que pro:;i•octa dc:¡-.cnder.5 do la pulcr,! 

tud y limpieza do sus empleados. En muchas instituciones -
para facilitarle al 01apleado su buena prc:;ent.acit5n, le pro

porcionan uniformes. Existan orqani~aciones dedicadas a la 

producci6n cic aliml.lntos, bebidas, ¡•:::-oductos farr:iac6uticos,

ctc,, que al cali~icdr este fa~tor exigen un alto grado, -

puesto que cualquier contaninaciGn podr!a si:-r peligrosa pa

ra los consur.iiclores. 

il Ri:-lac:J.oncs: El S.Jber m<lntcncr buenas r..,l.icioncs 

humanas con los compafierou :1,• jcf.:s o subordin,.dos, os r:my -

importante para f!l<antenl.lr un clir:ia du tr.:.Ua.io en c>¡ui¡..o es -

frecuente,. por lo que las empresas deben examinar cuáles -~ 

son los crn¡,lc<>dos que ~uicrcn colaborar con sus co~paflcros

y supervisores y cu~les no. 

j) Potencial de Do:;arrollo; Al producirse las va-

cantes cu convcnionLc teni::r y,1 anali:;::ados a aquellos cinplc.!!_ 

dos que son capaces de o~upar Osos puesto:;, ~arque han de-

mostrado tener el potuncial de desarrollo necesario. 

kl .capac.iCad·para cnse:iar a otros: Hay gente que -

tiene capacidad para explicar a otroo l.'.1 forr:ia en que debe-
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hacerse un trabajo. Es una aptitud indis,ansable en los s~ 

pervisores. lS) 

SISTE?-V\ DE Cl.LlFlCAClOU 

ci6n. 

Se forman tras grupos con los sister.1as de califica--

;.lineamiento o ran']os 
a) Sistema de comparaci6n Comparaci6n pareado 

, Distribución !or;osa 
b) Sistema de escalas 1 

e) Listes checablcs. 

M6todo de Alincanicnto.- Se trata d~ un simple pro

cedimiento que, incluso no ~ucde consiüerarso praci~amcnte

como una t~cnic11 especiali:::aüa, ,pues se bnsa en una cstim3-

ci6n subjetiva o de sentido com6n, respecto a la irnportan-
cia :¡ue en t;flrtr1in-=is generales suele concederse a cuda pues

to. (l) 

En G~tc ~Gtodo, el cumitG o ul 5u~orvioor innadidto, 
clasifican a cada uno d~ los trabajador~s de un qrupo, to-
mando como ba~tt al "hombre como conjunto" o haciend..:i ld - -

apreciaci6n de acuerdo a un ran']o o caractcr1sticas lcoope

raci6n, puntualidad, iniciativa, etc.), que ~ermita hacer -
una li~ta cnpezando por el rnujor, para tcroin~r con el peor. 

El valuador que utiliza 6sta t6cnica le asiqna un -

rango de l a la persona ~uc csti~a sor la mejor, un rango -

de 2 a la que sigue, y as1 sucesivamente hasta t.err.iinnr de

clasi!icar a todo al grupo. Cs un m:;todo sencillo t¡ue so -

ISI Idem p:ic¡111, 245-246 
lll Ider.i pli.<;. 212. 
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debe arlicar en grupos pequeños de trabajadores, puesto que 

en los 9randcs grupos ol supervisor puede tenor problenias -
para asignar a riuicn le debe corr<?sponJrr el rango 23 y a 

quien el 24, (6) 

A continuación se presenta un modelo, 

lln¡x:iruuw::ia otorgad;a 
Titulo del puesto del canit~ 

Ayudante de contador ' 
Facturista 5 
Al!rl.!:lcenista 1 

Cajera 3 

Empacador • 
Encargada dí!l depart.. .. mento ' 
Mozo 9 

Contador 1 
Cupleada de mostrador ' 

Cnmit6; 

l. Represent<1onte de la Gerencia 

2. Analista en Jefe 

J, Rcpresent~nte del sindicado 

2 3 

' 3 3 

5 5 1 

1 1 6 

3 2 ' • • • 
' ' ' 
9 9 9 

l ,. 1 

6 ' 5 

5 

6 

• 
1 

2 

• 
' 

px los mie!!ilrcs 
SUTl'l J>n:rra:ilo 

6 1. • 
' 21 , .. 
5 3J s.s 
1 42 1.0 

3 19 3.2 

• " 7.8 

2 1' 2.3 

9 " '·º 
6 1.0 

' " 5.7 

4. Representante del Departamento de Personal. 
5. Representante de la sccci6n de avaluaci6n 

6. Representante obrero 
7. Suma de los nCuneros ordinarios 

e, l'rou.edio de los mismos 

(6) Reyt!S Ponce Agust!n. AdministraciOn de Personal •. 
ptigs. 47-49. 
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NQm. orden 
s/prom •• Promedios Titulo del puesto •sueldo/Diario 

1 1.0 Contador ' 2 2.3 Encargada do Pepto. $ 

3 1.2 Cajer11 $ 

4 3.5 Ayudant-e de contador ' 5 5.5 Facturista ' ' 5.7 E:'T•pleada de mostrador $ 

7 '·º hlmacenjsta $ 

8 7.8 Empacador $ 

' ••• Mo-:.o $ 

El salario que preval~ce se adapta su~~n la importancia

de cada puesto. 

(l) Jdem p.!i.g, 214. 
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M~todo de Comparaci6n PArcado.- Ce~a empleado dcbe
ser aquilatado comparándolo con todos los dcm!s del ~rupo~
determinando en Cbda comparaci~n por parejas, cu~l es el m~ 
jori asignándole& sec;¡tln los votos de preferencias emit.idas, 

un orden de rasgos ftnal. t:jernplo~ Un grupo de cinco em- -

pleados (1\ B e O E:J \.'An a ser c•Jaluados con base en el fac

tor de "cjecuciC.n to~al"'. E.!. sup&rvisor co111parar!a CAda e,m 

picado con los dem!s como sigu~: 

A con • • con e 
A con e 8 con D 

A con o • con " A con " 
Votos de J•re!crencia:: 

A• Da• 

B • Tres 

e• Cero 
D • Cuatro 

" . Uno 

e con o 
e con E 

O con E: 

Rcsult.ado: 

F.ango l - o !Mejor) 
H;.ngo , - " Rango - A 

Ra1190 ' - " kanc;io 5 - e (P"or) 

El mCitodo tian<: la vont.aja par.:. el super\liuor de qut.:o 

en lugar do teher que hacer una comp.lrac:i.On simul t!neéi de -

todos los miembros del grupo, reduce el u~tudio a solamente 

dos trabajadores caaa·v~:. 

En un grupo de :?O Cll<;llcados l.i.s comparaciones a. l"ea

li:at' ser1an: 

f'6rraula: H tH-11 "' 11tlrnuro du i:omp&.raciones por hacer 

20 (20-I) • ~Oll9) a 380 ~ 190 comraracionea 



P~stribuai~n Forzosa.- Este sistema es aplicable s2 

lame~t6 en grupos qrandes y se funda en el principio de la

curva hormal de Gauas. Con base en ella se supone que un -
grupo de trabajadores debe quodar distributco de la siguie~ 
t& manera; 

'º' con calific11.ciOn muy inferior. 

'º' con ealifi,caciOn inferior. 

~()\ con cali!icaciGn pror.1cdio. , .. con cal1ficacir:>n superior. 

'" con cali!icaci6n muy :;up.:irior. 

Cuando el grupo Sl'a p.-:iqueño ~·lo hetero9~neo oo es -

aplici.ble c..l in~todo, que rl:quic:r"' de univur-sos que permitan 

el c6leulo de probabilidades. 

bl Sislema de ESCALhS 

Se untic:nde por ~scalas una 11nua hari~ontal que PCE 

rnic.e re'JiSt..rar- el 9rado en que unt. ¡....:rsona i;.asec la cara.et!. 

r1stica que se est.4 elevando. 

En uno du sus axt.r ... r.ios tici...i e:l m1nir.10 quQ se puede

obtener y del et.ro le1do ;:;1 n.Sxi::io. Mediante l;. colocaciOn

de una marca, el calificador indica el gr;,:io en quf.< consid~ 

ra el trab4jador pOsce dlcha cualida~. 

Hay dos cl<asos de e1;;cal11s: Continu11s y Disc:ont.1nuas. 

Escala Cont!nua.- Son las que no tienen divisiones, 

de t«l m;i.r,,.:;r.l que se puod~ pasar de.- un qrJdo nl si9uiente de 

un modo insensible. 

rscala Discontinua.- Estas escalas est.Sn dotadas de 

---- ·.~ ·-~-·-~-- -· ·--·~-~--
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divisiones.verticales con objeto de formar unos cuantos 9r~ 
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 definiciGn. Son muy claras y fáciles de usar, 

Para evitar que se establezcan diferentes interpret~ 
cienes a los niveles o grados de escala, debe agregarse - -
siempre su significado y darse ir.strucci6n adocuada a los -

valuadores1 por ejemplo el significado de la ~scala alfab6-
tica podria ser: 

A • Uingtln Rendimiento 

B ., Rcndirniento pract.icamcntc nulo 

C • Rendimiento siu que surjan quejas dul trabajo, -

pero sin poner en evidencia nin<Juna aptitud esp.2. 

cial, 

O • Superior al tCirmino rr.edio sin sE<r excepcional 

E • Su ejecuci6n del trab~jo es ~~ccpcional 

F • Su trabajo es Gnico, no h<1y quien lo iguale. 

A continuaci6n s.:i prcllenta un modelo. 
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EVALUACIOU DEL DESEMPEílO - TRABA.JADORES 

NOMBRE; PUESTO: 

OEPARTA!".ENTOi AUTlCUEOAOi 

JEFE INMEDIATO; PUESTO JErE ItlMEDIATO: 

INSTRUCCIONE::i1 Analice las _caractertstieas y clasifiquelas 

se9Cín su escala. 

1. COUOCIHIENTOS 1 Examina los conocirnii;.ntos que tiene dc

su trabajo, 

.. b. c • d. 

~su t.rat..ajo 
en !onri!. re.¡.ila:-, 

COl)ocQ SJ tr.:i!:o.:ljo Coro::e biun 
ac.:.pt.nt>lcnl.!l1tc. su t.rat.:ijo. 

COl"IDCe nuy bien su 
t..ra1:.J.jo Y d3 1>-ug~ 

r01-cias, 

2, LIMPIEZA Y PULCRITUD, E~amiru;i si us limpio su trbbajo. 

.. 
SU present.aci6n ~· -
trabajos bOfl 5UC:i.os, 

b • 

Su pre~tacil'.n 
y tr•il:.ljo i>On -
ac:up~lus. 

c. 

SU presentaciOn 
::· t.r<Woajos sa1 
lÚl~ios. 

d. 

Es rnuy lifTFic en 
su tr:Jbajo y pre 
~taciOn. -

3. 1teLl•ClONES. Examina las relaciones que sostiene con sus 

compañeros y superv~sor~s. .. 
Tiene problenus 
constantes, 

b • 

Sus relaciones 
son accptllble:s. 

c. 
Tieoo bl1<?r..:as 
rulaciones. 

d. 

Crea Wl cli:na. 
a-Jrad.:&l:ile de 
t.rab.J.jo. 
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4. INICIATIVA. Ex!UOine el grado de supervisiGn que neces! 

ta·y si presenta ideas para mejorar su tr~ 

bajo. 

.. 
Necesita superv!_ 
si6n CCllStante -
p<U"A desarrollar 
S1l traba.jo. 

b. 

tea.uTOll11 el 
trab.l.jo que -
le ha siOO en 
a:&Uxlado. -

e, 

Prcsc.nt.a ide.:i.s, 
t.rata de m!jtr
rar su U:abajo. 

d, 

Presenta ideas pa
ra n.::jorar ~ tra
bctjo y el del gN
f"'• 

s. COOPEAAClOtl. Examine si coo¡:.cra o no con sus cosnpañeros 

y su su~rvisor. 

b. 

9J o:op.:.raci&1 
es act:pt.<Wlc. 

c. 

Qx..¡....,ra con -
gu,;to. 

d. 

Croa un clima. -
addcuado. Ins
pira coop:u-aci6n. 

6. POTEllClAL DE DESARROLLO. Exil.mine si puede ocupar un --

puesto superior. 

.. 
D.;fluesua cicrw 
p:.>t.encial P'lX'ª -
a::u;..:ir su puesto. 

b, 

D-~Sll ;:i p:>
tcncial sura 
i;;.;,r el 11.::jor 
en su ~sw. 

RESUMEU DE Clll.IFJCACION: 

Caracter1sticas; 

Conocimientos 
Limpieza y Pulcritud 
Relaciones 
Iniciativa 
Cooperación 
Potencial Desarrollo 

TOTAL1 

r·untos1 

c • d, 

lVlll.lusU-a cier 
to µ:it.cr.:ial = 
p.:..ra o:up.:u- -
ot..ro p..¡ .. :;to. 

Tiene p:it61')cial 
p.:u1l ser prcno
v .ido. 

'f'l::CHJ\: 

rlRXA DEL JErE lNHEDlATO: 

FlRW~ DEL TRABAJADOR 

lHTl:RPRI:TAClON 1 

Puntos C. a 12 
Puntos 13 a 10 
Puntos 19 a 24 

BAJO 
MEDIO 
ALTO 
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A continuaci6n tenemos algunos modelos. 

(Num~rica o de Porcentajes) 

Cantidad de trabajo1 

o 'º 'º 60 'º 100_. 

R4pidt:%. en el tra.baj_o: 

M!n irno Medio Máximo 

Conocimeinto del 
puesto1 Opt.imo Bueno Rcgu lar Malo P&simo 

Calidad del 
trabajador: 

A • e D F G H 
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el Listas CHECl>.2Lts 

~stos sistemas tienen por objeto evitar, hasta donde 
sea posible, problemas de mala f~ en la calificaci6n. Con

e1las el superviso.r no puede. dar1>e cue11ta d<?l resultado de
su calificaci6n evitando el 9rado de preferencia o rechazo
que ºpueda tener hacia algunos trabajadores. 

Hay das clases do listbs cheenblcs: 
Lis~as ponderndas 

Listas óe preferencia 

Listas Cheeables Ponderadas.- Se forman par una se
rie de frases o nfirrnaciones ac~rca del rendimiento ~ue en
su trabajo pueda ten~r un en\pleado, dc.jnndo un cspe.cio para 
que el supervisor marque aquellas qu~ considere puedan scr
aplicadas en cada trl'lbajaUor. Como ejt:mplo do:.- dic:h.:is' frn-
scs de pueden incluir las siguio:.-ntes: 

l. Utiliza bien su c~p~~io de trabajo 

2. Es descuidado en ~l equipo 

3. Muestra,inter~s por su traUajo 
4. Falta a su trabajo con frccWHlCi.:t 

s. Cuando se equivocll trU~il de inculpar a otros 

6~ Cuida su ropa do trabiljo y lb mantiene li~pia 
7. Ac~pta da buen grado lq critica c:onstructiva 
B. Su trabajo es sistem&ticamcntc buono 
9. Se equivocA con frecuencia 

10. Necesita &upcrvisi~n constante 

11. Protesta y s~ resiste a obedecer Grdcnes 
12. /\sume responsllbilidadQs tnt.1> ullá de las r2 

queridas en su trobajo. 

Se hace una lista para cada trabajador, que se le en 



trega a1 calificador, pidi&ndole que ponga una rua.rca en - -

aquellas frases que sean aplicables al caso en cuestiOn, d~ 
rante un periodo de tiempo determinado. 

El supervisor puede sospechar la forma en que est& -

calificado~ pero como ignora el valor de cada marca, dado -
que no tienen el mismo valor todas las frases, algunas ami~ 

noran o destruyen el valor de otros1 la calificaciOn final
puede preverse con exactitud. 

En·el caso anteriormente presentado, son·marcas pos.!. 

tivas las nOmero: 1, 3, G, 7, B y 12, siendo negativas las
dem&s, pero la 3, vale rn~s que la 1, puesto que es m&s im-
portante en el desempeño el inter~s por el trabajo, que el
utilizar bien el espaºcio, 

Listas Checables de Prefer~ncia.- En Gste sistcma,

cada hoja de calificación contiene una serie de aproximada

mente die:: a doce grupos con cual.ro fr.itses c<1da uno. Oen-
tro de cada grupo existen dos frases de calificación favor~ 

bles y otras dos cuya calificaci6n es desfavorable. 

Un ujcmplo de grupo seria: 

Trabajador 

Activo 
Perezoso 

Flojo 

El supervisor tiene que señalar de cada grupo, Onic~ 

mente las dosfrases que considere que describen mejor el ce 
lificado, 

En cada grupo solamente vale un adjetivo favorable -
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y uno desfavorable, los otros no tienen valor. Con ellos -

el calificador puede tratar de influenciar su calificaci6n

s:in lograrlo. Ade~s la calificaci6n de todos los grupos -

debe coincidir, de otra manera no se considera que tenga Vf! 

lidoz la evaluaci6n efectuada. 

(S) Idom p~gs, 62-68. 
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HOTIVACION Y ShTISF'hCCION EN EL TRABAJO 

En los cap!tulos anteriores se puso 6nfasis .en la i!!J. 
portancia del reclutamiento y el desarrollo de los emplea-
dos con potencial para desempeñarse eficazmente. Sin omba~ 
90, debe reconocerse que, a ¡oonos que los individuos est6n

motivados para hacer suficiente uso de su potencial, pueden 
no alcanzar el nivel de desempeño que se desea de ellos. En 
consecuencia, el personal gerencial en todos los niveles se 

enfrenta continuamente con el problema de motivar a sus su!! 
ordinados para liberar su potencial en la forma m4s efecti

va, permitiendo as! que se cubran los objetivos deseadas de 

la organización y las necesidades de los trabajadores. 

La motivación humana, es un fenómeno complejo y tod~ 

v!a existo mucho de él que es desconocido. Sin embargo, el 

poder aplicar lo que se conoce a las situaciones de empleo

es esencial para una administración efectiva, Los em~lea-
dos de hoy viven un periodo en el cual cubren con b~stante
facilidad sus necesidades de alimento y otras que son bási

cas,· con 'el resultado de que el establecimiento de unas co~ 
diciones de motiva.ciOn efectiv.ls en el ambiente de trat.aJo

y la reducción de la frustr6ci6n y o~ras situaciones que -
originan conflictos requieren un elevado grado de habilidad 
y comprensión Je parte de los gerentes y supervisores. 

La satisfacci6n del trabajador os una dirnonsi6n de -
importancia en el proceso motivacional que refleja el grado 

hasta el·cual el individuo percibe que sus carencias y nec~ 
sidades est!n cubiertas, Las actitudes que el empleado rna~ 

tiene hacia varias aspectos du su puesto y de su ambiente -

de trabajo, su propia personalidad y las influencias del a~ 

bionte social; contribuyen al grado do satisfacci6n que ex
perimente. La gerencia debe reconocer que la satisfacciOn-
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ea de tanta importancia para la orqani:::aci6n como lo e.$ pa

ra el individuo. Debido a su posible relación con al ausen 
tisrno, la rotacian y el desempeño en el trnbajo, la satis~
tacci6n del empleado merece tanto inter6s y proocupllci6n de 
parta de la gerencia como la quo por lo general se eoncede
a. motivor a los ClTlpleados para que tengan un mejor desempa
ño. 

Motivación; La Din~mica de la Conducta. 

El conocimiento del proceso motivacional propoiciona 

la base para antender el porque las personas h~cen lo que -
haeen. Implica tratar de hallar las r"<sp1.u~stas a pregunt.:is 

tales como: •¿Por qu~ una personzi se.esfuerza :t.t.is que otr<L?" 

y "¿Por qua algunos individuos buscan mayores niveles de -
responsabilid~d7"# &st~s similares ~requntus se hacen con
tinuamente los re=-ponsables de la l'ldJiiinilitrac:iGn de lo:'.i r"'

cursos hwnanos. 

La motivbc:iGn puede de!init'sc co1110 "el estado o con
dic:i6n que induce a hacer al90". t:n lo fundamental, impli

ca necesidades que eMisteQ en el individuo e incentivos u -

objetivo& que se hallan fuer~ de 61. 

Las necesidades puedon cono\derarsc corno algo ~n el
individuo que _lo obliqa a dirigir su conducta hacia el lo-

gro de incentivos (U objetivos) que 61 cree que pueden sa-
tis!accr sus necesidades. El diagrama que sigue rnues~ra la 

aecuencia de cuentas que for~n ol ~rocoso motivac:ionbl. 

Necesidad 
(Tensi6n) 

Conducta dirigida 
al objot.ivo 

lncont.ivc:> 
(Objet.ivo) 

Tensi6n 
Reducida 
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La inclusiOn de la palabra "Tensi6n• en el diagrama

indica que con muchas situaciones motivacionales el indivi

duo literalmente .siente una aensaciOn de tcnsiOn. Esta te!!. 

siOn es m&s evidente en algunas de las necesidades fisiolO
gicas o corporales, pero tarnbifin os obvia para el individuo 

cuyas necesidades de la personalidad lo dirigen hacia cier
tas recompensas u objetivos do naturaleza psicolOgica. El

diagr4l!la anterior es Gtil para estudiar el proceso motiva-

cional para cualquier individuo en cualqui~r momento. 

A paitir de las investigaciones sobre la nAturaleza

de la motivaci6n, se ha encontrado que el diagrama anterior 

constituye una mejor representaciOn de lo que sucede al in
tentar satisfacer la& necesidad~H fiHiolG9icas (h&.lbrO, .- -

sed, etc,), que para las necesidades psicol6gicas (Amor, e~ 

tim~ci6ni etc.). 

(JJ Idem p~gs, 242-244. 
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CLASIFICACION DE LAS NECESIDADES 

.Esta clasificaci6n fue originada por el finado psic& 

lago A.H. Haslow, que desarro116 una tcorta sobre la motiv~ 
ci6n hwnana. Clasific6 las necesidades humanas en cinco e~ 
tegor1as1 

l. Necesidades Fisiol69icas1 agua, comida, aire, reposo. 
2. Necesidades de seguridad: n~cesidadcs de protecci6n de 

peligros y amenazas !1sicas. 

J. Necesidades de pertenecer a un grupo de amor: dar y r~ 
cibir amistad de pertenecer y de asociaci6n, 

4o. ?lccesida~S de cstirnaci6n1 autorrespcto du poder, de lo
gros de su!iciúncia, sabidur.ta y co11•¡.x:tt:r1ciu, 

Uece.sidades de hctualizaciOn (aut.orrcalizaci6n) 1 Uec:esj. 

dad de realizarse plenamente, el propio potencial de -
s. 

ser creativo, de una continua nutasuperaci6n durante tE 
da la vida). 

PRIORIDAD DE L1'.S NECESIDF-.DES . 

En primer lugar las necesidades fisiológicas son las 

m~s importantes, requieren atención antes que otras necesi
d.i.des. Una vez que se han satisfecho las necesidades fisi,g. 

lógicas, las necesidades de seguridad se hace predominante. 

En este punto, un individuo se ve interesado en un bic1uu;-
tar f1sico y psicol6gico. Relacionado can esta se encuen-

tra ol desea que tiene el emplc~da de obtener seguridad con 
tra los riesgos, as1 coma contra condiciones econOmicas ad

versas y contra co111¡1orta111ientos desagradables o amenazada-
res por parte ,do otras personas. 

Si tanta las necesidades fisial6gicas coma de segur! 
dad est!n satinfechas, el deseo de u~ruparse y la necesidad 
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de amor emerger&n como factores dominantes en la estructura 

de las necesidades. Su comportamiento se dirigir& a buscar 

la compañ1a de otros y a luchnr por colo_carsc en un lugar -
dentro de su grupo. Si bien la mayor!a de las nccesidades

de los empleados relativa a sentir que pertenecen a un gru

po y son aceptados por otros puede ser satisfecha a trav6s

de las relaciones con su familia y con sus amigos, cst4 ne

cesidad deber& tzunbi6n satisfacerse hasta cierto grado en -

su trabajo. una gran parte del d!a del individuo se ccupa

en su trabajo, en asociaci6n con sus compañeros y supcrio-

res. Si las relaciones entre ellos son amistosas y el ind! 
Viduo congenia con los dcm!s 1 esta necesidad se satisfar& -

hasta cierto grado. 

En la hoja anterior so encuentran las necesidades de 

EstimaciOn y Aut.01·rt:1alizaciOn. Estas necesidades incluyen

logros, sabiduria, confian~a, indepcnd~ncia, reconocimiento 

y una roalizaciOn de.todo lo que uno es capa~ de alcanzar. 

Conforme las necesidades m~s bnjas de ven satisfechas, Gs-

tas necesidades se hnccn dominantes. Muy pocos de nosotros 

obtenemos completa.mente el cu!!:pli111iento de ~stas nccesida .. -

des anteriores. 171 

TIPOS OE INCENTIVOS 

· L3 motivaci6n de los empleados para que sean mSs prg 
ductivos y_para que produzcan con un alto nivel de calidad

requiere que so use una pluralidad de incentivos en propor

ciones variables. 

(7) Siegel Laurence/Lane trving 
Paicologia de las organizaciones industriales. 
Ptig. 342-343. 
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ts un incentivo en e:ioc.t.remQ COJt,plejo que litera!_ 

mente significa distintas cosas pAra diferentes 

personas. Para el individuo que est6 en dcsve!! 

taja econ6roic~ signifiaA proveerse de alimento, 

abrigo y ropa. Para ol ac~udnlado significa -

una fuonte 1 poder y prest.iqio. Oc~ido a los d.!. 
fercntcs significados que los individuas pueden 

dar al dinero, no puede ~uponcrse que un aumen

to_ en dinero dar& como rcsul~ado mhyor productl 
vidad y sa.tisf<1cciC.n en el tl·lil>ajo. 

SEGURIOhD1 El anhelo del individuo por la necesidad de se

guridad de todos los tipos1 física, psicolOgica 

y ccon(5ir1ice se ve en todas lns or9ani=.&ciones -

que tienen empleados, 

hf'l1.1AClON: LA ncccsidbd de pertenecer a un 9rupo y da amor 

const.ituyc. uan de las c.1tc9or'!i1s de unn or9ani

%Aci6nJ se pucOe cansidcrDr como af il"iacii5n la
necesidad de unirse con otros en relaciones que 

seAn mutuament~ sat;isíact.ori.'4l'i '.l de: apoyo. 

E.:STlMh: Lll sat.isf6cci6n de las necesidaJes d~ estima 

puede cumplirse mediant.e: una variedad de incen

tivos que principalment.c i~plican prestigio y -

poder. Consi¡¡te:n en oportunidades r,.&rn ejecu-

tar tareas que se consideran de importancia pa

ra la organi%aci6n y p6ra la sociedad y en te-
ner poder sobre personas y recursos. 

AUTORR&ALIZAClOth ·Los incunt..ivos para satisfacer l<&s nece

sidades ep Gsta categorla gerencial incluyen la 

oportunidad p~r.& lograr una scnsaciOn de compe

tencia ocupacional y logro. LD co~petencia oc~ 
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pAcionAl se refiere a la habilidad de desempeño 

y al conocimiento por parte del individuo, de -

lo que es capaz de hacer y no h~ccr. El motivo 

de la competencia ocupacional se revela en los
adultos como un deseo de dominio del puesto y 2 
delante profesional. Su efectividad como ince~ 
tivo requicte que so d6 al individuo libertad -
para desempeí.ar sus obligaciones segOn lo desee,_ 

sin una supervisiOn t.st.recha o restrictiva ':z' --

que se le d6 la oportunidad de competir. La -
competici'-'n ent.rc crr.plcados individuales o gru

pos de c~pleados puede ser ventajosa porque es
timula una seguridad increnocntada, mejores con

<liciones de limpic;?.a 'i asist.c:ncia mejorada, lo

mismo que producción (3) 

MEDIOS DE MOTIVACIOll 

l. Incentivas Econ6micos1 concursos, superac16n de cuotas 

de ventas, etc. 

2. Reconocimiento "'l Pcr!lonal; Se t;l.ividc por antigQedad¡ -

por ejemplo si el c111plc"'da cumple cinca años, se le da

una CArt"'• de~pulis se le puede dar un di1>1..intiva y as!

sucesivamcnte hasta cumplir ciertas años de antigOedad, 

3, Entrevista dul Bi11iestrc: se puede escoger a una perso

na que se haya distinguido dentro de la empresa y se p~ 

blica en la revista. 

(31 ldem p:5.9, 265-270. 
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4, Visitas familiares; Se invita a las familias de los -

trabajadores a que conozcan las instalaciones de la em

prc&a, 

s. Convivencias; Competencias de fu.t-bol, voli-bol, bas-

quetbol, entre los di!ercntos dcpartomentos, dcsa;funos, 

comidas, cen11s •. festejos por cumplell.ños, 

6. Convivencias navideñas1 Posadas, intercambio de rega-
loa. 

7. Pl~ticas para las familias: Sobre higien~, Planifica
ción familiar, PrcvcnciOn de accidentos. 

A continuaci6n s~ presentan dos cuestionarios para -

conocer las inquietudes de los trabajadores sobre su área -
de trabajo y sobre las actividades c~l tur111cs en las que le 

gustar!a participar y con ~sto el Oc¡;.:irtarncnto de J·crsonal

podrá conocer un poco más a sus c1nplcados, 
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lA CONT:~:~~: "TE F'RESENT~MOS UNA LlSTA DE PREGUl~TAS SOBRE LAS DlVE~5AS 
- ACTIVlDADES QUE DE5Af;;F\0LLAM05 EN LOS DlFERENTES MOMENTOS EN DUE 
l :ONVIV1M05 .JUNTOS. TE f'EDIMOS NDS HAGAS EL FAVOR OE CONTESTARLAS 

...¡ ilt~C:ER.AMENTE. GRAC:lAS 

r 
r·-
1 

1 

2.-

>.-

1 
i ·r 
·¡ 

1 

l 1 

l ¡-. -
' '. \ 

•j 
'"'1. -

.-·---

., __ "º--
A continu•cibn, e11ocribe lo5o nombres. de tulio comp•'l';c-ro'llo, • quiene5 
con,.1d1>r•• ,,-,~,. interes.•dci11o en ors.illn1:0.r oepc1•t.e5 entre •l pe1·s.on•l 
tno 1rr.pcir-ta el n1vel, o el dep.irt.•mE:-nt.c en que ••. t.r•b•jen). 

__ [H?i.i.bol 
__ G1mn•s.1a 

l• calidad de SI NO __ 

.:. Cciri qu1tn .. • de t.U• ccmpa;:;1t1·011o t.e 9u-.t•ri.a Trab.aJ•r '? lt~o 1mpc:>rta 
•l nivel n1 el dll'p•1•t.•mttr'lt.D E!'M que '"" vnc:uent.1•en en l• Empre!io•I. 
Porque •aben 01•9•nl:•r bien • 105 grupCllio o equ1pci11o, )'• ,;.ea p•r• 
tr"•b•J•r", d1ve,.t.1r~a, h•e•r o..-pu1•t.u, et.e. 

'· 2. ,_ 
c. A qui•nv• de t:uli CDmp•F;erD• lDS' •preocl•• PDr" .:;u c.>1<pur1enc1•, 
purque t.DdD• leli h•een c .. ~D; pcirque acon5VJ01n •dc•cuad.an,eont.e cu••H'>do 
•e nD• prl"•~nt.•n ~robl.,.ma5 pu.-~on.;.le!> o N'·oblema• del t.r•bajo? Ea 
~=~!~l•rn:~~ciu:n qu~ªe._~:~~~t•li muctio. C o 1rnport.• el nivel o 

1. 
2. 
~-
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__ Pintur• Olr Mu•ica __ Bailar 
=:=AJ edre~ --~1n9pan9 

¿A qi..t•nr• d• lu• campa~111_•0• can•Jdli!r•• qu• le c•en mrjc11"'• Par •u 
~~~~~~~:. 

7
parqutf caen bien, porqu• •an el alma de l•• 41e•t•• a 

'· 2. 
3. 
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ESTIMADO COHPAnER01 

Deseamos conocer tus inquietudes y opiniones sobre -

los diferentes aspectos que se relacionan con el trabajo, 

Sabemos que tienen muchos comentarios e inquietudes, quien

mejor que ta, nos los hagas conocer a trav~s de este estu-

dio, 

Estamos convencidos que sin la opini6n honesta, cri
tica y sincera de todos los que laboramos en la empresa, no 

podremos planear nuestros programas ~e Entrenamiento, Adie,! 

trlUTliento y Capacitacidn de lb empresa. 

Por attimo, no pienses que este estudio es un e~4mcn 

ni que contiene preguntas difS:c.i les o trampas. Es un con-

junto de elementos que crc:cmos que de al<;una manera influ-

yen en cada uno de nosotros durante nuestra vida diaria. 

Por favor, que tus respuestas sean mdduras, sorias y lo mtis 

in1portante, e inceras. 

Si tienes al9una duda, prcguntale a los instructores, 

que con mucho gusto te resolvcrtin :¡..· aclarar!n cualquier as

p!i!Cto. 

De antemano, te damos las gracias, 

CapacitaciOn y Oesarrollo 

IPor favor no escribas tu nombro) 
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MI TRABAJO ES: 

Piense en su !rea de trabajo, ¿C6mo es con mavor frecuencia? 

Caluroso 

Con ventilaci6n 

Ruidoso 

Complicado 

Limpio 

Oif!cil 

Est4 iluminado 

Ordenado 

MI PUCSTO ACTUAL: 

.... o 
l1Jy Pt:.cc K:!nos f\:o:I M.Jy 

Fria 

Sin ventilaci& 

SilenC'.ioso 

Simple 

sucio 

Fácil 

Está obs...-uro 

Desordenado 

Piense en el puesto que ocupa y en las actividades que realiza. 

ID ten':]o 5CgUl'O 

tefel"de de m! 
Es i.np;:lrt.antc para la 
a:pres.a. 

1'~ pe.rmi te apren.::U.r 
o.:>sas nuevas 

~ ~::mi.te pro]res.'lr 

~ d.1 opxtunidades de 
aplicar mis h<lbilid.l
des y oon:iciniientos. 

Est:.& cargacb de trab.!ljo _ 

~ da satisfao::i6n 

fu nolest.a 
Si No 
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. . . 
o-~eo"ta_ c:··~~e; ... .... 1 a- ... · 

Ed•d •••• • 0 • , • o , , •. , •• •-·• ·• • .• 

lCu,t.ntos al'lgs hac• c¡u111 trab~j~- eh.-Ja--Enipr•••·7. , • 
fS1n lf1ese11o1 Si ti•n• mm;!"'c_ .. __ aR,. l:··-•_ñD,_.-Pº"9"' ___ l "ñol 
lCuá'ntos .afto• tl•n• •n •l. pu111st.i:,·:q· ..... ~0Cü'pa· .. ctuaf111entel. 

lCult.I 111s •I nlY•i ..;•• aJ.to·:d.:.'Ed~é-aci6n ·e¡~•-' h• ·. · ·· 
co111pl•t11dol (ma.rc¡ue1 ~-~" un•\~~Ji-.~'-:~~~cu•~ro co1•respondient.a.J 

-NJn¡uno ,· •• .'.:'· .• · •".:··.-··".'··, ._':-·. 
=~!!~~~!~¡.::: :: :,- ., ··;·.• .,,,_ .•>.' 
·T•cnica , .·-, · · .·:_.·_-
=~~~f:~f ~~~f•:.-... . ' .. -, ... 

. . 
-Post.-Cir.adch , 

lCu,1t.nt•• v111c•• h• s1d~-A-~-c~·n·df·d~' ·d·~ pu•sto, 7 

lCu.lnloa anos hace d• la illtJ111a Y111z' c¡ue tu• ascendido? , • E 

Lea con d111t111nl111l•nta 0 ante5 de co~•n:ar 
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,\P.o• 

Afio• 

Afto• 

1 1 
l ' 1 ' 1 ' 1 ' 1 ' 1 ' 

( V111ces 

"'"º' 

A eontlnuaclOn le pre1entar•11101 una IJ•L• de fra1e• 
relactonadal can •u trabaja.· 
Son una 5•rie de ••pr•1Jonw1 que •• •ncuetran dlvldlda5 par una 
hilera dw cinco cuadra• 1ntarmed101. 
Cada cu•dro indica un erado de Jnten1i~ad de un ••pecto 
rel•clonado con 1u trab•ja. 
U1t•d d•b• marcar un sola cuadro por rancien y lu•co •1 le 
molesta o nole 111ol•1ta, l•ch• •I cuadro corre1pond1vnte que 
e1ta a la derecha da cada ••pre1Jbn 

E.J E1'1FºLO 
', 1 
i•·························••1•1111111111111111111111tlllllllllllllllllllllllll 
·1. N.6 Cr.aba...ic-> a-:s; 1 'I lfr eol•St• 1 
1 $j No 1 

: Caluro•o (J [J [) t) "tJ. Frlo' [) CJ : 
1." muy poco ma• pc._ca mu)• 1 
:1 · m&~ar¡,. · ... '.. ··:·.:.·-· · : 
, ••••••••••••••••••••••••••••••••• 11111111111111111111111111111111111111111111 1 . .·· ... • .. / . 

[1· Jo tilt•to, ·~· Ud. rrspondel . . · . : · - . . . ." · 

········································••11~1i111111111111111111111111111111 

\ 
r . nr s1ºk~ste : 

Caluroso (J !JI- [J (J IJ F.rlo • J>( IJ ¡ 
l
. • 

\ :>eb•11101 entender ~ue Ud. con1ldera su 7r•b•Jo camD *'Algo" C•luroso, s.111 1 ,_,¡ J ;s¡~,: ,,,~ 1Í'J'Jf 11~:~'J'¡~f11J) 17~71#-f-li!f-~fr1-~ t t ti t t 1t1It11t1111I11II11111S 

1 
01 d•to1 que •• obt•nran ••r&n muy vallo101 y •1rera1:1°01 que Ud, 

;onteste con •lncarld~a. Ño d•J~ nlnrUn Tenclon sln re1pond•r. 

if 

\r 
,1 
·' 
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~ J• ••sur1d•d Jndu•trJ•l 
~ I• EmPr•••• toce• l• 
.., e•t.• •te.nc10n 

L1 Empr••• l'>•c• 
~ •1DJ• por c1~m1nuar 
r1 ~"9º• 

lo 
lo• 

1...l .EmprC!'•• 
Cb,..1s.1onu• ne "*" cuwnt.• 
•,
1 
... nto• ae 

:lus.tr1.al 

)' 1 •• 
no• tom0t.n 

p<or-• lo• 
St."9ur-td.,d 

"'' l«t MI •cu: i&:• 

• _, 
[J[][J[J[J 

tl [J [J [J [J 

[J[l[J[J[J 

(l[J[][][J 

[J(l(l[J(J 

LI .. lntotruct.orr• d• lo• 
e, - ... e;.'" e .. pllt:•n en iorn.• 
pr•ct1c• 5U5 progr•m•• Cl tl [J Cl [J 

Ll .¡ cur•o• que 
no me •yudAn • tr .... b•JD 

Jo• prosr•m•• '¡ ••c1t•c10n no 
~ •ven par• rM•olv•r 
? ~blem•• 
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CUESTIONARIO PARA EVALUAR AL TRABAJADOR 

113 ,_. 

El Jete Inmediato del tr<il.>ajadt1r dd.oc lltmar ena hoji. p.ua cada trabajador?' :. ··f" .:;. ·-· 
•nlH que venn l.U periodo de pruelia y mand.irlo al Dep10. de Al!latione• lndusirlalei. 

1.- Nomtirt -------------------- Put-1!0•---------

Departamento _________________ _:_ ___________ _ 

2,- lCu.tnLU VO!CllOS h11 l1.,yadO ldfdl: en 11! P'-'riodv d1: pru1:ba7_~~------------

J.- lCu.tnt.a• vl!CU l'lll faltado pc.r enh:rmeao1d u o1ra• causas?--------------

Mo1i110 de faluu -----------------------------

4.- lCómo e5 la calidad de kJ trab11jo7 Mala -----Regular----- Bueno•------

5.- l Cbmo "' le canlldad de Trabajo1 Poc11 ______ Í11'!1<.11.ar ---- Butma ------

6.- lCómo eptende1 Len10 -------Regular ______ ff,¡µlao•-------

7.- lC6mo es w apilrienci" p11rsonal1 Mala _____ Regular ____ Bu1:n1 __ ~---

8.- lCómo 1ie lle11a cori los compafiero1 de trabajo? Mal ____ Regular ---Bien ___ _ 

9.- lTiene lnlcia11wa7 Poca ______ Reg.Jlar _______ Buena--------

1 O.- Se dedica el trabajador a lo wyo o 11oe nota un.a tendi:ncl¡¡ ¡¡ perdtor 11!1 tiempo fut!ra de le wvo 



HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 

Factores del medio exterior. 

Fle9lamento de Higiene Industrial. 
Pol!ticas de Seguridad. 

Reglas bAsicas de seguridad. 
Tipo de Incapacidades. 
roctores de accidcnt.e& de tr1>ba.jo. 
T~cnicas de Seguridad. 

Comisión permanente de Seguridad e Higiene. 
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HIGIENE Y SEGURIOAP lUDUSTRlAL 

La salud es un recurso con que cuentan los miernbros

de la organizaciOn, y ~sta no debe entenderse simplemente -

como la ausencia de enCcrmedad, sino ed~más como un estado
comPleto de bienestar C1sico, mental y social que permita -
el desarrollo cabal de le personalidad, Es importante rec2 
nocer que la salud constituyé un derecho dú toda persona y

de ninguna manera una conc~si6n. 

"Todo individuo tiene derecho a la vidll, a la liber

tad y a la seguridad de su persona". ~s entonces una obli-
9aciOn moral pllra el administrl!.dor preocuparse" por la salud 
integral de lo& miembros de la or9anizaci~n. as1 como la 
prótecciOn contra accidentes. Adcm~s de ~sta obligaciOn f112 
ral, existen mandamientos leglllcs que debe cunoplir. 

En Mfxico las condiciones de sGlud general de la po

bleci6n todav!a dejan mucho que dese.:ir. Existen cnCerrneda

des que son un constante e~ote y restan mucha fuerza de tr~ 

bajo al pa1s. L.:is cnfcr111c.d<u.l..:i:. del aparato respiratorio -

constituyen la causa principal d~ muortcs, s~~uida por las
del ap.:irato digestivo. Cabe aclarar que la 111ayor parte de

las muertes corresponde a niños, La mortalidad ill!antil no 

revela sino mala alirncntaci6n y condiciones insalubres en -
t~rminos generales. 

Es importante advertir que las enCermedades producen 
frecuentemente ausencias en el trabajo, lo cual va a impli

car una disminuci6n en la producc16n. 
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FACTORES DEL MJ;:DlO EXTERIOR QUE EJERCEt~ ACCIOU SOBRE EL FU!! 

CIONAM.IENTO NORMAL DEL ORCANISMO. 

QUIMICOS: La industria moderna requiere materias -

primas, todas.de naturale~a química, que en su manejo o - -
trans!ormaciOn son capaces por s1 mismas o mediante sus de

rivados, de desprender part1culas sOlidas, liquidas o gaseg 
sas que absorbe el trabajador. La absorci6n de Gstas sus-

tancias puede efectuarse por la piel, el aparato respirato

rio y el digestivo. 

FISICOS,- Se reconocen todos aquellos en los que el 
ambiente normal cambia, rompi6ndose el equilibrio entre el
organismo y su medio. Se citan dcf~ctos d~ iluminaciOn, e~ 
lor o fria extremos, ruido y hum~dad excesivos, rn~nejo de -
corriente elGctricaJ o exceso o defecto de presiOn atmosfé
rico¡ presencia de polvos en la at.in6sfera, radioactividad,

etc. estas sustancias anormal..,5 tr.i.:in como con~ccuencia r~ 
percusiones en la salud. Ejemplos: disminuci6n de agudeza"".' 

visual, cul]uera, alteraciOu del sist.em3 to:rmorregulador del 

cuerpo vasodilntnc16n pcri!6ric3, vasoconstricci6n, trauma

acOstico, sorderas profe~ionalcs, neurosis por ruido, etc. 

BIOLOGlCOS,- este tipo de factor tiene como or1gen
la fijaci6n dentro y/o fuera del organ1s11.o, o la impregna-

ciOn del mismo, por par6sitos o toximas de bacterias quo -

provocan el desarrCllo de algunas enfermedades, corr~ palu-
dismo, tAtano, y todo tipo de cnfenncdadcs que est:!.n subor
dinadas a los factores biolOgicos del medio exterior repre

sentados por agentes microb1anos o parásitos patógenos, 

FUERZAS DE TRABA.JO.- Todos aquellos que tiendan a -
111odificar el estt1do de reposo o de 111ovimicnto de una parte
o de la totalidad del cuerpo vivo1 es decir, a modificar su 



117 

sltuaci6n en el espacio y capaces de pro~ocar enfermedades
º lesiones. Ejemplo; desgarraduras muscul~res, hernias~ 

PSlCOLOOlCOS,- Medio tens1anal en el cual se desero

peña el tra~ajo, que pueda causar alter~ciones en la estru.s_ 

tura ps!quica y de personalidad en los t~ubajadores, Eje~ 

plo1 Neurosis, Psicosis, HisLeriA, etc, 

La capacidaQ y lo volunt.ad para trabajar dcp<;oncle tn

tegi:arne-nte de la salud, o sc.:a del gr~do de itdaptaci6n del -

individuo consigo mismo y con su ambiente¡ par lo tanto la

adaptaci6n del ser hutr.ano a los elementos que componnn su -
actividad laboral constituy~ un requisito indispensable pa
ro contiervar y mejorar su salud. Si (sta t1daptoci6n es .di

f!cil, o imposible, su salud, por éste s6lo hecho, dcse.,ho

cará en la enfermedad y l~ incapucidad, 

11.ECa.hMEHT/\ClON DE HIGlEllt:. 11/0USTillJl.l, 

LA reglame11taci6n sobre higiene ind.:ist.riA.l han sido

encaminadas a p~eserv~r la salud de los trabajndores y d~ -

las colectividiule& indust.r.iales y dcL..,n conti:.n'-:r todas las

medidas preventivas da control en locales, centros de'trab.!,_ 

jo y medios industriales, Algunas d~ ellas se refieren a1 

al Orientación y ubicac.iOn de los locales de traba-

jo. 
b) Materiales de construcci6n. 
e) Sistt::tnas de ventil.1ci!>o. 

di Procedimientos de calctocci~n. 

e) M~todos de iluminaci6n. 

ll suministro de agua potable, 
g) Alejamiento y hC~trali2aci6n de aguas ne~ras. 

hl Aseo de los eentros de trabajo. 
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i) Eliminaci6n y transforrnaci6n de basura y ma.teri~ 

les de desecho. 

j) Acondicionamientos higidnicos. 
kl Materias primas. en las que conviene saber y re-

glamentar; 
1;aturale:a 

Sistema de Ncutrali:aci6n 
Elaboraci6n y transformaci6n qu~ experimentan. 

1) ~ornada de trabajo, ast como trabajo de mcnores
y ruujeres. 

mi Integraci6n de comisiones de higiene.Y seguridad 

par trabajadores y repres~ntantes de la empresa, 

que tendr!n !une iones espectf ica.s dentro de la -

investigaciOn ~· correcci6n de condiciones de hi

giene dentro de ur~ e~prcsa. 
ni Servicio mt:idico. 

Ex~rnen de Ingreso; contratar s6lo
0

a aquellas 

personas quu rcanan las cap~cidades mtnimas -
de salud f1sica que el traPaJador requiere, a 

fin de evitar mayores problemas futuros a la
persona y a la organizaci6n, 

Cooperar con el d~sarrollo de medidas adecua
das y efectivas para pr~venir la explosi6n de 
agentes nocivos. 

Practicar cxf.n1cnes periOdicos a aquellos cm-

plcados que est~n expuestos ~n su trabajo a -

peligras m~teriales y a agentes nocivos. (1) 

POLITlCAS DE SECURICAD 

La Seguridad es tan importante como la producci6n. Todos 

loa accidentes pueden ser prevenidos, cada empleado es -
responsable de su propia seguridad y la de sus compañe--

111 Idem p!9. 3S3-3SB 
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=s. 
Las r~9las de seguridad deben s~quirse al pie de la le-

tra. 
Los infractores de las re~las de seguridad vi?entes, pue 

don 6Cr sancionados. 
Si tiene al9una duda sobre cualquier parte de su trabajo, 

. pregunte a su supervisor. 
Si usted est! lastimado, solic:it~ asistencia m~dica y h~ 

. t.ifique A su supe;visor. 
Al aceptar su puesto en la co~pañ!b, cnda empleado dcbo

de estar de acu1H·do en c:umplir los m(.todos 'l re']lllls de -

seguridad que se siguen en la cmrresa. 

REGLAS BASICAS DE SEGUNIDAD 

l. Usar las herr~rnicntas e quipos apropiados para el trab~ 

joi usarlos con seguridad. 
2. Seguir las instrucciones y no arriesgarse¡ en caso de -

duda, pre9untar. 

3. Ponor de su parte par-a /T•.!tntoncr todas las cosas limpias 

y ordenadas. 

4. tl.ern.;idiar o informar sobre las condiciones, herratnientzu;. 
y ~quipos inseguros. 

s. Usar y rcpar.s.r lo:. e:qu.ipos l1nicumunt.c si se t.it?nc ·auto
ri:Aci6n p~ra ello. 

6. Usar equipo de prot.~cci6n personal y ropa adecuada cua~ 
do aea necesario, 

?• Ho hacer ?Ayasadas en ol tr¡,bajo, evitar distraer a los 
dema:s. 

B, Doblar las rodillaa al levantar cargas; buscar ayuda -

cuando las cargas son pcsad~s~ 

9, Cumplir todas las re9las e inst~uccioncs d~ sequridad;

usar el sentido coman. 
10, Reportar todhs las lesiones inmediatamente. canscquir -
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primeros auxilios cnscguida.(8) 

TIPOS DE INCAPACIDADES 

a) Incapacidad temporal: 

Es la imposibilidad de trabajar durante un periodo -

limitado y que, al terminar, deja al lesionado tan apto co

mo antes del accidento para efectuar su trabajo, Incapaci
dad temporcl es la p~rdida de facultades o aptitudes qua im 
posibilitan parcial o temporalmente a una persona para dc-

sempeñar su trabajo por algún tiempo, 19) 

bl Incapacidad Parcial Permanente 

Imposibilidad parcial del cuerpo de un sujeto para -

efectuar un t.ra:JaJO, y qu& pcrn.anec¡¡, pr:ict.icamC!nte durantc

toda la vida del lesionado, 

Incapacidad parcial permanente ~s la disminución de

las fiiCUlt.ades o aptitudes de una pc1·sona para trabü.jar. (9) 

el Incapacidad total permanente. 

Es la incapacidad plena o de f.uncioncs de un lesion.!!. 

do que permanece durante toda la vida. Ejemplo~ p6rdida de 

do& ojos, p6rdida de extremidades superiores o inferiores,

enajenaci6n mental, etc. 

Ii'lcapacidad tot.fll permanente es la pli:rdida de facul-

18) TSI, Flores ZCiñiga Francisco. 
ARAllCIA, S.A. DE C.V. 

(9) LFT Art, 478 
191 Idem. Art. 4 7ft 
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tades o aptitudesde una persona que la im;:>osib.ilita para de 

&empeñar cualquier trabajo por el resto de su vida. (9) 

FACTORES DEL ACCIDENTE DE TRABhJO 

Para conocer los mejores medios posibles de prevenir 

los accidentes de trabajo, es indispensable tomar en cuenta 

los factores que intervienen en el proceso que lleva hasta

la lcsien o, por lo menos, como señalé antes, a las pérdi-

das1 daños, d~moras y d~~perdicios que ocurren en el traba

jo, con disminuciOn de la salud del trabajador, y daño eco

nOmico y administrativo para la empresa. 

En el proceso se dan éstos cinco factores. 

l. HERENCIA 'i AMBIENTE 

Es indiscutible que mucha~ personas traen ya como r~ 
sultado de la herencia picrta tendencia natural al descuido, 

ciertas dificultades para la precisi6n de movimientos, etc. 

Do igual manera, la educaci6n que reciben pueden CO!.! 

ducirlos a no hacer caso de las advertencias, a no querer -

soportar las molestias que implican los instrumentos de prg 

tecciOn, etc. 

En muchas ocasiones el.ambiente influye en ellos, el 

mal ejemplo de sus compañeros, o lo que es.peor, de los su

pervisores, las burlas que les hacen favorecen la rnultipli

caci6n de accidentes· en el trabajo. 

(9) Jdem Art. 480 
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2. DEFECTOS PERSOWALES 

Aun cuando no sean producto de la herencia n~ del ª!!!. 
biente, muchas personas, por su propia manera de ser, o co
rno caracter!stica de su personalidad, tienen tendencia a la 

nerviosidad, a la timidez, a la excitabilidad, etc., elemc!! 
tos que pueden favorecer tambi6n las causas de. los acciden

tes. 

J. ACTOS IUStCUROS 'i/O CONDICIONES INSEGURAS. 

Indiscutiblemente se trata dol factor mAs importante 
en el proceso de los accidentes. Los actos insc9uros tales 
como tomar las herramientas de una manera inadecuada¡ o - -

bien las condiciones inseguras, corno por ejemplo1 la falta
de protecciOn de las m:S.quinas o del uso Lle los dispositivos 

de seguridad, son el factor determinante del accidente. 

4. ACCIDENTE 

Est! constituido por el hecho momentáneo que produce 

la lesi6n de la persona, o por lo menos al daño, deterioro

º desperdicio en la producciOn lla ca!da de un objeto o pe.E, 
sena, la ruptura de una palanca, etc). 

TECNICAS DE SECURlDAD 

Las tGcnicas más comunes que se emplean en la actua
lidad debido a que se han considerado como las m~s eficien

tes, soni 

l. Estadtsticas sobre accidentes y lesiones de trabajo. 

Esta t~cnica es muy empleada en las empresas, ya que 
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nos indica loa lugares en que han sucedido con mayor fre- -

cuencia los accidentes y el tipo de le.sie5n que ha habido y

ai son causadas debido a actos inseguros de trabajo o· por -

condiciones inse~uras del mismo. 

' 2. Inspecciones de Seguridad. 

Estas pueden ser informales o formales, Su finali-

dad es descubrir actos inseguros, para que puedan corregir-

••• 
Inspecci6n Iníor111al.- Es m!'is deseable y la m!s efe:. 

tiva, los empleados son los que est!n en mejor situaci6n P.!. 

ra descubrir riesgos, Debe instruirseles acerca de lo que

deben vigilar y buscar '.l se les alentará para que sugieran

acciones correctivas, Loo supervisores son los e~pleados -
de mejor situaci6n .con respecto a t;sta cuesti6n y ücben es

tar continuamente alertas con r~pccto a los riesgos, 

InspecciOn Formal,- Son las que hacen pcriodicamen
te el personal de seguridad y los funcionarios de la empre
sa, aa1 como ingenieros e inspectores de seguridad del go-

bierno y las compañias de seguros. Estos revisan per16dic.!. 

mente toda la opcraciOn, tomando nota de los riesgos, ha- -
ciendo recomendaciones, disponiendo de que se cumplan los -
cOdigos de seguridad en vigor y presentando un informe por

escrito de sus descubrimicntoR, 

J. Analisis de Reporte de Accidentes 

Como ya lo habta mencionado, es el que nos puede se
ñalar exactamente los departamentos a secciones de los mis

"J!IO&, en los que se estfin produciendo demasiados accidentes. 
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4. EducaciOn de Personal 

Como es sabido, para al~anzar los objetivos en una -
empresa, debemos estar conscientes que el p~rsonal ha sido
debidamonte preparado y adiestrado en todas y cada un11 de -

las funciones que debe realizar, para que se cumplan con un 
rn!nimo de esfuerzos y m~ximos resultados. No es posible, -
hacer un buen trabajo de seguridad si no se tiene

0

n buenas -

relaciones con todo el personal; la seguridad fundamental-
mente se hace a base de convencimiento y no podremos hacer
n11.da si encontramos una actitud de ment.c .cerrada. Tiene -

que trabajarse buscando que la actitud de las personas sea-. 

de confianZa. 

cuando logremos crear "Conciencia de Seguridad~, es

tare11.os en el nivel deseado, 

s. Equipo Esp~cial 

El equipo rnti.s frecucntcrn.;?/lti:. utili:.ado p.:lra la pro-

tecci6n del personal y darle la máxima 9ec;uridad, es el si-

9uiente; 

11 Respiradores 

21 Cascos 

3) Guantes 

" Anteojos de Segurid.:Jd 

SI zapatos de Seguridad 

61 Ropa protectora 

6. control sobre el mantenimiento del equipo. 

Tratar de que el equipo de seguridad se encuentre en 

buenas condiciones para que ~ste nos proporcione el m~ximo-
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de protecciOn. El equipo tambi~n se debe de limpiar fre- -

cuenternente con la finalidad de que se manten9a siempre hi-

9 i~nico. (81 

COMlSlON PERMANENTE DE SECURIOAD E HIGIENE 

De acuerdo con los requisitos de la ley, en cada ce.!!. 

tro de trabajo funciona la ComisiOn Permanente de Seguridad 

e Higiene, integrada por un n11mero igual de presentan tes· de 

los obreros y de la empresa. 

La funci6n cspec!fica de la comisi6n, es la preven-

ciOn de riesgos profesionales, lo cual se consigue mediante 
las siguientes obligaciones: 

al Investigar la causa de los accidentes y enfermedades pr2 
ft:sionales. 

bl Dictar medidas para prevenirlos, 
cJ Vigilar que se cumplan las disposiciones del Reglamento 

de Medidas Preventivas, de Accidentes de Trabajo y las
del Reqlarnento de Higiene. 

di Poner en conocimiento de la cmprusa, la violaciOn a las 

disposiciones dictadas para prevenir accidentes y enfcE 
rnedades profesionales. 

eJ oar instrucciones sobre medidas preventivas a los trab~ 
)adores. 

ti Poner en pr!ctica todas las iniciativas o programas de

prevenci6n de accidentes. 

La comisión se rcOnc cuando ~cnos una vez al mes. En 

~ata reunión se discuten las resultados. 

(8) Idem TSI, Flores ZOñiga Francisco. 
111 Idcm p!g. 360-361. 
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CONCLUSIONES 

Los procesos de Administraci6n de Personal que se -

utilizaban años atr!s para dirigir y organizar al clcmento
humano, estaban orientados bSsicarnentc al control de tiempo 
y produc:i6n, siendo deficiente y de Poco aplicaci6n1 sin -
embargo fueron el punto do partida para elaborar los proce

dimientos actuales y as1 mejorar las nuevas pol!ticas de A.!! 
ministraci6n de Personal, 

En la actualidad existe una v~riedad de sistemas ge

nerales y espcc!ficos de hdministraci6n de Personal de 

acuerdo con el estilo y cstratc~ia de cada empresa, los cu~ 
les est!n encausados para lograr y cumplir con los objeti-

vos esp~ctficos a trav~s del desarrollo y motivaci6n de peI 
&onal. Sin embargo es importante mencionar que atin hay ne

gocios o empresas pequeñas que desconocc.n o se .:ncuentran -

al 11.argen do la aplicuciGn de l<.i administraci6n de personal 

qua aqu! trato. 

En las nu1..'Vas tltcnicas de Administraci6n de Personal 

es .importante m.:incionar, cómo cada empresa orienta sus re-

cursos de desarrollo y motivaci6n de personal, considerando 

su estrategia, estructura, estilo directivo y aptitudes del 

elemento humano como base de crecimiento en todos los aspes 

tos. 

He doy cuenta que la Administraci6n de Personal ha -

sido de gran importancia en el manejo y ditecci6n del ele-

mento humano como factor primordial do crecimiento y desa-

rrollo empresarial, lo que ha originado el crecimiento ace

lerado industrial y la creación de: yrandcs empresas que son 

el resultado do una serie de objetivos lgorados a trav6s -

del elemento humano de donde se desprende la vida econ6mica 
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de loa paises en desarrollo y la sociedad a que pertenece-

moa. 

Resumiendo espectficamcnt.e el contenido de 6sta in-

vestigaci6n1 deduzco que para un buen funcionam1ento del d~ 

partan.ente de personal, d~bernos aplicar y/o l09rar lo si- -

guiente i 

1. Establecer los objetivos principales de la empresa y d~ 

finir la estrategia y el estilo directivo. 

2. Obtener el mayor aprovechamiento del clcrn~nto humano, -
en beneficio de la (:,rr,presa y a su vez de los trabajado

res. 

J. E1>tablecer programas blisicos :.· e~cctivos, del conoci- -
miento diractivo quu no~ pt.rrnit.an lO<Jrar un el clem.:nto 

humano1 capacidad, calidad, puntualidad, productividad, 

et.e. 

4. Establecer internamente en el departamento de ~crsonal

un programa de actuali~aci6n de LGcnicas nuevas y do r~ 

t.roalimentuci6n informativo, que nos púnnita evaluar y

reacondicionar los sistemas.aplicados. 

s. Mant~ner una comunicaci6n estrecha con todo el personal 

n~diante eventos de carSctcr social, t~cnico, capacita

ci6n1 etc,, como fuente principal de reconocimiento y -

de retroalimentaciOn. 
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