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El objetivo de esta lnvestlqac1ón administrativa es cono

cer )os precedentes históricos de las relaciones obrero-

patronales, ver su organlzaci6n y diferentes estructuras

de1 departamento de ncrsonal, observando sus prlnclpales

funclones y haciendo énfasis en esta lnvesti9aclón admi -
nlstrativa en el reclutamiento y sclecc16n del personal,

trataré de dar una Idea y exnl icacfón pr&ctlca de los 

nrlnclpales pasos, técnicas y elementos que componen el -

oroceso del reclutamiento y seleccl6n 1 con el oropóslto -

de facil ltar la comprensión del terna y establecer los mé

todos más eficaces para su uso. 
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.L!!l!!..!!.!!Q.U . .L.!!!! 

En este seminario de Investigación Administrativa se pre

tende hacer resaltar L:s lmportanci.i que tiene en las em -

presas el reclutamiento y la selección de personal como -
etapas del proceso de inte9raclón de personas, para un 

eficiente y 6ptlmo crecimiento de la CMpresa. 

Se tratará de dar una Idea y expl lcación práctica, pues -

el problema de reclutamiento y sclecc16n de personal es 

uno de los m.ls co11plcjos y en el que con nSs frecuencia -

se cometen errores, 

Por medio de este estudio se busca establecer los princi
pales pasos, técnicas y eleMentos que componen el proceso 

del reclutamiento y selección, con el propósito de facllJ.. 

tar la comprensión del tema y establecer los métodos más· 

eficaces para su uso. 

Entre \os problemas básicos de las empresas se encuentra

el de poder obtener el personal idóneo para las mismas, a 
fin de poder desarrollar sus actividades en la forma más

efectlva y productiva para ellas. 

Como las necesidades empresariales serán siempre diferen

tes de acuerdo a su lmnort.incla, su tamaño, capacidad ec~ 

nómica, complejidad, ren~lón rle actividades, etc,, en ca

da caso particular deberá determinarse cuáles ser&n los -
sistemas más adecuados que utilizarán de acuerdo a sus n; 

ccsldades. 

El reclutamiento y la selección del recurso humano como -

parle de la integración del pcrson.11 hace sentir su In --
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fluencia en las necesidades de atraer y csconer al cierne~ 

to humano m~s capacitado para desempe~ar actividades obt! 
nlendo una n5xlma satisfacción. 

Obviamente con este estudio se pretende mostrar que un 

buen aprovechamiento de los recursos humanos redunda en -

beneficio propio y en el de la empresa, ya 11ue a través -

de un buen reclutamiento-selección, podemos detectar los· 

alcances y las l lml tac Iones del elemento humano, pudiendo 
asr orientarlo y canal lz.1rlo a las actividades que vayan

de acuerdo con sus aptitudes a f In de que loqren su m~xl· 
1na reallzac16n. 

Con el término conducc16n o canal lzaclón quiero dar a en

tender la utllfz,1cl6n de criterios y políticas (o propias 

o asesoradas por expertos) que ricrmitan dirigir a los 

mlembros de la plantllt.1 a la consecución de los objetl -

vos de la empre~~. dentro de un buen anblente de trabajo, 
con la adecuada r~Muneraclón y el conveniente respeto a -

los derechos, que como Individuo y ser 1 lbre todo humana

l 1 ene. 

En deflnl tlva, el rlcpartamento de personal, debe estar 
orientado por buenos criterios técnicos, vinculados dlrc~ 

tamente con el rcsneto a los cmpteados, a sus derechos y

benef1clos y saturada de la conveniente carqa motlvaclo -

nal que le permita orientar convenientl!mcnte a la "lfnea 11 

y aplicar medirlas dlri!lldas a la obtención de un alto ni

vel de la lntcqracl6n del recurso humano, prcvl.imente re

clutado y seleccionado, inducido, entrenado y capacitado; 

para loqrar los objetivos para los cuales fue contratado, 

~OTA: Todo nGmero encontrado antes de un p~rraío corres -
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¡>onde al nan1cro del 1 ibro en que se encontró dicho p&rra

ro, ( 1/er Dlbl lo9r"río), 

- ,, -



CAPITULO 1,-

PRECfOENTES HISTORICOS DE LAS RELACIONES 
HUHANAS, 



APITIJL l.· 

P~ECEDEHTES HISTO~ICOS DE LAS RELACIQNES 
HUHA!IAS, 

Se puede decir que las primeras manifestaciones de vida -

comunltnria, surnieron por la propia Incapacidad del ser

humano, de vlvl r solo, ésto lo obl 196 a a1Jruparse con 

otros seres que tenían sus mismas 1 lml tac iones, oara obt,! 

ner los beneficios de la colaboración y la ayuda de los -

demás, se Iniciaron las relaciont!S básicas que engendra -

rfan, a través del tiempo, las de carácter laboral que 

han sido la base del desarrollo de la sociedad hul'lana. 

Las diversas concepciones sociales, económicas y polftl -

cas que se han Ido produciendo, como caracterTsticas ~e -

nulnas de las diferentes épocas, han otorgado especiales

matlces a la prestnci6n laboral, evolucJ6n que, aunque 

sea de forma rápida, creo tener un 6ptlmo conocimiento de 
las relaciones laborales, hasta nuestros días, y asr con~ 

ccr un poco más al ser más importante y diffcll de cono -

cer. (EL HOMBRE). 

1.- ESCLAVITUD.-

El tr.1bnjo supu~o, para el hombrl' nóm.1da, acceder ,,¡ con
sumo OrC1.1nlz.ido de un.1 sl!r le de bienes, que le hacían míls 

agradable la existencia. Trabaja por cuenta propia al 
principio, pero cunndo ílj6 su residencia y ~e convlrtl6-

de n6m~da en sedentario, precisó ayudJ pJrn alqunos tipos 

de actividades que no oodía rcaliz,ir él ~lSlo, (como lar! 

colcccldn o la caza) 1 ay¡1da que c~Mbi6 e intcrcambl6 par

la propia pr~staci6n con los d.•n1J~ miembros de la tribu,-



en un réglmen de cooperactón. 

las guerras victoriosas produjeron esclavos, que no te -
nTan consfderaci6n de personas sino de cosas. Eran herra

mientas Inteligentes que permltínn al que dlsponra de ma
yor número cul tlvar más ampl las extensiones de t.lerra y -

pastorear mayores reba~os, es decir, suponían riqueza pa

ra su poseedor, Este concepto económico, transcurriendo -

el tlcmpo, fué la base de las doctrinas de los fllos6fos-

9rlcgos para los que trab~jar era una actividad propia de 

siervos. 

La Importancia de estamento de esclavos y su notable apr~ 

vechamlento econ6mlco, provocó su aceptacfdn en el mundo
romano. 

A esta condlcl6n servil se llegaba posteriormente, no s6-

lo por las derrotas sufridas guerreando, sino ta~blén por 

nacimiento de padres no 1 lbres y por sanción penal, Den .. 

tro del marco lmrreslonantc de su derecho, los romanos -

crcilron una fl~ura jurTdlca, 1a 11 ~amumlssla 11 , que estable 
cía como premio a la fldel ldad y a los buenos servicios -

Ja posibilidad de pasar de la esclavltud a un réQlmen de
subordlnac16n mediante el cual el siervo se convertía en-

1 lbC'rto, por voluntad de su dueño, El 1 ibcrto tenra la 

obligacl6n de prestar servicios por cuenta del 11 domlnus 11 .. 

que le reditTt16 del estado anterior, convirtiéndolo en su

jeto de derecho y superando su condición de cosa. 

La posterior autorlzaci6n del 1 lberto para contratarse 

con terceros, la cxtJnc16n del vTncu1o por la 11 capltis d..!. 

mlnutlo 11 del senor reduccl6n o anulación de su conjunto -

de derechos - asr como otras condiciones sociales dlfere~ 
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ttes, producidas !JOr Jos vaivenes del IMperfo, fueron re12_ 
jando la lnstftuci6n, hasta produclr su d~cadencla y casf 

total extinción, 

la esclavl Lud l leq6 a ser entre los Mexicanos al iaunl 

que en otros pueblos de Ja tierra, una verdadera lnstitu
cl6n, liabfa tres clases de esclavos: los prisioneros, 

quienes perdían su J lbertad por este motivo y eran reser
vados, blén para trabajos forzados o difrclles o bfén pa

ra el sacrlffclo en las qrandcs solemnidades Heshlcas: 

lo$ que eran sometidos a la esclavitud por deudas y quie

nes podran ser redimidos si fami 1 lares o amlqos cubrfan -

el monto del adeudo o bién paqaban aslmfsmo con trabajo -
fcfrzado por perlódos, que al efecto fijaban los jueces en 

c~da caso, el monto de su dcuda 1 finalmente exlstfa la e~ 

clavftud voluntaria, ya sea de jefes de famil tares o hf -

Jos m.1yores que para al ivlar sus carqas hoqaref\as o para

cubrir compromisos económicos de cualquier naturaleza, se 

vendían como esclavos recibiendo el precio de lnmedlato,

est~ clase de esclavos recibía un mejor trato por la índ~ 

I~ de su esclavitud, pero por si alquna circunstancia --

huía la persona y er;i detenida, 1 le!laban.; pa!lar con la ... 
vida ~u acto 1 lbertar;,,. 

los prlsion~ros de querrÑ de cierta jerarquTa o que habían 

d~mostrado Qran valentía en una batalla, no eran esclavi
zados, sino qu~ se les sometí.) al llnmado ' 1 sacriflcfo gl! 

diatcriu 11 que consistía l'n pelear cncadencido del ple íz -

qulert.fo, peto con absoluta 1 ibert,1d d~ los demás movlmle,!! 

tos, hastn con seis o si<'te sold.1dos ;,ztecas, si veneran

ª éstos, eran 1 ibert.idos de inmediato y podían reqresar <l 

sus tr lbus. 

La compro - vrnt~ d~ ~~clavo~ ~ra un ~cto so1emn~ que se-
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real Izaba en lu!Jares públ feos a Jos que tenían acceso só

lo quienes pod(an comprobar que estaban en condiciones de 

comprar esclavos; la operación, pilra que f'uése váJ ida, t! 

nra que celebrarse ante testlqos de cada parte y mediante 

ciertas formalidades o tos esclavos podran a su vez tener 

bienes, casarse y aun adquirir otros esclavos para ayuda~ 
les. 

2,- LA 11 LOCATIO"·-

Dentro de la figura jurfdtca de la "Locatlo" arrendamien

to - el derecho romano contempf~ tres tipos de relaclo -

nes: 

a) ... Arrendamiento de cosas - 11 locatlo rel 11 , dentro de 
las cuales se hallaban, como hemos dicho, los escla .. 

vos. 

b) ... J\rrenda1T1lento de obra - 11 locatlo opl'rum11 , es decir, .. 

compromiso de realfzar una obra en precio y plazos -

convenidos: se contrataba el resultado, no la actlv_!. 

dod, 

e) ... Arrendamiento de servicias .. 11 Lacat1o operarum 11 me -

dtante el cual se prestaba trabajo par cuenta ajena, 

a cambio de una remuneract6n, en relac16n con el 

tiempo trabajodo, 

Junto a estas figuras, al lado de est.:i.-, modal ldades lega
les, cabe destacar, en esta época ro~ana, algunas otras -

como la 1nstltuc16n del 11 colonato 11
, que adscrlbra a una .. 

serie de personas al trabajo de una finca • siervos de la 

gleba mediante et ~aqo de un~ renta, acord~da eKprcsa o .. 
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t&cltamente, con•' propletarto, 

Las manifestaciones corporativas aparecen con los 11col\e .. 

gla 11 , que reunfan en su seno a los practicantes de deter

minadas actividades o profesiones, constituyeron el ger -

men de las potentes orqanlzaclones llamadas qremlos, quc
tanta pujanza tuvieron en la Edad Moderna y en la Contem

porAnea hasta, prácticamente, principios de este Siglo. 

3.- REGIHEN FEUDAL.-

La cafda del Imperio Romano slqnlflc6 una tremenda alter~ 

clÓn de los supuestos soc(o-econ6mtcos existentes. No fué 
un cambio brusco, puesto que el perl6do de decadencfa y .. 

fin de aquel Imperio ocupó varios decenios de su historia, 
pero sf profundo. Cuando las estructuras fueron asentánd~ 

se, aparecl6 un rfglmen poi ftlco que da nombre a 1a &poca: 

e\ feudil11smo, En e\la el titular de feudo, el senor feu· 

da1, tiene en sus manos una fuerte concentrac10n de pode· 

res públicos y privados, Dispone de dos clases de vasa ...... 

\los que le prestan servicios: unos, unidos por una rela

cl6n de dependencia servil, adscritos a la tierra de\ se· 

i'lor 1 a quien entregc1n los frutos que produce, recibiendo

ª cambio de a~uél lo necesario para su sustento y protec

c 16 n par a e 1 1 os y sus fa m 1 1 1 as , 

El otro tipo de servidores se vinculaba por una relacl6n

de fldcl ldad con el seftor, Eran nobles y guerreros que 1~ 

chaban a sus 6rdcnes, lo defendra11 y daban su vida por 51 

si era preciso, a cambio de protccc16n y de los elementos 

precisos para cubrir l.1s neccsldlldes familiares y person! 

les. Podríamos decir ~l!C constituyeron el estamento medio 

de la soctcdod feudo, 
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4,• LOS GREMIOS.· 

Otro desarrollo en este campo lo constituyeron Jos qre 
mios o asoclacfones cuyos grupos fueron untdos por metas

e Intereses comunes. El propdslto bcSslco era la protec .... 

cl/Sn mutua, la ayuda etc. 

En esencia, este tipo de asociaciones constituyeron las .. 
primeras empresas Y• al mismo tiempo establecieron las 

primer•• normas de cal ldad al establecer ciertas normas ... 

de mano de obra, 

Estos gremios estaban compuestos por tres clases de trab! 

jadores: 

E.1efstfan un "maestro", que era propietario de la herra .... 

mienta y de la •aterla pr1ma, aslmfsmo actuaba como dlref 
tor, de los trabajos que so ejecutaban. Estaban también • 

105 •prendtces, quienes normalmente vlvTan con el maestro 
y no recibían paga al~una, sino solamente comida v entre· 

nam f en to. 

Por otra parte estaban los trabajadores propiamente dichos 

quienes, aunque ya habfan pasado por la etapa de aprendl• 
zaje, aun no lograban domfnar totalmente e1 of lclo de que 

se tratara, A•clbfan una paga fija por su trabajo. ror ·~ 
puesto que la esperanza tanto de aprendices como de trab~ 

jadores 1 era 1 leqar algún dfa a ser "mnestros 11
• Conforme-

101 mercados fueron exp~ndléndose, se requlr16 de m&s ma

quinaria y materiales y ésto a su vez, demandd mayor Jn • 

versl6n por parte de los maestros. Esta condlc16n, por s~ 

puesto, Imponía a 105 trabajadores !Imitaciones para con• 

vertlrte en ~aestros. 

- 'o • 



La necesidad de los trabajadores de poner sus propios ta· 

lleres dl6 como resultado la creac16n de gremios de trab~ 

)adores especial Izados. 

Este fen6meno fué precipitado también por los propios 
maestros, quienes al ver que se establecían nuevos talle· 

res, hicieron los suyos más exclusivos, demandando adem~s 

mayor habll ldad y preclsl6n en la mano de obra que usa -

ban. Consecuentemente, el llegar a ser un maestro recono· 

cldo se turn6 todavía más difícil, 

La caracterfstlca de este sistema de gremios en su época
de apogeo. que ocurrió entre los Siglos XI 1 y XV, era que 

sus privilegios estaban muy bien protegidos y reglamenta· 
dos, sobre todo en lo que se refiere a horarios, sala --

rlos, herramientas y precios. 

El sistema requerfa que todo el mundo tuviera los mismos· 

privilegios y que se utilizaran los mismos métodos, y és· 
to provoc6 que tanto los obreros cal lflcados como los se· 

mlcal lflcados formaran sus propios gremios para proteqer· 
se entre sr y obtener los beneficios de su trabajo. 

Estos gremios, de hecho, constituyen los predecesores de

los modernos sindicatos de trabajadores. En estas agrupa· 

clones modernas encontramos todavía vestiglos de aquellas 
reglamentactoncs, tales como la 11mltacldn en el número -

de aprendices, a la cantidad y calidad de trabajo que se
debe real Izar, y el sistema b§slco de reMuneraclc5n del ·p 
trabajo real Izado, 

5.- EL LIBERALISMO.· 

Los gremios Fueron lnc~pares de adap1.11,~ ~n las nueva~ 



corrientes sociales, eeondmlcas e ldeotdgl'cas, por su co!l 

servadurlsmo tendente a prolongar situaciones de prlvt1e

q lo. 

En virtud de la exaqerada importancia que los mercantill!_ 

tas le dieron a la actividad comercial, hay la tendencla

general a pensar que las doctrinas del mercantl l lsmo, sd

lo se apl lcaban a la re9ulaclc5n de1 comercio o lo cierto

es, no obstante 1 que las doctrinas mercantlllstas se ex -

tendieron con Igual severidad al sector industrial. La 

doctrina del mercantilismo daba al Estado, en prlnclpio,

autorldad para Intervenir en todos los aspectos de la vi

da econ6mlca. 

7 11 Jurfdlcamentc 1 las estructuras qremlales desaparecen .. 

Impulsadas por dos Importantes disposiciones, el edicto -

de Turgot y la Ley de Chapel lcr, de 1776 y 1791 respectl-

vamente. 

Aunque de origen Francés tuvieron Inmediata apl lcac16n en 
otros Pafses 11 , 

En el nuestro 1 dan origen al Decreto del 8 de Junio de --

1813, que afirma la libertad de Industria, corroborando -

lo establecido por las Reales órdenes de 1790 y 1798 en -
este sentido. 

La reacc16n soclo-polftlca operada en tiempos de Fern4ndo 

VI 1 deroq6 este Decreto, hasta que uno nuevo de 183~ flj6 

nuevamen~e el derecho de todo ciudadano a fundar y desa -

rro11ar talleres e Industrias. Poco después, el Decreto -

del 6 de Diciembre de 1836, restableció la vigencia del -

de 1813 derogado por aquel ~ey, aprob&ndose dcflnltlvame~ 
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te la l lbertad del trabajo, 

Aparece el l lberal lsmo en todos los campos de la actividad 

humana, que se manifiesta en lo económico, por la 711 Ley 

de la oferta y la demanda, dentro del 11 Laissez Falre, Lal .. 

ssez Passer 11 • (Dejar·hilcer, que sirvió de base al ! Ibera -

1 lsmo económico que rredomlnó sobre l~s doctrinas mercantl 
listas, y que hizo posible el r~pldo crecimiento del capi

tal lsmo moderno) 11 • 

Como mecanismo autom~tico que haría coincidir o armonizar

e! Interés general y el particular, dentro de un marco de .. 

relaciones atlles y complementarlas. 

En lo poi !tito, por la exal tac16n de los principios de 11-

bertad e Igualdad, según las teorías de Rousseau, Montes -

qulev, Lacke, etc, con la dlvlsl6n y equll lbrlo de pode -

res: El legislativo que dispondría de la fuerza normativa, 

el Ejecutivo que real Izar fa las actividades necesarias y -

los. planes generales dentro de los 1 Tml tes Impuestos por 

el Legislativo, el Judicial, que, con total lndepenencla 

·d.e los otros dos, apl !carra los ordenamientos legales en -

una misión de Justicia no Interferida. 

En el aspecto legal, autonomía de la voluntad con la ca -

rrespondlente libertad contractual, 11ue situaba las rela -

clones laborales bajo un régimen de dependencia voluntaria 

en el que la Ley de la oferta y 1.:i demanda sci'ialab.:in los .. 

salarlos a satisfacer. 

Las condiciones en que se dcsarrollab.:i c11 ~sta época la 

prestaclcSn labor.:il, suponen una .-eqres16n a los tiempos de 

la esclavitud. Las Jornadas de I~ y más horas, los snla 

- 13 



rlos que p~rmltlan úntcamente subsistir, los ntnos trabe· 

jando en las minas, y las malas o nulas condiciones de hl 

g1ene y sequridad en el trabaJo, provocaron el nactm1ento 

de las 611 ooctrlnas Soc1al Is tas, Marxistas y Las Sociales"' 

de la Iglesia, que trataban de organlzar ta sociedad de .. 

forma que se evitasen estas lnjustJcJas. 

fn este perl6do 1 Jas relaciones patrono-trabajador son "! 
tamente jerarqufa•dependencla. Cada obrero conviene las • 
condiciones en que se desenvolver§ su prestación laboral• 

Individualmente con el empleador, que lo puede despedir • 

en el momento que estime oportuno, e•ta situación se agr! 

va por la prohibición formal y absoluta de toda asocia •• 

e Ión que se constl tuyese para 1a defensa de Jos Intereses 

lndivfdua1es, o para la gest16n colectiva de mejoras 9en! 

rales, como medida tendente il ase~urar la lndependencJa,

que constl tura el postulado básico de la época: El lndlv.!. 

dualismo. 

6.· INTERVENtlOHISHO OEL ESTADO.· 

Adam Smlth aboga por la no Intervención del Estado en la· 

vida econ6mlca, bajo el supuesto de que el Individuo es • 
t4 mejor capacitado para cuidar de sus propios Intereses. 

Cual sea la especie de actividad nacional en que pueda ·• 

Jn'lerttr su capt tal, y cuyo producto sea probablemente de 

más va1or, e' un asunto que juzgarS mejor el Individuo 1,!! 

tcrcsado en cada caso particular, que no el legislador o .. 

el hombre de Estado. 

4 "Para Adam Smlth, la promocldn de los Intereses lndlvl· 

duales est~n en perfecta armonra con el interés general; .. 

pues, a pesar de que el Individuo s61o piensa en su gana~ 
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cla propia, 11 es conocido por una mano Invisible a promo .. 

ver un fin que no estaba en sus intenciones .Y de este mo

do, al perseguir su propio interés promueve el Interés 9! 

ne ra 111
• 

"Las leyes que reQulan las actividades eco11dmlcas de los

fndfvlduos son Injustas, y contradicen el principio de I! 

bortod natural. El Estado debe dejar a los Individuos el· 

cuidado de sus propios intereses, porque dada su sttua .... 

c16n parttculari no hay ningún Juez que pueda mejor des -

criminarlos". 

Adam Sm1th conslder6 ucomo el mejor orden econ6mlco aquel 

que se basaba en la l lbertad Individual y la Iniciativa • 

privada, la empresa pequei\a y ta libre competencia". Fué

sobre estos principios que se desarroll6 el Sistema Capl· 

tal lsta Hoderno. 

En esta época, el Estado regulaba y mediatizaba las rela-

clones y condiciones de trabajo, 1 Imitado y subordinado -

el derecho de propiedad, hasta entonces absoluto, al bien 

común, con et fin de suavizar las relaclone5 entre los 

grupos y evitar la Juch;¡ dt" clase~, mediante el apoyo 

prestado a la parte m&s débil, al trabajador como ente 

aislado. 

El poder po1 ftlto, protegió a las clases obreras, esta .... 

bieclendo el uso de medidas protectoras que cvl tasen la -

accldentabll fdad¡ dictando leyes en favor de las ri.ujcres .. 

menores; sc"alando la jornadd máxima legal procurando -

asistencia al obrero en caso de enfermedad o paro lnvolu~ 

tarlo, 

Hacia el final de esta primera mitad del Slqlo ~IX, una • 



corriente qenera1 de s.ol ldaridad recorre toda Europa 1 bu,! 
cando Ja unión de los trabajadores oprf~fdos a ~arx y 

En9els visitan la cuenca f111nera de Manchestcr en lnglate· 
rra y claman horrorizados por las condiciones en que vive 

y trabaja el proletarlado lnqlés. 

E) Cardenal Hannlng adopta la misma pastura en Bélgica, -

secundado par el Bar6n Van Kettelcr en A1emanla 1 Saint 

Slmon en Francia, hacia 1815, proclama su Socialismo 4ca· 

si mesl~nlco, v 111.is tarde, Fourler, Igualmente Francés, • 
conclbe el 11 Falansterio 11 , donde sin lucha de clases po 

dTan vivir en paz y en buenas condiciones los miembros de 
una célula asf 1 !amada, bas&ndo~e en la comunidad de bie

nes de produccl6n y Ja subordlnacl6n de los intereses In· 

dlvldua1es a tos colectivos; luego son otros como Stsman

dl, Proudhon, etc, los que postulan la reforma de las es

tructuras olotentes, A finales del Slqlo XI~, Leon Y.111, 

con su Encícl Jea 11 Rcrum ~ovarum 11 define la postura de la

fglesla de proteccl6n y amparo al trabajador, que se con
tlnuar(a con lis de Pío XI y los Papas siguientes. 

Antes, en 18~7, aparece el 11Hanlflesto Comunlsta 11 de Marx 

y m.is tarde el movimiento Slndlcal, como fuerte agrupa .... 

ct6n voluntaria de trabajadores que luchan por la defensa 

de sus derechos como hombres y como obreros, acabando por 

completo con los supuestos socio-econ6mlcos y polftlcos -

que habfan mantenido su hegemonTa durante la época 11be -

rol. El Sindicato adopta la representacl6n y defensa de -

los Intereses de la profes16n u oficio y los Individuales 

de su' asociados, en franca y abierta oposlci6n a los de

los empresarios, quienes para la defensa de sus prlvJ1e -

qlos también se unen, El Slndtcal lsmo provoc6 una sensl -

ble mejora en los niveles medios de vfda de estJmento 
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obrero, sobre todo en Francla 1 Alemania, Inglaterra y 
EUA, 

Es el comienzo del per16do ~ue se distinguirá por el est!!_ 

dio clentlflco del trabajo y la lnvestlgac16n de las rea_s 

clones y relaciones del hombre que trabaja. 

En nuestro Pafs, hay una época de leve intervenclonallsmo 

hasta 1900, fecha en que se promulq6 el Re~lamento de Se

gur ldad e Higiene en el trabajo, y otras dlsposlclones 

que regulaban tultlvamente el trabajo de las mujeres y m.!:_ 

nores. 

Los profesores Bayon y P. Botija señalan que la época si· 

gulente va hasta el ai\o de 1923 1 y durante la misma se .... 

crean el Ministerio de Trabajo y el Instituto llaclonal de 

Prevlsl6n 1 y se dictan normas sobre accidentes de traba -

jo, descanso dominical y jornada laboral etc, 

Desde 1923 hasta la aparlcl6n de la Ley de Contrato apar! 

ce de 1931- de la Dictadura a la Repúbl lea, aparece una -
abundante lc~lslac16n laboral 1 sobre seguro de maternidad, 

regulac16n del trabajo a domlcl 1 io, el C6rllgo de trabajo, 

que regulaba el contrato de trabajo y el aprendizaje, y -

creaba los llamados Tribunales Industriales, 

Durante el per16do republ lc.ino - 1931 a 1936, además de -

la Ley de Contrato de Trabajo antes citada, aparecen los

Jurados Mixtos, se crea la sala de lo social en el Tribu

nal Supremo, se requla el trab.ijo de extranjeros, se le .. 

glsla sobre Jornada máxima leqal-ambas aun vigentes-, so

bre accidentes de trabajo y se ~reílaran las bases para la 

re~ularlzacl6n de las ~nfermcdade~ profesionales. 
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Desde 1936 hasta ahora cabe destacar la aparición de las
Reg1amentaclones 1aborales de ~ama, de1 Decreto de 

26-11944, Que contiene la nueva regulación del contrato• 

de trabajo. De la Ley de Convenios Colectivos de 1958 y • 
la Ley de Seguridad Social del 28 de Diciembre de 1963, -

actualmente en vigor, complementada por la f lnanc{acl6n 
perfeccionamiento de la Segurldad Social del 21 de Junio

de 1972. 

7,. ESTRUCTURACION TECHICA DEL TRASAJO,-

Los primeros 1ntentos de estructuracl6n racional de ta -

roas habían Iniciado a finales del Siglo X'/111, mediante· 
algunos reglamentos dictados por los gremios, como los r! 

dactados sobre movlmtentos de tJerras y la segurtdad de • 

los hombres que trabajan en ellos y los cálculos de sala· 

rlos en relac16n al tiempo empleado en los diferentes of.!_ 

clos, aunque es a principios del Slqlo XIX cuando apare -
cen estudios más detallados sobre orqanizacl6n en los ta· 

Iteres en 1882 Charles Aabdage, habla sobre la "Economla· 
de Haqulnarta en Jas 11anufacturas 11 , que ha sido constder!_ 

do como el prlmcr manual de organizac16n de talleres. 

7.1.· r.11. TAYLOR.-

Hosta la época del Taylarlsmo no se puede hablar de laº! 

ganlzaclón como ciencia, no deben causar extraneza las 
6 11 Mordlentes 11 críticas lazadas por los lde61ogos comunJs .. 

tas sobre el t,1ylorismo y su racional lzaclón fiel trabajo. 

"A los ojos de un comunista, el tay1orismo no era más que 

la conclusl6n final de la explotac16n capltallsta; la ex
plotacl6n como una máquina a la cual se le puede exigir -

m~s y m~s porque se han '1estud1ado'' sus posibilidades y· 
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potencia y se ha llegado a la conclus16n de que "puede 11 .. 

producir más: no Importa el factor htJmano: el Tay1orismo .. 

s61o ve que se puede lograr mediante la apl lcaci6n de 

unas nuevas técnicas de producc16n un mayor rendimiento. 

Tay1or trata de racional Izar el trabajo; intento encomi!!_ 

ble y que dló frutos, pero tnsuflclentc a todas luces 

porque sdlo se preocup6 de factores tales como el tiempo 

y la dimensión ffslca, el factor humano habra quedado al 

margen, descartado. 

Se racfonal lz6 el factor trabajo sin pensnr en que era -

un factor 11 lrractonalizab1e 11 , porque, al estar compuesto 

de hombres, está compuesto de lndlvldualídades 1 de pers~ 

nas que tienen una famll ia 1 de motivos, de satfsfacclo .. 

nes, de Insatisfacciones. de [lenas y de aJegrfas. Sin e,!!!_ 

bar90 1 qulzlis sea un error habl.'lr del TaylorJsmo como aJ. 

90 que ya ha pasado. Pues aunque las tomas de posfclón a 

partir de este investigador hayan sfdo 1 desde hace tiem

po, rechazadas nor ¡.,mayoría de los estudiosos, no por .. 

el lo hemos de ercer, que ya no se dan en la práctica ..... 

Hoy en dfa 1 muchos especialistas en organización de em .. 

presas basan toda su ldb1>r en pre~upuestos Taylorlstas • 

que no cuentan para nada con el hombre-trabajador. 

El mundo Industrial no es, como pensó Taylor, un modo de 

producir, sino que t:'S, .int(\ todo, un modo de vivir, para 

el hombre no es ya su manera de qanarse la conida 1 sino

que es, además, su form3 da vida, su existencia y raz6n

de ser; es lo l']UC da sentido a todo lo que real lz6 en e; 

te mundo. 

7.2.· HENRY FAYOL.-
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Henry Fayol, in~rcsa C"n 1859 en una comn,1ñfa hullera en"'

que la tradlcidn y las costumbres, alq1Jnas procedentes de 

la lejana ipoca de su f11ndac16n, re~aba sobre las d~cisi~ 

nes de Ja dirección ¡mpidiendo su des(1rrollo y restrin -

qlendo sus pos¡bll idad,~. F~to f1/zo que Henry se pus lera• 

el reflexionar sobre la-, IPye~ r¡ue, l6!,1it.1nente, podría d!!. 

dutlrse de la observacldn de J,1 i\Ctlvid.id qerencial v que 

aplicadas en el futuro, t•'ilítiHÍan dirioir las cmprcsi1s de 

una rorma enpírlca. 211 sf' OCltoa, de 1'1 fo1·m;1ci6n del ners~ 
nal, del estudio de las aptituQes c1.1•lntitativas y cudlit!!_ 

tlvamente nt•cesarlas parJ dl!S<H'ro! L1r c.ada conjunto de - 9 

func Iones. (811sc dt.• las moderno"' prof•:sioqr.:ifí.is}, 

Estudia el estahlecimientc> <le pro~esos o circuitos de tra 

bajos, J modo Oc quías ori~ntadcr.t1s que sistcm.1tizan trá .. 

m¡tc~ o tarens y se ocunJ c11n cspeci~I oreferencia de la· 

caardfnacl6n superior d~ las cmnresas 1 a fln de constl 

turrlas co~o lJM todo con directrices Gnicas, arm6nlc~s y• 

coht>rcntc5. 

7.3.· r.ILB~ETll 

Debemos citar en este rápido recorFido sobre los pioneros 

de la orqanlzaci6n cicntTfica del tr~bajo a hombres como· 

B. Gllbrcth (l80B·l~J2li}, discípulo d(' Taylor 1 11ue se dls

tlnquló por 5(1!. 1 .... t11d¡o5 sobre el ;1n.Sllsls y sil"lplif/ca ... 

cldn de tarc<H. 

SintlcS la nct:csidad de tratar de conocer cuántos y cucíles 

eran los movlmientos básicos que efectuaba el ho~brc para 

11cvar a cabo cualquier tipo de trabajo. 

3 "Después de frecuente-; nnJIT~is y mucho tiempo de: obse!_ 
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vac16n, sobre todo en los tr~haJ·:~ de alba~ilcrra e5tabl! 

c16 que dichos movll'llentos f•111<l,1rnentales, a los que 11am6 

11Therbl lgs 11 (su nombre al rl'v~~) 1 eran 17, rara cuya dls· 

tlnc16n f1j6 un sfmbolo y t1n color, 

Estos Therbl lqs fueron la base de los modernos sistemas -

de medlc16n de tilreas, conocidas ror M,T,'i, (Methods Time 

Heassurement}, 

7.4.- HE~RY FORO.· 

Oe todos es conocida la flqura de llcnry Ford, el f<1l'1oso -

hombre que nerfecc ion6 el .iutOfTlÓvi 1 CTJed iante inqeniosos -

mecanismos, pero hay otríl receta t'r> la vioia de Ford, 011e 

no es tan conocida y que, sin t•mbdr(]o, eo; \d más intere -

sante, nos referimos c1 su activid.id orqanlzadora e innov~ 

dora, que romnía moldes y coo;tumbres .:i<lMitidas co1110 váli

das, en bencflcío de sus obr~r·os v d~ sus ernpresíls, Henry 

observando el trabajo de sus empleado~ se dio Clienta de -

que realizaban frecuentes desplazamientos, y resolvió que 

convcnfJ <1pl icar medid.is (]Ul' e::l lrnin,l!'ien estos movimientos; 

el resultado de esta medida fue qui• los traba}adores pro

ducfan más con menos cansancio y que se les rct1·ibufa pa

ra aquello para 1o cual fueron contratados: nor real Izar

montajes y no por and.11, Es el Inicio de sus <lrandes ca -

denas de mont~le y de ~1J clJra t~ndcncia posterior a re -

duclr y anular tlempo!i il'1pruductivos de los que obtuvo r~ 

bajas notables. Concretamente la duración de las operaci~ 

nes de montaje d~ los motores se redujo de 12 horas nenos 

de 6 horas. Henry decía !ir• Los buenos directores no se 

ocupan únicamente de real izar qrandcs Qananclas en el Pt''" 

ri6do más corto posible, sino en tratar de crear produc • 

tos asequibles a la mayoría Pn prt·cio y calidad, f)c esta ... 
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forma .. Ironizaba .. no hay que temer a vender naco, sino a 

obtener qanancias, exccsiv.is". 

8.- PATERNALISHO.· 

las presiones sindicales, basadas en la gran fortaleza 

que sobre todo en América 1 leoaron íl alcanzar estas arga .. 

nlzacfones, y que reivindicaban.con ~ran acometividad no

s6lo mejoras en las condiciones de trnh<ljo, a~i como la .. 

pérdida econ6mica que suponfa para el empresiirio la ooca .. 

estabilidad de su personal, fueron las circunstancias que 

acabaron cun el mando autori t.1rlo y despótico que hasta -

aquel momento hahfa imperado en las empresas. 

El empresario autoritario, egoista, y totalmente .1lejado

de los problemas d~ los riue tr.ibajan para él, tiene que -

ser sustltufdo por el dlrlgcntc bondadoso, Interesado por 

las dlftcultadcs de los miembros de sus plantll las, a los 

que proteqe en situaciones dlficlles de enfermedad o accl 

dente, que funda escuelas para sus hijos y construye vl -

vl~ndas para sus obreros en las cercanias de la fábrica ... 

Es el empresario Paternal lsta, que por contraste con el .. 

anterior, fué considerado como un buen ~atrono y respeta

do como tal al prlncinlo, 

Hás tarde las concesiones otoraadas graciosamente por es

te tipo de patronos, desearon disfrutarlas los trabajado

res como un derecho y no como una 1 irnosna. 

~.· PSICOLOGIA INDUSTRIAL.-

la PslcoloqTa Industrial en sus primeros tiempos, estuvo· 

a ounto de arrebatar .1 la economra el derecho al título -
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de la más 11 1óbrega de las clenclils 11 • 

Ambas disciplinas competían ~n dar la lmpres16n de que m! 
dlante un concienzudo y dll ioente trabajo, el hombre de -

ciencia podrfa reducir el mito romántico de las real Iza .. 
clones tecno16glcas del ser humano a una masa compacta de 

estadísticas secas como el polvo. Las cifras proporciona

das por los pslc61ogos lndustrlnles denostraron más allá· 

de toda duda que los accidentes y la fatlqa podían redu -

clrse; que era posible aumentar la producc16n y las ganan 

clas por medio de procedimientos bien simples, 

Mucho de ésto podría loqrarsc con sólo modificar la 1 luml 

nación, la calefacción y la ventilación, Aun más se cons! 
gulrli mediante cambios en la disposición general de la fá 

brlca, volviendo a dlse~ar la maquinaria, estudiando el -

tiempo 
t 1vos11. 

el movimiento y mcdlJnte otros lnqenlosos 11 lnceE_ 

Los pslc61ogos se dieron cuenta que no s61o bastaba hacer 

lo antes mencionado sino que hacía falta una adecuada con 

cepclón del trabajador, como un ser hunano común. Que ha! 

ta entonces se le había considerado miembro de u1ta masa .. 

compuesta por un gran número de pequeños 11 hombrcs econ6ml_ 

cos 11 lmpcl ldos todos por una irresistible fuerza Interior 

har. la el salario máximo con un mínimo de csíuerzo, 

9 .. 7 11 No obstante, como los directores Industriales son 
científicos honestos, decidieron echar otra oje~dn a la 

naturaleza humana y a los motivos humanos reales. Asr de! 

cubrieron el Individuo. Al poco tiempo, L'fectuaron otro .. 

descubrimiento, el llamado ''~rupn de trabiljo 11 • F.n la his

toria de la psicología Industrial se abrl6 un nuevo capí-
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tulo cuando el hoMbre de ciencia empezó a Jnvestlgar que

estahan Implícitos en la sociabilidad del Individuo que -

trabaja en la fóbrlca, 

La exlstencl.1 de la "organización Jnformal 11 y su Influjo

en las motivaciones de los Individuos se manifest6 enton

ces como una cegadora revelacl6n. 

La pslcologTa industrial dej6 de ser una rama secundarla

de la fisiología apl lcada o de la "Ingeniería Industrial" 

y se convlrtl6 en una rama Importante de la psJcologfa 

social. El sentido común práctico, ayudado por esta nue-

va p1lcolo9fa Industrial puede aun efectuar calladamente

una revoluc16n Industrial tan Importante corr>o cualqulera

de las del pasado, 

ro.- LOS COMERCIALES.-

En la Década de los ª"ºs veinte, las personas que ocupa -

ban los puestos de Jefes de personal, utll Izaban técnicas 

de camaraderfa, de palabras afectuosas a sus trabajadores, 

estos hombres, habituados a ganarse la voluntad, mediante 

estraté~la de amabilidad, Introdujeron las salas de des· 

canso para los trabajadores y la pausa para el caffi, todo 

ésto con el fin de qanarse la voluntad y los pedidos de -

sus el lentes. 

En ese tiempo, los problemas dP. oersonal son considerados 

Individualmente, perdtendo su perspectiva de grupo, que -

es f,1 realmente Importante. Lo Interesante para el empre

sario era que sus trabajadores se sinttésen contentos y -

agusto, creando a su alrededor un el Ir.ta de ca1TJaraderfa y

conftanza entre ellos v los Jefes. 
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Pero la orqan1zac16n Industrial requería de profesionales 

estudiosos y preparados, que anal 1zacen los problemas ps! 

co-soclol6.,Jcos, las Interrelaciones Individuales y cole=. 

tlvas que otorq~sen, en definitiva, la necesaria dimen -

s16n al manejo de personal. 

11,- ETAPA DE LA GUE~RA Y POST-GUER~~ DF 1939.-

Poco después de haber sido aprohado el Decreto Smlth 

Hu9hes de 1917, se desencaden6 un qran Interés por el en

trenamiento, pero sin re1ac16n con el Decreto mismo. F.1 -

12 de ScrtleM~re de 1917 la Emer~ency Fleet Corroratlon -

of The Unlted States Shlppin~ Board, mont6 una secc16n de 

educ~ci6n y entrcnamlento. Su primer Jefe fufi Charles ~.

Allen, Casi al mismo tiempo Chan Oodley fue nombrado DI -

rector del Comité para Educacl6n y ~ntrenamlento F.spectal 

del Departamento de (iuerra, su trahajo, consistía en reu

nir material para los Coleqlos de manera que se pudieran

reclutar personas especial Izadas en más de cien dlferen .. 

tes oficios, que el ejército pedía desesperadamente. 

~staha muy claro para los consultores, directores de en

trenamiento y adl'\lnlstradores de personal, que la educa

c16n Industrial necesltaha mejorarse. 

11 AI len y Ka ne adoptaron el método lterhartlan de los 1t r>! 
sos: mostrar, decir, hacer y comprobar. Con él trataron

de resolver los problemas de entrenamiento que ofrecía -

la guerra mundial. Al mlst'lo tiempo sentaron las bases P!. 

ra lo que había de ser, 20 años más tarde, el entrena -

miento dentro de la Industria de la Comlsl6n de Recursos 
Hu111anos de la querra al principio de los a~os 20 11 los 1t -

pasos demostrándose su efr.ctlvldad, fueron Impresos por 
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primera vez, en tarjetas. La economía que se regodeaba -

con su propia prosoerldad r.n los últimos veinte, cayó dr! 

mátlcamente en In mayor depresión econ6mlca de la hlsto -

ria. /\hora la frase tlplca del administrador falto de vi· 

s16n, 1100 necesl tamos entrenamlento 11 , cambió por un come!!, 

tarlo complaciente. Los gobiernos locales 1 estatales, y -

federales, Intentaron solucionar esta depresión, con pro

gramas de entrenamiento artesanal auspiciados por el qo -

blerno federal, Este programa dió bienestar económico y -

seguridad a cientos de qentes. ~ra lógico ~ue al lle~ar -
la crisis de la Segunda Guerra Mundial, y al empezar 

E.U./\, a vlvtr la 11 Er.i De La 0f!fens.i 11 , P.Stos homhres mu 

jeres 1 estuvlésen preparados para aceptar el llamado de -
la Industria militar a reemplazar a los trabajadores que

habfan sido reclutados, Llegó, pues el ímpetu de la capa
cltac16n, con el establecimiento de un comité de produc -

c16n militar y, dentro del qrupo de entrenamiento para la 

Industria vemos que la principal característica de la 

post-guerra y también de la que actualmente vlvlMos, en -

relacl6n a la dirección del personal, F.\ convencimiento -

d~ que los trabajadores, no son únicamente individuos a -

los que hay ~ue tratílr y conducir como tales, sino Miem -
bros de grupos sociales, dentro de los cuales se pierdan

sus caracterfstJcas oersonales, adortando, por lo general 
las actividades colectivas del grupo, con el que ldentlfl 

can. 

12.· ET/\PA ACTUAL.· 

Actualmente y en casi todos los Países desarrollados o en 

vfas de desarrollo, la d1rccc16n y conducc16n del persa· 

nal suCle estar en manos de técnicos especlalMente adies

trados para esta función, que matizan su actividad con la 
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carga motivacional y psico16gica precisa, para que las p~ 

1 ftlcas de qerencla, en cuya estructuración acostumbran a 

Intervenir como asesores, sea convenientemente dirigida 
orientados para su aceptación por parte de los grupos y 

de los Individuos. 

101111ay un principio f'JUC enpieza a penetrar en Ja mental¡ .. 

dad de los directivos: Busquémos los mejores profeslona • 

les y démoslcs la formación e Información convenientes. 

SI después de ello, no son ~uflclentes rentables para la~ 

companra, prcquntémonos en f')Ué hemos fallado como mandos. 
la etapa actual, asimismo se caracteriza por la preponde .. 

rancla de las relaciones industriales y la p~rdlda de la· 
Importancia de las relaciones humanas, mal empicadas en 

ocasiones, como sistema de Inducir a trahajar más a los .. 

obreros sin compensaciones suflcientes 11
• 

la admlnlstrac16n de personal y los departamentos de per
sonal est:in en un estado de translci6n. Aunque las úl tl .. 

mas dos Décadas han atestiguado un reconocimiento y una .. 

aceptación casi universales de los altos ejecutivos acer· 

ca del Importante papel que los departamentos de personal 
pueden llevar a cabo en la planificación y administración 

de los recursos humanos, la Década de los arlas 80 presen

ta un nuevo desafío, 

El desarro está en qué tan capaces se puedan volver el 
ejecutivo y los miembros del d!'partamcnto de personal en

e! papel de clentfflcos de la conducta f'JUC colahnran con· 

el grupo ad~inistrativo formal y ~ue con los equipos for

males de tr.ibajo en el mejoramiento de la t~fP.ctividad or .. 

ganlzaclona1 cada vez n.Ss, los ejecutivos de personal es-
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tán trabajando con consultores externos y/o Internos esp~ 
c1al Is tas en ciencias de la conducta y con adnlnlstrado -

res de 1 Tnca que están creando inducciones excitantes y -

redituales. Una parte del dcsaffo radica en cómo crear y

ad~lnlstrar los diversos suh-slstcmas de ncrsonal en una

forma que sea compatible con el Impulso en muchas organl
zactones hacia una administración más partlcloatlva, 

orientada,, resultados, adoptiva y hul'lanística. Los slst! 

mas de dise~os de puesto, de colocación, cvaluac16n, com

pensacl6n, negociación colectiva, justicia or~anlz~clonal 1 

capacitación y desarrollo, se deben de examlnilr, mejon1r

y dlrlqlr hacia estos fines. 

Este desafío se vuelve m~s real y ur~entc Dor 2 lm~eratl

vos que algunas vP.ces parec~n contradictorios y que se 
han c1poder.1do de nosotros. El Imperativo hacia una pro

ducción más eficiente de servicios y bienes de cal tdad, y 

el lmperativo hacia una mílyor calidad en la vida de nues

tras organizaciones. El departamento de pP.rsonal debe y -

lo hará representar un papel principal en el logro de una 
síntesis creativa de estos dns Imperativos. 
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C A P 1 T U L O 1 1 

LA TEORIA DE LA ORGANIZACIQ~ Y SU CORRELACION 

CON EL ESTABLECIHIENTO DE LA ESTRUCTU~A DEL 
OEPARTAHENTO DE PERSONAL, 

Somos tcstlqos de \os cambios que han sufrido a través 

del tiempo las relaciones obrero-patronales, mismas que -

han repercutido en forma favorable hacia el trabajador, -

por tal motiva, es necesario que un Gerente utilice la d.!_ 

n&mlca de la organlzacl6n con la final \dad de lograr un -

equilibrio entre los factores de produccl6n y la armonfa

de los Intereses del capital y el trabajo; entendléndose

P<?r este último, buenas relaciones con sus trabajadores,

coordlnacl6n y conjuncl6n de los Intereses de ambos para

a1f .lograr de una manera exitosa los objetivos de la em -

preu. 

tomo podemos observar, es responsabilidad de los directi

vos organizar a sus subordinados dentro de patronos lnte! 

activos, que faciliten la rea11zacl6n de los objetivos -

que su empresa o unldad busca. 

1811 Exlste una creciente evidencia de que el departamento

de personal es el responsable del dls.no unitario de la -

organlzac16n e Inclusive amerita el establecérsele un 

status especifico bajo el Jefe Ejecutivo". 

Es necesario pues, tener c11ro el concepto de lo que sl9-

nlf1ca el término organlzac16n, asf como lo ~ulere 

Sheldon definir: 11 Es el proceso de coMbinar de tal 111anera 

el trabajo de Individuos y de grupos, que utilizando los-
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me~los convenientes, se proporcionen los mejores conduc -

tos para la adecuada, racional, positiva y coordinada 

apllcacl6n del esfuerzo disponible", 

Como podemos observar en cualquier tipo de estructura hu

mana, suele coexistir la organlzaclón formal del grupo, -

que es la estructura formalmente establectda por los adm! 

nlstradores, quienes def lnen las tareas que deben ser ej! 
cutadas y asignan responsabll ldades para su ejecución Ju!!. 

to con otra Informal, nacida espont~neamente y no coinci
dente con la primera. 

Los grupos humanos, como algo vivo que son, tienden a la

evoluc 16n para la acomodac16n a las nuevas circunstancias 

que condicionan el medio en que viven o se desarrollan, 

En algunas ocasiones, bien porque esta evolucl6n precisa

"º sea planteada o resuelta a tiempo, bien porque no se -

adapta en su funcionamiento a la hora de aplicarla a las

necesldades del grupo, éste reacciona olvldcindose de la -

parte no conveniente, supl 1éndo1a con otra adecuadamente

modificada, 

Es por ésto necesario observar y definir perfectamente -
bien cu~les son los objetivos o metas a alcanzar de la e~ 

presa para asf podr.r establecer una determinada estructu· 

ra, que beneficie a la misma. 

Lógicamente no es lo único que puede determinar una estru~ 

tura, en un momento dado es necesario también establecer· 

polltlcas (~ue son gulas de acción) que nos ayuden al lo

gro de los objetivos. 

Ya una vez establecldas estas polftic,1s v objctlvoCj, es· 
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necesario deflr1ir claramente las Funciones de cada uno de 

los miembros que componen la empresa, sin perder de vista 

que todos los Fact~res antes mencionados, deben de tener· 

una Interacción por medio de la dfvlslón del trabajo, do!!. 

de el organizador y la organización proponen tdentlflcar
submetas y misiones que contrfbuyan a la ohtenclón de la

meta goneral y asignar estos se9Mentos a las divisiones -

dentro de ta organización total. 

Esperílndo lógtcamente que las divisiones espccializ.1das y 

los indlvlduos desarrollen destreza, conocimientos y habl 

lidades, que reditúen benef[cio al ernpres<1rio y,, los tr~ 

bajadores mismos. 

Dando como resultado una estructura Ideal, en la cual los 

individuos se sientan a~usto y éstos a su vez, contrlbu -

yan. al é_x 1 to de 1 a empresa. 

Como podemos observar el departamento de personal, para -

poder lograr lo~ objetivos antes señalados, precisa dlsp~ 

ner de una estructura modelada en funcl6n de lns caractc
rTstJcas de 1a empresa, asf como de las polftlcas qenera

Jes y del personal que ésta se plantee. 

Dentro de una or9anizaclón Industria\, podemos percibir -

dos tipos de relac1oncs: 

Aque11as que tienen como flnal ldad ejecutar u operar, es
decfr, transmitir 6rdcncs, ejecutarlas, realizar trabajos, 

dirigir la obtenc16n de departamentos o servicios. 

El departamento de personal 1 para 1a consecución de 1os -

objetivos señalados, precisa disponer de una estructura • 
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modelada en función de 1as características de la cmpresa 1 

asf como de las polFticas generales y del personal que é! 
ta se plantee. 

Dentro de una oroanizaci6n Industrial, podre~os pcrcibir

dos tipos etc relaciones, Aquellas que tienen como finali

dad ejecutar u operar, es decir, transMltir órdenes, eje

cutarlas, realizar trabajos, diriqir la obtención de pro

ductos o servtcios y ~quellas otras cuyos títular·cs tíe -

nen como misión asesorar, estructurar, aconsejar, presta!!_ 

do ayuda espec la 11 zad.1 y técnica donde sea ·pre e 1 so¡ estas 

relaciones en Héxico son ! Jamadas de 11 1 lne 11 y 11 staff 11
• 

Taylor Intentó hacer un tipo de estructura general que en 

su total ldad se relacionase funcionalmente oara dotarla -

de una flexlbl\ ldad no consequltJa con otros sistemas, 

(Ver. f 1 n. 2. 1) • 

Nos referimos con ésto a todas aquellas relaciones funcl~ 

nales, que son las que permiten a una determinarla oersona 

u órqano, pioycctarsc sobre otras partes de la estructura 

o sobre sus miembros, que no están bajo su dependencia J! 
rSrqulcil, dentro de los lfmltcs Impuestos por los cauccs

aslgnados, respecto a las funciones que les han sirio atrl. 

buldas. 

la estructura que r~flcj.in los orqani{lramas, <le acucrtJo -

con el tipo de relilclones que Imperen en la 1rdsinil, podrá

tcner distribución jerárquica, 11 line-staff 11 o funclonal,

modalldades muy usad~s en las orqanlzaclones americanas.

En los Pafses Europeos m.ís desarrollados, como Francia o· 

Alemania, se ernple.in también Junto a otro t lpo 1 laf'lado 
11 francés o jerárquico". (Ver, gráfica 3.l), 

. H. 



!llRECCION 
N RA 

r.RAFICA 2.1 

- 33 -



ORGAlllZACION. 

JERARQUICA FUNCIONA!... 

11 
LINE ANO STAFF. " 

GRAF 1 CA J. 1 

- 34 -



tNos preountaremos cuál de las tres Modal ldades rle la fi

gura será la más apta para desarrollar las funciones pro· 

plas del departamento de personal 7. Si a una organlzac16n 

de 11 1 lne-staff 11 , ª"ªdimos Matices de relaciones funciona· 
les, tendremos la estructura adecuada para la buena mar -

cha de los programas de personal. 

Podemos conclurr, resumiendo, que el carácter del depart.! 
mento de personal 1 dentro del or9anlgrama general rle la -

empresa es: 

- 11 Llne 11 , sobre y respeto a la propia plantilla del depa!. 

tamento. 

- 11 Staff 11 general, como asesor de las relaciones y polftl 
cas que le competen. 

- Funcional, para aplicar con car•cter general, las polf

tlcas Impartidas por la qerencla, con criterios técnl • 

coi y uniformes a todos 101 sectores de la empresa. 

No voy a pretender dar el 11 Gnlco orqanlqrama posible para 
este departamento, pero sf eKpondré uno amp11o. (Ver. ·

fl9. 4.l)bls. ~ste es 6ptlmo para una 9ran empresa, con -
el fin de que sirva de orientación, ya que mediante su 

observac16n podrá adaptarlo, suprimiendo, recortando o -· 

aQrupando de acuerdo con las caracterfstfcas de su empre
sa y sus reales necesidades, advirtiéndoles de antemano -

que en un organigrama debe ser siempre un instrumento de
trabajo al servicio de la empresa y no lo contrario. 
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Haurlce 81 lnd, dice 11 no es aventurado pensar que el Jefe 

de personal con forMacl6n en las nodernas técnicas de s~ 

etología y psicología Industrial, gran responsable de •• 

las relaciones humanas y del el lma de las empresas, se • 

situará por delante de los técnicos, co~erclales e inve! 

tlgadores que detentan por ahora los primeros puestos. 

Es necesario observar pues que el encargado de personal· 
debe estar al mismo nivel de los directivos dado su lm • 

portancla y contrlbucldn. 

A la conclusión que he llegado, mediante entrevistas, v! 

sitas y plltlcas, es triste ver que en nuestro País, nor 

malmente se or9anlza de cara a la producc16n, midiendo y 

valorando en func16n de la productividad de cada sistema 
y maquinaria etc. sin pensar que en la mayoría de los C! 
sos, en definitiva, son los hombres quienes mueven las • 

máquinas, aplican los sistemas o utilizan las herramlen· 

tas, que hacen que una compa~ra loqre el éxito planeado. 

Yo concluyo que si en un momento dado se logra tener ge~ 

te a su caq¡o, se debe tratar como lo que es, y que si • 
'sta, e5t& bien reclutada y seleccionada para los fines· 

que se persiguen, es casi se9uro el loqro de la meta u • 

objetivo a alcanzar. 
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C A 1 T U L O 1 1 1 

FUNCIONES BASICAS DEL O~PARTA~ENTO 

DE PE.~SONAL. 

Entend~mos pues que en un departamento de personal exls -

ten muchas funciones, en esta lnvestigac16n administrati

va s61o mencionaremos las más Importantes desde mi punto

de vista, pero haciendo hincapié o desarrollando de una -

manera m:is ampl l.J, en lo que se refiere al reclutamtento

y se1ecc16n dt! personal, que fué lo que me llevó a hacer

esta lnvestlgac16n administrativa. 

Con la final ldad de servir de orlentact6n y nunca nor su

puesto, dar un prototipo o modelo único de las functones

del departamento de personal, trataremos de dar las que -

a mi parecer son las más Importantes. 

1.- FUNCION DISTRIBUTIVA (SALARIOS).-

Tiene como final ldad repartir adecuadamente el fondo

de salarlos, de acuerdo con el nlvel y la funcldn que 

dcsarrol la cada miembro de la plantlll~, asf como es· 

tablecer las lfneas generales de salarlos dentro de -

la emprc5a 1 en una cuantfa que suprima o reduzca la • 

rotac16n evitable y no suoonga un ohst~culo para con
tratar nuevo personal, adem~s de brindar medios para· 

1a subsistencia y desarrollo personal a los trabajad~ 

res según los niveles existentes en la comunidad, 

2,- FUNCIO~ FQRMATIVA, (FORHACION),-

Conocer las deficiencias formativas del oersonal, me· 
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dlante los oportunos Inventarlos. Estar al tanto de -

las novedades que puedan surqlr en cuanto a técnicas

convenientes o apl Jcables en la empresa. Impartir en .. 

senanza mediante monitores propios o exteriores. Con~ 

cer los centros de formact6n técnica y cursos pronra
mados en el exterior, asr como su eficacia. Estudiar .. 

el desarrollo humano de la plantilla mcrllante el per

feccionamiento profesional. 

),· FUNCION ANALITICA. (EHPLEO),· 

Situar a cada operarlo en el lugar en que pueda ren .... 

dir m~s, previo conocimiento y valoracl6n de todos -

los puestos de la empresa y los componentes de ta 
plantllla, asr como Ingresar a los mejores trabajado

res e~tre los que hay en el mercado, mediante las 

pruebas y entrevistas técnicas correspondientes habl· 

l ltando los medios y cauces adecuados. 

~.- FUNCION SANITARIA, (SERVICIO HEDICD),-

Cuidar el estado sanitario del personal de la empresa 

y comprobar el del nuevo Ingreso, asf como ejercer 

los adecuados controles, además de la asistencia pre

cisa en casos de accidentes o enfermedades durante la 

jornada laboral, 

5.- FUNClDN PREVENTIVA. (SEGURIDAD),-

Prevenir los accidentes de trabajo, asegurar los ntc .. 

dios para evttar y en su caso, extinguir Incendios Y'" 

adiestrar al personal para conseguir estos fines. 
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6.- FUNCION SOCIAL Y NORKATIVA, (RELACIONES LABORALES).-

Establecer sistemas que fomenten el bienestar de los

empleados e Incrementen su 11 mora1 11 de trabajo. 

Cuidar de su 6pt1ma asistencia por medio de servicios 

e lnstalaclones 1 no lndustrlales, adecuadas. 

Favorecer el mejoramiento de sus niveles de conviven

cia laboral, mediante una adecuada conduccl6n. Inter
pretar y ap11car los reqlamentos y crear o sus ti tuír

los que fuesen precisos. 

Recoger canal izar las aspiraciones de personal, a -

través de sus organizaciones y agrupaciones, especia! 

mente las de car~cter sindical, como el jurado de em

presas y enlaces. Dinamizar la información tanto 

descendente como ascendente. 

7.- FUNCIOll AUXILIAR. (SERVICIOS GENERALES).-

Supervisar y controlar la labor de todo el personal -

subalterno de la empresa, así como de \os servicios -

comunes a todos los depart.1mentos. 
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C A P 1 U L O 1 V 

RECLUTAHIEHTO OE PERSONAL,· 



CAPITULO IV 

RECLUTAMIENTO OE PE~SOHAL. 

Como podemos observar el reclutamiento es 1a primera fase 

del proceso de 1ntegracJ6n de personal y en ésta se fund_! 

menta la buena seleccl6n e lntegractdn de personas que r~ 

qu-1era Ja empresa de Ja cua1 hablaremos posteriormente. 

El reclutamiento de personal, dicho en breves palabras 

consiste en que 11convlene a una persona extrana en un'ª.!!. 

dfdato para ocupar un puesto dentro de Ja emoresa 11 • 

Para que se pueda desarrollar un reclutamiento en forma -

efectiva y posltfva para la empresa, el departamento de • 

personal o la admlnfstracf6n de la empresa debe tener co
nocimiento, de donde obtener las personas mis callflcadas 

para llenar cada puesto vacante; teniendo especfal cuida
do cuando de,lna los puestos, para poder local Izar, Jnte• 

resar y atraer a personas ajenas a nuestra empresa para • 

que sean considerados como .candidatos a formar parte de • 

e 11 a, 

Toda empresa llevará a cabo su reclutamiento dependiendo· 

de las caracterfstlcas propias de la misma. 

SI ese reclutamiento es bueno o malo depender& también de 
la forma en que lleven a cabo ésta, por eso se hace lmpe· 

rloso que para todo tipo de empresas, grandes, medianas,· 

pequei\as o fami 1 lares, tengan un m'todo adecuado para re! 

l lz:ar el reclutamiento, por taJ motivo, primero se tiene· 

que llevar a cabo un an•ttsls de puestos y obtener las e! 
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peclflcaclones de los mismos, (Ver anexo 1) para poder d,!'. 

terminar las fuentes y los medios que sean m§s adecuados

para el reclutamfento. 

FUENTES DE RECLUTAMIENTO.· 

Como fuentes de reclutamiento podemos entender, 11 Son Jos

lugares o sitios donde podré encontrar a mi personal, que 

cumpla con los requisitos establecidos para desempenar s~ 

tlsfactorla1T1ente un puesto dentro de la empre1a 11 • 

Es necesario observar que las fuentes de reclutamiento 

pueden variar dependiendo: 

1) .- DE LAS NECESIOADES DF. LA EHPRESA,· 

Es necesario ver cuales son las causas por las cua -
les la empresa necesita más personal. 

2).- DE LOS NIVELES EN ~UE SE ~ECESITA CUBRIR UN PUESTO.· 

Este punto es de gran Tmportancla, ya que si necesf· 
to un soldador no lo voy a buscar en una universidad 

de prestigio. 

3) ,. DE LAS POLITICAS DE LA EMPRESA.· 

Es necesario poner cuidado en este punto, ya que las 

polTtlcas nos marcan las pautas a seguir y posible -

mente una poi Tt lea es no contratc11· personal de escu~ 

las de gobierno, Por lo tanto n11nca voy a recurrir a 
esta fuente. 
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~).-DE LA URGENCIA DEL NUEVD PERSONAL,-

Para determinar esta fuente se debe tomar en cuenta• 

el tiempo con que se cuenta para cubrir el puesto v! 

cante. 

Para poder solventar las nece1ld1de1 del personal se 

cuenta con dos clases de fuentes: 

A).- Fuentes externas. 

B).- Fuentes Internas. 

FUENTES INTERNAS.-

Son todas aquellas que se encuentran dentro de la e~ 
presa y que perml ten localizar a las personas que 

pueden ocupar un puesto en la misma. 

La empres~ para poder valerse de esta fuente debe t2 
mar en cuenta, 

1).- ASCENSO Y PRD"DCIONES.-

Consiste en cambiar a puestos de n1ayor responsa 
bl l ldad v remuneracl6n a los empleados de la e!!'. 

presa, es oreferlble primero ver si existe en -

mi empresa alguien ca.paz de ocupar el puesto, -

si es asf, es recomendable darle prioridad a é~ 

te y así lograremos una alta moral, satlsfac 
clc5n v apego a la organ1Hcl6n por parte del 1,!! 

dividuo, 

2) .- TRANSFERENCIAS,-

- 45 -



Son cambios de puesto dentro o fuera del depar
tamento pero conservando su nivel y la misma 

compensacl6n, hay que tomar en cuenta que la e~ 

presa ya conoce a su personal, y ésto la favor! 

ce para ubicarlo en puestos adecuados. 

El uttltzar fuentes Internas nos trae muchas 

ventajas como son las siguientes: 

A).- Ahorro en entrenamiento del empleado. 
8).- El empleado se siente estll'lulado por las -

oportunidades de superacl6n. 

C),- F.1 empleado se ajusta mejor y con mayor f!_ 

cll Jdad al puesto y da más rendimiento de· 

bldo a su moral. 
O).- El empleado se da cuenta de que puede su -

blr a un puesto mejor. 
E).• La empresa al conocer a la persona le ayu

dar& a mejorar sus aptitudes, necesidades

y deseos para tener un status más al to. 

Como podemos observar en el anexo 11, {Gr! 
flca 6,1), el 72% de las empresas prefle -

ren utilizar las fuentes Internas, pero es 
necesario observar que Estas también tle • 

nen desventajas, dentro de ellas oodemos • 

mene tonar: 

A).· Toda promocl6n o ascenso siempre deja 

un puesto vacante y éstos a su vez 

nos pueden llevar a una desorqanlza -
cl6n dentro de la empresa, si no se 

ti~nc un programa bien establecido P! 
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ra real 1 zar lo. 

B).- Toda fuente Interna nos Impide lntro· 
duclr sangre nueva, e11mlnando asf ... 

nuevas Ideas. 

C),- Puede crear problemas por resentlmle~ 

to de los empleados que no fueron 

ascendidos. 

Para evitar este problema es necesa .. 

rlo crear conciencia en los empleados 

de que todos tienen Iguales poslbll 1-

dades de acuerdo a su capacidad y pr~ 

p1racl6n, debiendo estimularse al em• 
pleado a su superacl6n. 

FUENTES EXTERNAS.-

Son toda1 1quel111 fuentes a las cuales la empresa -

puede recurrir, fuera de la misma para reclutar su .. 

personal. 

Dentro de las principales fuentes externas podemos • 
encontrar las siguientes, pero quiero hacer hincapié 

que pueden haber otras que tal vez no mencione, pero 
para mi ver 6stas son las principales: 

1).- Universidades. 
2),- Escuelas técnicas. 

3).- Otras empresas. 
4).- Sindicatos. 

5),- Agencias de empleo. 
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6).- Recomendaciones de personas ajenas a 1a empre
sa, conocidos o ejecutivos af lnes. 

7).- Asociaciones proreslonales, mercantiles e In -
dustrlales, 

1).- UNIVERSIDADES.-

Estas constituyen una fuente muy fmportante, -
ya que la Inmensa mayorfa de las empresas pro

curan obtener al personal de esta fuente debl• 
do a que en el ad1estramlento se pueden aprov! 

char sus conocimientos y capac1dad en potencia, 

para ocupar puestos intermed los, tratando de -

someterlo a un buen desarrollo, para ocupar 

puestos de mayor jerarquía dentro de 1a empre-
sa, 

2).- ESCUELAS TECNICAS.-

También es muy utilizada, ya que el personal .. 

suele tener conocimientos comerciales y técni

cos que pueden considerarse como adiestrados -
en ese reng16n, teniendo esa ventaja sobre 

otro aspirante corriente. 

3).- OTRAS EHPRESAS.• 

Es muy comUn entre las relaciones empresaria-
les el tratar de ayudar a cand1datos dlqnos yw 
que por fa1 ta de demanda de mano de obra no 

tienen oportunidad an esa empresa y tratan dew 
colocarlos en otrd, 
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4) ,- SINDICATOS,· 

Esta suele ser la fuente más utilizada para su· 

ministrar personal a nivel obrero, debido a Ja ... 

cl,usula de exclusl6n que prevalece en los con• 
tratos colectivos, de ser éste el que proporcl~ 

ne la energra humana, pero hay que hacer notar· 

que la empresa puede o no aceptar a dicho candl 
dato. si éste no cumple con los requlsl tos de • 

seados para el puesto vacante. 

S).- AGENCIAS DE EMPLEO.-

Estas poseen un archivo de personal con dlfere~ 

tes cu•l ldades que han sido previamente sometl• 

das a prueba dichas cualidades y asr la agencia 

suministra el personal ld6neo a la companra y -

le ahorra a la empresa el tiempo de pasarlo por 

un proceso selectivo. 

Lógicamente todas estas sollcltudes son hechas

por personas que recurren por sr mismas a la e~ 

presa en busca de empleo, el encargado de pers~ 

nal tiene el deber de estudiar estas sollcltu -

des y apl lcar las pruebas convenientes para ver 

si reunen las caracterTstlcas se~aladas en la -
sol lcl tud, ya una vez estudiada y verificada la 

1nformacl6n se archiva, para st en un momento -

dado existe una vacante, darle preferencia a e! 

tas solicitudes que ya han sido estudiadas. 

6) •• RECOHENOAC IONES DE p~qso~AS AJE~AS A 1 A fMPRE 

SA, -
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Esta f:..1ente puede utilizarse siempre y cuando .. 

no se oponga a las poi ftlcas de la er11presa 1 se

recomienda ~tillzar una forma (Ver anexo 111),

la cual se proporcionar~ a nuestros amigos, fu! 

clonarlos y ejecutivos, para hacer vil Ida esta

recomendac16n y ponerle un poco m&s de aten 

cl6n, 

7)~· ASOCIACIONES PROFESIONALES, HERCAHTILES E IN 
DUSTRIALES,· 

Estas agrupaciones de profeslonlstas es una 

fuente de reclutamiento esencial, sobre todo P! 
ra ocupar puestos en niveles m~s altos e Inter

medios de ·la empresa, dado que conociendo su c! 

pacldad se sabe a cual de las asociaciones dlr! 

glrse cuando necesitamos de personal altamente

cal lflcado. 

Asf pues, podemos sei'lalar que el utilizar fuen .. 

tes ext"ernas nos puede proporcionar ciertas ve!!. 

tajas como: 

Un ahorro en los gastos de capacitación y form~ 

cl6n de nuevos emoleados, 16glcamentc ésto se -

da s61o cuando se requiere personal altamente -

cal lflcado, 

También tenemos la ventaja de tener m&s perso .. 
nal de donde elegir y adem&s que éstos en un m~ 

mento dado pueden aportar nuevas perspectivas -

para mejorar la salud de la orqanlzac16n con 

SU5 conocimientos y experiencias que este nuevo 
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e1emento pueda aportar a 1a empresa para su buen 

desarrot1o. 

Es l6glco que en todo tiene que haber desventa -

Jas, como lo bueno y lo malo, entonces es neces! 

río mencionar las principales desventajas ~uc a

mi punto de vista son necesarias se~alar. 

1) ... Puede provocar descontentos en el persona1-

de la empresa, dehldo a que se es.t~ privan
do al personal de la posibilidad de ser 

ascendido y puede asumir una actitud de re

sistencia pasiva. 

2).- Puede haber dificultades en la adaptacl6n -

del trabajador, no van de acuerdo con las .. 

poi ítlcas generales de la empresa, además • 
de que éstas no satisfagan las nccestdades

del trabajador, también es necesario obser· 
var de que el Individuo pudo haber obtenido 

altas callflcaclones en sus pruebas, pero -

en la prictlca sea malo o nos falle. 

3) .- Existe el pcl lqro de seleccionar personal • 

viciado y con poca o nada de experiencia, .. 

se corre el riesgo. de que el Individuo ten

~a vicios arraigados y que en un momento di 

da oueden afectar al huen desarrollo de 1a
orqanlzac16n de la cmorcsa. 

Ya una vez q~e se han determinado las fuentes 

que vamos a utl l Izar para seleccionar al persa .. 

nal, es necesario ver de qué medios me voy a va-
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ler para atraer a estas personas. 

Es necesario pues, ver lo que medios de recluta
miento significa. 

1 11 Son vehículos a través de los cuales entera -

mos a las fuentes de las necesidades de personal 

que tiene la empresa". 

Es Importante determinar qué medios voy a utll 1-
zar (se recomienda de dos a más, de esta manera

se pueden aclarar puntos obscuros para las fuen· 

tes), ya que éstos deben estar acorde con la 

fuente, porque en caso contrario estarfamos des· 

perdlclando tiempo y dinero, 

Voy hacer mencl6n de diferentes medios que a mi· 
punto de vista son los principales para el recl~ 

tamfento del recurso humaí!o y son los siguientes: 

I),· CARTA O TELEFONO.· 

Este medio nos sirve paril solicitar a las .. 

bolsas de trabíljo o a otras empresas, etc.
Aquf es necesario hacer notar la Importan ... 

cla de usar ambos medios, el primero con el 

ffn de aseg11rar la precls16n y el sequndo -

para aclaractones y complementar los datos. 

2).- FOLLF.TOS, ANUllCIOS.· 

Existen alnunas empresas que editan folle -

tos, se"alando las posf'111 ldades di.! empleo .. 
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en esa empresa, dando una expllcacl6n de·

los beneficios que ofrece etc. 

E~ cuanto a los anuncios es lo mismo, se C.5?, 

tocan en lugares estrat6glcos en la ciudad, 

ya sea en universidades, escuelas t6cntca1, 

etc', unalando las poslbll ldade• de empleo

etc, 

)),• EXPLORAOORES.· 

Son personas sel~cclonadas por el departa -

mento de personal con presentacl6n y hablll 

dad conveniente y con conocimiento de rela

ciones humanas y relaciones públ reas, nece

sidades de los grupos y buena comunlcacl6n, 

cuya funcl6n es recurrir a sitios a donde -

se pueden encontrar candidatos. 

4),· REQUISICIONES.· 

F.stas pueden hacerse a sindicatos, asocia -

clones o Instituciones de educac16n supe 

rlor y es necesario especificar con ciar! • 

dad las caracterfsttcas a cumpl Ir por parte 
de los aspJrantes, para evitar pérdida de • 

tiempo con los que no cumplan con los requ! 

s I tos. 

5).· HEDIOS HASIVOS DE COHUNICACION,· 

Estos son los medios más utilizados actual· 
111ente, sobre todo cu ando se requ 1 ere de pe!. 
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sonal altameiite calificado, es necesario P!.. 

ra poder ser aspirante a1 puesto, 

6).- SOLICITUOES.· 

Este medio es muy utilizado, ya que la em -

presa puede contar con sol lcltudes en sus .. 
archivos que ya están callflcados y la slm· 

ple consulta de esta fuente nos puede pro -
porclonar la energTa humana necesitada. 

Como conclusl6n podemos apreciar que la utl 

1 lzac16n de la fuente en perfecto acorde 

con el medio nos puede proporcionar el ele· 
mento humano más cal lficado en el mercado -

de donde nosotros podemos reclutar los que
creamos más aptos para cumpl 1 r nuestros ob

jetivos. 

Ya una vez reclutado nuestro personal debe· 

mos pasar a la siguiente fase a la selec -

e 16n de persona 1. 



t A P 1 T U L O V, 

SELEtCION DE PERSONAL.-



C A P 1 T U L O V, 

SELECCION DE PERSONAL.· 

Es necesario antes de pasar a esta fase, esclarecer lo 
que 1eleccl6n de personal sl~nlflca. 

Obteniendo de varios autores llequé a la conc1us16n de 

que sclecct6n es: 

El conjunto de técnicas administrativas y clentTflcas que 

se apl lean al proceso mediante el cual se el lge a una pe!. 
sona para ocupar un puesto determinado entre un universo· 

reclutado a candidato. 

Para poder 1 levarse a cabo una selecclcSn adecuada en una

empresa es necesario que se tengan claramente definidos • 

los objetivos que se persiguen, una eva1uacl6n de las té~ 

nlc•s con que se cuenta y un anitlsls de la eficiencia de 
los procedimientos seguidos en la selección. 

Adem&s de contar con el personal más capacitado para lle· 

var a cabo una positiva selccc16n de personal, 

Es Imprescindible Insistir en que el proceso de selecc16n 

impl lea una serle de decisiones fundamentales en antecen· 

tes del candidato, capacidad mental, habilidades, etc. P~ 

ra Instalarlo en el puesto que su aptl tud le otorga. 

Es necesario hacer la observación de que hoy en dfa 1a 
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persona encargada de seleccionar piensa solamente que el

candidato debe tener los requlsl tos especfflcos del pues

to que desea cubrir, olvld4ndose que las personas a ·las -

cuales entrevista tienen otras caracterfstlcas que sirven 

para otro puesto. Y que tiene que descubrir algunas habl· 
1 ldades que posea o que sean en beneficio del propio se • 

lecclonado y para la misma empresa pudiendo ocupar un 

puesto en el cual se desarrollen m~s provechosamente. 

Otra actitud observada en las empresas durante la etapa -

de selección es que cuando é1t1s son pequcnas o medianas

es por lo general una s61a empresa que puede ser el due · 

no, gerente o Jefe de personal el que selecciona a la pe!. 

sona que va a ocupar un puesto y no se toma en cuenta al

jefe de departamento o seccl6n en donde se necesita al e~ 

pleado, ~sta sltuac16n puede llegar a tener repercusiones 
muy grandes dentro de la empresa porque el jefe de depar

tamento o seccl6n ve anulada su autoridad y sin embargo -
su respons1bllld1d sigue siendo la misma y puede suceder· 

que observe una conducta negativa para con el nuevo em 

pleado, repercut1endo esta actitud en el buen funciona-· 

miento de la organlzacl6n, 

Para que exista una buena selección, lo Ideal serfa que -

el jefe de personal 1 leve a cabo los pasos de la etapa de 
selecc16n (que mencionaremos posteriormente), tomando en

cuenta las especiflcac1ones del puesto y sirviendo de 

asesor al jefe de departamento que requiere el personal -

debiendo lste también real izar entrevistas, pruebas, etc, 

y debe ser él mismo, ya ~ue su departamento es el que ne· 

ceslta al personal, el que decida si los candidatos es -

t&n aptos para ocupar el puesto. 
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En esta forma podemos conclurr que el departamento de pe! 

sona1 sirve de asesor únicamente en lo que se refiere a • 

Ja se1ecc16n de personal y que e1 s6lo se en encargar& de 

asuntos generales del personal, pero de los aspectos téc· 
nlcos o especial Izados debe ser el jefe de la sección o • 

departamento el que tome 1as decisiones respetando asr su 
autoridad y asumlendo él la responsabllidad del rendl 

miento eficiente de la contratac16n. 

Ya una vez dado un peque~o bosquejo de la sltuacl6n del • 

departamento de personal en lo que se refiere a la selcc

clón de personal, es necesario pasar al proceso de selec· 

clón, es necesario aclarar que el que voy a senalar no es 
el mejor, p-ero desde mi punto de vista uno de Jos más 6p

timos y que se puede adaptar a cualquier empresa, con és· 

to no quiero decir que es forzoso su buen resultado, ya -

que este proceso se ve Influenciado por e1 tipo de puesto 

que se ha de ocupar, el giro de Ja empresa el objetivo a· 

seguir, el criterio de Ja persona que va a llevar acaba

la seleccl6n y lo más Importante es ver quién va a ser -
e1egldo, es 16glco pensar que éstos no son todos los fac

tores, pero sT Jos mAs consecuentes. 

Ya una vez aclarado Esto, es necesario saber o conocer, • 

lo que quiero decir con el proceso de se1ecc16n. 

Se dice que un proceso de seleccJ6n es 11 un conjunto de P! 
sos crono16gicos que utilizando diversos medios técnicos, 

por conducto de 1os cuales nos ayudamos a analizar y cal! 
ficar asT al hombre adecuado pnra e1 puesto adecuado. 

(Ver gr&flca 6,1) 
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GRAFICA 6,1 PROCESO DE SELECCION DE ANTONIO ARAYA V,· 

1) .- SOLICITUD a),· Recepci6n del sollcltante 

TRg~AJO b) ,• Hojas de sol le 1 tud a).- Generales del sol!· 
cltante. 

b) .- Entrevista prel lml· 
oar y caracterht1-
cas econ6mlcas. 

·e);. Antecedentes de tra 
bajo, -

d).• Estudios real Izados 

e).- Varios. 

2) ,. ENTREVISTAS a),· Entrevista Inicial 

)},• ENCUESTAS O 
INVESTIGA • 
CION DE LA• 
INFORHACIOH 

b).- Entrevista con el jefe del departamento o
supcrv 1 sor. 

c) .- Entrevista final, 

"a) ... Antecedentes penales. 

b).- Antecedentes de trabajo, 

e).· lnv. de cartas. de recomendáclón. 

d),· lnv, de su domicilio y de su familia 

~).- 4.1.- PRUEBAS. a).- Test. de destreza 

b).- Test. de Inteligencia 

e).- Test. de crutlvidad y juicio 

d),.· Test, de aptitudes maltlples 

e).- Test. de sltuacl6n. 

f),- Habll ldades de 1upervisl6n y de dlrec· 
c16n. 

4.2.- EXAHENES a),- Exámen médico. 
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A continuación trataré de explicar de una manera sencl 

lla y lo más claro posible esta gráfica que hice basándo

me en los siguientes autores. Reyes Ponce, Chrudem y 
Sherman, Hernández.1 Sverdl lk, Varlela, 

1.- Primero es necesario que quede claro que es una sol 1-

Cftud de trabajo, SP. dice que es un formato admlnls -

tratlvo elaborado cuidadosamente en base a las neces! 

dades r1ue el creador necesita cubrir, éste posee pre

guntas concretas de lo que se requiere saber o cono -

cer del solicitante, tratando por medio de Csta sa -

car la mayor lnformac16n posible para asT conocer las 
caracterfstlcas prlmordfales del mismo y saber a prl• 

mera vista si nos sirve para ocupar el puesto vacante. 

Ya una vez dado este peque~o bosquejo de lo que una -

sol lcl tud es, se recomienda que sean las propias em -

presas las que elaboren sus propias sol lcltudes. ya ... 
que éstas estarán m&S de acuerdo a sus necesidades y

ésto le traerá ciertas ventajas como: 

a).- Puede dlsehr la solicitud de acuerdo a diferen

tes nlveles y determinar exclusivamente la lnfo! 

macl6n de Interés para cada puesto o necesidad -

que se quiera cubrir. 

b),- La Información ohtcnlda en la solicitud, le pue

de servir como guTa para la entrevista formal -

que a contlnuacl6n se le hace. 

c) .- Dan al candidato una seguridad de que sus pre -

tensiones, asr como sus califlcaclones se hayan

regtstradas en el archivo de la empresa. 
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d),· Es una ventaja también porque se elabora exclusl 

vamente con el fin de cubrir las necesldades que 

se re~u(ere y nos evita estar revisando lnforma

cfón que no sea de nuestro Interés. 

Va una vez anal Izado las ventajas de que las empresas el! 

boren su propr1 sol lcltud, es necesario hacer notar 1a 1! 

portanc1a de que éstas sean breves, claras y que únlcamc~ 

t~ contengan conceptos que se encuentren correlaclonados

con el trabajo, tratando de evl tar preguntas que puedan -

orl 1 lar a1 sol lcftnntc a dar respuestas falsas y asf lo .. 

grar el objetivo para las cu¡les fueron hechas las sollcl 

· tude1. Como todos sabemos el encargado de dar cal lflca -

ctón a las sol lcltudes debe estar apeqlldo a las poi hicas 

generales de la empresa o lnstftucf6n, conforme a los re

quisitos leqales y del puesto, asr como de tener a al ...... 

gufen ocupando el puesto. 

L(!ué es lo que debe hacer el Jefe de personal al tener un 

requer1mlento para un puesto1. 

Primero deber~ proporcionarle al sol1c;tante toda la 1n -

formacf6n necesaria sobre la empresa de los puestos que -

actualmente se encuentran vacantes en e11a, astm(smo deb~ 

rá ayudar al sol lcltante en el 1 lenado de su hoja de sol.!. 

cltud y or1entarlo sobre los demás oasos del proceso de -

se1cccf6n, Jó~lcai:nente todo lo anterior se refiere al pu!! 

to t.a, que es Ja recepcf6n del solicitante, 

Como segundo paso es la de proporcionarle al Individuo In 

hoja de solicitud (nrevlamente elaborada) para que llene· 

todos los puntos que vienen especfflcados en la hoja de • 
solicitud. 1.b. (a, b, e, d, e). ya una vez llenados és .. 
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'tos con la ayuda lógicamente del encargado, que se encar

gará de aclararle todo tipo de dudas en el llenado para -

asf tener una Información más veraz y clara. Pudléndo pa

sar al siguiente paso que son las entrevistas. 

Antes de pasar al siguiente punto, es necesario aclarar -
que en el punto 1. b.(b), sr. refiere a cuánto quiere qa -

nar, cuando puede trabajar, lpor qué?, etc. éstas s6lo 

son algunas prequntils que el entrevistador har& al lndl .. 

vi duo en su entrevista prel lmlnar. 

También es Importante aquf saber el nivel soc lo-econ6mlco 

del 1olfcltante, asf como su partlclpac16n económica en .. 
el sostenimiento del hogar, la edad y ocupación de sus P! 

dres, esposa e hijos. 

Todo ésto con el fin de determinar sus necesidades econó

mica• y soclales y sirva de orlentacl6n en los programas

de desarrollo que se puedan tener en la empresa. 

V• una vez aclarado lo anterior pasaremos a las entrevis

tas o al punto 2 (a, b, e). Pero antes daremos una Intro
ducción de lo que las entrevistas son. 

La entrevista como todos sabemos, es un sistema de elec .. 

cldn que nos permite tener una vlsl6n total del solicita,!! 

te apareciendo asf dlrectílmentc la persona y su comporta

miento. 

En las entrevistas se tiene por objeto el establecer una

comparación entre el sollcltantc y los requisitos especr
flcos del puesto, sólo asf poden1os decidir si tendremos -

un buen acoplamiento entre el Individuo y la empresa. 
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Como todos sabemos las entrevistas varfan de acuerdo con

los métodos que se usan para obtener lnformac16n y para -
lograr como respuestas, expresiones, actitudes y sentl -

mientes del solicitante, 

La diferencia más significativa está con el grado de con

trol que ejerce el entrevistador durante el curso de la -

entrevista. A contlnuac16n mencionaremos algunos métodos

dé entrevistas selectivas como son: 

a).- LAS ENTREVISTAS ESTRUCTURADAS.-

Estas son un tipo de entrevistas altamente controla

das por el entrevistador, que es quien determina el· 

curso que va a tener la entrevista al formular cada

pregunta: 

b).- EN LA ENTREVISTA HENOS ESTRUCTURADA O INFORMAL.-

El sol le 1 tan te juega un papel m&s act lvo en la de te.!:_ 

mlnaci6n de la forma que tomará el diálogo. 

e).- LA ENTREVISTA NO DIRIGIDA,-

En ésta el entrevistador evita cuidadosamente In 

flufr en los comentarlos del solicitante, esta entr=. 

vista se caracteriza de parte del entrevistador, por 
escuchar cuidadosamente y no discutir, Interrumpir o 

cambiar la conversacl6n abruptamente, aquf en esta -
entrevista se usa un número 1 tmltado de preguntas y

el uso de pausas en la conversación. 

d) .- TENEMOS TAHBIErl LA EHTREVISTA DIRIGIDA.-
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Que está considerada como el tlpo de entrevista m~s
al tamente estructurada, con un grupo de prcquntas 

muy detal\ndas y especlalmcntc preparadas, en este -

tipo de entrevistas no se le permite al entrevistado 

una l lbre expresión de Ideas, 

e).- OTRO TIPO OE ENTREVISTA ES LA LLAMADA OE PRESION.-

El prop6stto fundamental de este método de entrevis

ta es observar la calma y el control del candidato -
cuando se ve provocado fuertemente en sus emociones, 

el tipo de preguntas f1Ue se le hacen al entrevista .. 
do son violentas y el entrevistador se muestra has -

tl1, poniendo al entrevistado en una situación de 

fenslva. 

El fin primordial de esta entrevista es tratar de 
confundir al entrevistado y ver su reacct6n y res 

puestas. 

1).- COMO ULTIMO TIPO DE ENTREVISTA TENEMOS LA ENTREVISTA 
OE CONSEJO O COMPARATIVA.-

Esta consiste en que el entrevistado se enfrenta a -

un grupo de entrevistadores y observadores que le h! 

cen preguntas y observan sus reacciones a diferentes 
t t cm pos. 

La apl icac16n de este método se t lene más vnlor para 

sclcccton~r personal ejecutivo o ~n posiciones admi

nistrativas. 

Es necesario que el entrevistador establezca relaci~ 
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nes amistosas y cordJales con el entrevistado, alca~ 

zado ésto por medio de mantenerse agradable en su S! 
ludo, manffestando un interés sincero en· et lndfvl -

duo y escuchando cuidadosamente, 

Al termlnar cualquier tipo de entrevtst1 las pre9untas 

que hag• el aspirante acerca del trabajo, condiciones de
promoc16n, salarlo y la co~p1~fa, asr como 1o que no pre· 

gunte, puede revelar m's acerca de 61 que toda la entre • 

vfst1. Cualquiera que sea el método de entrevista emplea· 

do es necesario llevarse un registro de la entrevista. 

Va una vez analizado en qué consiste cada una de Jasen 

trevlstas, es necesario observar, que como todo, métodos, 

s1stemas, procedimientos etc. existen 1 fmltaclones, en e~ 

te caso vamos a analizar tres, que a mi manera de ver, 

son las m~s Importantes y de mayor trascendencia en 1as -

entrevistas, 

1).· Es como que en la entrevista se pase por alto la in

formación esenc[al para la empresa. 

2).· El entrevtstado puede en un momento tlp1ftcar o cat! 

logar mentalmente al solicitante y ver ciertas cua1l 

dades que pue~cn ser más aparentes que reales, o en

caso contrario que le pase desapercibido aptitudes -

posttfvas del cntrevf~tado y que pueden ser desarro· 

lladas en bien de la empresa. 

3).- Una tendencia del entrevistador a emitir Juicios so· 

lamente por la apariencia del entrevistado sin ser -

objet1vo en las contestaclones a las preguntas que -

se le formulen a lo largo de la misma. 
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E• evldento que para mejorar la práctica y la efectlvl -
dad de la entrevista, está tendiendo a verificarlas y e! 

tructurarlas conforme a un píltrón, 
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UNA FORMA EXAGERADA D~L PREJUICIO DEL 
F.NTREVISTADOR, 
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tn la tabla siguiente veremos los principales resultados· 

de diversas lnvestlqaclones real Izadas acerca de las en -

trevlstas. 

1.- Las entrevistas dlrl9ldas son m~s dignas de confianza 

que las entrevistas no dirigidas. 

2.- Los entrevistadores se ven lnflufdos mayormente por • 
la lnformacl6n desfavorable que por la favorable, 

].·La confiabilidad correlacionada aumenta cuando hay m!!_ 

yor cantidad de datos que deban llenarse acP.rca del -
trabajo. 

4.- Se establece en los Inicios de la entrevista un am 

blente de slmpat!a que tiende a proyectarse en preJul 

clos e Influyen en que la declsl6n sea positiva o ne
gativa. 

5,- La Inteligencia es la caracter!sltca m• v3lldamente -

e1tlmada por el entrevistador, pero la lnformacl6n de 

la entrevista no aftade nada a los datos del examen. 

6.- Los entrevistadores pueden conclufr porque un sollcl· 

tante tiene posibilidades de ser un empleado poco sa

tisfactorio, pero no porque el sollcltante pueda ser
satlsfactorlo. 

7.- Los datos escritos parecen ser mis Importantes que la 

aporlencla flslca para determinar la detlsl6n. Esto -

aumenta conforme es mayor la experiencia del entrevl~ 

tador. 
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8,• llna entrevista recSbe una evalu1cl6n extrema cuando· 

1a precisa una entrevista ~ue marca el po1o opuesto, 

9.- L .. habll ldades y la riotlvacl6n Interpersonal se eva

luan mejor en la entrevista, 

I~.- El ofrecerle a un solicitante tiempo para hablar, ev.!, 

ti las primeras Impresiones r&pldas y ofrece una mue.! 

tra de conducta m&s amplia, 

11,- El aspecto flslco del entrevistador afecta la actitud 

de la persona que es entrevistada. 

12.- Los entrevistadores con experiencia clasifican en cl

mlsmo 6rden aunque ellos difieran en la proporcl6n de 

solicitudes 11ue aceptan, Hay uncl tendencl.i en los en· 
trevlstadores con m&s experiencia a ser más selectl -

vos que los menos experlment1dos. 

Va una vez anal Izados 1·os diferentes m~todos de entrevistas, 

sus limitaciones y las tendenci<l"'l de la entrevista, pasare· 

mos a explicar los puntos 2 (a, by c), 

LA LLAMADA ENTREVISTA INICIAL (Za),-

Es una presentacl6n del solicitante en la empresa, en esta

brcve plátlca se determinan los nativos por· los que la per

sona se presenta en la empresa, se amplfan suS datos qener! 

les, se preguntan datos sobre su trabajo y lo m~s !~portan

te es darse cuenta de su presentacl6n, la senurldad o lnse· 

gurldad y la capacidad de expresl6n, 

Estas observaciones son Importantes por~ue se pueden rela -
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clonar con los requisitos del puesto vacante, por ejemplo: 

facilidad verbal y constante comunlcacl6n, asT corno dlfl·· 

culta des para expresar SU!i Ideas etc. 

EHTRF.VISTA COtl F.L JEFE DF. DF.PMTAHEllTO O SUPERVISOR. (2b) ,• 

Se observa todo lo especff lco relacionado con el puesto y· 

si el candidato como a criterio del jefe del departamento· 

o supervisor cumple con los requisitos del puesto y si se

adapt.J lll mismo, también se le Informa al solicitante so -

bre las condiciones de trabajo, programas de desarrollo. -

lo ~ue espera la empresa de él, cu&les sean sus funciones· 

en caso de ser aceptado etc, 

EllTREVISTA FlllAL (2c).• 

Cierra el proceso de seleccl6n y su Importancia radica en• 

que mediante ella, obtendremos los últimos Informes y del! 

llcs necesarios para completar las apreciaciones sobre el

candldato pasando asT a la seleccl6n final, 

Pero antes es necesario nasar a 1a lnve1tlgaclcSn de la In• 

formacl6n 3 (a, b, c y d) nar.i ver si hta es realmente V! 
rfdlca, se recomienda no invadir su privacidad porque en -

caso contrario se pueden herir susceptibilidades del lnVe!_ 

tlgador exponiéndonos a perder un buen tra~ajador o predi! 

poniéndolo para con 1a empresa. 

las Investigaciones aunque cautelosas deben de hacerse a -
fon~o a fin de obtenP.r el mayor beneficio para la empresa. 

En los puntos 3(a, b), se recomienda q~e se verlfl~uen es· 

tos puntos en forma reqreslva, para tener lnformaclcSn m¡s. 
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·reciente en cuanto a patrones anteriores, referencias de 

crédito, tiempo que dur6 en el trabajo, que tipo de tra

bajo real lz6 y el salarlo mh al to que perclbl6, 

En un estudio hecho con más de 122 empresas, tanto públJ_ 

cas como privadas, 82 Indicaron que verificaban algunas· 

de las Informaciones de la sol lcltud, mientras que el 
• 18% respondieron que el los verificaban toda la Informa -

el6n referida, 

Una llamada telef6nlca fue el medio primordial de verlf.!. 

cac.16n usado por e1 12~ de las que respondieron, una car 

ta por el lit y una comblnacl6n de teléfono y carta por• 

un 77%. En cuanto a las cartas de referencias hay que •! 
ftalar que en México, en términos de Le Ley Federal Del • 

Trabajo, es obl lgac.16n de las empresas otorgar una e.arta 
Indicando: fecha de Ingreso, fecha de baja, al timo pues

to y sueldo, (ver nr5flcas 1, 2), 

Huchas veces la empresa se ve forzada a dar cartas de r~ 

comendaclón a fin de evitarse problemas futuros, por lo· 

que la validez de tales cartas es muy dudosa. 

En otros casos, muchas organizaciones se niegan a eser!· 

blr una evaluación de un antlquo empleado. 

Una razón es que algunas firmas han sido demandadas por
antlguos empleados que descubrieron que ellos habfan da

do malas referencias. 

Se recoffilenda pues, que si se extiende una carta de ref! 

rene.la ésta venga firmada por ambos, para asT dar ~onfu!. 

mldad a lo escrito y asf evitar problemas futuros. 
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También se recomienda que toda lnformac16n dada por el 
candfdato, se verifique en su tota11dad para evitar erro

res futuros, ya sea por tef~fono, carta o amhos, se reco

mienda usar ambos. 

Ya una vez verificada la Información, pasaremos a efec -

tuar diferentes pruebas o test, que estén acordes con el

puesto a ocupar por el candidato. Se conocen infinidad de 

tests, yo sólo m~nclonaré los que para mi punto de vtsta

son los mis Importantes. 

a).· PRUEBA DE TEST D DESTREZA.-

Como todos sabemos algunos test impl lean el uso de -

equipo que ha sido cuidadosamente desarrollado y es· 

tandarlzado, estas prueb'as son frecuentemente usadas 

en la selección de sol lcltudes para trabajos que lm· 
pi lean el ensamble de partes eléctricas pequenas, el 

manufacturar relojes e Instrumentos y operaciones s! 
mllares que requieran una buena mano, dedo o destre· 

za en el uso de plnias. 

b).· PRUEBA O TEST PE INTELIGENCIA,· 

También llamadas de habll ldad ment1l, tueron orlgl • 

nalmente dlso~ados a principios de Siglo para prede· 
clr el éxito académico y la habilidad verbal y numé

rica de los Individuos, sin embar90 son mejores pre· 
dlctores de la poslbll ldad de un trabajo que de 11 -
posible destre•• en el trabajo mismo. 

c),• PRUEBAS O TESTS OE CREATIVIDAD Y DE JUICIO,· 



·Estas pruebas de creatlvldad es.t&n aun en fa etapa -

experfmenta1 con la excepción de algunas que han .si
do dfsenadas para trabajos especiales part1cularmen• 

te en los campos de la lngenJerta. 

Un test de juicio que es probablemente mSs ~tll an -

el entrenamiento que en el programa de seleccl6n es

el \latson Glaser Crltlcal Thinklng Appralsal, 

Sus cinco pruebas miden la caoacldad de h~ccr lnfe -

rcnclas, el reconocimiento de suposiciones, lil educ.! 

c16n. la Interpretación y 1a evaluación de argumen • 

tos. 

d),• PRUEBA 0 TEST DE APTITUDES HULTIPLES,• 

También llamadas de potencial de aprendfzaje, aquf -

la batería de pruebas de las aptitudes generales co~ 

noclda con las siglas GATB desarrollada para el de -

partamento de trabajo de EUA 1 mide nueve ~reas dlfe~ 

rentes de aptitud como sigue: La lntel l~encla, 1a a.e, 

t1tud verbal, la aptitud numérica, la aptitud espa ~ 

clal, la percepcl6n de la forma, la percepción del -

trabajo de oficina, 1a coordinación motrfz, la des -

treza manual y la destreza dlqltal. 

Este tipo de pruebas o test es de lo ru~s completo y
dc Jo más utilizado en EUA 1 pero creo que aquf en Hf 
xfco como por lo qeneral, no se necesita o se exlqe~ 

e),· PRUEBAS O TEST DE SITUACIOtl.· 

Estos test combinan los de actuación y de personal f .. 
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dad, slrvfendo para conocer las formas en que los s~ 

1 fcitaotes reaccionarían ante 1as si tuaclones forza .. 

das, que podrfan darse en la vida rea1. 

f).- PRUEBAS O TEST DE HA61LIDADES DE SUPERVISION 

C 1 ON. • 

O 1 REf. 

Este tipo de pruebas están dlsenados para medir básl 

c~mentc las actitudes y las percepciones de las prá~ 

tfcas que la gente usa al supervisar a otros. Estas· 

pruebas son especialmente at11cs en los programas de 
lnstruccl6n para dorle a los 1 íderes y a los 1 (dores 

poienclales un mayor conocimiento de Jos factores f! 
portantes en las relaciones humanas. 

Debemos estar eonclentes que todo ttpo de test o pr~ 

dueto que se uti1lcc deben estar de acuerdo a las"..!:. 

cesldades de la emprr.sa. 

Las pruebas de personal deben ser siempre considera
das como complemento de otros medios de 1a selec 

cf6n de personal y no como sustttuto de ellas. 

Va una vez ana1 izadas Jas pruebas o test, es necesa .. 

rlo pasar <ll siguiente paso, que es el examen médico 

(~. 2 (a).· 

Se recomienda que se real Ice pbra ase!lurarse CJUC Ja .. 

salud de los sol fcltantes es adecuada para llenar 
los requisitos del trabajo. 

También ofrece una que contra la euaf los exámcne~ 

mEdlcos posteriores pueden comprobarse e Interpreta! 



se, El di timo objetivo es particularmente Importan -

te, ya que nos sirve para determinar 1a Incapacidad· 

causada por el trabajo bajo las leyes del senuro so

cia!, El examen frslco antes del empleo es partlcu -

larmente valioso a1 contratar a personas menos váli

das y también brindar la oportunidad, a través de 

an&llsls de laboratorio, de detectar aquellos sollc.!. 

tantes con sltuacl6n tales como uso de drogas u 
otras causas. 

El examen que efectuar& el médico cubrir& los aspectos •.!. 

gufentes: 

1),- Examen del coraz6n, 

2),- Examen del hlgado, 

3),- Estado de los pulmones, 

~).- Presl6n sanguínea, 

5) .- Revls16n anatómica, 

6) .- An&I !sis de sangre, 

7).- Pruebas auditivas, 

8).- Pruebas visuales, 

Es Importante Indicar que al examen médico scSJo se mrinda -

r&n a las personas que tienen ante sr 'ªoportunidad de 1_!1 

gresar a la empresa por la perspectiva de un puesto a lle

nar. 

Ya una vez que el candidato ha sido seleccionado y ha pas! 

do el examen médico con satlsfaccldn se pasar• al slgufen· 

te paso que es el de contratarlo o sea el solicitante que

pasa todas las etapas del proceso de seleccldn, es asigna· 

do a una poslcl6n en el departamento donde ha sido acepta· 

do. En este momento Inicia 1a lnducci6n y la capacitación· 
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del trabajador, poco después se ve el desarrollo del em .. 

pleado hasta que llegue a su óptimo desarrollo. 

Los sol tcltantcs no aceptados para el empleo deben ser n~ 
tlflcados del hecho y se les debe dar las gracias por su

Interés al solicitar el empleo. 

- 71 -



C A P 1 T U L O V 1 

INOUCCIOH.-



C A P 1 T U L O V 1 

INílllCCION,-

Cuando se selecciona y contr·ata a uno de los aspirantes a 

ocupar un puesto dentro de la organtzacl6n, es necesario
no perder de vista el hecho de que una nueva personal ldad 

va a aqreqarse a el la. 

El nuevo trabajador va a encontrarse de pronto inmenso en 

un medio· con normas, polftlcas, procedimientos y costum -
bres extrai\as para él. 

El desconocimiento de todo ehlo puP.de afectar en forma "! 
gatlva su eficacia, asr como su satlsfacc16n. F.ntonccs, -
la propia organización debe preocuparse por Informar al -

respecto a todos los nuevos elementos y establecer planes 

y pronramas cuyo objetivo ser~ acelerar la lnte9racl6n 

del Individuo on el mayor tiempo poslhle, al puesto, al -

jefe, al nrupo de trabajo y a la organlzac16n en general, 

Es pues necesario ••t•blecor un progra~a de lnducc16n del 

nuevo trab•Jador, se recomienda la utlllzac16n del manual 

de procedlmlento1, o del manual de la orqanlzacl~n, donde 

se contemplen todos los aspectos ad~tnlstratlvos, le~a 

1es, sociales, cultura les, 1101 ítlcas nue tengan lnferr.n .. 

cla con el puesto ~ue se vn a ocupar. 

L~glcamente que los puntos anteriores también deben estar 

contemplados en el contrato, donde se 1~ sen•lan todos 

los derecho• del trabajador y del patr6n, y la5 obllqacl!?_ 

nes d~ los mismos, v las sanciones a las nue se haqa 

acreedor et trabajarlor en caso de no obedecer a sus ohl i-
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gaclones y aparte de las estipuladas por la ley federal • 

de trabajo, 

EN ESTE CONTRATO SE DEN DE CONTEMPLAR LOS SIGUIENTE~ 
PUNTOS: 

A),. TI PO DE RELAC l()!j 
DE 

TRADAJO, • TlellPO Indeterminado 
• TI .. po dtttrlftl nado • Temporal 

• Eventual 

8),· CONTENIDO • Encabezado • Naturaleza del negocio 

- Declaraciones 
de los CO!lpil 

Obra deter· 
Minada 

Prec lo alza 
do. -

rec 1entes. - - Mot lvo, causa y necesidades de1 tra 
bajo y servlr,lo o servicios requerI 
dos etc, 

- Claúsutas • Legales 
·Administrativas. 

- Fl rmas, 

C).· AFILIACION AL 
IMSS. 

O),· INFONAVIT, 

• Neces ldad 1ega1 
Tr&ml te, 

• (Art. 29) 

E),· SINDICATO,·. ·En caso de no ser trabajador de confianza, 

F) •• REGISTROS • Expediente, 
Hoja de observac16n 

G) ,. BIENVENIDA 

H) ,· ACTIVIOAOES 



Ya una vez que e'Stán conformes las partes, en cuanto al .. 

contrato, se efectúa el plan de Inducción y poco después
se pasa a la capacitación del candidato que se expondr& • 

en el Inciso siguiente. 
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CAPACITACIOH,-
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CAPITULO V 1 1 

CAPACITACION. 

Como todos sabemos muchos nuevos empleados 11eoan a Jaº! 

91nlzacl6n s6lo con los conocimientos y habilidades nece• 
serlas para Iniciar el trabajo, 

En •lgunos puestos se requiere un extenso entrenemlento • 

1nte1 de que se les considere aptos para hacer una contrl 

bucl6n a la organlzacl6n. 

Antes de 1e9utr adelante es necesarto aclarar f11 pala 
bra1 entrenamiento y eapacltacl6n, debido a que mucha5 

per1onas piensan que es algo distinto, y no es .,r, la P! 
labra entrenamiento viene de EOA y aqur en "éxito a e1t1• 
palabra se le dl6 el adjetivo calificativo de eapaelt• •• 
cl6n, que pare mf y para muchos autore5 es lo mismo, ya • 

un• vez aclarado fsto continuar& con la breve lntroduccl6n 

de ute Inciso, 

La mayorTa de los empleados, en todo caso, requerlr&n en• 
algGn momento, alqGn tipo de capaeltae16n que los hablll· 

te 1 ~•ntener un nivel efectivo de desenvo1vJmfento en 1u 

trabajo adn cuando el entrenamiento puede ser efectuado -

en forma fnformal, se alcanzan mejores re1ultado1 con un• 

programa de entrenamiento bien organizado y formal. 

Entendlindose por entren~mlento todo procedimiento orlen• 

tado • fomentar su aorendfzaje cntrt• los miembros que co~ 

forman una or9anlzacl6n. 

El proceso debe orientarse al logro de los objetivo• gen! 

di 



roles de la organlzac16n. Al mismo tiempo, un programa de 

entrenamiento efectivo debe contrlbuír claramente a la S! 
tlsfaccl6n de las metas personales del participante. 

Uno de los principales tipos de entrenamiento es comunme~ 
te conocido como 11capac1 tact6n en el trabajo ... , El prop6s! 

to principal de este entrenamiento es el de dar al emple! 
do el conoclmlento y las hablltdades necesarias para que

el rendimiento efectivo llegue a un nivel Siltlsfactorlo:

conslste en capacitar al trabajador cuando ingresa al pue! 

to. 

Es necesario que para que exista un buen programa de cap! 

cltac16n se contemplen las siguientes etapas, y no sólo -
por el hecho de cumpll r con el artículo 153 de La Ley Fe· 

deral del Trabajo, 

1),- Evaluacl6n de las necesidades de capacltac16n, 

2) ,. Oetermlnacl6n de los objetivos de aprendizaje, 

3).- Seleccl6n del medio de capacltac16n. 

~) ,- Deflnlc16n de elementos de control, 

5).- Olsefto de mecanismos de lnformac16n. 

Para mantener el sistema de capacltac16n en los niveles • 

deseados. 

1).- Los administradores y el departamento de personal d~ 

ben estar alertas a las manifestaciones de necesidad 

de entrenamiento que dan los empleados. SI los re •• 

glstros de produccl6n Indican por ejemplo que los 

trabajadores no están logrando los mfnlmos de produ~ 

ctón, ello puede Indicar que se necesita un entrena· 

miento adicional. 
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2).· Los resuftados deseados de los proqramas de entrena
miento deben expresarse formalmente en lo oue seco

noce como objetivas educacionales. 

Por ejemplo, el objetivo de un programa de entrena ... 

miento puede C'xpresar 11 e1 participante podrá opcrar

una máqulna perforadora a raz6n de ~O rpm con menos

dc I~ error en un periódo de 10 minutos. 

Los objetivos educacionales tratan de enunciar los -

t~rminos precisos de I~ conducta deseada, mediante -

el inflnlto del verbo: calcular, ajustar, operar, ª!. 
mar, etc. 

3) •• Ya una vez que se determinan las necesldades de cap!!_ 

cltac16n y se han especificado los objetivos genera· 

les, el pr6x1Mo paso es desarrollar el ambiente nec! 
sarlo para loqrar esos objetivos. 

Para hacerlo es preciso seleccfonar el método o me -

dio que permitirá al participante aprender de lama· 

nera mfis efectfva. 

4).- Es responsabilidad del nlrector de la capacltac16n -

no solamente determinar las necesidades, sfno tam •• 

blin tener prueba de nue se estSn satisfaciendo Jos
neccs1dades a través del IH'O~rama, desafortunadamen· 

te Ja Jnformact6n acerca del loqro de objetivos y el 
método m~s efectivo de alcanzarlos se obtiene sola · 

mente en alqunilS ocasfones v a través de enfoques de 

Jnvestlqactón ~ue son frecuentemente Inadecuados. 

5) .... Es muy conl/eniente aue Ja informac Ión oener.,da nor • 



los controles de aprendizaje sea trans~itlda oport~ 

namente a los niveles de toma de decisión, para to• 
r'reqlr, enrlouecer y actualizar el sistema puesto· 
que sin una adecuada retroal lmentacJ6n se avanza ª"" 
ciegas y se repiten errores. De ahT 1a Importancia· 
de establecer cuidadosamente un ef lcaz sistema de • 

lnformacl6n a partir de la evaluac16n de este pro· 
grama. 

Como ya sahemo• 101 cambios rlpldo1, 111 nuevas te~ 

noloqfa1 y el crecimiento de 111 org1nlzaclone1 han 

hecho que la capaclt1cl6n 101 vi tal par1 1u bito· 
(es lo recomendable), 

En ofto1 reciente• ·la c1pacltacl6n ha recibido mucha 

atencl6n y•• obligatorio en ~uchos Pafse1.como en• 
Mblco, el c1phulo 111 bis de 11 Ley Federal del -
Trabajo, 1cftala la obllnacl6n patronal en esa mate

ria. 

La capac1tac16n dehe empezar desde la 1nduccl6n del 
nuevo empleado a la organfzacl6n y continuar a tra"" 

vés de la carrera del empleado en la or~anlzacf6n,
no sólo como lo e•lqe la Ley en el arlfcuio 153. 

(Ver anc•o IV), artfculo 153-A • 153-X. 

Si no es necesario que todo Jefe vea en esta capatl 

tac Ión una Inversión que con e1 tiempo va a ser de· 
provecho para él y para el buen desarrollo del cm -
picado, 
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A P 1 T U L O V 1 f f 

AnlESTRAMl~HTO,• 



APITllLO 1/ 1 1 1 

ADIESTRAHIENTO, 

Antes de iniciar este Inciso, es necesario dar una defln! 

c¡ón de adiestramiento para 011c no exista confus15n con -

capacitación. 

Adiestramiento es habll ldad o destreza, adquirida por re

qla general en el trabajo f!slco ( Instruye, quia y enea· 

mina) todo lo aprendido en la oráctlca. 

Va una vez aclarado ésto, es necesario referir que el 
adiestramiento está requlado al Igual que la capacitación, 

por lo que para su mejor entendimiento es necesario ver • 

el anexo IV, y al Igual aue la capacitación no hay que 

verlo como obllgac16n, sino como una Inversión a corto a

largo plazo según su naturaleza. 
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CAPITllLO IX 

DESM~OLLO, 



C A P 1 T U L O 1 X. 

DESARROLLO. 

Este Inciso desde mi punto de vista, es el que refleja si 
en realidad hicimos la adecuada selecc16n y contr1tacl6n· 

d~I candidato, piro antes es necesario saber que se en •• 
tiende por desarrollo, 

Por desarrot lo se entiende nue es el proceso Intelectual• 
de co~oclmle~toa para el fortaleclmlent~ de ta voluntad,· 

dlsclpl In• del carlcter y la adqulslcl6n de hablf·ldades • 
que permitan no s61o 1 Imitar al de11rrotlo al aspecto In• 

telectua1, t1no al desarro11o de todas las partes volltl· 
vas de entendimiento, adhesl6n 1 Ja ·empresa que vaya 

creando o et statu1 que haga respetable a Ja persona en -

la empresa, 

Por consfqulente es esencfal que todos 1os emplearlos ten· 
qan Iguales oportunidades para participar en las actlvld! 

des que enriquezcan su desarrollo. 

Como vlvtmos en una sociedad moderna que se caracteriza • 

por acelerados cambios que e~l"en de Jos empleados el co· 

nacimiento y las habil ld~dcs necesarias para enfrentarse· 

con los nuevos procesos y técnicas de producc16n que se • 

e~tán Introduciendo continuamente. 

El aumento de or~anlzacfones que tienen grandes y comple· 

jas operaciones, cuya e1tructura est• contfnuamente cam -
blando, hace oue sea Jndlsoensable para muchos empleados· 
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y empresas, preparándose nuevas tareas, desarrollándose -
al máximo hasta lograr su punto 6ptlmo en el hacer y con~ 

cer. Su puesto ayudado ldgtcamcnte por la lnduccldn, cap! 

cltacl6n y adiestramiento, hasta loqrar su desarrollo 6p
tlmo en el puesto. 
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A N E X O S 



CLAVE NUH, 

ESPECIFICACIONES DE 

NDHBRE DEL PUESTO 

O 1111S1 ON -----
DEPTO. ____ _ 

SECCION. ___ _ 

ESTUDIOS 

ANEXO 

BABAJO 

CONOCIMIENTOS ESPECIFI • 
cos. 

CONDICIOtlES FISICAS ESPf 
CIALES, 

SEXO ___ EDAD ___ _ 

DE ___ A ______ _ 

~F.OlllSITOS 

P~IHARIA _____ sEr.IJ~DMIA ____ EY.P, AMT, ____ _ 

PREPARATORIA ________ PROFESIONAL _______ _ 

T 1TULO ________ COME~C1 O -------------

T 1 F.HPO DE PRIJEBA _____ _ IOIOHAS 

ESTUDIOS CALIF, HECF.SARIAS. 

ESPEC 1 ALES _____ _ F.N PRllF.qAs DF. SELF.CCION __ 



RESUMEN DE ACTIVIDADES 

DEBE CONOCER, SABER USAR O MANEJAR. 

AUTO"OVIL ____ "A~ .. OE ------ 1 NHRUMENTO __ 

~------ HE~RAHIENTAS ____________ _ 

DF. CUALES PUESTOS SF. PllEDE 
ASCENDER A ESTE. 

. OBSE~VAC 1 ONES 

. no -

A CUALF.S PUF.STOS SF. 
PUEDE ASCE~OF.R DF. F.STE. 



AN .. XO 1 1 

10~ .. ,,, 
.... 

=lDl· __ 
r.amu. f. UtllM&. 

G~AFICA 6,1 Utlllzael6n de los dlferentct tipos de fuen 
te• lnt~rnas en cuanto a as~Pnso1 y rromo ~ 
clones contra transferencias. 

• ~o • 



1 1 1 

Corta de presentación que se da a los F.jecutlvos oara dar 
a su1 amt901 como presentacl6n a1 Departamento de Perso • 

na! o al Patrón, 

OEPAATA"ENTO DE PERSONAL: 

Por medio de ••ta carta me permito presentar al, 

Sr. (Ita),~~~~~~~~~~~~~~~~ 
quien.tiene Interés en trabajar en nuestra comp! 
nra, recomendado por 

Hombre del empleado, amigo
etc. 

- !ll -



A N E X O v. 

LEY FEDERAL DF. T~ABAJD DE MF.XICO 
CAPITULO 111 BIS, 

OE LA CAPACITACIO~ Y ADIESTqAHIENTO VE LOS TRABAJAOORES, 

Artículo 151-A.· 
Todo trabajador tiene el derecho a ~ue su potr6n le pro • 

porclone capacJtac16n o ndlestramlento en su trabajo que• 
le permita elevar su nlvel de vida y productividad, con• 

forme • 'º' p1anet y programas formulados, de común acuer 

do, por el p1tr6n v el •lndlcato o 1us trab1Jadore1 y 

aprobado& por la Secretarla de Tr1hojo y Prevl116n So 

clal. 

Artículo f SJ·I.· 
Para dar cumplimiento a la obl lqacldn QUe, conforme al •! 
tícu1n anterior 1et corresponde, los patrones oodrln con• 

venir con los trabajadores en que la capacltacl6n o 
adlestraMJento 1e proporcione a éstos dentro de ta misma• 

empresa o fuera de ella, por conducto de personal propio, 

instructores espccialmP.nte contratados, Jnst1tucJones, t! 
cuelas u orqanlsmos P.s~eclal f z~dos, o hlen mediante adhe· 
st6n a los slst~mdS qcnerftles que se establezc~n y aue .se 

••nlstren en la Secr•tarla del Tr•ha}o Pr•vlslón So 
clol, En caso de tal adhesldn, ~ued•r~ • carqo de los pa• 

tron~s cubrir las cuotRs resrectlvas. 

Artlculo 15)·C.· 



las Instituciones o escue1tls que dPsePn lmpr\rtlr car3iclt~ 

c1ón o adlestraml~nto, asf como su n~rsonal docente, deh~ 

rán estnr autorizadas y reqlstradas por I~ SecretarT~ del 

Trabajo y Previsión Social, 

Artfculo 153·0,· 
los cursos y nrogramas de capacltacl6n o adiestramiento -

de los trabajadores, nodrán formularse respecto a cada e~ 

tableclml~nto 1 una eMnresa 1 varias de ellas o respecto a

una r~ma Industrial o actividad determinada, 

Artfculo 153·F..-

la capacltacl6n o adiestramiento a que se refiere el ar-
tfculo 153-A, deberá impartirse al trahajador duranle las 

horas de su Jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a -

la naturaleza de los servicios, patrón y trabajador con -

YPnqan que rodrán Impartirse de otra Manera¡ asf COMO en

e! caso en que el trabajador desee canacltarse en una ac

tividad distinta a la de la ocupación que desempe~a, en -

cuvo supuesto, la capacltaci6n se realizará fuera de la -
Jornada de trabajo, 

Art(culo 153·F,• 

La capac 1tac16n 

Jeto: 

el adlestramlento dP.~crán tener nor oh-

1.- Actualizar y perfeccionar los conocimientos v habili
dades del trabajador en su actividad¡ así como, pro -

oorclonarll' lnformac16n sohrc la apllcac16n de nueva

tecnologfa en ella; 

11.~ Prerarar al trabajador oara ocúrar una vacant~ o 

puesto d~ nuev~ creación. 



111.· Prevenir rles~os de trílhajo; 

IV.- Incrementar la productividad; 

V.· f.n qener.11 1 l'!ejorar las aotltudcs del trabajador. 

Artículo 153-G.-

Durante el t 1 empo que un trahajador de nuevo 1 nqreso 11uc .. 

renulera caoacltaclón inlclat nara el emnleo qur VLI a 

desempeñar, reciba ésta, orcstar~ sus servicios conforMe

a las condlcíones ~enernles de trabajo 11ue rijan en la e~ 

presa o a lo 11ue se estipule respecto a ella en los con .. 

tratos colectivos. 

Artículo 153-H.-

Los trabajadores a 11ulenes se imparta capacltac16n o 

adiestramiento esttin obllqados a: 

l ... Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo
y demás actividades que fOrl'len oartc del proceso de .. 

capacitación o adiestramiento. 

11.· Atender las Indicaciones de las personas que Impar .. 

tiln la capacitación o .Jc11cstramlcnto y cumr>llr con .. 

loe; rroqrnnns rr?spcctlvo~; v 

111.- P~esentar los cx~mcncs de pvaluacidn de conocimien

tos y de aptitud 11ue sean requeridos. 

Artfculo 153-1.-

En cada emoresa se con\tltulrán ror1lsionC"S ,...lxt.1s c11• r:iln2_ 

cltac16n v Adlrstramiento, lnt~Qr~das nor iq11~I nQmcro de 

n/, . 



representantes de los traha.Jadores y del patrdn, ·fas cu! 

les vlql lar•n la lnstru~entac16n y operaclc5n del sistema 
y de los Drocedlmlento1 que se Implanten para mejorar la 

capacltaclc5n y et adlostramlcnto de los trabajadores y -

suqerlr&n las medidas tendientes a perfeccionarlo; todo
ésto conforme a las necesidades de 101 trabajadores y de 

111 empresas. 

A'rtrculo 153-J.• 
Las autorldodes loborales culdar•n que las Comisiones 

Hlxtas de Capocltocl6n y Adiestramiento 1e Integren y 

funcionen oportuno y normolmente, vl~llando el cu~pl 1 
miento de h obl lqocl6n p1tron1I de capocltar y odies 

trar o los tr1b1jadore1. 

Artículo 153-K.• 
La Secretorio de Trobojo y Prevl1lc5n Soclol podr• convo• 

car o 101 potronu, slndlc1to1 y trabajadores l lbre1 que 
formen parte de 111 mismas ramas lndu1trl1les o actlvld! 
des, para constituir Comlt'• "•clonales de Cap1clt1clc5n

y Adiestramiento de t1le1 ramas Industriales o activida

des, los cuales tendrln el car,cter de 6rqanos auxlll• -

res de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacltacl6n y 

Adiestramiento a que se refiere esta Ley. 

Estos Comités tendr•n facultades oara: 

l ... Participar en la determinación de los rcriu•Hlmlentoa 

de capacitación y íldlestrílmlento de las rílmas o act! 

vtdades respectivas; 

11.- Colaborar en la elahorac16n del Cat&loqo ~laclonal • 
de ~cupaclones y en la de estudios sohre las carac-



terlstlcas de la maquinaria y equipo en existencia 

uso en las ramas o actividades correspondientes. 

111.-Proponer sistemas de capacitación y adiestramiento -

para y en el trabajo, en relación con las ramas In -

dustrlales o actividades correspondientes. 

IV,- Formular recomendaciones específicas de planes y pr~ 

gramas de capacltact6n adiestramiento. 

V,- Evaluar los efectos de las acciones de capaeltacl6n

y adiestramiento en la productividad dentro de la• -
ramas 1ndustrlales o actividades especificas de que-· 

se tr1te y, 

VI,- Gestionar ante la autoridad laboral el registro de -
las constancias relativas a conocimientos o habllld! 

des de los trabajadores que hayan satisfecho los re

quls l tos legales exigidos para tal efecto, 

Articulo 153-M.-
En los contratos colectivos deber&n Incluirse cl•usulas -

relativas a la obligación patronal de proporcionar capacl 
tacldn y adiestramiento a los trabajadores, conforme a -

planes y programas que satisfagan los requisitos estable
cidos en este Capftulo, 

Adl.'m.'is, podrá consignarse en los propios contratos el pr~ 

ccdlmlento conforme al cual l'l p.1tr6n capacitar& y adles

trJr& a quienes pretenden ln~rcsar a laborar en la empre· 
sa, tomando en cuentíl, en su caso, la cJ¡usula de adml -

si ón, 



~rtlculo 153-N.-

Dentro de los quince días siguientes a la celebract6n, r! 

vlsl6n o prórroga del contrato colectivo, los patrones d! 
berán presentar ante la Secretarla del Trabajo y Prcvl 

sl6n Social, para su aprobacl6n, los planes y programas -

de capacitación y adiestramiento que se haya acordado es

tablecer, o en su caso, las modificaciones que se hayan -

convenido acerca de planes y programas ya Implantados con 

aprobación de la autoridad laboral. 

Artlculo 153·0.-

Las empresas en que no rija contrato colectivo de trabajo, 

deberán someter a la aprobación de la Secretarla de Trab! 
Jo y Previsión Social, dentro de los primeros sesenta 

dfas de los a~os Impares, los planes y programas de capa

cl taclón y adiestramiento que, de común acuerdo con los -

trabajadores, hayan decidido Implantar. Igualmente, debe· 

ran Informar respecto a la constitución y bases qenerales 

a que se sujetará el funcionamiento de las Comisiones HI~ 
tas de Capacltacl6n y Adiestramiento. 

Artlculo 153-P.-

EI registro de que trata el artículo 153-C se otorgará a

las personas o Instituciones que satisfagan los slguicn -

tes requisitos: 

I,· Comprobar que ~ulenes capacitarán a los trabajado
res, cst~n preoarados profesionalmente en la rama
lndustrla1 o actividad en que lmpartlr~n sus cono

cimientos. 

11.- Acreditar sati~factortamente, a jutclo de la Unl -

dad Coordinadora del Empleo, Capacitación y Ad les· 



tramlento, tener conocimientos bastantes sobre 

los procedimientos tecnológicos propios de la ra

ma Industrial o actlvídad en lcJ que pretendan lm

partl r dicha capacitación o adiestramiento; y 

111.- Ho estar ligadas con personas o Instituciones qui! 

propaguCn algún credo rel !gloso, en los térmlnos

dc la prohlblc16n establecida por la fracción IV
dcl artículo 3º Constitucional, 

El registro concedido en los términos de este ar

ticulo podrj ser revocado cuando se contravengan

las disposiciones de esta Ley, 

En el procedimiento de revocación, el afectado P.E. 

drá ofrecer pruebas y alegar lo que a su derecho-

convenga, 

Artfculo 153-Q.· 

Los planes y pro~ramas de que tratan los artfculos 

153-N y 153·0, deberán cumpl Ir los siguientes requlsl -

tos: 

1 ,- Referirse a perl6dos no mayores de cuatro aftas; 

11.- Comprender tuJu~ los puestos y niveles existentes 

en la empresa¡ 

111.- Prcc tsar las etapíls durante lns cuales se if'llpart..!. 

rá la capacitación y el adiestramiento al rotal • 

de los trabajadores de la t:emoresa; 

IV.- Sc~nlar el procedimiento de sclcccl6n, a través -



del cual se establecer& el orden en riue serln capa· 

citados los trabajadores de un Mismo puesto y cate· 
qo'rfa: 

V.- Especificar el nonhre y núMero de re11lstro en la Se 

cretarla de Trabajo Prevl•l6n Social de las entl· 
dades Instructoras; y 

VI.· Aquellos otros r¡ue estahlezcan los criterios ~ener~ 
les de la Unidad r.oordlnadora del f.mpleo, Capaclta-

cl6n y Adiestramiento que se publiquen en "Diario• 
Oficial" de la Federacl6n, 

nichos planes y proqramas deber4n ser •rl lcados de
Inmediato por las empresas. 

Artfculo 153•11,• 

Dentro de los sesenta dfas h•blles que slquen a la pre -
sentacl6n de tales planes y pronramas ante la Secretarfa 

del Trabajo y Prevlsl6n Social, 6sta los aprohar• o dls
pondr¡ que se les ha~an las modificaciones que estime -

pertlnente1: en 1a lntellqencla de qu·e, aquellos planes

y proqramas que no hayan sido objetados por la autoridad 

laboral dentro del término citado, se entender¡n deflnl· 

tlvamente aprobados. 

Articulo lS)-5,-
Cuando el patr6n no dé cumpl !miento a la obl lqacl6n de

presentar ante la Secretarla de Trabajo y Previsión ~o

cia! los planes y proqramas de capacltacl6n y adiestra

miento, dentro del plato que corresponda, en los t'rMI· 

nos de los artlculos 153-~ y 153-n, o cuando presenta • 

dos dichos planes y pror¡ramas, no los 1 leve a la or&ct.!. 
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ca, serl sancionado conforme a 1o dispuesto en la frac -

cl6n IV del articulo 678 de osta Ley, sin prejuicio de • 

que, en cualquiera de Jos casos, la proola Secretarra 
adopte lao medidas pertinentes para que el patr6n cumpla 

con la obllqac16n de que se trata. 

Artfculo 153-T.-
Los trabajadores que hayan sido aprobados en los e•lme • 

nes de capacltacfdn o adiestramiento en los términos ~e

este Capítulo, tendrán derecho a que la entidad lnstruc• 
tora les expida las constancias respectivas, mfsnas que, 

autentificadas por fa Comlsl6n Mixta de Capacltac16n y • 
Adiestramiento de la empresa, se harln del conocl~lento· 

de la Unidad Coordlnarlora del ~mpfeo, tApacltacl6n y 
Adiestramiento, po~ conducto del correspondiente tomlt~

Naclonaf o, a la falta de 'ste, a travfs de las autorld! 
des del trabajo, a fin de que aquel la las reqlstre y las 

tome en cuenta al formular el padr6n de trabajadores ca• 

pacltados que corresponda, en los t~rmlnos d~ fa frac •• 
c16n IV del artículo 53,. 

Articulo 153-U.-
tuando Implantado un pronraMa de caoacttacl6n, un traba

jador se niegue 1 recibir ésta, por considerar que tiene 

los conocimientos necesarios para et desempefto de su 

pue•tO y del Inmediato •uperlor, deber~ acreditar docu • 
mentalmente dicha capacidad o presentar y aorohar, ante

la entidad Instructora, el examen de suffcfencla que se
~afe fa Unidad Coordinadora del En1pleo, Capacltacl6n y • 

Adiestramiento, 

F.n este ú1tfmo caso, se extenderá a dicho tra~ajador Ja 

correspond J ente consta ne la de hatd t tdadP.s lahnra \es. 

- 10Q -
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·Anfculo 15)-V,• 

la constancia de habilidades laborales es el documento -

expedido por el ca,acltador, con el cual el trabajador -

acred1tar& haber llevado v aprobado un curso de capacft~ 
Clón, 

Las empret•~ están abl lqadas a enviar a la Unidad Coordl 

n1dora del ~mpleo, Capaclt•cl6n y Adiestramiento para su 

"'reqfstro y control, 1 lstas de las constancias oue se ha .. 

yan expedido a sus trabajadores, 

Las constancias rle que se trata surtirán plenos efectos, 

para fines de ascenso, dentro de 1a empresa en ~ue se h! 
ya oroporc1onado 1a capacltac16n o adiestramiento. 

SI en una empresa e)(fsten vartas especial ldades o nlve .. 

Jes en refacldn con el puesto a que ta constancia se re

fiera, el trahaJador, medtante examen que practique 1a • 

Comisión ~lxta de Capacitación y Adiestramiento respettl 

vo acreditar' para cuSl de ellas es apto. 

Articulo 153-W,• 

Los certtftcados, dfnlomas, t1tu1os o qrados que expidan 

el Estado, sus oq1anlsl'>os descentra) Izados o los par tic~ 

lares con reconocimiento de validez of1cfal de nstudlos, 

a quienes hayan concluido un tipo de educac1ón con carS~ 

ter terminal, ser&n Inscritos en los re9fstros de nue 

trata el artfculo 519, fracc Ión IV, cuando el oucsto v -

categorfa correspondientes fl1uren en e1 Cat~logo ~aclo

nal de Ocupaciones, o sean sfmtlares a los inctuídos en· 

él. 

Artfculo 15)-X,• 

• MI • 



Los trabajadores y oatrones tendrán derecho a eje re 1 tar· 

ante las Juntas de Conclllac16n y Arbitraje las acciones 

Individuales y colectivas ~ue deriven de la obllqacl6n -

de capacltac16n o adiestramiento lmnuesta en este Capft~ 

lo. 

- 1 qz -



CONCLllSIO~IE5 

Como ya nos hemos dado cuenta a través de la blstorta, la 

fuerza laboral se ha formado un complejo de Inferioridad, 

anidando en su cor~z6n, eJ aqrfo rancor hac:ra los ratro • 
nes. hacia los adm1nlstrado.res v hacia los le('llsladores,• 

oorque Jos han subestimados en sus derechos, los han de .. 

fraudado en sus asplraclonest eonslder~ndolos una fuerza• 

motriz más para el lo~ro de los objetivos de la empresa. 

Es necesario oues, que el empresar1~ mexicano, esté 

consciente d~ que es muy lmnortante dar un tr~to mfs hum! 
nltarlo al empleado, ya que todos los adelantos tEcnlcos• 

lndustrlales, no han ~roducldo 1atlsfactores emocionales• 

auc h1~1n feliz el coraz6n y 11 mente de los empleodos 
que m1neJ~n sus mlqulnas. 

Cu•ndo 1e logre convencer •I empresario mexlc•na, 1obre • 
la bondad de la tacnlca de reclutamiento v seleccldn de • 

personal, cuando se le~lsle a l• luz de la justicia, cua~ 
do t• comprenda el ser pslcolaqlco del mcxlc:•no, cuando • 

la empresa desembolse mis dinero nara una adecuada 1elec• 
el~n de pertonal; hasta entonces y 1610 entonces. 1e ex -
tlngulrln las borreras para una lmplantacl6n clentff lca • 

de seleccldn de per1onatt y "ientras se contln~e selecct2 
nando j\er1onal t basados en fal sa.s pseucto·os Jcoloqtas, o1 • 

vldando el uso de los métodos científicos, nunca se lleQ! r• a obtenc~ un personal eficiente, productivo y satisfe

cho en Ja eMpresa mexicana. 

Es ncc~sarlo pues, convencer al empresario mexicano de la 

necesidad de tener una técnica de reclutamiento y selec • 
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~16n de persone! 1decued1 y de le necesidad de tener une 

per1on1 c1p1clt1d1 p1r1 lleverla 1 c1bo; y1 que me he d! 
do cuentl de que 1 est1 tlcnlc1 de le 1dmlnl1trecl6n no· 

•• le est• dendo 11 lmport1ncl1 que merece en 11 empre•• 
•••lcan1, ya que•• auy coaan encontrar gente en e1 pu•! 

to sin c1p1cld1d, ni estudios peri poderlo llever 1 c1bo 
adecu1d1•ente. 

iesde 1quf ••pler• el lxlto o el frec110 de une comp• 
ftf1, SI nosotros logremos convencer 11 empre11rlo de te· 

ner uno persone que no 1610 h191 exlmenes pslcomltrlcos· 
y determine 1 qutan contret1r o que 1610 porque es su 
••lto tiene el puesto y que ni slquler• se molest1 en V! 

~lflc1r 101 d1to1 del sollcltlnte, de1de.1quf emplere el 
frac110, que el •UV co•dn ver en v1rl11 e•pre111, 

Es·nece11rlo pue1, p1rtlr del punto de que h•y que tener 

qent• 'tic• cap1clt1d• y con estudios en 11te puesto. S! 
qundo, es nece11rlo con1clentl11r 11 empre11rlo m~•lc1no 
de I• necesld1d de Invertir en c1p1clt1cl6n n1r• nu~1tro1 

e•ple1do1, no 1610 porqu1 la Lev lo exige, ni por el h•· 
cho de que e1r pe~• meno• Impuestos, sino por le nece1I· 
d1d de estor actu1ll11dos en nuev11 tlcnlc11 y •6todo1 • 

de produccl6n p1r• poder tener ml1 lxlto y por ende, ••• 
utllld1de1 y crecimiento, tonto pare 11 emnre11 como p•· 

ra sus empleedo1, que son I• enerpf1 que llev1 11 lxlto• 
o 11 fr1c110 1 un• comp1ftf1. V si • '•to le agrenamos un 
tr•to mis hum1nlt1rlo oar• nuestras empleados y loor1mos 

form1r un equloo nue n1rtlcloe en 11 el1hor1cl6n de obl! 
tlvos, polftlce1, mltodos etc. con lo oue nuestros em 

p1eado1 1lent1n que ton parte 1ctlv1 en la empresa, ftft -

tonces 1ograremo1 tener oer1on1I eficiente, productivo 
1at11fecho ~n nuestra comp1ftfa • 
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