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

En la actualidad el éxito del departamento o --

área de recursos humanos de cualquier empresa comercial d~ 

pende de contar' con la persona ideonea ya que su responsa

bilidad es tan amplia que se necesita un profesionista, -~ 

que ayudt!, oriente y apoye al elemento más importante de -

cual.quier organización; el Elemento .flurnuno. 

La administración de personal, dirige la aten .. - .. 

ci6n al reconocimiento de los problemas administrativos, -

sub1;ayando la efectividad de los empleados en sus trabajos 

como clave para el éxito. 

Es por ello que esta investigaci6n o estudio la

realizo con la finalidad de orientar a quienes necesitan -

teneP bases sobre las funciones indispensables en la inte

ligencia de poder administrar y sobrevivir en el mundo co

rno.1lci.~1. de tal manera que con el lo contribuya al logro p~ 

sitivo de los objetivos seflalados por las organizaciones. 

En el capítulo I estudiaremos las principales ·

funciones del ~oordinador de Recursos Humanos, basadas pr~ 

mordialm<?ntc en la contrataci6n de elemtnos calificados -

para satisfacer los requer•imientos básicos de las necesid~ 

des de las empresas comerciales proporcionando conocimien ... 



• tos sobre reclutamiento y selecci6n de personal. 

En el capítulo 2 podemos analizar la importan--

cia que tiene el que un nuevo empleado reciba la inducción 

adecuada, para que de esta manera se integre rápidamente -

a la organizaci6n. 

En el capítulo 3, hablaré del entrenamiento y -

productividad, nos proporciona una visi6n amplia referente 

u la evolur:ión y ct'ecimien lo que debe seguir un empleado -

dentro ele la 01 .. n.:.rnización, Y por Último den lro del capÍt!!, 

lo '*, podemos analizr.tr lo referente a la necesidad de con

tar con las condi~iones arlecuad~s de seguridad e higiene -

dentro de la organización en importunte par.J que el cmple,e 

do al saberse en un lugar seguro, sus esfuerzos scr~n can~ 

lizadot. únicam~ute a obtener los objetivos de la empresa,

lon objf::! tivor:> d~ tr;ibajo y sus olJje ti vos personales. 



C A P I T U L O J 

PRINCIPALES FUNCIONES DEL COORDINADOR DE 

RECURSOS HUMAllOS, 

La división de pP.rsonal puede ser 1•esponsa~le ~· 

per!ectamante, de todas las actividades centradas en las • 

pe1 .. sonas o en los empleados que na sean aquellos directa ..... 

mente relc3cionados con.el funcionamiento primordial de la-

empresa, 

Esto es, que la verdad8Pa dit,ecci6n del personal 

es un11 responsabilidad propia y dfrecta del. jefa de cual·· 

quie~ unidad de la organizaci6n, 

Es importante r¡ue el COORDINADOR DE RCCURSOS HU· 

!·!AMOS r.:onozca a fondo la oreanizaci6n a la cual presta sus 

sePv.lcios, que conozca sus políticas y procedimientos, su

estructut'a organizacional así como el reglamento interior ... 

qut= la t•ige ~ así mismo sus prestaciones, ya que es el en- ... 

cargarlo directo de tPansmitir dichos conocimientos a los .. 

empleados, para que éstos se integren adecuadamente a la -

orem1i zaci6n. • 

La actividad del COORDlllADOR DE RECURSOS HUMANOS 

revista una impoetancia tracendental ya que sin ella las -



empresas no pueden lograr sus objetivos con el máximo de -

eficiencia. 

Cabe menr.!ionar que las t5cnicas modernas de ad-

minist1"ación de personal no se limitan únicamente a la in

dustria o comercio; ya que tienen la misma aplicación en ~ 

las organizaciones militares, estatales filantr6picas así

como instituciones de educación; por lo tanto, tienen nec~ 

sariamente que existir, sin que se tome en cuenta que la -

empresa sea propiedad pat•ticular, estatal o de cualquier -

otra índole, 

Ciertas funciones del Coordinador de Recursos H!!_ 

rnauos deben efectuarse compartiondo responsabilidades con

los dcm.~s gerentes y supervisior".'!s en sus respectivos de

partamentos, en cuanto a la selección, entrenamiento, moti:_ 

vación, disciplina <le empleados y res pee to a otras funcio

nr"!n 'nn,~lO~tlr:i • l:~ le ;1pr1Jfl í-.!G C~i~Oí!Üt 1 pdT't'I r'!] l?Y..i l:o del --

programa de personal, Y•' que son ellos los que deben in ter 

prctar y sceuir Las políticus y procedimientos del progra

ma. Son, direc1tamcnte respmrnables de tr,1ducir el programa 

~n acción. 



NACIMfEllTO DE LA FUNCION DEL COORDHIADOR 

DE Rl:CURSOS HUMANOS. 

Hace aleunos años, las funciones de un gerente -

o di rector de Personal, estaban lirni tadas únicamente, a la 

con trataci6n. de pcroonnl, ul despido del mismo y a la ela ... 

boración de la nómina de par.o y tomd de tiempo. Estas fu!:!_ 

ciones de oficina iniciales fueron ampliadas en algunos e~ 

.sos y a medida que loG bencf icios que se derivaban de las

funciones de pesonasl eran cadé1 vez m,í.s reconocidas y aceE, 

tadas con ello se lograba expansión de los programas de --

pepsonal. 

En la actualidad algunas empresas comerciales -

han decic!ido denominar al gerente de personal. como Coot•di

Odclob de Recursos Humanos, ya que sus funciones no están .,.. 

limitadas únicamente a las üetividades b~sicas de cual----

quier jefe de personal sino por el contrario tiene una am

plia gama de actividades qu<> tienen por objeto aumentar la 

oficiencL1 .del personal aplicando no1'mdS y prácticas efic~ 

cesi t'e<0onociendo plenamente lo que influye el elemento h.!!. 

mano para lograr los objetivos y el éxito general de la o~ 

gan~~aci(Jn, tr.¡tando Ue contar sicmp1~e con gente capaz dc

haccp el trabajo, mediante la motivaci6n favorable, el de-

sar!'ollo de sus capacidades y potencialidades logrando su

satisfacción personal, 



El Coordinador de Recursos Humanos debe permane

cer sieinpre alerta para poclnr detecta1' cuando un clepal'ta-

mento ·o grupo de empleados se encuentr(1n inconformes con -

sus labores o bien cuando la mot•al de trabajo se vea afec

tada, para ello deberá ser cnpaz de uanarse la confianza -

de los emplead<la y que éstos vean en él a un amigo. De -

esta manera podrá darse cuenta de todo lo que sucede den-

tro de la empresa y a•l'. poder llevar a cabo cursos o diná

micas d~ motivación de acuerdo a las necesidades que se ve_ 

yan presentando. 

L.os hombres que han de desempeñar cualquier~ fun

ción dentro de un organismo social, deben buscarse sieinpre 

bajo el criterio de que reGnan los requisitos para desem

¡ieliarla adecuadamente, I:s importanque que la persona que

funju. corno CoordintJdor de Recursos Humanos en una empresa, 

cu~nte con eGtuclios prnfesionalcn como Licenciado en Admi

nie: tración de I:rnpresas, I.icenci.:ido ,~n Re 1 acion~s Tnrlus trj ::!_ 

1~~ o b.i~n como ~sicólogo; y•1 que sf? consideran personas -

.:1ltmr.rÚ1tc capacc3 de ci~oarrolli'lr cuul<].uicr función dentro

de la organizad{ón, así sea la de detectar problemas o 

bien implantar curGos de cualquier l'.ndolc, evitando el te

ner' qur:.: contra t.:i r por fu".!ra de la empresa persorlal especi! 

liz;]r]o var.:i. llr::var a cabo curcos de cnpuci lación o mótiva

ción para empleñdos o ejecutivos, cuando la empresa así lo 

requi~ra. 



Adem.10 el Coordinador• de Recursos Humanos debe -

d~ ser una persona con creatividad e iniciativa propia, -

que c11cn1:0 con cu.:ilidadcs clu líder ya que él es el punto -

clave·· cntr•c :100 emplertdos y los <lirecLivos, deberá fungit1-

como. mediador entre ambos tratando de que el trabajo se -

realice en un ambicn te ele paz y tranquilidad, 

• 
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1. ACTIVIDADES BASICAS. 

1.1 Análisis de los trabajos necesarios. 

Prirneramente se debe conocer perfectamente cua- .... 

les son las necesidades de la empresa, es conveniente con

tar con una plantilla del personal autoriza do para su con

trataci6n en cada uno de los departamentos de la empresa,

(AllEXO 1 l ya q uc <ie es La manera se puede tener una base s2 

bre el personal rc<¡u11rido. 

1.2 f.Jcucdpclón y e:>pecificaci6n de trabajo. 

Se deme preparar un~ descripci6n de cada uno de

los pues tos, p.1ra tomar.la como base en el rccl utamiento -"" 

de personal 'l snbnr de esta manera que es lo que vamos a ..: 

solicit.1r como rioquhito, cuando exista una vacante. (ANE

XO 2). 

1. 3 Andlisin del runrcndo de lrul.Jajo. 

1.:L1 J:n t~rminr:m de }¡,Jbilidades dioponibles. 

/11 hacer un análisis de cu.da persona que nos ao

lit:itrl empleo, se d0be hacer una comparaci6n con los requ~ 

rirnientos del puesto y las habilid.1des con las que cuenta

la pet'sona. Para poder ubicarla en el lugar adecuada. 
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1. 3, 2 En t~rminos de can.tidades disponible.s, 

Saber cuantas vacant~s tenemos y cuanto personal 

vafüos a necesitar. 

1.3,3 r.n términos de escalas locales de sueldos, 

.Las empl~sas de tipo comercial y algunas de otro-·. 

tipo, para estü.blec!!f' su escala de nueldos se basan en al-· 

gu~os criterios, que pueden ser: po11 región, por el tipo ..1 

de pues t.:o y por el ni vcl en qw~ Bt::! encuentren dentro del .... 

tabulador de sueldos <le la emprBsa, tomando í!otno punto de.

p'lc•tirla el salario minimo general y el salal'io mínimo pro ... 

fesional que ~stablece el diario oficial de la fcderaci6n~ 

y la coinición de sueldos y salar•ios. Ejemplo (ANEXO 3). 

1.11 Algunos conocimientos básicos sobre serví-- .. 

cías para empleados. 

El Coordinador de Recursos Humanos deberá contar 

con conocimientos adicionales para proporcionar ayuda y p~ 

dfn' or•iantar al per·sonal de la organización. 

1.~.1 Deducciones, 

Toda~ las percepciones que reciben los empleados, 

por ley, están sujetos a lus siguientes deducciones: 

Al Impuestos sobre el producto del trabajo, 
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B) La:cuota del IMSS . 

Las personas que perciban el salario m!nimo gen~ 

ral están ~xentas de dichas deducciones. 

En caso de que se contraiga una deuda con el FO

l!ACOT e fNFOllAVlT, se le deducirán de su sueldo, así como-

~l scr,1Jr-o de vida que algunas empresas les brindan como r-

prestaci6n. 

1.11.2 Ascoot'Ít1 Gob1"'e el Secura Socic:!l. 

1;1. cmplcüdo puede acudir al Coordinador de Rccu;: 

sos 1J1J1n;1t1rJs (Jttrd qu~ lo asesora __ nn ausnton cJel IMSS. Quo

lo ay~de ~, rnBolvOv. prGl.>lJ?m:JS que ce la pres~ntan al utili 

zar• l"·n fH?rvÍCion· J;-_ -~-Q ~a::·iri ti tu to o simplcmarite lo or:icn-
-:;,. 

te e iufonnc, sobr~ J.o.·,~~fcrente a los beneficios que les -
_l, 

propor1donn, 

En unu ayÚdo:1 pryr enfermedad o mutcrnidad. A PD!: 

tir del cuarto clíu ele incap11~idad, algunas~ernpresas les pe_ 

gan a los empleados la diferencia existente entre su suel.-

do y la cantidad que le otorr;ó el IMSS a fin de que éstos

perciban el 100 por ciento, par•a ésto el empleado deberá -

entrer;arle al coordinador de Recursos Humanos la copia de

su incapacid,1d otorg;tda por el IMSS, para que se hagan los 
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'tr"~:ui tes cof'respondien tes. 

Una de laR obligaciones de los empleados es dar

aviso inmediíltO en CdGO de .. que se vea impedido a acudir a

Sil tl'ab3jo, ya que con tres faltas injustificadas se podrá 

hac<n' una recisión de contrato, 

ts indispensable que el Coordin .. 1dor de Recurson

llum'111or. tenr.a conocim,ientos a fondo de l,a ley del seguro -

1.11, 3 :TNFOUAVIT. 

El Coordinador de Recursos llumanos por medio de

la empresa inscribirá a los empleados en el Instituto clel

rondo de ,la Viviend.i de los Trabajadores aportando un por

ct::ntaje mensual sobre su sueilldo, para que tengan la oport~ 

nidad de obtener un Cl'édi to para adquirir, modificar o ~-

con;;truir una vivienda. 

Los Anexos que se presetan al final, únicamente son for

matos propuese:os ya que cada empresa podrá estructurar-

los de acuerdo a sus nececi<lades. 
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2. COllTRATACIOll DE PERSOtlAL. 

Esta es una función sumamente delicada ya ,que se 

d~be t~nar expl'.;!ri~nr:ia ~:ulecuada para poder realizarla, es

la clave para que en un futuro la orga~i zación cuente con

los elementos necesarios pura su cri:?cimiento, de ésto de-..., 

p~nde:, el poder realizar las funciones de los diferentes -

departamentos con el máximo de eficiencia y superación -

personn:l, logrando de esta manera un crecimiento conjunto

y un i::on t!nuo t1r<mreuo. 

2 .1 R<:CJ,UTAMICNTO 08 PERSO!ü\L. 

Se puoden utiliuir las fuentes in tr:!rhaa as! como 

laG externas; d~~tro de las prjmerus podemos tomar en cue!!. 

ta. ~l pr:rconal ']UC lr1borv1 dentro d1~ lt1 e111prct;.:1, su l1•dyc.c-

tt')r•ia, ~u hist.rJr_l.nl, ;rn! c()mn rm n;:p~ricnci.i, pnra promo--

rp1lr11•.1 tl'l un..i 111;~'/<H' rr;11poru:.1Jd 1 id.-1d y eonnclmi.cnto. l~r:t.1-

fw:.:ntc u,i.r•vn p.:.IVil t.:Vll:ar donpidof; ,:¡<J1~111fJn cu l.>r..!t1éfica pilra-

l.::t mnf'oll da lrV1lh·1j0, ya qur: 1on cmplr'!.1do:; G~ molívan al --

11cr que flU!l nsfucrzos Sl>n reconocidos y recompensados; a -

la vez qu~ la emprcn.:i obtiene mayores utilidades, porque -

las invo/'?raionco hcr::has r.n el cntr<'.!nmniento de los emplea--

d1Js no ne desperdician ul despedir o r.:ontratar nuevo per-

:'.jOnal. 
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Fuentes externas. 

Existen muchas fuentes de las cuales es posible~ 

reclutar persondl para poder cuf>r.ir una variedad de plles-

to~. 

AllUNCIOS. 

Para rnuch.1s emp~sas los anuncios puedon ser la

única fitente cuando Uuscan llena?" sus puestos vacantes. 

La t'adio, la T.V., üfluncios fuera de la empresa, así como

revintas y periódicos, en ocasiones son los medios public~ 

tal'ios más adecuados para 1 leg¿1r hasta loa solicitantes Í!!_ 

ter~sados, y establecer contacto con ellos. 

IllG1'T1'UCIOllCS EDUCATIVAS. 

La mayoría de los colegios y univesidades tienen 

un ncr>vicio pa1'.1 uyudar a sus estudiantes a encontrar una

colocación (bolr.a de trab.:ijo) puede ner de ayuda para loo ... 

rcclutadores al ayudarlos a localizar candidatos clasific!!. 

dos y a a.rrer,lar- entrevif:tas con ellos. 

AGCHCIAS DE EMPLEO. 

En oaasiones las empresas aprovechan la ayuda de 

esas agencias para reclutar solicitantes. 
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RECOMENDACIONES DE LOS EMPLEADOS, 

Los empleados pueden ser utilizados para ayudar

a su compañía " la localizaci6n de solicitan tes clasifica-

do:., ¡,11adml nf'!r voccrou y cont:rfbu.iP indirectmncnte al re-

clutamiento, 

SOL ICI'fUDES ESPOll'f/\llEAS, 

La mayoría de las empresas reciben diferentes se_ 

licituoes extcmpnráneas. 

Las solicitudes de personal que parecen bien el~ 

sificadoG, pero que no pueden acr contratados inmcdia·ta111e!!_ 

te, d'=berán man,tenerac archivadas ya que pueden proporcio-

nar una fuente de empleados pnra fuluras vacantes. 

STIJDICATOS Q))P,f;Hos. 

i.oH 1111•1 d~ lna fuí!nl,cti 1n•incipalc3 pr'll'iJ nbtennr>

,~~liC:i.tude~ para <live~sos tipos de puestos, en las ·ernpre--

sas com"!ccir1l~n en ta fucn te no es 1nuy c:om(m, ya r¡uc el tr~ 

1;t} r..:.-.Jll n 1 11 i nrl i Cil t·rJ r.:n IJl •lUf.!rJ, 

La hauilidad para atraer solicitantes califica-

dn~, ~ata clr.! terminada en una medida cansiür1rablc pcira la -

r·c¡)utación de una cmpr'esü. Cl oreulJo que los empleados -

sienta'n por port~n~ccr a Ufül compaíi{n y los comentarios f!!_ 

vorablas ql~e haeiln con resp~cto a ella en público contri--
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3. 5¡;1,ECCION • 

Lá selecci6n de personal de una empresa comer--

cial es un proceso complejo que implica ver las hauilida-

des, aptitudes y personalidad de los solicitnates con las. 

especificaciones de los puestos requeridos. 

Las personas involucr~dao en la selecci6n de per 

sonal de una empresa co1ne1•cial son: el Ooordinador de Re .. ~ 

CUt'l10:3 Humcinost que se encdr'ga di1•ectamente de l'ecibir a ... 

todo f!1. pcrson.:il aolicitante que llegue a la empresa, dar

te uth1 ~olici 1 ud Je ~rnbajo, ap1 le.irle examcnes, entt•cvis..

ta!'lO pa1~d que posteriormente si es un candidato califica

do, pus arlo con 1.!l je fe de 1 departamento solicitan te, para 

qu'1 tcnea una cH.t11cvictn con él y 11í!r.ucn .:i un acuerdo, --

así mismo es entrevistado pot' el subgerente del área co,....,

rresf1ondiente,· en occ1siones y dependiendo del puesto solic~. 

lado es i=nt1,evistcido pot" el g.er·ente general de la tienda, 

Con len antecedentes del candidato se reúnen las 

personas involucradas a discutit• sobre el mismo y tomar - ... 

una decisión fundamentada en los requeri1nientos del pueato • 

• 
3, 1 TI:CllIC/\S DE Sl:LECCIOll, 

3,1.1 Solicitudes, 

Es convcnien te que se llenen formas de solicitud 
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ya que proporcionan un método bastante rápido para obtener 

informaci6n del solicitante. (AHCXO ~), 

3.1.2 Entrevistas, 

Esta se pueda emplear en distintas etapas del -

proceso de selecci6n. 

La entrevista preliminar, airve para eliminar -

al personnl que no este calificado, que no reúna los requ!. 

si tos dP.l pues to o bien que su aspecto personal no sea ad!1_ 

CUüdO, 

L11 on trevis ta nos .puede sorvir para aclarar y ve

rificar los dator. de la solicitud además nos permite for

mar:rlos un cri tr.!rio 1nlis c:1111pl io do la personu, de sus ideas, 

inquietudes y dnseoa de superac.i6n, pnra que de esta mane

ra nos demos cu<>nta del pótcncial de cada individuo, 

3 .1.2 .1 BF.TODOS or, Ell'l'REV1!3'J'A. 

1\) .- f:ntrcvista n<> cliri¡¡ida. 

El solicitante tiene la libertad para expresarse 

por sí inismo y para de terminar el curso de la misma. 

B) .• entrevista profunda. 

Se haCCn preeuntas m&s a fondo que cubran distin 

tas áreas de la vida del solicitante y que se relacionen -
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con el empleo, 

C).~ Entrevista estandarizada. 

Es la más altamente estructurada se apega estri2 

tamcntc ñ un conjunto de preguntas detalladas y especial--

mento p1•11paradas. 

PRUE:MS, 

Una de las principales ventajas de las puebas 

son su objetividad, especialmente si se comparan con la e!!. 

'travista, 

Depende mucho l!u impor•tancia que se le dé, Se -

puode obtener r.on ellas la habilidad numérica del solici-

tantc, lu intelig~ncia, su percepci6n para las cosas, el -

cri tur•io que t.iene al igual que su vocabulario y su razona 

mi en to verbal. 

EY.AME:NES l'ISICOS, 

Aleunas empresas como las de tipo comercial pi..-

den a sus empleados y a los solicitantes acudir a los cen

tr•os de salud ¡iara que tramiten su tarjeta de salud como -

constancia del exámen médico que ah! se les aplica, (ANEXO 

5). 
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REFEREtlCIAS. 

tics sirven para verificar los datos que la pers2_ 

na nos proporcion6 en su solicitud, éstas se pueden hacer

por tel~fono o bien acudir personalmente a la empresa don-

de trabajó anteriormente para que nos puedan proporcionar-

rnayores informes sobre la pePsonal. 

CONTRATOS or: PRUf.BA. 

r.:dstcn generalm11nte <los tipos de contratos: 

1.- Ta contrato normal al que <le c1cuerdo a la --

Ley Federal del 'l't•abajo el empleado durante el período de-

30 días contados desde la'fecha de inicio, el trabajador -

prest~rú sus s8rvicios a título de pruebn o ensayo para d~ 

mostrar sus capacidaclcS en el trab;:ijo cont1'atado, de con--

formidad y prol:nsta de decir verdad, Durante este período 

en cw11quicr mornant:o, el ·patl"'Ón podr.1 prcncinclir de loo --

scrvicioo rlcl t1•alliljodor, :oin que el patr6n esti'i oblir,ado

a p.:q!r1rle inrJe~·l(izac·Í:q~:·::~ii·iu.n~ ni dichos r:;c1•vlcioa no fue

ron ndLioftlc.t?i·J~~·a·, ~;>j .. J.i6i~ cJC1 pult'ón. 

A ·partir .del cutnpli1oicnto del período de prueba

el tI'c:ibo!ij~dot' oblcnclrfi aul:omfalicamcnlc lü planta. 

2,- Contrato eventual, o por tiempo determina

dd ... r.stl? so rn1ede llevat• a cabo únicamente cuando lo exi-
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ja la naturaleza del trabajo que se va a prestar, cuando ~ 

se tenga por objeto substituir temporalmente a otro traba

jador y en los demás casos previstos por la Ley. 

En los con tratos siempre debe establecerse el t!_ 

po do jornada da trabajo o sea el tiempo durante el cual -

el t.1•ub1.1Jador eHtá a <lisposici6n del palr6n para prestar -

nus servicien, se firmar~ la duraci6n de la jornada, sin 

que exceda de los md.:dmos legales. La iornada diupna será 

de ocho 11oras, lu noctuPn.:i ele siete horas y la mixta de ... _ 

siete hor·as y media, Sí 1 a jor•nada es continua se conced~ 

rá un dcscarrno de 111edia hora por 1 o menos si no puede sa

lir de la ernpre.sa dul'an te las hof'ar. de reposo o de comidas 

el tiompo corPespondient~ le será computado como tiempo - ... 

efocti•1n de lu jornada, 

Se pu.,de prolongat• la jornada de trabajo por cir. 

cunstancias extraordinarias, sin exeder nunca de tres ho-

ras di arids, ni de tres veces en una semana y éstas debc~

ri:1n ser pagadas con un ciento por ciento más del salario -

que corresponda u las horas normales, si el tiempo extrae!:. 

dinario exede de nueve horas a la se1nuna, el tiempo oxee-

dente deberá s~r par.arlo con un doscientos por ciento más -

del salario correspondiente a las horas de la jornada nor

mal. 
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Las jornadas podrán ser de tiempo completo o par 

cial. (Ver AllEXO 6) • 

Una vez que oc ha <lesarrollaáo este proceso el -

paso siguiente ea la inducción mismo que se analizará 'en 

el siguiente capítulo. 
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C A P I T U L O II 

1NDUCCION A NUEVOS EMPLEADOS, 

G~neralmente los nuevos empleados en sus primeros 

días de trabajo se slentes "desplazados o aislados" o les

par·ec-:: inútil tJ~atar <le entender lo que est .. 3 pasando, Se.!}_ 

timientos como éstos son comunes en muchos empleados, at1n

que entre ellos parezcan fríos y contpolados, llo es nece

sario qua e:i nerviosismo se haea obvio y evidente, cuando

un empleado se siente de esta manera le puede tomar mucho

tiempo llegar a sentirse cómodo y volverse eficiente en su 

trabajo. 

Hasta que el empleado se oiente agusto empieza a 

trabajar con todo su potencial¡ al principio por sentirse

desubicado puede renunciar a la menor provocaci6n y obsta

culizaP el ambiente amigable que es tan importante en una-

empreza. 

La experiencia ha demostrado que una de las mej9_ 

res fo1'mas de acortar este perfodo de ajuste es a través -

de un buen sist.ma de inducción para empleados de nuevo i~ 

greso, 

D&cho sistema puede reducir la ansiedad, hacer -
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que s.e sie.nta parte del ·equipo de la ernpresa y así aprove

char el entusiasrno·y l'a ·actitud positiva que se presenta -

al iniciar un·. trab~jó, para aprender tareas irnportantes, 

Es réaponsabilidad del personal de la ernprcsa vi 

gilar que la inducci6n sea en serio por todos, tanto em--

pleados con antip,uedad, coino de nuevo ingreso, 

Es n~cesürio que toda persona que Lenga subordi

nados esté convencida de la importancia de una inducci6n -

adecuada, para lo¡;rar que Gsta sea efectiva y los emplea--

dos reciban todos loa beneficios que representa. 

C~ .importante que el nuevo empleado conozca al -

r./~rcnto do V1 ompr·csr1 en su pPimnr d.{u dn trab.1jo, aunque-

sea pr<>bable que el p,eren te y el empleado ya hayan sido --

pr·eserill-tfl<;'t auleo cuando IÍu:lo solicitó el empleo, Gr.to le-

1ar1r . .í ~r.mli1•se r·rH.;oni:JeidrJ. La imporl.1ncia de la inducción-

O') raclica lantó P.n qui~ll lu Tr:?r1liza, corno en su contenido

'l .lo qur.~ s~ci:!de en ella. Y;i sea que la rr.:ill ice ~1 eercn-

t:~, <!.l uuh3eren te, el coordÍnilcJ01, de recursos humanos o el 

jc:fc del dcpüt'lamonLCJ, lo importante es que tic toine con se 

ricdad. llny que ascg,Uril.rsc que todo el perGonal de la cm

¡.:resa que eDtá involucrarlo en la inducción, conozca los -

conc'3jJtos, el m.9.terial corr•espond len te '}Ue la compaflia emi 

te y que DC\h'l dP.~e.m¡i~íwr adccuacl.-unente su p.1pcl. 
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FillALI!JAD p¡; LA IUDUCCION A NUEVOS EMPLEADOS. 

Al.- Mayor productivi,dad en los empleados, en m~ 

nor tiempo. 

Bl .- Reducir el tiempo y costo del entrenamiento. 

C) •• Disminuir el ausentlsmo y los retardos. 

D) .... Roduc1P ltt rotación, 

E).- HACER DE 'l'U '['[ENDA UN MEJOR LUGAR PARA COM

PRAR '( TRABA,JAR. 

PREPARAl1D0:3E PMA LA LLI:GADA DEL NUEVO EMPLEADO. 

La pr-imera impr·eGi~n que se deja en un empleado

nuc\ .. o, será determinl.lnte en su disponibilidad para convero-

t;ír•so en un micmlJrO m.1s de la tíeud.:i o tnupresa, Pof' lo --

tan to dobc e~: tar bien prCpd1~ado jldl'.1 ese ra~imer d!a. Esto 

implica una .:icti.tud mental y una propñracJón física. 

ACTITUD M~ll1'AL, 

1 .... L11n personas que tungan contacto con el nue ... 

vo empleado, dcl..ien trataP da ponePse en su lugar; ésto es, 

ser compr1ennivos, 

2,. La sinceridad es importante, aún el más ner

• vioso de los empleados ª" dará cuenta si no eres sincero -

en lo que dices, 
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3, - Sé positivo y entusiasta; tu empleo es irnpo!'. 

tante; 

q,_ Dedica toda tu atenci6n al nuevo empleado, -

cuando te encuentres con !il, tratálo coi;o Qa parte importánte 

que rcal1flcnte oven el equi¡)o de la empresa, 

LO QUE DE~_E ESTAR LISTO, 

1.~ r·rbi:U'I:~'_q~~ las peraonas y el medio ambiente 

oxpr·eol7!11 tU núevo ~111pl~ad~ )o qur:: se espera d0 é.l. 

lo, m.:u1Ü.Jhrn: páru .leer y ol ros mil lcria.len ncconLtrios. 

Jt- AscP.,Ú11ate de ']UC los otros em¡>leados sepan -

que lleg;Jr~ un nueVo co111paii~ro de trabajo, y enfatiza la -

n0ccsJdad di:: ser• rná::; 11mi u tooon y o rrccr.r.lc .iyucla. 

r:J,LMJ:ll'l'OS PAR/\ PRIJPORG IOIJl\R IllDllCCIOJI, 

IJnü inducción üdcr::u.ida pcrrni te in legrar al nuevo 

e:mpleado a GU empresa~ r.u trabajo, a la compañía y en este 

C·lOO al negocio de los supermcrcndos. Lu mayor parte de -

la inducción tondr5 que darse en la cmpreoa, poniendo esp~ 

cial .. 1tFJflción al p.1pcl riuc el empleado juega en ella; pero 

no rJ.= .. H::q>l?rdicies la oportunidad de introducir a tu empleado 

a otros •'!Spectos clel negor.io. 
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.La tarea de dar inducci6n debe ser compartida -

PO<' todos; l.o usual es que el je fe de departamento, se en

o~ri~W? cJll,ectar11ento do moslrarlc nl •~mpJeado de nuevo in-

'1f'O!ltJ m1 trabajo, pero tdnl<J los cumpdñef'os coino el fleren

te deben inválucf'arne, 

Ec conveniente que ule,uien actúe como hermano 1112_ 

yol', <l1u•ante alnun~s-d.rau ayudando al nuevo empleado a --

ajustarse· y oft'ecióndola amistad, Lo i¡lela, es que otro -

empleado juegue el papel de modelo para el nuevo empleado, 

BICNVENTDA Al. 11u1:vo EMl~J.l:ADO' 

La persona que recibñ ol nuevo empleado en este ... 

caso el cooPdinador de r~cursos humanos deberá hacer que -

uc t.lohld bicnv~~nidu, ~ln olvtcJ,,r que c1 cm11lendo t:ambién 

los c~Ui juzr.,ando a uno, yo que en el primer contacto el -

empleado nuevo $e fo1•ma impresiones del t1•ato que se le dá 

y ele la compañl'.a y éstas serán du1·aderas e influirán en su 

actitud. haci.:i el trnl>ajo, De ahí la irnpo1,tancia de que e!!_ 

tas impresiones sean positivas. 

OFRECC UNA AMISTOSA on:NVEtlIDA. 

Em[JÍ~za con ·una amistosCt y aleure p1~esentaci6n ,

acompañada de un firme y amigable ap1•et6n de manos, Expl:f_ 

ca claramente quien eres y cual es tu fúnción: entonces d~ 

le una aincera bienvenida, 
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HAZLO SENTIRSE COMODO. 

PreBuntale al nuevo empleado como prefiere que • 

se le llame, antes de presentarlo a los demás. Utiliza -

el nombr'e de manera que loo demás lo aprendan. Trata de -

conocer sus actividades, di versiones, íntereGes y ~xperie!!_ 

cias¡ a través de una conversaci6n casual. Dedícale toda

tu atención y' evita las interrupciones, aún cuando sean -

por poco tiempo. 

MO'rI\IA AL t1ur.vo 1:111'!.f;AIJO. 

Hazlr:! rHibcr• q11c no durJ.1ri que tondr,í exito en nl -

t'rabájo· y la importanci.1 del mismo. J:scuchalo y pon aten

ci6n, (JOT' si surgen preeunt.as, problemas o suecrencias en

cualquirir. momc11 lo, 

PRJ:SCllTA Al. llUJ;VO 1;11p1,r.ADC>. 

AylÍdalo a conoc,,r y hacer amir,os en todos los d~ 

p.:1 r1 tw11r;11 too. J ndic¿1 ,1 cada c.:mnpaiioro li!G tareas <lcl nucvtl 

emplr.:wrJo y aser.fir.Jt11 dí! q1Jc entienda 1..10 tareas de cadn -

persona que le haya sido presentada. 

Procura que alguien coma con l!l durante los pri

meros días 1¡ pide a los empleados que lo integren al equipo. 

Proporciona al nuevo empleado toda la informa--

ciGn QUI) nrJcr.rnj ti".! püril f~1miliurizarao con l,1r; pol:Í.ticao da 
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':/ prcced imientos de 1<1 compañía, Si utilizas un manual ·

de ; .\ t~wpresñ o para empleüdos, rcvísala con él; si no es~ 

así puede· e1'1borar> una lis ta de la informaci6n esencial, -

buscando que sea lon más completa posible. Alimenta al -

empleado a hacer pre~un1:as, pero que entienda las caracte

rísticas de la compañía, Grn.ficas y ol'ganigramas pueden -

ser> dP. mucha utilidad para el nuevo empleado ayudando a -

que Bntienda como funciona la empresa. 

HlfORHACJON ESCRI'l'A. 

Prarpar"a la información impo1itante que requi~ren 

todos los nuevos empleados, por escrito, deberá incluirse

informacióu sobre i A quien recuPrir en caso de enfermedad 

o r<: tardo; la clirccción o el n a m e r o telef6nico de la 

em¡1reua t et nombre del je fe inmediato~ procedimientos de -

cmcrnonciu, etc. 

Lo más irapo!"tan te de todo, es explicar el porqué 

de cada re¡;la, procedimiento o poli tic a. El empleado de -

nuevo ingreso trabaja mejor cuando sabe las razones que ri~ 

hay detr~s de cada regla. 

RCCO~IDO POR LA EMPRESA. 

La empresa, su funcionamiento y su perisonal es .... 

algo conocido por t~, per>o ponte en el lugar del nuevo em

pleado. Para él, la empresa es un amontonamiento de pro~-



28 

duetos conocidos y desconocidos, que son manejado"' por ca

ras extrañas. 

Entre más rápido el empleado se familiarice con

los alrededorc<7., mli.s pronto se sentirá 11 en casa 11 • Un rec2.. 

r1"ido por la 8mpresa es una de las mejores manerñ.s de ha""""' 

cerque el nuevo empleado se sienta ubicado, 

En el recorrido deberá incluir: 

h Piso d~ Venta, 

i'r Recibo, 

" Gani tarios. 

h Arr;as dn las que se permite fumar. 

ULict1ni6n de .reloj .óhccarlor. 

h Localizaci6n del equipo contra incendios, 

• Localizaciún de ,los teléfonos. 

h A~·¿1.1· pr1l'ii comer y clo.sca11saP. 

lll:dcacJún de lockcrs, 

tr Las Oflc.i.nas. 

Localizaci6n de todas las salidas. 

I:s di? 1>ri1nordic1l irnpor•tancia e interés para el -

nuevo e.mpleado, conoc~r cual es GU responsu.bil.idad en el -

trab,Jjo, sal>rn• lo m4s posible accrec1 del mismo, sus tareas 

cspnr::ific.:ir., r;11 ·H·n•rn y ~r¡uipn de 1.r.-.111.:iio, sun compafiet"Os, 

etc, 



Se requiere la orientaci6n y apoyo de la geren-

cia pat'd que el nuevo empleado reciba su inducci6n correc

tam17n te t 

GenePalmcntc, la tare.a de inducci6n en el trab~ 

jo Sf) dcle¡:a del p,crcnte de la cmpPesa tJl Coor•dinador de -

Racu !'SOS llumanos que a su vez la puede delegar en parte al 

Para r.uiai· al nuevo emp1e,.1do, se deberá estar -

PP.t'fectamente familiarizado con la descdpci6n de su trab2_ 

jo y dr, su importancia en el funcionamiento y operaci6n to

tal de Ja empresa. 

La inducci6n del empleado dcbet'.Í hacer énfasis -

an: 

" Que el empleada en tienda perfectamente el tra

bajo, cómo y por qué hacet•lo y de quien es la 1'esponsabi-

lidad. 

" Dc!inir las responsabilidades y mostrar la i~ 

por tuncia y la •ubicaci6n del empleado en la aperaci6n to

tal. 

h Explicar la relación de su traba&o con el de -

otros. 
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Al indu~ir a un nuevo empleado a su trabajo, re

sulta conveniente seguir cuatro puntos: 

A. Descrlpd6n del trabajo. 

Demostraci6n del trabajo. 

Permitir ,que el empleado practique el trabajo 

o actividad. 

A.Discusión y repaso de trabajo . 

. ·ri;aporcionar al. nuc•10 empleado una r,11fo clara de 

lo quo caHG'ti.t\}Y~J-<~·ri·.·trabnjo bien hecho, puedes ütdgnarlc-
::r.':'· .:.: '_,··:.,: 

a un comp.afiei-a ·~·hp<irl:~~~t~do para que acuda a él cuando n!:. 

cesite · ayti'(i~·;' 'ési {~ ±·nducción 

pe~s~na ,',,>:Jli~a1~ ~{' ~mpleado 
del trabajo la real.iza otra 

·¡,• . . . 
inductor, lo que se espera-

do éi ~ )Jn.~ :~:cJ9~b~ipn_~6n por P.BCPi to es una hnrrumicnla útil 

Deberá e)(plic~r las tareas inherentes al trabajo, al crit!:, 

riO de eValurición, supervisión y otros datos relevantes. 

rAVORECER Ct. DCSARROJ,Lfl DEL EMPLEADO. 

Se deba de aiiimar ul nuevo empleado a purticipnr 

en actividades informales. Solicia a algún compañero de 

trabajo. que 10· ~poye y euté pendiente de él hasta que se -

nir:nta inteni:-,1rJO al. o~u.ipo. 

Procura estar en contacto con el empleado nuevo, 

esp~Ci<:Jlmante durünte lon primc·C'rJs dos meses, posteriorme~ 
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te, ave1•igua si .. está conforme y tiene éxito, 

EVALUA AL NUEVO l:MPLE:ADO. 

P.al'a todas las personas es importante saber que

tanto los aprecia su jefe y qué tan bien están haciendo su 

trabajo, por lo tanto, ae debe pr>ocurat, comunical'les a los 

emplc<idos l~ que has observado para que sientan tu interés, 

La ·evaluación de lns act-ividndcs de un empleado -

contE:mpla· los n i1~t1itH1 tes aspectos: 

• t:sta real.izando bien el trabajo? 

f1e encuentra al nivel de sus compañeros? 

• Es t:.l el empleado preparado para aceptar más 

r·aoponsabilidadcs? 

• Ti•itbaja bien en equipo? 

Evalúa peri6dicamente el clrrnempeaño general del

empleado de nuevo ingreso, 

- Cuóles son sus metas personales? 

- Cuáles han sido sus logros en el trabajo? 

- Qu.1t características y potencialidades está de-

sarrollando? 

Procura animaplo, hacerle un re~onocimiento cua!:I_ 
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do así lo merezca y ofrécele una crítica constructiva cua~ 

do se necesite. Lo esencial es ser sincero con él, 

HAY QUE AYUDARLO A PROGREDAR J::tl LA Z::SCALERA DEL

EXITO. 

Proporciona infot'mación adicional. 

» Anímalo a continuar su educación, lo más posi

Llc, a trav6s de círculos de estudio, progra-

mas de entrenamiento de la compañía, lectHl'as,. 

participación en eventos, etc. 

'' Mant¡;nlo informado acerca de su progreso, y -

lou cambios que ocurren en la empresa. 

d Darle la re.r.pons.1b:tlidad de ayudar a entrenar

a un nuevo empleado. 

" Ar;j Hnalo tr.trC.&5 Ji1,ji; difíci Les püria proporcío ..... 

narles retos. 

OtorgaÍe responsabilidades de acuerdo a su pr~ 

errJGO, 

Una -bu~ria inducción es la clave para unu fuerza

de trabajo m~s productiva es de esencial impoz•tancia que -

el ge!'ento le dé la bienvenida para que sienta parto del -

equi¡..o. 

Cada empresa tiene sus normas paru proporcionar 

inclut:11i.Qn y orl,.:::ut.1clón <.!tl cu.:mlo a políLi.cas, vaj~os y 1.Je

ncfíclns. 
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Por lo general ésto es manejcclo por• el área de -

Rec1J\•;;os Humanos ya que el eerc
1
nte de cada empresa puede -

no tener tiempo part1 cubrir los aspectos que aquí se men--

cinnan. 

Sin embargo, es convenicn te que pdrtc de la in-

Uur..::ión nea manejado on coordin,1ción con el jefe del depa!: 

taincn to roe el u tan te. 

GUlA ni: INrORMACION or; LA CMPRESA. 

fr J.o.,alizaci6n de los sanitarios. 

'' Localización de los telilfonos 

fr Localizaci6n de los lockers, 

ti Horario de comidas. 

fr Di.:is de pago, 

fr Incapacidades. 

Re tardos, 

fr Uniformes y ropa de trabajo. 

tr Vacaciones. 

iz Horarios de la empresa. 

- Nombl'e del gerente, 

- Direcci6n de la empresa, 

- Telilfono de la empresa, 

- Horario de trabajo, 

L ...... M., .. ,, M ...... J ...... V •••••• 

s •.•••. o ..... ' 



C A P I T U L O III 

EtlTREllAHIEtlTO Y PRODUCTIVIDAD. 

La necesidad de orientar a los empleados, de pr~ 

porcionarlcs informaci6n y de entrenarlos, es reconodida -

por los Administradores y ejecutivos concicntes del papel- · 

que lao personas dcscmpefürn en la obtención de metas y -

objetivos de la empresa, ya que a través del entrenamiento 

pueden renovarse habilid.=ides anteriores y adquirir nuevas

adi;m~o algunos pu~sto:J son ampliados y requieren por lo 

tanto d•.!Strcz;i~ y conocirnie11tr,s adicionales, otros más P2.. 

dr~n 5cr re~mp1at.f1drJS totalm~nte por otros de nueva creo.-

<::i6n. 

MC. Ghne ncw S\lf~ iarc 1111 métódo triple pnra pt?n-

nur• ar.:crcu Ur:: ltrn nDr;~~i.dadr?s del rrn trenmnicn to en una or

r,ani zaci~n. 

1.- A~~li3is Onaniz~cional. 

Dar ~nfasis al estudio de la organizaci6n compl~ 

ta; a loa objetivos, recursos y a la forma en que Gstos se 

relucir.man. 

2.- Análisis do Operaciones. 

Cste se enfoca hacia lu la rea o el puesto, incle-
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penclicntcmente del empleado que lo realiza. 

3 .• Análisis del Hombre. 

Determinar que habilidades, conocimientos o acti 

tudes deberá desarrollar un empleado para desempeñar su -

t!'dbajo, 

Sah.>emoti de unt:e111clflO que no todos los empleados -

renpond~n al mismo rnétódo ele entrenmnicnto por lo que es -

con-JI.miente, antes de inJ:cHarlo d~terminaP cuidadosarnente

los rcq11e1•ii11ien to!1 de aptitudes para aprovechar este pro-

gr>wíi·J, tnmarlos en cuentu en la p'laneaci6n y en la elec--

ción de los uspif'.antes a innresaro en él. 

Si bien el entrendmiento representa un enfoque ... 

positivo hacia la mejoría del desempeño del trabajo, no 

pued~ proporcionar la solución a todos los problemas. 

NECESIDAD ACTUAL. 

El momento actual requiepe que las organizacio-

nes de hoy se adapten y promuevan los cambios necesarios -

para lo¡\rar una mayor productividad y un mejor ambiente -

de trabajo. 

El proceso de adaptación y generación de cambios 

presenta dificultades para las organizaciones que funcio-

nan con 3Ístemas tradicionales en los cuales está central!_ 
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zada la responsabilidad del análisis de problemas y la to

rr.a d'= decisiones en los ni ve.les ejecutivos. 

En los Gltimos 30 años, las ciencias del cbmpor

tamiento y de la adrninistraci6n han promovido el trabajo " 

en equipo y verificado el aumento de productividad en las

organi zaciones con mayor:' in teeraci6n socia l. 

El trabajo en equipo es la forma más congruentc

con la naturaleza social del ser humano y permite mayor ~ 

productivida.d, al mismo tiempo que favorece el desarrollo

de 1.os' pr·occso_s de comurdcación, motivaci6n y liderazgo. -

La prár.tic<idcl trabajo en equipo fortalece copecialmente

el tidorazgo d'J los mandos intermedios. 

PLAll Df; l10TIVAClOll. 

El ¡: lan de motivación se fundamenta en cinco 

principios que contemplan tanto el aumento de lü producti

vidad. C'Jmo el d'16arrollo del personal participante. Es tos 

prinr::ipios '<Je o·s tí mulo y desarrollo son lon sir.uien tes: 

1 •. - Promover la creatividad a través de un sent:!:, 

do d"° participación y a1>ortaci6n en los alije ti vos de la º!'. 

ganlZüCJ.fJO. 

2 ,- Apoyar la confianza y SC!\Uridad de los part,! 
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3, -, Fomentar, el scnti111ianto de pe!'tenencia y CO!!! 
'{~ 

prúmiso con el gt"'Up.O,, y :~~.Biu.lizaoión. 

•1.- Tortalecor al sentimiento de auto.estima del 

t1•.1l>cij,1dot• y, la mótivilci6n por 1,1 propia capad tdción y d!!_ 

sa rrO J. lo pe11sonc1 l. 

5 .- Reconocer los logl'OG erupales a tt'avés de -

r-eunionez trimr.:si:r•ales en las que se difundan los resulta

dos y se integren todos los grupos en funcionamiento. 

Ert:C'l'OS ESP<.RADOS, 

/\ .... Un inurcrncmlo en LL1 produc.:livltlad con los r>!:. 

uultadns mecliblco y ta1ieibles. 

B,'- Un diagnóstico del clima organizacional y --

sus nucesidatles, 

C,- lJn pf'OJ~f'ilffi•l dn cap;wi t.ición <]UC pue.<ln ser irr. 

cor-pol"ado a las lineamientos de la empresa. 

o.- La integraci6n y participación del pensonal 

do la empren.a a las objetivos úe la misma. 

f;,- La opliniización y desarrollo de los J'ecursos 

humanos de .la oPganización, 

r.- El mejoramiento de la comunicación en la ar-

¡¡anización, 



38 

G.- tl mejoramiento de la higiene y seguridad i!). 

dustrial. 

FIJAR METAS ELEVADAS. 

Solamente comparándonos con los mejores podemos-

ser mejor.,s y llegar a ser productivos, La fijación de m~ 

tas elevadas es factor dett?rminate para el progreso, es un 

proceso di~.ámico '} continuo para poder mantener la motiva

ción y los esfuP.rzos orientados a superar los objetivos --

contíuü.:iw:ntl!;. 

Las cupücidades humanas se 1nanifies tan máo clar~ 

mente P.n situr.1ciones difícil'.!s o de em~rgencia.. La segun

da guerra· mundial po1 1 ejemplo, trajo m.1r, dcscubrimien tos -

qu'J lo qUe había l.ogr•acln la humanidad en el tjempo que lle 

. ' . . 
fijan ~stándare's' eievrldoo en forma personal son la.o que --

a.1 cu11~•111 nifJu ó~·ilo .' 

oéue· c•;moccrSe y estnr seguro de qlle: "Todo ,::ibs~ 

lutar:icnta· es ~a-puZ da so1• rncjor•a.r.10 11 , clcbc tr:!rierse una act4_ 

tull l~·¿'sl~;~··ia'. uÍ1~111prc, !'rente a los hechos pnra oblcncr re

oultad?s posft::Í. vos, 



39. 

La _respucnta a l.~s opor•Lunidades deberá ser sic!!!_ 

pre 11 3I PODtt10S 11
, y busct1r la foPlna de como lo vamos a ha

ccp p:1l'~l mejorar. 

Se e.astan muchísimas encr•r.,ías pa1'a dar explica ... .:' 

e iones Jo porque ·no se pueden hacer bien l au cosas, o de -

por·r¡uc n•) se pueden mcjo1•ttr. 

El 'c<1mtdo es.una men.tülidad p9sit.iva es el fac-

tor íundurncntul· del pr•oceso para set· porductivos, sin esta 

mentulid11d da r.oopurou.ción y accptución de que ni podemos -

mejor¡ir_ poco o nr1d11 so va a lor.,ra.r. 

l:S'rAtlDARCS DE COMPORTAM! [;111'0. 

AJ gufülS empresas comuP<..d a les tienen establecido

un sis tema que nos ayuda .-1 ser• productivos y éste es por ... 

una parte el perfil T-ócnico del puesto y por otra parte --

la medición de Evdluación de Desempeño. 

' Por medio de él fijarnos las metas y se mide el • 

rcsul tado, debe usarise esta herPamienta como medio para la 

productividad <lcsde el mismo momento en que se negocian 

las r.,etac, cud.1 superviso1' deberá fija11 se metas elevadas -

el Coordinado11 de Recursos lluma11os deberá ser un moderador 

e impulsaP pa11d que al fijarse metas en las diferentes -- ... 

áreas seun ésta elevadas, La aplicación de la expePiencia 
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y de los conocimientos es calve, debe establecerse un sis

tema de medición cont.ínua C Diario, semanal, mensual) de -

acuerdo con el requisito que se está midiendo y de acuerdo 

al avanc!J esperado, 

LOGRAR LA EXCELEllCIA. 

Solamente ser~ posible la excelencia en un cen-

tro de traba jo cuando se hayan creado las condiciones y un 

clima apropiado para conseguirlo. Los puntos anteriores -

son el camino para conseguir la excelencia que es en últi

mo l~rmino el r•eto para ser productivos. 
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CONTEIH DO DE LOS PROGRAMAS DI:: ENTRENAMIENTO. 

El propósito del entrenamiento en el trabajo, al 

iniciarse el empleo de un individuo, es llevar su conocí-

miento y sus habilidades haota el nivel satisfactorio. 

Conforme el individuo continúa desempeñando el trabajo, d!O_ 

be usapsc el cntrenamien to para pr•oporcionarle información 

adicional y darle nportunictudei:; pura adquirir nuevas habi-

1 ida das, corno reoul tadd del entrenamiento podrá desempeña t. 

se con rnás eficiencia en su trabajo actual y podrá clasiff_ 

car para trabujos a un nivel superior. 

METODOS DE ENTRENAMIENTO. 

1,- El entrenamiento en el puesto, 

Es el más comunrnente usado para el entrenamiento 

de empleados, lo diri11e un supervisor o un empleado respo!!_ 

sable y capacitado para instruir a Sus compañeros. Tiene

la ventaja de proporcionar exp.eriencia bajo condiciones· de 

trabajo normales, una desventaja es que el instructor da -

más 'importancia a la producción que a la forma de aprender 

a desempeñar el trabajo en la forma más segura y eficiente. 

2.- Conferencia o discusión, 

Es de instrucción individualizada que suele ·usa!: 

se con personal de oficina, profesional, científico o de.~ 

supervisión, en donde el entrenamiento implica principal--
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bilidad, en el grado de qu~ se fomente o se permita la pa~ 

ticipaciéin del empleado. 

3. - l::ntrenamiento de aprendices. 

Un sis tema de entrenamiento el cual proporciona

al tra'bajador j6ven que ingrena en la empresa instrucción-

y experiencia, tanto en el puesto como fuera de éste, en -

los ás¡)ect.os prácticos y teóricos de un oficio eGpecializ~ 

do, 

11 .- Entrenamiento en aulas. 

Provee el mannjo de •~ran cantidad de e1nplcados -

con una lnÍ!Jima cantidad .. de instructoreo, Se presta a la -

capacitación en á~e~s en·donde la información y las ins--

truccinnea pwirj0n .:aCr -, ítnÚartidan por lec tur•ao, dcmostra--
'•' .. .. 

cione~, filmíl _.Y,.· ·~.t-~6 .. tipo· dÓ rtud.iovisual. 

5.- .\i:istrucci6n pro•!ra111uda. 

Un pror,ram;1 ropreacnto un intento de dc!iglosar -

r?l coi1t~nido de la materia en secuenciao altamP.ntc organi

zadas y lógicas, que demandan una re9puesta continua por -

parte del entrenado, dcsµu~s de ser presenlado un pcqucfío

seemi?n to de in.fol'lnaci6n, el estudiante requiere contestar

una prceuntu ya sea escribiendo una respuesta en un marco

de respuestas, o presionando un botón en una máquina. 
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6,- Simuladores y otros dispositivos de entrena

miento, 

El diGeño de simuladores hace resaltar el mismo

realismo en el equipo y su operación, de manera que el es

tudiante aprendu la ferina de ejecutar las tareas en una si 
tuación ton parecida a la verdadcrd como sea posib,le. 

7,- Cooperación entre el cmplead<'H' y la educa--

ción en el entrenamiento. 

Los programas que combinan la experiencia práctf. 

ca del trabajo en el sitio con clases formales reciben el

nombrc t.le 11r.:11trenamitJnto cooperativo 11 • 
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DISTRIDUCION DEL APRENDIZAJE. 

Otro factor que detennina la efectividad del en

trenamiento es la cantida;:l de tiempo dado a la práctica en 

una sesión. 

Se ha encontrado que la mayoría de los casos los 

periodos de entrenamiento producirán un aprendizaje más r~ 

pido y una retención más permanente. Puesto que la distri 

buci6n maz permanente o eficiente variará de a.cuerdo con -

el tipo y e o m p l e j i da <l de la tarea a sor aprendida, 

u~ conve:nicnlc rcfcrirs1_! al C\lcrpo Pápidamcntc creciente ~ 

<le investigaciones on esta áre,,.J, cunncto se requiere una ~

renpues ta p,1ra una si tuac.íón es pee! fica de en trenamicn to. 

EVALUACIQrl DE LOS PROGRAMAS DE EllTREllAMIEllTO. 

J)ebcrá ser evalucH]Q pu.ru determinar su efectivi

dad, Es responsabilidad del director de entrenamiento, no 

oólo d~ terminar l an necesidades de en trcnamíento, sino ob

tener lan prueb.1s d12 q·ue 1.1n nP.cesid,Jdes están siendo sa-

tisfech<9s a tra,1én del prof~T'ilmu. 

En primer lugar es esencial que se empleen con-

troles oxper.i.mentalcs en la investir,aci6n de la evaluación. 

Jlo sola11113nt-:? di::Uo1 .. a hacerse prut!bas n loa entrenados ,1ntes 
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y después de recibir el entrena.;iento, sino que las mismas 

pru~bas y evaluaciones deberán ser hechas a un grupo de irr 

dividuos de con t1•ol, que no haya recibido el entrenamiento 

'l r.uyos miembros se igualan con los entrenados sobre la b~ 

s~ de 11ariables pertinentes, tales como inteligencia, exp~ 

rii'H1cid y nivel de trabajo. 

All!UBOs de los Ct'i terios que se emplean para t:!V:'.!_ 

luttP la efectividad del, entrenamlento sqn: incremento en -

la produí!t~vicJad, l:olal de vantajas, disminuciones de los ... 

costos, el desperdicio y evidencia similares de un 'mejor -

desan1peño. 

Lao medi:la~ usadas para eval Udf' en entrenamien--

1..o, t-:tlf7fl COll~O rogiotrOB de producción, calificaciones do ... 

méri~os ·, re¡\j stros do costos, accidentes, etc ... deberán -

ser suficientemente confiables o consistentes como pat"la - .... 

servir. 'de in'dicado1·es adecuados, deberán también estar li

bres de perjuicios, si es que ésto es posible, 

El desempeño de su trabajo después del entrena.

miento, deberá ser obse1•vado y deberán hacerse comparacio. 

nes con su desempeño despuéa del entrenamiento, considera~ 

do cualquier• característica medible que resulta pertinente, 

antes de su entrenamiento. La efectividad de éste, puede

también ser determinada estudiando las curvas de aprendiz!!_ 
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je preparadas sobre la base del desempeño del trabajo indi 

vidual y por grupo. La observación visual de los regis--

tros que señalan los efectos del entrenamiento sobre el d~ 

sempeño del traba jo' durante la secuencia de entrenamiento, 

puede s~r usada para dar al entrenado un conocimiento de -

su progreso. También puede proporcionar a la gerencia un

cuadro del grado hasta el cual se estiin obteniendo las me

tas. 

OP.U:llTACIOll m: LOS EMPLEADOS. 

Si bien el nuperv.íoor tiene principalmente la -

responsabilidad de orientar a los empleados, existen otras 

perr;r.inrJ.G que dcsompcfian pa¡,'!len of ici.ales y no oficiales ·

en ca ta oriP.ntacitin. 

Loe p<:['!ton<ir. íJ lle 1101• lo común lon oricntnn son: 

1 l .• - r.1 j<, fo tk: pcrnonal. 

2) ·- El d~ la di viuihn. 

3l.- r.1 supervisor. 

•1).- Loa compañeros de trabajo. 

Generulmentc la oficina de pernonal es la encar

gada de orientar al empleado en estos aspectos: 

1) .- Dar información básica del empleo: Sala---



r•iou', Ho.rarios, LiCenCias, Conducta, Limitaciones a las a~ 

tivid1'ldcG políticas, 

.2)·.: Beneficios .tr1arginalcs: Seguro, pcnsi6n, -

pr"emios, ootímul os• p~·o5ra111Lts de snlud, for111aci6n educa ti

•1i.1, pr 1 • ...,r.,p.1mas de ln ~ñrrcN1, actividacl<Hl de los emplu:1do:.;, 

etc. 

3) .- Oh\dni1 •• 1qión y fum:donco t)ol dcpal'lamc.mt·o -

<Je ,1.!roicul tui•a de los 6stndos Unidos y otras dependencian. 

4l.- Mateirdl básico impreso Nlativ6 a orienta-

ci6n •. 

LA ciRir.llTAClON POR LOS CUMPAílEROS DE 'rRABAJO, 

Aunque los compañeros de trabajo quizá no tengan 

rt!spoosab.ilidud oficial en materia de orientación, es mu-

cho lo que los P.:lllpleados nuevos aprenden gracias a sus re

laCiones informales da trabajo, r.ran parte de los conoci

miento·o de todo nuevo empleado respecto al empleo y a la -

unidad los obtiene de las personas con quienes tralbaja. 

Generolrr.e11te por conducto ele sus compaf'leros de trabajo se

entera de: 

ll.- Las rutinas básicas del trabajo. 
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3),- r.1 morlo habitual p11ra la obtención de (¡ti-

les, suministros. 

4) .- Loo sis temas de uso mancomun;:i.do de vehícu-

los, etc, 

FillALTDAD DEL ADISTRAIHEMTO. 

la a<H.oclrami~nto es jrnpor•t:ante para cualquier -

organización, p1Jestc r¡u~ los objetivos de áota no podrán ~ 

cumplirse a menos que dispon¡;a de pe1•sonas preparadas para 

hnccr ~l tral.Jajo, 

1;1 adiestramiento tambi~n es importante pa1•a ca

d.l empleado pue~to que: 

1) .- Le ayudur.1 r'l en con tr•ür GlJ lu1.1,.1r dn la orea

nlzación, 

2)' .... Le ase3u!'ar1~ una mayor satisfacci6n en su -

tr.lb.1jo, 

3) ,- D<!Garrollará su c~pacidad para asumir y CU!!). 

plir con mayores responsabilidades. 

t1) ,- Auruentará r.us posib:ilidades de progreso en 

la carre1v1. 

El adiestramiento deber~ favorecer la eficiencia 

y la ln'1ral del cmplc~1rlo. Este udiestrnml.cnto no en contos6 
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y en cambio adopta grandes beneficios, 

CAPACITACTON DE EJECUTIVOS, 

Una de las necesidades del momento actual es la· 

creación de prograruaG de capacitucjón de ejecutivos de ]as 

inst:i tuciones de servicios de la comunidad, algunas de las 

instituciones poneen proeramas limitados para la capacita-

ción de sus ejecutivos, pocrls son ldS que aplican un pro-

;,r.i111.1 :11upl io y pcrm<111ente, 

IMPORTANCIA DEL PROGRAMA DE CAPACITACION DE EJE

CUTIVOS, 

Hay muchas razones pol' las cuales las institucie, 

nes debtm p1·es la1• a tunción a la cl'edción <le programas de -

capacitaci6n de ejecutivos. 

1),. El mundo de las instituciones se ha amplia

do tremenda.mente de modo que se ne ce si tan muchos adminis~

tradodes y esta necesidad aumentaPá en el futuro, si no se 

toman medidas, la actual escasez de ejecutivos competnetes 

y ppepal'ddOS se acentuaroá aQn más y puede llegar a un ni;;

vel critico. 

2.l .. La tal'ea del ejecutivo es más compleja cada 
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día, es necesario conoc<lr a fondo muchos aspectos y las -

r~sponoabilidades son tan pesadas que aún las personas me

jor preparadas necesitan instruirse y renovar sus conoci-

mientos. 

3),- Desde hace una o dos décadas viene acumulá~ 

dose gran cantidad de nuevos conocimientos y es necesario

que los incorporo;n al proceso administrativo. 

t¡),- Los ejecutivos necesitan sobre todo estímu

lCJ, nuevos desafíos y oportunidadea de mayor capacitación~ 

Sl .• - El personal administrativo representa una -

masa m1Jy importunt'!! de los recursos humanos, ningún servi

cio puiado ofrecer duran to mur.hn tiempo pres tuCdoncs de al

ta calidad·si no cuenta con dirigentes administrativos 

uien p~eparados. 

6), - Lcrn programas de forrnaci6n y desarrollo de

ejccu tivos pap,an nu propil'J canto a trav~s del mejoramiBnto 

de loo servir.ioo ol dinero eastado en la prepüración de é! 

tos, constituye por lo tanto una inversión justificada, 

PL/\IHF'fC/\CfON DE LOS PROGR/\M/\S. 

La capa~il.1ción dn ejccutivor. tlcbc ocr una par-te 
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inh~rente de la buena administraci.6n, en la actualidad, la 

col I. t taci6n de ejecutivos no es un lujo sino una necesi--

dad, 

·Sugerimos también que la instituci6n consiga ma~ 

tepial y ayuda de sus propias oficinas regionales y nacio

nales, si és tá organiza da de ese modo, Es probable tam--

bién que la instituci6n decida un comité ejecutivo formado 

por el directorio y el pe1•sonal para ejecutar la labor co!!_ 

creta de planificación, 

Uno de los prirnepos pasos es inventariar las ne

cesidades actuales y futums de ejecutivos y subejecutivos, 

1 uego es nccnsario que la institución analice los cargos .. 

ocupadou por unos y otros y ciue calcule el número de nue-

vos cargos que Gcrá. preciso crear en el próximo período. 

OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE CAPACI'l'ACION, 

El papel fundamental de la formación, es el -HPd 

aumento de la eficiencia de los mismos, Esto Ctlimo sign;!_ 

fica que después de haber participado en el programa, se -

p1•esume que l;i rJersona en cuesti6n ha adquirido conocimic!!_ 

tos, actitudes y cualidades de práctica, 

Los dos objetivos esenciales de la mayoría de ~p 

lo5 r'r't:1pyaman r.•m el aumonto de la capacidad del ejecutivo 
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para comprender las motivaciones humanas y para tratar más 

eficazmente a las personas, segundo aumentar su capacidad 

para alcanzar situaciones y distinguirlas alternativas que 

se ofrecen antes de adoptar una situación para tomar una -

decisión. El programa ha de suministrar los medios que -

permitirán al ejecutivo mantenerse al tanto de las noveda

des en este campo y que lo pondrá en contacto con nuevas -

ideas y avanzadas. 
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C A P I T U L O IV 

OTRAS CONDfCTOHES QUE SE DEBEN TOMAR El! CUENTA. 

EL AMBIEtlTE FISICO. 

Contribuye directa o indirectamente en el clima

do un.:i oPgani;:ul'.!ión medjantc su infl.uencia sol.n•e la condu~ 

trt h111naua, dober~í lomctrse en cucn la 1.1 na tura le za y dispo

sición del tr.abdjo, nl tamaño de la or•r,rtn.ización y las ªºD. 
rticionas 11ue ~fectan la salurl y la seguridad. 

Paru ~llo el Coordinador,. de Recursos Humanos de

la Ol1}}:t.nización debe de participar en las comisiones mix-

tas de seeuridad e higiene de la empresa. Su participa--• 

1~ión tHi impoz•talltc ya que acrá el responsable directo de -

llevar•las a Cdbo. 

Que son las Comisiones Mixtas de Seguridad e Hi

giene? 

Son los organismos que establece la Ley Federal~ 

del Trabajo en. sus artículos 509 y 510 para investigar las 

cauuas de los accidentes y enfermedades en los centros de~ 

trabajo, proponer medidas para prevenirlas y vigilar que • 

se cumplan, 



OBJETIVÓ PRINCIPAL, 

Preservar la salud e integridad física de los 

empleados a través de: 

h Localizar y evaluar los riesgos. 
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Establecer medidas para prevenir riesgos de ~ ... ··· 

trabajo. 

Por lo tanto, la seguridad e higiene en cada ce~ 

tro de trabajo es responsabilidad que corresponde lo mismo 

a la t.Hnpres'l r¡ur:? a GUG 1?mplnados "La sc~ur.idad es pC)r to-

dos y para todos". 

Que se debe hacer? 

Activar las comisiones mixtas de higiene y segu

ridad con el apoy<J da la eerencia. 

Atención prefcr•cnlc a los Ucpartmnentos más ins~ 

g11roG tnediante: 

h Uifusión de medidas de seguridad a través de ~ 

carteles, películas plasticas. 

h Cambio de departamento a empleados reinciden-

tes. 
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• La trabajadora social y el coordinador de re •• 

cursos humanos deber,!1n enfocarse al estudio integral de - ... 

los cacee. 

- Elabo~ar estadísticas al respecto para tomar ~ 

decisiones eficaces. 

FUllCIONAMfF.llTO ADECUADO, 

FJ,JAR. 

llora y día de cada mes para las juntas, lugaT' en 

don<lH 1•edlizarlils. 

Se debe conseguir.- Documentación, equipo, mat~ 

ri.1l y ¡¡poyoa ~xlernos. 

Elaborar.• Un programa de trabajo, con un círc!! 

lo de conferencias, hacer una promoción impresa de lo que

es la higiene y seguridad, llevar a cabo simulacros. 

Una representante de la empresa y uno de los tr~ 

bajadores, presidirá en cada junta mensual. 

Se elaborará una acta de juntas y documentos an~ 

xos, para que el coordinador envíe al departamento de Re-. 

cursos Humanos a más tardar· el dl'.a diez de cada mez.¡ y así 
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puedan ser entregados a las autoridades laborales. 

RI:CORRIDOS. 

Se puodcn hacer de tres maneras: 

hh De Observación General.- Revisa1' las instal~ 

·cienes, los locales de servicio, los departa

mentos, los talleres de mantenimiento, etc. 

1Hr De Oboervación Parcial. - Dirigido a las áreas 

o de¡J•lr1.am"!ntoa nefia] ados como pcligPosoG, p~ 

ra proponer medidns concr•etas de prevención -

de r.iesr,os. 

Ir~ De Obor.rvación Especial. - Se hace a petición 

de la empreaa o a petición expresa de los em

pleados, cuando noten algún acto inseguro o -

alnuna cond.ición insegura de triabajo. 

Se d11b'.! }wcer una análisis ele los accidentes oc~ 

rridos on el mns, primeramente saber a quien le pasó, don

de, cómo y porque y cuando ocurrió. En base a este análi

sis se p1Jo1Jdcn sU.er:rir medidas preventivas para evitar> acci:_ 

dentes similar•es, que sean justificados y económicamente ... 

realizables. Después del recorrido se redactará y firmará 

el .v:.: l.a. 
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Trancurridos tres meses se deberán hacer evalua-

cfonL peri6dicas para ver sí se han mejorado las condici2. 

nes de tt•<tbjo, si han sido atendidas la3 sugerencias y si-' 

han disminuido los .accidentes o han dejado de ocurrir, 

Al ocurrir un número mayor de accidentes de tra

bajo 'an. la empresa, el IMSG automáticamente clasifica a é!!_ 

ta en un.grado de.riesgo más alto, lo cual significa mayo

res p.:tgos pOl' concepto de desgos profesionales, estas ca!:!_ 

~ídades· so~ pafadas exclusivamente por el patrón, por con ... 

sccu<>ncia, internamente ésto repre8en tará a la empresa 

- Más !l•lstos originados por el aumento en las cuotas al 

1MSS. • 11.ls improductividad al ausentarse el empleado --

a.fec~ada (disminucidn en ventas, dete1~ioro del servicio), -

Y para toúos los empleado" hf1enor reparto de utilidades --

pot• el incremento en los UdStas. 

Los accidentes de trabajo provocan la invaluable 

¡Aír;Hda del bienestar personal, familiar y social del em-~ 

plcado lesionado y así mismo un perjuicio en la economía -

de la empresa y del trabajadol', 

Ve1• anexos que deben de llevarse a cabo por el • 

Coodinador• de Rccul'sos llumanos al ocurrit- un accidente en-

la empresa, (AtlEXOS 1, a, 9 J 
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e o Ne L u S·I o NE s 

El desarrollo y el crecimiento de una empresa e§_ 

tá directamente ligado con el desarrollo y crecimiento de

la gente que labora en ~sta, por lo tanto es importante -

darle el apoyo para s•J perfeccionamiento laboral y profe-

sional, a través de la implantación de planes sistemáticos 

y continuos de adiestramiento, capacitaci6n y desarrollo,

ios cual~.!S deberán basari5e en un diagnótsico de las necesi 

dades por las que atraviesa ln organización, ésto permiti

rá que los empleados cracan en la medida que lo hace la º!: 

ganización prepnrandosc de es ta .1\anera para enfrentar las-

tareas del mafian.1. Contribuyendo en esta f'orma a la labor 

social de la empresa, buscando la oportunidad de que cada

personá. aporte sus m~'jorcs recursos c1l progreso ele sí mis

mo, de la comunidad y del p'lis. 

i;s i.rnport<lnte estñblecer que el Coordinador de -

Recursos Huma11os actúa, como conseiero de 16s jefes que ñi 
ri~cn , .l;Ji; di vcr~fos op{H'<.wio11cs, que proporciona ayuda en -

anunt.ou eonc~;rnicntes a laG pol.íticao del per•sonal que de

b~n see~rise, a los expedientes que deban llevarse, al 

ad.icstramiento de los r.mplc:ados, a los programas de seguri. 

dad física y ecrrnómica y a las act.ividadP.s recreativas. 

Por ello la fj nalidad del Coordinador de Recur--
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sos 1lu111anos es la de organizar y tratar a los empleados de 

tal manera que se consiga la utilización máxima de sus ca

pacidades en el trabajo asi¡¡nado y ellos obtengan la máxi_ 

ma satisfacción posible dentro de las circunstancias defi

nidas, tanto en el aopecto individual como en el aspecto -

gr,up.11. r.ctn punto ele viatu enfatjza la .importancia de -

dtlr- el debido reconocimient·o a: las re lociones humanas, ya

quc es de suma necesidad que las actividades administl'ati-

Vc.t.G f'(~co11ozcan t.tl elumento en las operaciones diarias <le -

IJOrl amprc~a. Por otra papte debe hHn.u•se muy en cuenta 

que t.odos los dirigentes 1 gerentes o jefes de cualquier 

catCuo'PÍd manejan pc1•sonal y en razón de tal afirmaci6n, -

se P,Úode dcC·-¡ r r¡~ie un 3erante de oper•aciones, de supermer

cado o de mercaderías tiene que ser• buen jefe de personal~ 

si quiere loerar resultados positivos con su grupo. 

Consecuentemente, el objetivo básico del Coordi

nador de Recut>sos Humanos en la empresa actual, consiste ~ 

en C?pn~egui'r elemento hurnano competen te, conservarlo y -

aumentar su eficiencia, así mismo debe conocer perfectame!!.. 

'te las. técnicas sobre planeación, organización, integra-~

ción, dirección, centro y coordinación así como los aspec

tos referentes a la captación de empleados calificados, a-

la. trayectoria que tengan dentro de la empresa y a su des!!. 

rrollo y cpecimiento dentro de la, misma, solucionando de -

esta manera los problemas qae puedan encontrarse para con..! 

ducir los asuntos de la emp1•esa de manera eficiente y al--

canzar los objetivos con el menor costo, tiempo y esfuerzo. 



,. ; 60 

'' 

¡. 



UettC.HJ.IC.:1Uf1 Ult t'UlllHO 

Pi.r..10 JCf~ o~ aoClECA 

P .. e~IOI qi..e ~-r..,¡13 J"'f• rc.:11.<> 1i1ib.1rr'otu1 nclbo 1•n•rialo Jcf• 1h1 bod•I•'• 

1

1 .i.~t, OJ;:~. f1 ·"' r..r.u5' 
• ."0:1U1~ •• ~ 1, Jvru~ ... ul;.f'lo'in 
- ~ .. pLlll~u ,¡ ILl'U1u J" l"l.'ti::.iui:t.1 

;: :.::~:~~~.itl~~u~:r~a~u~~i:~~~:~~o lD Jm:u11nnl.iciJn 

1- •¡ 1t1t .. :1i::r 11~,1 i1.:z;.i 'I orJ<'n Ju 1.i •• J111:ao 
• .~~;lnl:.t r.11 .il pcrson:.l ..i 1.11 ,;.ir¡:o. 

~-----·--...__._ •• _ •. _, ~JLU'.l4 1-"=~~= 

~-~.~-·· ;·iic.:':~~ l 
C::;7l;CI:_,_;~---- ---------' 
~: ""1:-1~; ~~~·,!.:;.~·i .. +rt-n:~!!¡~~.-.. ,~.-11 .. -.. ----1 

----------------l 
~1rñiinj~íJ~fJ.~--.;:!}i.!Q!~"~-~C?,..-----' '------------

'é ~ .. ~• ,!..1 J '•'f"I n..1J.1 e·. ~~.(J,1J t!o11;pfun1l6n ll 11\lllfJ>f"lJr lún du 6rJ1·nt·i., 11roú·Jh1ltul••..L u ii4tuJui.. 

i•I :rer~:J 1 ..i1\u 1•11 i>U•'t.L.• 11..i 1h·11J,1 
···-o..;c~.•:.'..!J.Jc1,{)..•11.~1.'5 rl ,,,11,...:lll<i.,nu• ,!,; 1 .. 1o 1•r .. ,·,Jh:1h•11c11~ y .. 11.h·ll'·•'1 Ju 1ou ún:u )" dll 1D11 

.íri: lh t·o11i:lacl"nJ•l.1io con t.u LfllbaJ•'· · 

Fu-;,:-;n~j:J.'.J.JiJ r ... r t-'1~'( ~·~nen t.<1 T1;it1.:i,o 1.on t•rrorc:. 1•n•b1obl.i• ¡111c1l.:11 , .i111o.&r cn.:r111.1,. y !al la~ en 
11ur1tJo. ' 

1 
11·~pr,..1.~r.:C1;.Jr,~1R...~.tc.ones. lle ru1ln~ ciin otru·: J.JrHtal'ln101 du\ln cnaru11fn u rrov1u1dore11 

,Ar:-.1):-010 1 i11!!.QO kl.,111"~ urJJnar101 

All!l:CO 2 

61 



62 
•:.1 . , it _·:~/~U~ !".l'1:·1 ,: , ·.~:.· ~ .. 1 : ·.-.1 1 11J,~Jt;'t' 1 1.~i.JH1 ~:r~ .. 1\i,·.1J;U~51. 'lf J~!if ¡:. ~. 11;.11•1.ft 1 

;.·~-~~t. l\'.l.H•.'I ~ l~;r 

.. ; 1 1 • 1 ~;,u · o" 1 e 1 .. 

··¡·,;r .. ' , ... ¡ .:. ·L 

, .. ; •. •! .;::. ~t ;, ~!f 1c.· ... 1J1-. l :: or 111'..·i 
~= .t · .:.• -,· ?\".~~1i::. 1.t.\·t~.n .. ~~.,¡:, 
\',",.;,!'., 11 

.•. :: .. ::.;1 ,,;: 'i'.:1. t \'1'11,,·of r.i :"u.io:;. 

, •,,;¡ !1. ; ! ·,·n.:·1 1 L l1'll:1.,\ 1 li 11::11;.~t 

~·,·.";·.: :1 • ·s:•"J',!.1•'· :!E r.1-.i;\.,\ ru .. t:u:1i1. 
: •. :·c;:.;.:;;1¡, :". .. l~fl..(i1, J:r;1;¡,-,:, UL(iJ.1-·N. 
l:.~~:l Jí.1$;.\ i<~fAkf1CJ;¡:¡ ¡,1,.fO~i 'I f.11l:tt1l,LS 
;:. ~· :: :: .t • t :1 ~ ' 
.• i.:t ~~ u.tul 1u.:x· :¡o lt flf .... ¡·,. ,\'.li\CUn 

1 _,·--. .. ¡:J..: L'• '"~ :;J 'Iw' ... lti". lt .·~ulr- 'i IJ\\llU 1
: 

'..~: 1c.i:J;: \l A:to~:::.·;11t:~. 
":.:.·;1~1 Ci :-u,\i;,\:1u1 ::r wu·~·u •• r: 
:·.>• .. :~.;.,r11 
r:.·. k >: ";ht::v11.~~ 
j ;•,• ·I: _-: \~:,'i) 'f ~.•::<1'.lll', 

1 - ~,' • 1 • . . . . - ~ ... ,~ .... 
''·' .. ,.: - :, 

·: ·,1.1:•:lt'! .. :ll'1l',1 

:~F.- i fi. i:. l i:;tLJ 
: :, ¡ l. ,\ .. • 1 j 

;·.l;::':°,.,".'i•,:., 11\I 11;1"11\'lll 

•• r.• :11•·: 
\;:¿t;ti¡,, .1 .• 1,1,..,·:n.11.·t ·1,11111.1:11J 
• ~~ •. ll·I : 1:1 :¡1l1U 5 Y fii\'1,11.l ·, 1 

,. ~' - ~' •• 1 ¡.: o 
:<!: :. ::l ·.~·,11.rn 

~'.!',;:·: .'! ,iL\ ~!. 
\ :..:::. • .~ 1 

:::,:·.:..f .. \;l 

i\!;l:M,1hlllli1lS 

lo 1 h R 1 11 D 1H:1 O 

\, 11s:~.f10 
l,•11l.OO 
1,111.110 
t,r1S'.i,(jO 
1,503.00 
t,1127.üU 
1,i:1r •• uo 
l,1,7",C\l 
1,ltlJB.fJO 
1,11~1.u~ 

t.2a~.oo 
l,~~R.00 

1,11v.oo 
1,11r,1,,l10 
1.~24.00 
1, 1.H.110 
1.~l/,IJU 

1.1127.(J() 
t,11U,lJU 
l,1121J, 1;1,J 

i,•IC ·.oo 
1.~2:1,1lh 

1,:¡.1..1.1111 
l,lJ>l,UI 
\,l7•J,iJll 
1,Jf¡.,,IJU 
l,í.7'j,l)(J 
1.::1•1.nn 
l,Yi\,llfj 

l,'11'·.UO 
1.$16.00 
¡,;;•1.Jü 
-·- ··-·-~- ... 

--·--

111~1, IJl 
i·r~ ,11: 
181 ,lJ 
201.111 

----

1,1.73,11 .. 
l.(,ül.0'; 
i,11'12.c.: 
l,L4f¡,Oí, 
!,70l,Q(J 
l.C..}7,f.'1 
),/ld,lolJ 
l,tG•1,G(J 
i,r,1iu,u: 
1,t%,CO 
1,115],QO 

1.'-16.b~ 
i,r,¡1,1i:1 
},G'1;J,I¡,'¡ 

l,Sl11J,ü'.1 
1, /111,1~. 
1,114:12,U{, 
i,r.t1,u .. 
1,r,flt,.11 
l,f,f(J,j 
\ ,IÍ!~. ·:. 
1,51,1),!i,. 

'·'·'"·'¡ 
l,~¡r ,, . ., 
l,CJu,.1,:: 
1,!ilÍJ,111 
i.e'Jl!,1.11 
1,1,;.r1,1; 
.... ~ 1,1, 1 

l,f'J;,' 
l.7B,,, 
l.~U.h'J 

!Gi'.7t 
2J;',•;;; 
211.~·J 

m.1~ 

• "·' 1:Jtl\0\ 11:.b(~ a1:1.'tt~·1':t!l'LU'J1'..ili'll.~L lffr¡"fü(JI\ '· c·:1.: Hil•ORTE. 'tf\ t.UE CClll 11íOllCCIOh(S Ot 
l~rt. V l•;JTr\ llE ... lillH1.\\ll.\ 11~1 JO l1U SfilMll'J f1Ulllt> Cifl:í.l!N CUSll\[!.:l'OlilJltNtE, 1 



1 

·i 
1 

1 

.1 

J."..!~·!!!~1.'.!!.J!L.lilt!l!!!?! 
Cll/JllJ..UARA 

19,:'!iO,OO 

n,Hn.oó 
Jt.,2:.0.00 

41,fllS.OO 

'""'"' --, 
19,ouu.uo 
48 ,OCIO .QQ 

li'•,'.10\J,OO !>1,0:!iU.llO ti! ,(J!IU.CJq j 
!l1,".100.oo M,no.oo u,000.00 1 

> . "~.sc\>.i.lO n,2so.oo ea,000.00 '¡ 
t. 69,o:io.oo • u,soo.oo 96,ooo.oo 

~.~~ __ :__L_._::ªº·:_ ___ ~9:~~~=--- ·--'..'~::_ 

190,000.00:' 1 

' 
1' 

1 

'• 

l! ,. 
I' ' .¡ '¡, 

11 ' 
!\ 1 ¡ 
1: 1 ~ 
1 ,: 

li i 
' 1 

·,:' : 

ji!¡ 1 

1

1, 

1 11. 

1 
,. 

: '' 1 

1 
i .! 

· / 
i 

63 

ANEXO 3 



SOLICITUD PREVIA 

..... , ____________ , ... ,.,,.,, .... _____ .,.....,...,,,., --'--+---'---

, .. , ................. -------'--,.--'-------··l·'I' ... --~----
.,~. ____ e-.. \1•"'60 u.-,,.., .. , (!.,..,,....;.,. 

111 ..... _____ ._:_ _ ___;'_._~_···_"_'r:-'·_~_·· _______ _:...--.:. 
1 

1 .. .,,.~, 

¡---

,,¡ .... ! ' 
Do•'"'''º' ~· .. ~·-.. ' 

1 

• o '"º 'º 1uO 
.o ... o .o ,.io 

~:t,~~:·:·:~::·· ~o ,.,o ,¡ .............. i...._ 

,,... .... ~ ...... ~~··· --------
''""''lvl"'Jf• ...... , ...... ----;::;--~--'------'-------__:_ ___ _ 
............... ....i .... ""''''"• 1o10 f.IJO 
'·~~-• .,. .. 1 ...................... .. 

1 

·1 
:'I 
,j 1 

¡¡ 

., :; 
,. 
i [1' 

::¡ li :: 
I' 

i: 

64 

' 

¡ ANBIO. 4 

' 1 

,1 

'' 
:. PARA USO EXCLUSIVO Ot l,; IMPRISA 

R!OUISICION 01 OOCUMINTOS ,, I' 

()-~'"'"'I'"'"''''' ....... 
º'""'' .......... _,....,,,,._ 
J.•"41•"·-'.~"'" 

c ........ ""'"'º'._,.,, >-------------l-~-----1·--'------1-------1 1='"""'1 .... · ... 1o11"'' , ...................... .... ! 
''"'"""' ......... .. ,. ' 

1 .......... !inl.<1•. 

·, ' ' ' '' 1 ¡' 
, ................. - ....... ~_ .. ...,.&<> ........ - ... _.. ..... 009 ... ,D ... T 1 
~ ........ ,..,..¡,.,.... ............. "' ·. ' ' 1·, 

" ,;·. ' 11 ' ' ' 1' 
1 ........ , ... ~ .... ' 1 1 \ 

• .. ~c ....... ..i¡,..,,.,.." . ..,." i •\I 

11 1 ' 

·¡1¡'1i 
1 !' 

,1 

··~c. ......... ,. ......... , ....... ·-------
t•··~·• ... •lo-"" ---------



~I ~l1Lf lll 1 \ "11 'll ~ 
llJ~l.\UILlll\11 ... __ ·11 __ 

r.~1~1 !~ 1""1"'-- SOLICITUD DE EMPLEO 
11111 •. l ,O'll"•I• A'i!M.11• tu .. 

ll IHRI•• ,,,.,.llfrHA 

...... ~'''" ..... i.""""'''· 
cu·~~1r1.v.•tsc11.,rnllt>••• 

·1,\T:>S (,f.\lll\ll":i lli:L SOlh.:ll"ANH 

I ~,.:_'.;". 11 

. : ; ~ i' 
Fprocp,\fl.\'. . 

. º' 
ifftLMt 

•L 
1 

1 

\l\:lo"' 1· 

1•1'(1•4 1 

/fl Di~"\ 11,i'MAloO~ . f .11:. • li• C1l" 51.J~ 11µ!)~ iill \lll"'" 
1 

·cli\·11 ~\ l'l l\\OH.i.~ ,,,vvoM' .\·¡¡.,~ 
0

IJ.1~1it~Ml1:i.lj,j,,M.L~-.,-------·· 11l.1.1A,i:i1ii-.\\(iJj"iiít:~ .. --) : 1 
• 1 

1 

.\ 
¡\ 

11 

• ' 1 

¡· i 

¡ \ 
!' 

1 

65 

ANEXO 4 

1 

1 
' ¡· 

!' 
·I 

1 
1 

11 : .. 

1 

1 

1 
1 

.. " .. "I'' 



.¡ 

' 

. .! 

1 
l. 
1 

I· 

66 

AifBXD 4 

i 

1 
1 
' ¡· 
i 
1 
!· 
1 
,j 



1 

·I :. ; l 
1 l . 1 1 

1 (¡ 
·'· ' 

' 1 1 
1 t ¡ 

' t 1 

l. 

.J 
1 

1#•,"iu f 
li ;:¡'l·· ~ 1 : !: : 
¡·: 1!!· 1 ¡, '.I 

: , ¡11,¡ r1; , . ' . :~1 
. ' 1 i'. 'r! ;. .,I : ! 

: :! :· ri· 
1 

" 1 : 1 'i! ; ! 
1 ,. ·11 
1,. ' 1 1 

1 1.;¡ ,¡ 'I ¡ 
' ! ' ~ ! ¡ ! 1 

1SOLICITT"UDI' o e; EMrreg' . i 

11 1

111 '. 1 1 1 1 ' 

¡ 1 1 '. 1 ! ' 1 ~ . 

1 ¡¡ .J.±. 1 
llA TAN AMAILI 01 W,.All IPA IOUCITUO COJt llfltA 01 MOl.DI, UTIUIA~DD UN f I• 
•ACfO 'AAA CAPA U~ftA IN LOI CAlf?t QUI All LO l~UCllA. r , ; ¡ ! t ¡ 
50MIREAOAS IN 110.JO, j f • ' j J 
IN CAPA CONCl~O. IMPIECI A llCfUllft POJt LA JJO.UflftDA Y NO UTIUCI \AIA ¡· 
TODA INfORMACION PAOPQttCIONAD~ llftA fftATAD~ IN fOftM.l CON~IDINClAL. 1 

1 1 

' .. 

¡ ¡ ! : 
l'Otoall.ll~I 

P"l"'f ¡.; 1: 
1 J 

1 

!i ¡' ¡ i 
'i 

1 i 1 ·11 
1 1: 

j' ¡. 
1, 

;· '! 
I' 

1 

1 !, .• 

:¡ 
11 
:¡ 

1! 
1 
1 ,, 

:1 

i' li· j· 
l ! ¡'' 1:. 

l l 1i!1 l 

ANEXO 4 

i 

1 .. 

. ·•. 
·' 

! 
1 

1 · 

1 ¡·-



lol,, ... llllJll(lllM(OIAID 

;¡ 1. 
,1 
~ 1 
JI ,¡ 
11 ., 
:¡ l!" 

il 
.!l 

//: 

l.1 ,/ 

All'BXO 4 

/. 
1 
1 
' 
1 
1 

i 

68 

1 ¡ 
/. 



6!1 

Alf!lO 4 

."'º'"º ............. '"""''" 'º' ••••• •"''"º"' '"'"'°·"' '"'º""" ........ " • ..,,,;•l ·~··· 
11• 1tu•11io •n q1.11H11• por l•m\uu1Jo m1,contuto dtl lf•b•¡o. 1· ¡ 

1 1 

---íi<;;¡~--- ' 1 ·--,-;;¡¡¡¡·tiM~I 1 

\' 

i¡ 
ll 
il 

.1 
.!! 



¡ 
1 

·! 
i¡i 

,, 
1 

¡ ~ i .ij 
'. : ;'.¡ 

·,,, 

" ',•: 

,,. 1 i r !I ~ 
. ' :, 

,¡ 
1 

¡ f 

¡' 
1 
1. 
1, 

70 

ANEXO 5 

·i 

i ._· 

l 
¡. 
1 



'"'···~~-1 

· . .: . ,/ 1: 1 i111 
OJ:nt\ATO DC TR.\1"JOQUI Crl.f:llll\H l'OM UNA r • .um:,OPCl\APOM Llll 11CHDAS uc Df$CUCNl(J,11.AoDI C.Y.,.:>Cll:MD .. \ ! 
MJ:llCA1'r11.0llGAHIZAD.\ co:oonuL" 1-'S t.nn CIL Nf.XU:o,co" 1• •J.llCllJU t::t l.A AIJ,UHIYl:!L'llUAD "•·'"""· '" IJt¡JUQO: 1 
D.l~,COl10l'i\TROH,lltrUIHTADAf'l'.Jlt ' -- ----'¡ 
::~.R.!":t:~T~HI L\JMU l~l~UALIJll,CUjU,1 1 

~·::: ~ !: 1 : 1 
fliHIKIC:l\ll1 1 \1 

1
1¡ 

INl\llllLllJ , I' ,I 
:uCIU<rj\lll•¡11 I 

1 
I 1, I 

LU.rAlllL!IUUllKANlLPllUtN1LCU\IM4ltl,AL 1tlulllllUSSlt;UllNUSUll:t.41UClllNfS' Cl.\ll~IUS 11 ' ¡' 11 
' 1111'lA11AC1 U ti L 5 

1 
] 1 1 1 

I• L...,...,.,. mJa,1 , 11 .. ,i,w. "'-' ""'·~"'la •ri..J .. 1 ... , ........ r .. ,.,... •• i.i.,,,, •1 111lc1u ,,..,...,al J ,,._..,,..,J ,..... '°" •f'lciet ¡ 1 
"'••l'uJ ... ,... .,. l'"...Ja _. ,_,... .. .,11.., •l ••tl•.i. •• i. J,,..,11 •"'""'' , 1..., 1.,,., .. ..4.h4.Ju.,/,.• l1tro1 lt• J ""'f""' .. 1l 1•,..,..,. 

1 ... "'''-· ¡ t:L.\U~ULAi 1 1 I! i 1 
:!'.',~"~•::.~~:::::•.u_. 1 ,..,,.,,al prn<11111•-"l'l•••h•1u ... ,.,., .. _,_, •• ...,,...,,, ,.,..,,.,.,. .. 111ol.¡~lr11".,.."'"'-'~ ¡ 
~~ii7~~:~~~·fr:~:.·:~~ ~·n~ .. ;;;~::~:·,~::¿~~?./;::~~·~~7::~ .. ',: :· ,:~::1:,:::::~:~:: :~ .. :::, :.,::;.,·:.:::: l 
t~~~,=~:•::·~~~:.,"".:.i:::.·~:=-~~:i..~ ~;'~,'!J',~;',¡:·J~ :·:: ~~~:' ~· .. ~ .. .J~ 1 1.,. "" .... ..,,,..,,. ..... ~:.!~ t•ll J,or .. .,cllt• 11 tut..j.. .,,.i~ rll ¡ 
!,~~: ~·.•. ::~::: •;:·~:;:J~ :::~:!~.~1.:~:~::j;,;,~:!S:t~1:;·u;:j:;.1 .. •.i:.:-i.:.~r.~:;,1; ... ~~.t'~~;;;:~; i. ¡..n..•• J• 111~ .. ~·· ,, ••· \ ) 
tr 1~~';' 'i't;,:;::~~ .. · 1::·;:i:J1~.!:',',".'.:~~~~:~ .i:~~~~ r1n ~·.~:1°!~'1~;. •: ~~:!:~~ ~:~.~! :'k::"1::.C~J.i! ~;.~:.~';:" ~:·.~:!;. r '""'º',..!.. 4t : 1 
u.~ ... 4f ... ,.,_, .. ,., .. 1.11,111 •lfl•4 J1 •"' tllo<"'I''""'"" i.i...1f.,O d ~,., ... l .. d•4"• t•l•M11l111Jo.luf .. u1J1 ll""l"'"·"""""""'"loui>ol .. 11~ j ! 
t:'~"f'i 1i :"::.:.~-:".:,.~:::,:.~:;~llJ;.::::~:: J.,.,.,,.,,,.1on,~1o La1 hwu 41 111Wtu. o •"' ,,_ Uh• i""•• ,,.,,..Jt111 .. '"' t. J<.~• 1 MI• ••l~ll"~ 1 • 
-••• .....,,.1.,1, • ~ • .,....,.,,40, ll lfl'f Ul"'M•n••ll 1 .. p111u ,.,,,, •. lol• 111 •"' rl ¡·•11"'·"°"'.....i'I"" 11¡ .. , .. ,.¡, '"'1"' uuJ1Jc lto•ul<aMk .... 1l ! 1 
;-;,l(~,1~'7:' ;~:.:•::::~:,•:~~·;;:~.·.~·:;~ ;,.,i.,,,...., a..."'""- l"•fltJ.ul•• 1111..J 41 '"' '"""•l• I• ''"'''°'•J J1 I . . i ' ; ! 

1 ~"" """· '"''"' "1., .. """' 111 lt rwel • in.i..11 11 1 
r1111 l"~,...,-.i J•I "~~- 411, rw1• p.,1 lf orll hulou I'" ""'" .. " ........... •1n11J11, 11 id•- •11 l1lowUIJ• •'•I t"""" l<>tfllf"ll~lfl~l,11111 lo<ti 
Jti •• 1 .... 

•lll ~\'A U 11,i.., .. 1..t .. ,,, ..... 1ul-•hl '"'"'"•n.I• el p111•11 "'" 't"' .¡,,¡,.,,. •• "' .. 1,.., 1l ln>1•"''" "''''' r • ...i~.1~ •• 1i1l11t..,. .. 1 i.. e~,. , 
~~:.!·.~ ~;11~~::!':~:~~::.~:~: ~!':~~!:,~;:~.·:u..·.::!~.~·"~~.~~·~·~: ~~:~~.~ .. :-.... :¡:~:::::.:: ¡~~:::~;~::.i:~~.· ~1:;:~k~: ~~~:.~ ... +.... 1 
1.,. 1.1 •vl•tti ""''"" 111 q~• d tflt.:... ¡, ~'" kot d•.,IM•l~l l'fl•lilw l""'ll 11li1..i.. llD 111<<1"" 14• 11 1 .. , l rJ<,.I Jol Tllbtl"• '"""'.Jq ti U!l-'••1 

(rl ~·•¡;¡:- ~~::.:~11 ~;·~::i.., llO pouur1 "'' 1<1•11••1. I"" lfa.lt ,.,,.,.i, ..... ~11 ~ •••• Jr uJo "'"'"'' .\t • al•h 1 ..... 1 "'"'" 11 u1ai! pu1 l..,11 r• i..d.,~ 
~· :.~~~ "..:·:-:;.:~~ 1,·:.:~~::1: ~:.;.'.:!: 1:~ ·::1·: :::..· ;~;'~=·~~·~~. ·.~ ~~~ :~!~~ .. ~.t!':;·1:.~:·~, ~: ~:1:'.:: j: :~:: :..:::'.:. t'~~.:,l~: ;, ;~1: 

[~!~~~~~~1:ti~:~~~·~·~*~Xi~~~~~:i::f.~~1~E~fü:i~:;;'.t:;:;;:;::;~;;~~;;;;;;;; ;;;;.:;::~~::¡ ¡ 
1111111' 11 ILll ll' •1 h1'41•~ ... ,¡, ......... "'"""''· ... , ... 1 ... Jt "'" ... , .. ~, ... , ..... ~ ............... ,. ,,.,., ·~"" ''' '''"" ......... i. 'º" 1 ......... i,. 1 1 
r.r,·~:~::~¡;,~,= ~:;.:~·:?i::~ .. :;;~~~~k:;~·::!~~~ :;:~:;.:2'~·~.:,::~~~~~~: :·.~': .. :~: :~.~'.;:~::~ .. ~:::·: .. ~·:·~::~; 1 

::1 ~· .~j~ ~111Í~.·: ~' 1 11 1 1~:': .. 11 '""'"'• • lf•w"l"' u '""""'" l">I ln<11111tl..,.W11ID ~o h1 ,14,,.~i.14uulou1n1l m•~""" 1-.r lut ~ •ll•W..••I~•..:. .. ¡ 
ht l•.,.t1IJ•l ll1Lo1• l.uhh111ut11 ... u11 ... .i,,,1,."'"l•li!lffl<>f••h•l"1•.,.....,1n11nl1•l1l•1111i..r .... ,•11n .. .,,.o. .... d1i••••ltd}'loM•Q...., 1 

.'!: •;:,~: :~~~~:::_::::.·:..:~,"~;~:'::!',~"'~"i:';': ~;:,::·Id 111~u. ti lt1~14dl •11 lll'O<llW.. • t4loo1!10 U t.. ll~i.ot ...... ~~ l 
, .. ,.. ....... 1 .. ••••l*"·-·•-·1""'·••••4•1111¡ ! . 1 
t1111114!1olrll\l\ll po11M r 1l 111l•1•J,.,, ... ,,.,.,~ •• ,,.,..,,,,,._,.'l,"'"'"i...,.,...ltl•1..,u111uuo1 .. ., 11..iwt,..,1,.,.1,11rflJ•1tl.id 
,,.~.... . : 
htl.11\4UClli'" • 11·~···· .... " ..... 1 .......... " ·•~l•....S., .._.. J1 i.. ··~¡. ... -llMM H ... 111 .... i.. ..... e, c,..111i.,lalW-~ .... 

-""-·"".. '""-'"".w_,,, ""-·•"""'""-·~..,"&al!"";! ,,. ......... _ ' 1 ,,¡ 

tLu11turrt 'I tL tkAll.\J.\1.1011 
1 

¡ \ 

1

1. ¡ 1 

¡ 
! 

. ":.1 

;I 
' ! 1 llOlllCOfl4l>UllCOM'UTO 
I· 
¡i 
11 \ 
'I ¡. 

l ! ". ¡·!::. 
,! 

1· 

J, 

:1 1 1 

1 I 
1 

'' 

li 
1 ~ 1 

1 

1 
1 

1 

!. 

ANEXO 6 

I· 
1 

1 

,. 
1 
1 
1 
1 

1 



,. 

:¡ · 
C0"111tATODITRAIAIOOlJl(lLUAAfrtrOl'IUNA,AAfl, ____________ , __ COIW 1 ! , 
OOlillCILIOlN AOUIUllNLOIUClllVOllLIDlllfOMIN""" ¡ i '. 

coat0~nP•lllOfrt-,lllPlllUNt .. o•INtstlAttOl'OR-------------•'9"01M \' 

------------ AOUllNINLOSUCUl\IOllLIOINOMIN.tll.\CUllO''ll.~'"• lj \ 

cu•a1c;1Nu1•Lts1011 'º"'º------------- . ¡ ! H: 
1

. i 11 l¡i 
1 '¡• 1 ' • • 1 

1 1 1 1 

UAD.-----~-------
UtADOC:!VILi------------

oo-.i1C:1LIO------------

ftACIONALIDAO: ! 1, l 
1 

¡ 1 

._ .. ,,.,,11,,.,1•••11 ......... _ • .., ..... ,."po-~1'11..,1••"'1t• ... •M11t • • 1 ¡'1 . 11 
.CLAUIULAI 1 l 1 1 

P:t•\lí'1A--U1• .... 1lllo•M•·1 '""la'•"""'''"""P' .. ~1 .......... ric .. _...._._ .. ,....,..,.,.,., .... ,911.1•1-..11.,.! : ' 
_ .... _ ..... *""'-·· ' '¡ 

--------------------''---- "1 
........ 0:-c.ifllwflM, .............. , ........... ,. ..... dlloo>cillapMc> .... llltNl•"'•"'""""""' ...... 111 ....... _....,w........... 1 

•1•-.t.b•llll<l•iftfllO<l•l••-•llr• ..... ,,.. ......... .,.. •• 111."ti<ll<l.'"""•C\tldñly-· ... --, ... -·i."'• ........ 
""'lllP't .... , .... '""'''ª""*'"""-'• i 
ttJ1r;llU1-lllrfb11.,klot1o1t.,ll"IOP''"'HOll_,,,.,dld111Alotrotlt,_kltdflD1_l..,•n111_..,..,.,..,..__ ... lt .. ,.• .. 1 
l.ta1~ll1•M ... tP1• ... •l, ........ o. ........ 1 ... u.,..1 .. .,,.1""''"MOIW~lc·hl,"t11illct..l,wllO"ll,j.gt1 .. ,_,,.1t11 .... AOl1I-.. 1 

=~·"',:::..::::=:::.:.:~:~"1~::.::~=~=:~~.:::-1111.nU1 ... e11u.1• ... •-11,•-*'•"''97 ¡ 1 

!u.~~!;;::~:~~.:!!';:i-,~;::•;,"::~~::,~'~':::;-:'::!":".:.r. .. •:=~'!';::,'~::.=:;:: ,! '.'· ....... ! 
OUll>lfA - l•l'•lfl""''.,."'"-111•.i...t<U •tc•t-111*' ...... olt•>oP'1ll-.t~wllu.ddl "'''""~tll,ltf.llllldld•t---- i 
i...111on .. 1Jo1lwll-d•tllbN0Ut~l'°''l-cG1•tlPO'l<k••:u1l-•ht!ó::.~~.::,~111~:::!~::c::1!'::.~ I: '°"'"'"'ll11•t1L•1lt<lt•olMlrolotiO 1""..,.....,., ... ,.., ..... ,..,.,.,,....., .... c.,dtll ... lllM,t........,.... ......... """91t•l•1• 1 1 
O•ttl"ld,1101 .. t< ... MMli•ll'""'ª"°•<Dlf9-IM ' 

:!';.!;'..~~·~;::w::~:~'.!:~·;;~~!~~~~r;t".....:,:::~:::~~~':1~/:1=~~=·:~::::i::.:.:~=··':(: ~ \ 
1l•f1YA -t1 "'"""" l'•YI 6 , .... ¡.,.,, ~" •~\>!·<"• h '°'''""•Ir·"'-'""'""" 1nt1 ..... ....i11,..•6i•"""'"'W. '""'1'""1tt•lt6'l111"llt M 
'"~'" '""' 11 i>'•"' dll 1• ~·• Q..e ,.,.,, .. -, .. 1 •• '"''"~ "'" "'"""' o11 .. ,rn.11 .,.,,,...,... .,1 S-•• ""'"· ,.. ... ''"'''""••h • ••1 .. 
i.'1111 Cl"'illl<•"IJt•tl ""' ol olf<IO t•1•.i111 ln1111uC•°" •• ttl111 .. ,1 lDt Wfll,j,31 ••1..,,.,1 t" ti P .. 1tlD l>'l< .. .,11, ltll~ l'~•t•lllt ... 1111 ... ...._ 
~ .. ~'" l.•lft to1 ,..,. <lt 1n1,._L.<1"'"''"·1~1•dilc>1•11dft- llt•Po<leltli><-•lod~111tltdt<""l_._.1.-11tl11t-•"'IW~ 
,......,,~1••ll""'"d1tdi-"''r•'1.l1t~.c-..-~t.t41111~c""•-""'•"-

OC:fA\l.,-l111,,..,oD11<1'• .. 1•a• .. ~d".ttm ...... ~u"8tt.1dol•-·'"'1>1""''Pf' .... "...,..wc_.....•~•1tc.t•I011•111_.._ 
... q,t 11 Ulllt<\ n .. 1\111 ""' IA ""'''°'· ,, .. dll <11 ~t< .. 11 _... .. fl>lll"'°'cl4••t .... 11¡...., • '"""'" K\lfl. ·~1111111$'1U, Al•ft•lftlO, 11 V .. 
...,..,....,.i;1.¡,111.1.,.111r1c1.11tn1 • .01- .. 1.t.•111.,,11col1Jt•11~..,,_...o1.it1~.ao••••lloo1<1_.,.__.._Jiolllt'fllltl. 

1 
1 

"'"º~' ..... -ltl•tl>o,..i.>o" "''"' 'º'"'"'' 11<•1.<!t ...... "''"""~·'"" lt "''".i..i ...... ~ ... .,. ........... ..,..,.,. '""'"'""''*'-'*".. j 1 • 

~::::~~".:::·:~::.::':",:·::~~:.::
1

:::~~::::·:•,::~~lll.•owhwl~lp11•Mrr- rw•~ 11~•.,•n• \ ¡ 1 ; 

:,:~·.·;~:;:: .. ::,·::::::·::.: .. ~:'.:::~.:.,:~:~:::,:~.:-: ~ ptojfoM""' 1t<ll-11>M•.c~,.1t<~r~I~•·-~· : Í ¡ 
;.:::;.:.",::;,·~~= ;:~;:,~.~.~·.~~:;:;,¡~·~~·;.~.:;. '!: ;~:::~~~:::~ ::i~'::: : .. ¡~:.~.:.~lt JI• le le, :• l 

~!;:~: .. ~,1:;,~,'.'~,~.-~::;~.';"~~":'1~u~! •::;¡,~;.~~ '!:.';>~:.,~.·,:, ~~·~~:;:,•:·! :!i..i"!" ::~~~~:.,"'~:-;:;~ ~11~~~~=-..: 1 
,.,.,., m '"' "'""''~. 1 ,,.~ .. " '"" 1,.no<lo, '"e"""'~" •n-ftto,tl ..,.,,.., ~·••-ll>M ,., .. ..,.,,..!!ti.,..,....,, ok_tl,...,.•lf 
.. ,.,...,..,_ .............. >lA•6<•1 ... IJ.<~ ............. ftll ...... Mt•llto1"' ... ll-oldll ... H... j ! 

c1c11.11 t111c1n•.-r1 ••t1 .. 1•1uo "'' .. '••1.iov..i"'""""~'°'"""'-"''°'p1_, .. .,....,,._ .. ",.,.'""'""'~....., ...... Lsr.

1

1 
' 

::.~~~·.::.~::=.-.""' .. - ......... ~·~111•11.0 ... ft ............. lotc.t•tOll- lllf-1$'1t<MI ,._ .. C.-11•• .... Adllltt, ............ ;. 1 ¡ 
arc1w•cu ... 11r.11-11"""'"1''""'''"•"""""''""'i..c""""' ....... " ... t•cl~•-.m•"'tt"""""''•,..~·--••"Lsr 1 
!:;.":...~=.,~~:.:;,·::;.~~~0Jl:.::;'.!º!'~•l•.._•_,.._,.,.~lt-ll""•"'"""'·PD*"'llf-:'...,.¡' 1 
DIC!r,IAOUINJI -C1,.11M1_..,.,..,.10--•11111 ... -1<11..-1or1pi .. - .... •-ll111.•1"""""ac.,l•"'11 .. fll ........ le .... \ ! ¡ 
, ........ h .... 1 • ; 1 1 :\ ' l 1 
acc:1u•n"t•.-t1t~11 ... 1 .. t11t1••-• .. ••.....,,....._., •• ~....,.,.,...,., ... °"*"••"1'C1111'"'·~"'""' 1 l I *"°"""'........... .... 1 ----· l ' lj ¡: •11 .-......i.. ........ Oll~ll................. Jj. 1' ; ' .¡ . . :¡.- ¡: -~~-f¡ 1:11\\. 

l . 1 ~ 1 1111 "1. 
¡\, . i : 11 111\1 

.. 

i 
I · 
1 

72 

,ANEXO 6 i 

1 

1 

1 
1 

i 

1 



::~-::=~~~-..,-'~-"_ .... _.,._""_'_"_":;:::--~-.-o-u-... -,-.-,o-,-~-.....,~.-u-1-,,-,..,...:....~ 
°"'º ·u .... ,.°" .. UNHllljfAll ... IH u• ¡i.cro f()l .. IOI OTIA • 

·--- ·--------" 9111fllj .... LO MICMQ Mu •otOWCkAI" ~o '11. , ..... .v ... o:\t~: 
CUfAS ~IHllAlU \Olf, ~O. ----~-------

u ... o, - ·-· ~~----------
Uf..tlO t111~: ··- --- - ·--------

00M1'11.lO --·--·-· ~--------
-·-- ·-·-----------

1,,..,,.,1 .. lt•..-i..,.. ........... ,, ... ,¡, .. ..¡,,,,.,,..,..'-Cll<lf••fw•it• .......... 1 
CLA UI 11 '" l 

I, Í 
l 1' 
1 '.; 

::":::.::::..~::~:.~:·· 1l j4l•M • • M _. ..... ~IM lri ......... IMI ......... '"' ...... ,.,. ~ lw ~- ! ¡ 
' ',. ='- ;,._.;,..,, . .;; ~~ :,::;;; ;.;;;.,-. ;.-;¡ .. :..~.~;,.) .W ,..,, •• • M M 11'$••M• t1l1lJ ..... 1 ............. .-»W-¡ 

~.~~~4~~.-~~ ;_:~~'::.:::":. ';:;~:: . ..., tokte1 ,.~-.. ,., .......... 1.o>,.:.11. '""-""' , -• ,,.,114~.-, • .,.._itl i.. ..i.1~; 

111~t•• .• (/ ••~•""" J1,ta•1 ... ,. '""''"'• •• "'" _.,,d it·• ,,. .. lt "'°'..u.J ' ... , .. ,.;,.:,.,., _.,,...,_ , .. , ...... ,... ... '91 l•tlltl-

;:•~!;,~..-, ~. ·¡~-~~·.:.:::;:; ~i"';:.:...~:¡~~ :.-:~~~~!...~'.:·::.t.:".":.:::~ ::,~~=~~;;!! ~-'!'= .!: •~'.'",:,:i..--;.·:~== ! 1 
_.. ,_ ....... ""' .i . ...,6, '9i.o l'•PO''•V•M ,_,, IH•I t.. .i'w111 lit !• h1 f ..... 11 thl J,1....._ ' ' 1 ¡ 
'cu.o.•1 .... -h J •• " .. "'",.,......,.-··•!• 1,.W.••••• ~ .. ,, "•., »-•• ...... ,.-., .... .i ,..,,., "°"'' "'"''°..:. '- tt••N• , .. a.... 1 .,,.¡,..,,, M ,.,, "'•"' n .. !1 lff 1-<-1 #ol f,0~1 • rftt 'f•I -' l•1k11.No r<do ,_ .. 41! <lpt">I ffl .a....it ti lt lotMI • htl.¡•.., •l•f o 1 ..... t""--··· , ¡ 

Qtftldll -u, ,. ......... - ..... •1 h_. ........ ..,,Lo. ,. * ......... , f'»l.411&. .... 1;," ....... , ........ ,, º'""'-' ,, , __ ._ .. #! ¡ ¡ 
,,-~ Mll41 oftf _.~ .... Jio, '''• '' ,,n .... '~'º'"''- '"'' .,.,_ r. '''' ~och,,.,. .,,.,.,.,, 1,::"~!!1:'d;::;~':.;;:tZ!:~:. 1 

'. · ,, .... , .... _j ... 11•.i~.i.t~tfl'IOlt•,..,...;.;,,.. . 'I• 

U.ITA-ll 1•1Lo,•'" .,,,,_. .. u"'!"'""''' ..,,.,,H•4' .i ,11.w ,..,, 4A 41• .. u "* N ,.1,,,. .i 1.,,_.,1, ,,.,, t~.i •• 1 .. ,_, 1rthi• J \M .....,.; 111 
f llf ..... N NI ...... 11 MO•U .. M' \ooto!O S....>tl td l~I toti,o .. 1/1t U•I·'•• 1 l•p ,..,. ,1'••4'1 llfW ·-~ .. h fl l<fl.t,1,M H•I ..... la . ¡ 

~IUA -JI ~l•I• t•'l••t o1 "'~"''"' •• ._~•'• 10 W 1110 ú lo<o~tllJ••,... ,,1,,..w.,, .-•1111 1 ,.,,,,.,,¡,, ~•»olo•lt 11 lo 1f,1,¡,_.;, I ·: 

· ~¿:;r~f.i~~=~f.l!;f ·~~~El~~~;~:~~it~:;:~1::,;;~}~g,:~:;~.;.~·~~~~~=1~;f 1t~;:~~~;:~::~~.~~;:~rE · 
1
í' 

1
.i 

00 ... ~A -ll ht~o.o,t,, 'ti'•'"' •• •• •:o ... °"'' .. ~ '"' •f<t J. l<tl..oio 1 o• ,.,.,, f•Jo"HO 11 f•1••\t ........ ,, ... M loW,.11 l,,J 419' ... 
.......... ... .... .. .... ,, ... U"/N-lf Jo ... 11"''""' r. fl 410 .... "''" N'-Uol t"'ol1f1•• ... l1 U•• 1~14> ... ,_, .. ., ...... otfol /fl p#"n. ·~· 
..... "",,.h,••.,. "...,.,,., 1 i.w .. lo• 4;., 1,,,,,., ,,,.. "'""'••• 1i N•lc.J., Jf •• 11 h 1 •w.-.i u 1,.11,;1. '""''" ,.1 a. 11<1-l•••• '-'• -.... 1 1 .... ,. . ..i......... 1' ,, 

~~~(/~~;!~ "t·::. ~.~~~:.:.~~.:·~:;~,: .. ~::!.:'.!'~:·.!~ .. [~ l~~~:;.~ .... ~.1i~~:: .,.,.,,\eo ....... , ...... ,.,,, .. "'- ,.,, 

... ~e.~:.:.r.·, !:~.~ .. ·;::.~·!:t~ ::.::.~ ~-:.::.i....:.· .:!r-1:.o;:,fj,·~.t!::" l•tfl ... ,, ... j 4 .. .. "'·..., ·r· ............ 1 , 

UClw.o, UudtA. fJ l•o~oi•'°'• <:.•I 11•¡1 ... ,, ~• ,, •'• ... '"'""•' .. ,1,,10·• .Jt,... "''IW•. '""'"•» t•oo1, l•r• '"'' ~,¡ o1 ,atth 
4'o "'•••oft cr.. !01 • ., .. ,,,HOI 4ol 11'"" o f,. l ... "'"'''" 6t :,, llr ,..., 1.. 'I"' ... ,;~tH ...... ,Wo6 llt <0/1'- 11 'l•I Ml1lo 11 A1jlf.l.t <t 
<to .. hr IN••tl dol l•••t,t. "'"~°' I""" CO•H• ... t• <lol 1'-1 te•IW•• h •llUoHCll •• ""''• .i • .,,i••ltt 1 1'f "iJ,,1¡,,,,. •• (.,., (ft/-h, 1 

• ~·1;:~.~ !!.~~~!;,;;!~:·:~~:.:!t:. •:, !.!,!::· ,!!~~.~~ ':': .. ~~=~:,,¡~:.:t~ 1 :::~/~.::J:'~·.:,:·;~:: .. ~ .. :'~~! .'..!i~t t.7i: ! ; 
~.·~;,•,:·~~~· 4!:t~':! ~";t~~:~ .• 1 .• ~~!:';,=~! :~;!· .i'~~;::;:,:,:::·':.."1.:.!":':,~.1::;1~.~:¡;'~ ~ ~'11',:;:c·~• •' {'"'.,'"~' ,,. ; .... ¡ : ! 
!~,·~=.'f~~~:·E·~~:~~:~J<~ :":!'t.;~··:·:.: .. ~·~:::.:.~.'"~~:-,~:~:· .. :, e:~ '.::,i·:;·~:~:.: ;;"~;;:.~.:~-;~::~:! .. '!.~· 1 , 

DK1uio. Cti•lfA-IJ ~·••••• ""'"'"., ,.,.,,4,.. ""'~-~ .. 011 !lo l111t-.W11 a1"1'~" •• .t .. ; .. 1 1 P" Le• uJulo,filh,OJ.,•,,,:, k I 
111 1 .. .,,1 ... f•1h,• 11 ltlo. t '"' '°"'"1.o 1 ti h,,. ....... ._ IJoh¡> 111•1 .. ""'''''º 11> ••K• ..... d'1 """°" r.Mlolo 1111 .. l•Oit•fl H' 11 ¡ !. "',..,,., .... "",,_ ................. '" .... ., •• '"''""·'•"t•lt1 ¡ 1 

Of(IM-' Q\JUll.l-fl ,..,, .. '""'""" ... I~·,.• ,.,.,.. , .... f..4 lt •• ,..,.1,1, poo .. CMl1W," 111.i .... culoo .... •'lo •••·-·ltch. if · 
h1l-t1•.iT11W1L . • , ! 1, :: j l 
:~l:A ,S:.:"':.~;·::•" ."l"~~ .. lu "~' ~) :· .. ~ ~ ~":'f ".~ t>~~~: .. :'9:~:: ~ &/h1o/11. f''-:·:·~ ~ Í~¡ ! 
•"'41,.,,1 ""' ... 11 , ..... 111 ... , ..... ftl .... _ . ~ .- --;·-. ' -¡;- '¡ ¡ 

'1 ' 1 " t ' 1 .¡ ,, ¡'. . 
---¡,,,,..,.-·---- ~. -=-,11'" '¡;.¡¡¡""''t. -:-m.oc¡;¡,.-.. -.rc..,,L,º ¡'. 

L , I!" 11 
1 :¡ ! 111 

I · 

... 
73 

ANRXO 6 

i· 

I• 

'I' 

1 

1 
l. 

1 

1 
1 

1 
1 
1 

./ 



REPORTE DE ACCIDENTES 

DE TRABAJO 
TIENDA: 

0 : EN TRANSITO 

r 

DATOS 

PERSONALES 

DATOS 

GENERALES 

DEL 

ACCIDENTE 

INFORMACION 

ESPECIFICA 

DEL 

ACCIDENTE 

ACCIONES 

k;ORRECTIVAl 

PARA SER LLENADO POR EL JEFE DEL DEPARTAMENTO ll 1 

"°""' OEclUP<UDD i ' ' ' 1 

Heti•OtL•CC•Of.NH __ , ___ _ 

Ll>ClAAOCLACCIOlHTE "º" '" QV( DCU'"'I i 1 i ¡ 1: 

INSTAU:~:~~:~c:~s-.-.,-.-'1'-.-DU-JD-.-,-.c-c1-0E-NT-.:::::::::::·::·.:¡~::1::::11 
OESCR!f'CIOOQ[l .. CCIOfNlE_. _____________ , ~!-~I' 

' 
PARTE ISI Oll CUUIPO AftCtAO• ISI 

1 1 ¡ 
I• 

0[ ACUCRPO o\ l .. OtSCIUPCIO"l o\"llCRIOA, U ACCIO[tflt OCUAntOC fUE Df.DIO~ A:! 111 ', 
,liClO INSEGURO 1 ) COHOlCION IHSCGURA 1 11 ' 

Tlf.UPO TOTAL OE lHC.l.PACIOlO ~lOllOlDO , ¡ 

::~~:t:~~~~:p: ... _'_º'_"_º.:::1 ::::::::::::::::::::-.,,-.-~:::::::::-._-_-_:-.:-_--_' 

,AH1ER1011UlNl[ HA SUIHIOO l~ [Mf>l.lADO 01110 U OTROS ACCIOlNTlS OE 1flABAJ~Tj 1 1 
u~~:n Ff.Ctt• 1s1 NO 1 •¡ 

1 

1 
NOUDRE ou coono1NAOOA OE LA CQMISION ---------+-<-+--" 

1 PARASERLLENAOOPOAELSUB·GERENTEOEAREAI 1 ¡ ~ 

_"'_º_'~"-'_'º_"_'º_'_"_'_"_'_'"_"_r'_"_'_'cc_'°'_"_"_, ~-'"-'_"_"_"_º_' "_"_"_º_::I_:-.:_'-:_---; :::::.:'. 1 
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CD 

REPORTE UITERl/O DE CO,.OICIO\tS y ACTOS lllSEGunos 

0 INDIVIDUAL 

Tfend1. ____ '-_ Feche. ____ _ 

1 

C l ~ 5 F A !: o 1 1 
LUGAR 00111)( AREA Y/O OC• DESCRlrCIOI/ DEL ACTO Y/O EQUIPO O COllDICID'IES INSEGURAS ACTOS lllstGURil 

1 
SE DEPARTA· CCfiOICION JtiSTlilJlitltTOS f'ALTA FflTA [ltSOlllíAtU f'ALTA USO FAl.TA : 

ORIGlllA l[NTO. INSEGURA lllVOLUCRAOOS (•) tQUIPO. f~"T. Dtlo7 ESPAC EC~IPO "ECAUCICll 1 

r~~ -+-----i---+-+-1---+---+---l--~ t-·- -1 
1 
i 
1 
1 

- . -~ 
~----1-----+--------+-------1--+--+--t--1-----+----

-~----!----------!--------+---+--+--+--+----+-

1 

1 

.OOSERVACIO:<tS:·-------------------

(•) Ver 11 reverso. 

NOTA: S1 1ii descrfpcf6n del 1cto y/o condtc16n insegura que se anotó. no correspcndc 1 ningiin ttpo de clutrtc1cl6n,-:7._·~ 
favor de espectftcar. ·· - · ~- ·· · •·· 

rERSONA Q\JE HIZO LA DETECCIOM._ __________ _ 
CCOROll:ADOR COfilSIOll ________ _ 

SCB-GERENTE DE AREA ---------

... 
"' 



M'IL\11' lj. 
HfOAfl[ OC SCGUR DAO 

ACCIUClllES CN Cl llCS 

rcnsnu•s ACCIOEllTAPAS rAnTC DCL curnro MCCTAOA CAUSAS OEL ACCIOllllt 

rROGRAHA OC SEGURIDAD QUE St LLEVA A CACO 
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