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Resumen 

RESUMEN 

La Psicología tiene un amplio campo de ing.er-cncia dentr-o del área labor-al y dado 

que la muyor parte de las empresas en nuestro país son de tan1año rnicro .. pequeño y 

mediano. es muy importante la participación del psicólogo en esta área. 

El objetivo de este reporte de trabajo profCsional consiste en realzar las ventajas de 

la intervención del psicólogo en el área laboral y su contribución al fortalecimiento y 

desarrollo de las empresas así como al bienestar y superación de los trabajadores. Derivado 

de ello .. se busca ampliar las posibilidades de desarrollo para el psicólogo dentro del rJmo 

empresarial y mencionar la importancia de Ja vinculación Universidad - En1prcsa. 

Todo ello a partir del reporte de las funciones desempeñadas durante doce meses 

por un profesional egresado de la licenciatura de Psicología de Ja Facultad de Estudios 

Superiores lztacala. en Ja Coordinación de Recursos Humanos dentro de una empresa 

n1cdinna de comercio y servicios. 

Finaln1entc. se concluye que la panicipación del psicólogo tr..ic como resultado una 

serie de beneficios que ayudan al fortalecimiento de las empresas y al bienestar de los 

trJhajadores. repercutiendo positivamente en niveles más amplios como es el familiar y el 

social. Y que es de suma importancia que las universidades mantengan una estrecha 

relación con las cúpulas empresariales para conocer sus necesidades y así poder cumplirlas 

mejorando con ello el panorama laboral y profesional de los egresados de la facultad de 

Psicología. 
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Introducción 

INTRODUCCION 

El ñrea de la Psicología dirigida al estudio de los seres humt1nos en el trabajo surg.iú 

desde el siglo XIX. 1 En aquellos tiempos se tr..itaba de un movin1iento que investigaba la 

mejora de las condiciones de trab~jo. 

En la actualidad se sabe que las personas pasan gran pane de su vida adulta en algún 

empico y su trayectoria laboral determina no sólo su nivel económico sino twnbién su 

seguridad emocional y la f'clicidad. El trabajo prop<:>rcionu un sentido dt: identidad .. nos 

reflejamos en él. Las personas que dcscmpcilan un trabajo satisf'actorio y estimulante 

saldnin motivados y satisf'echos a desempeñar sus actividades restantes en el día. De lo 

contrario .. si están en un empico estresante e insatisfhctorio eso les provocará una serie de 

ultcruciones que van dt:sde la tristc7..u y el enojo hasta problemas de salud como gastritis. 

ansiedad .. cardiopatías y úJccr..is. entre otros. 2 

Resulta muy in1ponantc ubicarse en el puesto adecuado. tanto para la persona como 

par...t Ja empresa que lo emplee. Los directivos de las empresas micro. pequeñas y nledianas 

n:ali:;r..an cotidianan1cnte Ja elección de las personas que ingresan a laborar en sus 

orgru1bmciones. mas los resultados de esta elección no siempre son benéficos para la 

misma. Usualmente aplican entrevistas improvisadas para decidir si una persona ha de 

quedarse o no a labor.u; sin embargo. como resultado de esta práctica es común encontrar 

personas insatisfechas con su tr-..ibajo. que no comparten los objetivos de la empresa o que 

simplemente los desconocen .. que tienen problcn1as interpersonales y alteran el wnbiente 

laboral o que contribuyen a aun1cntar Ja rotación del personal en la empresa. es decir. que 

no Cueron ubicadas en el puesto adecuado. 

1 Evans. P. (2000). -Estn1tq:bls comprtith••• h•uda!I ~n IO!I Rttu~ Humanos". Conferencia en el 11 
Foro Empresarial en Gincbr-J: Entorno. No. 137. enero. 

:? Schultz. D. (1985). Pskologta Industrial. México: Nueva Editorial lnlcrarncricana. pág. 3. 
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Introducción 

En este punto el psicólogo tiene un papel in1(Xlnuntc que tnLScicndc en la vida 

laboral y pcrsonat posee las habilidades necesarias pan1 realizar una entrevista prcvirunente 

planeada y dirigida a obtener datos del solicitante y predecir si es adecuado para 

dctcnninado puesto o no~ aplicur una evaluación psicon1étrica que le pennita conocer 

aspectos que se relacionan directamente con su desempeño laboral y decidir finaln1cntc si lu 

persona que está solicitando dctcnninado empico podrj tener un desempeño correcto y un 

buen desarrollo dentro de la empresa que lo solicita. 

Así corno el papel del psicólogo es fructífero en la selección de pcrsonat existen 

otras ñrcas en las que puede intervenir contribuyendo al aprovechamiento de Jos recursos y 

en el desarrollo de las empresas a cono y largo plazos. Estas son el manejo de conflictos 

laborales. la optin1ización de Jos recursos huntanos. la detección de necesidades de 

capacitación y evaluaciones de dcscn1pcño JaborJI .. la administntción de los requerimientos 

legales y cun1plin1iento en cuanto a la Ley Fcdcr •. 11 de TrJbajo se refiere_ entre muchos 

otros. 

A pesar de que Ja Psicología posee un gran campo de desarrollo dentro del área 

laboral existe poca intervención de Jos profesionales de esta ciencia en las micro .. pequeñas 

y n1cdianas cn1presas. las cuales representan la mayoría en el país. Es necesario dar a 

conocer la imponancia del trabajo del psicólogo laboral y an1pliar su campo de ingerencia 

cnfb.ti7...ando los beneficios de su trabajo dirigidos al crecimiento de las empresas y la 

optin1ización de Ja calidad de sus productos o servicios. 

Por todo lo n1encionado se considera necesario y benéfico tanto para las empresas 

como para la sociedad en gcnerJI. dar a conocer el importante papel del psicólogo dentro 

del área laboral. En el presente infonne se plantea que si los psicólogos desarrollaran 

correctamente sus funciones dentro de las empresas teniendo como objetivo el crecimiento 

y consolidación de las mismas. se aumentaría su aceptación y demanda. 

~-----TESIS CON 
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lnlroducción 

El presente reporte de trabajo integra inlbrmación teórica sobre temas de la 

Psicología laboral y expone Jos resultados de la función como Coordinador..i de Recursos 

l-lumanos durante 12 meses dentro de una empresa mediana .. tnuando de evidenciar los 

beneficios de contar con un psicólogo dentro de la plantilla labor..il de las empresas. 

Es necesario mencionar que debido a que la empresa solicitó pcnnancccr en el 

anonimato para efectos de la exposición de resultados en este trabajo. habni de hacer 

referencia a la n1ismn como dLa Empresa··. 

Para los psicólogos puede resultar útil e interesante obtener de este reporte un 

panorama gcncntl de las funciones que pueden dcscn1pcñar dentro de una empresa 

conociendo así un poco n1ás sobre la Gestión de Jos Recursos l luntanos. estimulándolos a 

contribuir al desarrollo teórico y práctico de esta área y conociendo la intportancia de tener 

una buena preparación que Je pcmtita c;_jcrccr en fomta adecuada. 

Es rccontendablc plantear aquí la problemática gcncrJI a la que se puede enfrentar 

un psicólogo egresado de Ja Facultad de Estudios Superiores lztacala de la Universidad 

Nacional Autónoma de México. las funciones principales que deben desempeñar. las 

carencias teóricas y prácticas que existen en el rJmo empresarial y la conveniencia de 

incluir dentro de su plan de estudios la preparJción en la Gestión de Recursos 1-lumanos. 

El presente reporte de trabajo tiene como objetivo central dar a conocer un 

panorama sobre las funciones que puede desempeñar el psicólogo dentro de una empresa 

mediana del sector contercial y de scrvicios9 contribuyendo de esta manera al desarrollo y 

organización de este tipo de empresas así conto al bienestar y desarrollo de los trabajadores 

TESIS CON 
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Introducción 

y abriendo más las posibilidades de Jos psicólogos para obtener una fuente de trabajo dentro 

del ramo organizacional. 

Como objetivos específicos están mostrar algunas de las dificultades y carencias con las 

que se enfrenta el psicólogo egresado de la FESI. durJntc el desempeño de funciones en Ja 

Gestión de Recursos Hun1anos: argumentar la in1portancia y el beneficio que da a las 

empresas el empicar a un psicólogo en la Gestión de Recursos Humanos. favoreciendo con 

ello su integración dentro de las orgnni7..acioncs y n1cncionar los beneficios que trae a los 

trJbajadorcs la intervención profesional y responsable del psicólogo en las empresas. 

La investigación realizada en este trabajo es del tipo ex po.\·/ fac:t" de acuerdo con lo 

que sci\alu Tamayo y Tamayo3, dado que se parte de acontecimientos ya realizados .. los 

datos tienen fundan1ento en hechos cumplidos y es usual cuando hay imposibilidad de 

expcrimentoción. 

La en1prcsa en Ja que se realizaron las funciones se clasifica como mediana por 

constar de 60 empicados en promedio de acuerdo a la siguiente tipificación realizada por el 

Sistema Empresarial Mexicano. que se le conoce y se referirá con sus siglas SIEM. Estú 

ubicada en la ciudad de Morclia del estado de Michoacán en donde la n1ayoria de las 

cn1prcsns dedicadas al comercio y la prestación de servicios son de tamafio micro .. pcquefio 

y mediano (clasificación basada en datos proporcionados por el SIEM .. mostrada en las 

tablas t y 2 de la página 15). Esta infonnación está representada en las tablas 3 .. 4. 5 y 6 

(páginas 16 y 17). 

:i Tamayo y Tamayo. Mario. ( 1999). El proceso de la invnti&•ción cic•tlfic•. Métodos de: Investigación en 
Ciencias Sociales 1 (Antologla). IPN. Macstrfa en Administración y Desarrollo de la Educación. 
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Este tipo de empresas ocupa el 64% del personal de Ja planta productiva del lugar .. y 

han ido creciendo en una fonna cmpfrica. sin la asesoría completa y adecuada de cxpcnos 

en la materia que les permita llegar u tener una adecuada plancación de crecimiento y una 

buena organización cuya gestión las condu7..ca hacia la competitividad y pcnnancncia en el 

mercado. 

Es común encontrar que el dueño es el Administrador General aún cuando carezca 

de la preparación académica correspondiente para desempeñar esa función y los familiares 

cercanos suelen ser los gerentes de las dif'crcntcs áreas. 

Estas organizaciones de tipo familiar tienden a desaparecer poco a poco n través de 

su propio crecin1icnto~ a medida que el propietario se percata de que hay funciones que él 

no puede desempeñar ya sea por falta de conocimientos o simplcrncntc por falta de tiempo. 

En algunos casos. el dueño decide contratar a personal capacitado para dar apoyo a la 

cn1prcsn n1ns las decisiones suelen continuar ccntrali;r..adas en una sola persona ya sea por la 

falta de confianza en otros o en la aplicabilidad de sus conocimientos teóricos. entre otrus 

razones. 

Resulta dificil parJ los empresarios el hecho de empicar a psicólogos para atender Ja 

Gestión de Recursos Humanos en sus empresas. en algunos casos por su limitación teórica 

y académica o porque estos profcsionistas han tenido pocas oportunidades de enaltecer su 

trabajo y sus resultados. y los beneficios que su desempeño trae en el campo laboral han 

quedado sin evidencia. 

"Bolailos. Ricardo. ••t..a PYME. motor de desarrollo ... hnp-//pymc.com mx/anjculos nymc/1odoslosanicufos/la 
pymc motor de desarrollo .... (03/04/02). 
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Adcrnás de este ohstúculo. existen en el país problemas cconón1icos que han 

provocado un decremento importante en la actividad empresarial empobreciendo aún más 

In perspectiva de los psicólogos en la Gestión de Recursos Humanos ya que esta área ha 

sido de las menos atendidas en fonna profesional en este tipo de empresas. 

CLASIFICACIÓN DEL TAMAÑO DE LAS EMPRESAS DEL SECTOR 

COMERCIAL !JASADA EN LA CANTIDAD DE TRAHA.IADORES. 

MICHOACAN. 

TAMAÑO NUMERO DE EMPLEADOS 

MICRO Oa5 

PEQUEN A 6 a 20 

MEDIANA 21a100 

GRANDE Más de 100 

Tubla 1. Clasificación del Tamano de las Empresas del Scclor Comercial bnsnda en la Cantidud de 

Trabajadores. Michoacán. Fuente: Documcmo sin titulo. hUp://www.sicm.gob.mx ( 15/IO/O 1 ). 

CLASIFICACIÓN DEL TAMAÑO DE LAS EMPRESAS DEL SECTOR 

SERVICIOS !JASADA EN LA CANTIDAD DE TRAHA.IADORES. 

MICHOACAN. 

TAMAÑO NUMERO DE EMPLEADOS 

MICRO Oa20 

PEQUENA 21A50 

MEDIANA 51a100 

GRANDE M:isdc 100 

Tabla 2. Clasificación del Tamailo de las Empresas del Scclor Servicios basadas en la Cantidad de 

Trabajadon:s. Michoacán. Fuente: Oocumcnlo sin tilulo. lbidcm. 

TESIS CON 
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UNIDADES ECONÓMICAS DEDICADAS AL COMERCIO. 

MORELIA. MICllOACÁN 1999. 

Tolal 12609 IOO•/o 

Unidades económicas nlicro 12441 98.67% 

Unidades económicas pcqucftas 154 1.22% 

Unidades económicas n1cdiana..c;; y grandes 14 .11% 

Tabla J. Unidades Económicas dedicadas al Comercio. Mon:lia. Michoacán 1999. Fuente: INEGJ. Censos 

Económicos. 1999. 

UNIDADES ECONÓMICAS DEDICADAS A LOS SERVICIOS. 

MORELIA, MICllOACÁN 1999. 

Tolal 1081.. 100~. 

Unidades económicas micro 10182 94.15% 

Unidades económicas pcqucftas 544 5.03% 

Unidades económicas medianas y grandes 88 .82% 

Tabla 4. Unidades Económicas dedicadas a los Servicios. Mon:lia. Michoacán 1999. Fuente: INEGI. lbidcm. 

TESIS CON 
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ESTABLECIMIENTOS DEDICADOS AL COMERCIO. 

MORELIA. MICllOACÁN. 

FEBRERO DE 21NIO A ENERO DE 2001. 

Tolal 2607 100°/o 

(Promedio) 

Micro 1853 71.07% 

Pequeña 541 20.75% 

Mediana 173 6.63% 

Grande 40 1.53% 

Tabla S. l!stablccimicntos dedicados al Comercio. Morclia. Michoacán. Febrero de ::?000 a Enero de 2001. 

Fucnlc: Documcnlo sin titulo. h11n-//www.conlaclopymc.gob.mx. ( 14/12/0 1 ). 

ESTABLECIMIENTOS DEDICADOS A LOS SERVICIOS. 

MORELIA. MICllOACÁN. 

FEBRERO DE 2INIO A ENERO DE 2001. 

Tol•I 2034 100•/. 
<Promedio\ 

Micro 1869 91.88% 

Pequeña 103 5.06% 

Mediana 34 1.67% 

Grande 28 1.37% 

Tabla 6. Establccimicnros dedicados a los Servicios. Morelia. Michoacán. Febrero de ::?000 a Enero de 2001. 

Fuente: Documcnlo sin titulo. Ibídem. 

14 
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lnlroducc:ión 

En el planteamiento anterior se expuso que existe poca intervención dd psicólogo 

en Ja Gestión de los Recursos Humanos de lns medianas empresas lo cual nos lleva a 

fom1ulur In siguiente pregunta: 

¿Cuáles son Ja....._ funciones que puede desarrollar el psicólogo dentro de ••La 

Empresa·•. contribuyendo de manera imponante al desarrollo y orguni7..ación de la misma 

así como ni deslln:_ollÍ? y bienestar de los trabajadores y evidenciando los beneficios de tener 

un profcsiOnai d~ 'CstC ramo dentro de su organización? 

Existen divc~~s aspectos que hay que contcn1plar en esta investigación: 

- Hay ui:i gran abismo entre los conocin1icntos teóricos en la Gestión de Recursos 

Humanos Y su apliCiiCión en empresas medianas . 

. -,. 

- 1...os psicólogos en la Gestión de Recursos Humanos no generan dircctan1cntc 

productos ni serviciOs que se puedan vender en el mercado y se convicnan c:n ganancias 

n1onetarias para las empresa...:;. Y por el contr..irio. si existe entre los empresarios el prejuicio 

según el cual tener este personal implica un gasto superfluo. 

Todo Jo anterior trae como consecuencia la negativa de Jos cn1prcsarios a empicar a 

psicólogos dentro de sus plantillas laborales haciendo de la Gestión de Recursos Humanos 

el área más sacrificada en tiempos dificiles.s Y sobre todo en esta época en la que nuestro 

país está atravesando por problemas económicos que dañan seriamente el crecimiento 

empresarial. 

~ Chiavcna10. l. ( 1999). Admlnistnclón de N.rc:ursos Humanos. México: Ed. McGraw Hill. Sa. reimpresión. 

pág.111. 
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Introducción 

Por ello. hace falta informar y concientizar u los cn1prcsarios acerca de la necesidad 

de aplicar Jos conocimientos teóricos de Jos psicólogos en sus empresas .. con lo cual pueden 

mejorar su organización y funcionamiento. 

La formación curricular de Ja carrcrJ de Psicología en la Facultad de Estudios 

Superiores Jzt.acnla (conocida y referida como FESI) no contempló la Gestión de Recursos 

Humanos y esta carencia "disminuye la oferta de trabajo que el egresado pudiera tener en el 

campo empresarial. 

Es recomendable fonnar psicólogos que conozcan las necesidades de las empresas 

n1cdianas, Jos recursos con los que cuentan y que promuevan el desempeño eficiente del 

personal. Esto traería como consecuencia el favorecer Ja accpración del psicólogo por los 

cn1prcsurios pnm el mejoramiento organi7..acional de sus empresas. 

Habiendo expuesto In introducción y los objetivos se procede a exponer los 3 

diferentes capítulos de los que consta el reporte de trJbajo profesional: 

1. El Papel de) Psicólogo en una Mediana Empresa de Comercios y Servicios. 

2. Ejercicio Profesional en la Gcstión de Recursos Humanos en hLa Empresa~·. 

3. Análisis del Ejercicio Profesional en la Gestión de Recursos l-luntanos en hLa Empresa·· 

y su Relación con la Fonnación Curricular de la C;trrcra de Psicología. 

El primer capítulo trJta sobre el papel del psicólogo en In mediana empresa. En su 

primer inciso se expone In clasificación de la mediana empresa y las funciones básicas de 

un departamento de Gestión de Recursos Humanos. El segundo apartado muestra los 

diferentes aspectos del entorno laboral en los que el psicólogo tiene panicipación. 
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Introducción 

En el segundo capitulo se da a conocer el ejercicio profesional en lu Coordinación 

de Recursos Humanos de "''La Empresa·~ cuyas características generales podrán ser 

mencionadas en el primer inciso de este capítulo. En Ju segunda parte se muestra In 

situación que prevalecía en la empresa al inicio de la Coordinación de Recursos Humanos. 

el desarrollo de todas las funciones desempeñadas como psicóloga y la situación que 

predominaba al final. 

En el tercer y último capítulo se realiza un análisis del ejercicio profesional que se 

desarrolló en el área de Recursos Humanos de •4 L.a Emprcsu'"'". su relación con la fbrn1nción 

curricular de la licenciatura en Psicología y derivado de ello. se hace n1cnción de unas 

sugerencias para Ja complcn1cntación de los contenidos para mejorar la profcsionali7..ación 

de los egresados. 

Por último se presentan las conclusiones derivadas del análisis del planteaJllicnto 

teórico y de los resultados obtenidos durante los meses de tr..1bajo en .. ~La Empresa·~. 
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El Papel del Psict·11ot=o en la Medi•n• Empresa de Comercio y Serwicios 

CAPITULOI 

EL PAPEL DEL PSICÓLOGO EN LA MEDIANA EMPRESA DE 

COMERCIO V SERVICIOS 

Ln intervención del psicólogo en las medianas empresas ha sido coadyuvante para 

su funcionamiento perfilado hacia la calidad en el servicio y su posicionamiento en el 

mercado tan competido en la actualidad. 

Las áreas que atiende el psicólogo en el área de Recursos Humanos son aquellas en 

las que se analiza la conducta de Jos seres humanos en el átnbito de trabajo. Los 

trabajadores pasan gran pane de su vida en su empico y es de gran importancia atender el 

factor humano cuando trabaja., cuando se relaciona con sus superiores., compañeros y 

subordinados .. cuando adquiere conocimientos. cuando busca su supcrJciún. 

En este capítulo se hará una revisión teórica de cada función en la que interviene el 

psicólogo .. en el marco de una mediana empresa del sector comercial y de servicios. 

1.1. La Mediana Empresa del Sector Comercial y de Servicios. 

Las n1cdianas empresas se encuentran dentro de la agrupación de las pequeñas y 

medianas llamada ··PYMESº. Como se mencionó en el planteamiento del problema... las 

PYMES representan el 98o/o de las empresas ocupando el 64% del total de la población 

productiva del país y un porcentaje aproximado al l CM)% de éstas son de tipo familiar en las 
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LA Mediana. Empresa del Scclor Comcrcbll y de Servicio!I 

que las decisiones cstún a cargo de una fan1ilia. nuclear o extensa". En general. su 

administración no está basada en manuales de organi7..ación ni de procedimientos sino 

sustentada en la experiencia adquirida JXlr los dueños dentro de los negocios. 

1 .. 1.1. ClasificMción de la Mediana Empresa .. 

Como ya se ha mencionado. las cn1prcsas se clasifican en micro. pcquci\as .. medianas y 

grandes. En las Tablas 1 y 2 (página 15). rcali:l'.adas u partir de inforn1ución proporcionada 

por el Sistema de Infonnación Empresarial Mexicano más comúnmente conocido por 

SJEM .. se mostró que la mediana empresa dedicada al comercio consta de 21 a 100 

empicados y Ja que se dirige a la prestación de servicios tiene en su plantilla laboral a 51 a 

1 00 trabajadores. 

Además de clasificar a las empresas por su tanmño. pueden dividirse por su giro en 

empresas de comercio o de servicios. entre otros tipos. Las empresas de comercio son la"> 

dedicadas a adquirir cierta clase de bienes o productos. con el objeto de venderlos 

posterionnente en el mismo estado fisico en que fueron adquiridos. aumentando al precio 

de costo o adquisición un porcentaje denominado •4 margcn de utilidad~· 7 mientras que las 

empresas de servicios. con el trabajo del hombre. producen un servicio en dclerminada 

región sin que el producto objeto del servicio tenga naturaleza corpórea. 

Existen empresas que p:>r su giro son tanto de comercio como de servicios pues 

venden productos y producen servicios. 

6 Dolaftos. Ricardo. ••La PYME. motor de desarrollo"º. 
hup://pyme.com.mxlaniculos_pyme/1odoslos aniculos/la_pyme _motor _de_desa1TOll0 •••• (03/04/02). 
7 Rodrfgucz. J. (2000). CóMo Ad•i•islrar Peq•eAa• y Media••• E•presas. 4•. Edición. México: 
ECAFSA. pág. 82. 
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El Personal como Componente de una EmprC!!ia 

1.1 .. 2. El Penonal como Componente de una E1nprcsa 

Los componentes básicos de una empresa que atienden a su objetivo de desarrollo 

son el personal. los materiales .. Jos sistemas y el equipo. 

El presente repone se dedica únican1cn1c al componente de Personal que es el que 

cmplcn Jos materiales .. cumple con los sistemas y opera el equipo. 

Para administrar este con1poncntc se ha confOrmado la gestión de los Recursos 

Hun1anos .. disciplina de gran imponancin cuyo objetivo es ··regular de manera justa y 

científica las diferentes fases de las relaciones de trJbajo en una orgWlización .. para 

promover al máximo el mejoramiento de sus servicios y bienes de producción··K. 

Esta disciplina requiere ejecutarse mediante una gerencia o dcpanantento como una 

unidad de apoyo que asesora a todos Jos niveles de Jn cntprcsa e intcgrn la..'i funciones que 

senín tratadas en el siguiente punto. 

t.1.3. Funciones Básicai1 del Dcp11rtamenlo de Gestión de Recursos Humanos. 

El empresario moderno pretende estimular a su personal .. descubrir su potencial de 

desarrollo. proporcionarle una formación dentro y fuera de la empresa.. presentarle un 

panorama de tllturo satisfactorio par..1 él y su familia y ntantencr unas relaciones mutuas 

agrJdables. todo ello sin perjudicar el buen rendimiento y Ja disciplina. 

Para el logro de estas metas. el empresario requiere de la gestión de Recursos 

Huntanos que cumpla con las siguientes funciones básicas. en hase a lo establecido por 

• Rodrfgucz J •• lbidcm. pág. 318. 
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Funciones Há!licas del lkp11r111mento de Gcsliitn de N-.-cunus llum11no!ll 

Rodríguez Valcnciat.,): 

• El reclut•micnto y I• selección de penonal. En estos puntos. se llevan a cabo las 

acciones necesarias parJ agrupar personas que puedan cubrir las vacantes de la 

cmpn:sa y la aplicación de una serie de proccdin1icntos para dctcnninar cuál de ellas 

es lu persona idónea que pueda cubrir el puesto con un desempeño adecuado a Jos 

requerimientos de la empresa. 

• La contratacit\n. Es el procedimiento n1cdiantc el cual se recaban las fimtas 

correspondientes en el contrato correspondiente de tn1bajo y se le da la Inducción o 

bienvenida al trabajador. 

• El entrenamiento.. Este rubro contcn1pla Ja capacitación inicial del nuevo 

trJbajndor así como la de todos para Jogrur el cumplimiento de las expectativas de la 

• El tratamiento. Se refiere a las condiciones laborales que tienen los trabajadores de 

la empresa y que incluyen: 

Los sueldos y salarios. Es el pago que la empresa da a los trabajadores por el 

cumplimiento de un lapso de tien1po trabajado. 

Las prestaciones y servicios. Son beneficios que la empresa tiene como obligación legal 

otorgar a los trabajadores y serán tratados más adelante en el punto 1.2.4. referente a los 

Principios legales. Esto incluye las aportaciones al Instituto Mexicano del Seguro 

Social y al Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores .. a los que 

se hará referencia a panir de este capítulo como IMSS e INFONA VIT .. respectivamente. 

" Rodrlgucz J ... lbidcm .. pág.. 93. 
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La l'idcolo¡:fa en la Gestión de Rccuntol'I Humanos 

El control de asistencia. puntualidad y productividad. Se refiere al registro de asistencia 

y puntualidad de los trabajadores ya que en algunas cn1presas se otorgan premios por 

estos dos conceptos y a Ju evaluación de la productividad. 

• LM promoción. Trata de las diferentes IOrn1as de establecer los aumentos de salario 

y ascensos asi como los incentivos que se aplicurjn dentro de la empresa. 

• El término del contrato. Se deben cubrir las liquidaciones y las jubilaciones de los 

trabajadores de acuerdo a lo establecido por la ley de cada región ya sea por 

separación voluntaria.. liquidación o jubilación. 

1..2. LM Pidculogia en la Gestión de Kecunos Humanos. 

A través de su historia, la Psicología hu dirigido su atención e investigación hacia 

diversas áreas entre las que se encuentra la laborJI siendo su objeto de estudio las personas 

en su ámbito de trabajo. 

A principios del siglo XX se fundó la Psicología Industrial la cual tomó gran auge 

en la Primera Guerra Mundial cuando el ejército estadounidense con1isionó a un grupo de 

psicólogos para seleccionar y clasificar a millones de reclutas. Se desarrollaron los tests 

Anny Alf'a para evaluar personas que sabían leer y el Anny Beta para analfabetos y fue en 

ese momento que se inició la utili7.ación de esta herramienta de la Psicología laboral. 

Tras la gucrrJ... Ja Psicología tuvo grJ.n desarrollo al ser aplicada en otros ámbitos 

como los negocios. Jos sistemas escolares y otros grupos civiles cn1plcando métodos de 

clasificación y sek...:ción. 
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L11 P!llicolc..:ia en 111 GC!l5tión de Recursos Hum11nct!ll 

Paulatinamente prosiguió la invcstigaciún dirigiéndose a otros aspectos más 

específicos como la relación entre el ambiente de trabajo y la eficiencia del personal .. las 

técnicas psicológicas y su influencia en la motivación .. el liderazgo y otros ternas de interés 

de la Psicología en el ámbito laboral. 

De todos los ámbitos que incluye la Psicología .. el psicólogo que trabaje en una 

cn1prcsa mediana habrá de dedicarse a la selección y manejo de personal. funciones propias 

de la Gestión de Recursos Humanos de la cual se hará una breve reseña. 

La Gestión de Recursos Humanos nació en Estados Unidos y Europa a fines del 

siglo XIX como un movimiento que hacia estudios para Ja mejora de las condiciones en el 

trabajo. A inicios del siglo XX. tras la Revolución Industrial. tuvo gr..m impacto bajo el 

nombre de Relaciones Industriales. En el decenio de 1930 pasó a denominarse 

Adn1inistración de Personal y alrededor de t 960 se llegó al concepto de Administración de 

Recursos Humanos a Ja cual se haci mención desde este punto como ARl-lio. Fue a 

n1ediados de la década de 1980 cuando se creó el concepto actual de Gestión Estrdtégica de 

Jos Recursos Humanos. 

En el año 2000. dunmtc una conferencia del 11 Foro Empresarial en Ginebra... un 

expositor n1encionó que la Gestión de Recursos Humanos se encuentra actualmente en la 

encrucijada en que parece indispensable en las empresas y a la vez. puede ser un 

- ... elemento ad1ninistrativo que no añade ningún valor al negocio y no tiene nada que ver 

con Ja estrategia competitiva·• 11
• 

mChiavenato. l. (1999). Admi11istr11cidn dr Rrcul'SO!l ltu111anos. México: Ed. McGraw 1-fill. Sa. 
reimpresión. pág. 3. 
11 Evans. P. (2000). -Estr11tqia• c:o•pctitiva• bauda• en los Rrc•l"90S H••••os ... Conferencia en el 11 
Foro Empresarial en Ginebra: En/orno, No. 137. enero. 
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En Ju actualidad es necesario poner gran énfasis tanto en los beneficios ofrecidos 

por los psicólogos en el área laboral a favor del desarrollo y buen funcionamiento de las 

empresas como parJ el desarrollo y bienestar de los trabajadores. 

Además. los nuevos requerimientos impuestos por la calidad y la incursión en 

n1crcados cada vez 1nás competidos. exigen de las empresas nlás profesionalismo y cuidado 

en las relaciones con su personal. lo que representa una mayor necesidad de la intervención 

del psicólogo en el área laboral. 

1.2.1. El Papel del l 1sicólo"-o en la c;estión de Recursos Humanos. 

El papel del psicólogo en el área de Recursos Uun1unos dentro del sector 

empresarial es an1plio. H.eali? ... .a el reclutamiento y la selección científica del personal por 

nledio de entrevistas. aplicación y calificación de evaluaciones psicotécnicas con objeto de 

conocer capacidades. actitudes y otros rasgos de personalidad. 

Sus conocimientos sobre la conducta humana le pcrrnitcn facilitar y manejar Ja 

comunicación dentro de las organi?.aciones y resolver problemas que se presenten en este 

rubro. así como optimizar las relaciones interpersonales. Con esta..~ acciones. influye 

positivamente dentro del ambiente de trabajo propiciando un mejor desempeño de los 

empicados y. por ende. una mayor productividad de las empresas. 

Por sus nociones sobre el aprcndi7..ajc puede planear correctamente la capacitación 

de los empicados y evaluar su impacto en el descmpcfto laboral y el desarrollo humano. 
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El Papel del Psicólo~o en la Gestión de Recursn~ Humano~ - Reclutamiento y Sclcccii>n 

Con el apoyo de entrevistas y cuestionarios .. logrJ obtener la infonnnción relevante 

para la prevención y disminución de accidentes .. para la reducción de la rotación de 

personal y Ja evaluación del desempeño de cada empicado .. con procedimientos objetivos y 

mediciones directas que de otra manera es imposible detectar. 

Además de los conocimientos sobre Ju Psicología en el área laboral .. el psicólogo 

puede manejar otros puntos relacionados directamente con Ja Gestión de personal como la 

administración técnica de los requerimientos legales - contratación. salarios .. Comisiones de 

Capacitación y de Seguridad e Higiene-.. la elaboración de nómina y otros adn1inistrativos. 

En si. el psicólogo en el área de Recursos l lun1anos posee muchos otros conocimientos 

requeridos por toda cn1presa para conocer su fucr.l'.a labordl con c1 oq_jeto de trdbajar con 

calidad y en un proceso de mejora continua. 

En resumen. Ja Psicología es un instrumento que.. utili7..ado por personal 

especializndo profesionalmente ... puede traer gmndcs aportaciones a la ndministrJción de las 

empresas. 

A continuación se tratan más ampliamente las diferentes funciones que integran el 

depanamento de Gestión de Recursos 1-lumanos -mencionada.;; en el inciso t. J .J.- y la 

forma concreta en que el psicólogo puede intervenir positivamente. 

J .. 2.2 .. Rccluramiento y Selección de Penonal. 

Dentro de las empresas existe un flujo de personal que se da por los ingresos y 

salidas de los trabajadores. Diversas son las razones de las salidas del personal y van desde 

la decisión del trabajador o de la empresa hasta a causas ajenas como pueden ser los 

accidentes de trabajo y la jubilación .. entre otras más. 
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El Papel del PAicólo~o en la Gestión de Recuno11 Humano!ll - Reclutamiento y Selección 

Cuando se necesita cubrir unu vacante existen dos opciones: o se cubre con personal 

de Ja empresa o se procede a buscar nuevos integrantes por n1cdio del rcclutrunicnto y In 

selección. 

El reclutamiento es el procedimiento dirigido n cubrir In vacante y a contratar a los 

candidatos más apropiados.. con el perfil de personalidad más ndcc1:mdO. con las 

capncidndcs. competencias y actitud requeridas para cumplir las tarcaS rCinCionndns con el 

trabajo. En si. -es· un sistema de infonnación mediante el cual In orgnni7..ación divulga y 

ofrece al mcrca.dO-d~ ~Cursos. humanos las oportunidades de empico que pretende cubrir. 12 

En este punto hay que renli7.nr el análisis de puesto que determina el perfil de 

puesto: la preparación necesaria.. las funciones que habrá de desempeñar. las 

responsabilidades que tendrá y demás puntos intponantcs para seleccionar al candidato que 

ntejor pueda cubrir el puesto. 

La selección es el conjunto de pasos mediante los cuales se evalúan las 

características y aptitudes de los candidatos para dctenninar quién de ellos es elegido por 

ser el que mejor cumple las condiciones de trJbajo ofrecidas. 1.1 

Usualmente estos procedimientos son rcali:;.r.ados de ntancru poco protCsional en las 

nticro. pequeñas y medianas empresas. Los empresarios suelen apoyarse en una entrevista 

no planead~ casual y poco organi:;.r.ada parJ obtener infonnación del entrevistudo y .. en base 

a las respuestas. deciden Ja contratación o el rechazo de los candidatos. Con esto incurren 

en la ontisión de evaluaciones psicométricas. técnicas y de referencias personales y 

12 Chiavena10. l. (1999). Adminisln1clón d<> Recursos llum•nos. México: Ed. McGraw Jfill. Sa. 
reimpresión. pág. 208. 
u James. P. (1997). Cnlión dr .. C•lkl•d Tol•I. Un T<>•lo l•lrod•rlorio. MaJrid: Prcn1ice Hall Iberia.. 
pág.. 155-168. 
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El l'•pcl del Psicólo~o en la G~thin de Recunm1 llum11nos - Reclutamiento y Selección 

laborales haciendo del n1ccunismo de selección una de las áreas n1ás vulncrublcs en lus 

empresas de ese tamaño. 

En cambio. cuando estos procesos se rcali7..an de una manera sistemática por 

psicólogos .. es posible captar personal que cumple con los perfiles de los puestos a cubrir y 

con los objetivos de las empresas en las que trabajarán ya que su primordial finalidad 

estriba en predecir. con un mínimo margen de error cuáles de los candidatos tendrá un alto 

descmpci'lo laboral.,_. 

Esta medida contribuye a disminuir Ja rotación de personal .. el auscntismo y el bajo 

dcscmpci'lo. Además .. cuando se ubica a una persona en el trabajo adecuado a sus objetivos 

y capacidades se logra una mayor satisfacción laboral y personal de Jos trabajadores. 

repercutiendo a nivel familiar e incluso social. 

En el reclutamiento de personal se busca dar a conocer la vacante empleando 

diversos medios., ya sea colocar avisos fuera de la empresa. anunciar en los n1cdios de 

comunicación., pedir apoyo a bolsas de trabajo o solicitar a instituciones educativas el 

personal necesario. 

Es preciso seleccionar al personal de acuerdo con los objetivos de la empresa. 

cuidando siempre Jos pasos de reclutamiento. selección~ contratación. Inducción y 

seguimiento de personal. 

14 Arias. F. (2000). Administración de lt~ursos H••••OS.. México: Ed. Trillas. pág. 439. 
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El Papel del P•icóloa:o en la GC!lltitín de RrcunMr.s llumano!ll - Rcclulamicnlo y ~lt.-cción 

Durante Jos procesos de reclutamiento y selección de personal hay que poner énfasis 

en los siguientes principios fundamentales: 

Colocaci«ín. Es responsabilidad del psicólogo seleccionar a los candidatos 

que puedan tener n1cjor desempeño labor..11 en detem1inado puesto. 

C>ricnta1ción. Cuando un candidato no es seleccionado. es conveniente 

comunicarle oponunamcntc el resultado. En ocasiones. ellos desean saber 

las causas de la decisión mas es responsabilidad del psicólogo orientarlo en 

ese sentido. 

Ética profesional. El proceso de selección implica una serie de decisiones 

que pueden afCctar la vida f'utura del candidato y de la cn1prcsa. Por ello. es 

muy importante considera:- que si al candidato se le ubica en un tr..ibajo para 

el cual no posee habilidades o par..t el que tienc más capacidad de la 

necesaria .. puede afectar hasta su salud mental y la de su frunilia. así con10 el 

ambiente laboral en el que se desempeñe. 

Con.:rucncia entre la pcnona )' su trabajo. Cuando una persona 

desempcftn un trabajo adecuado a sus intereses y capacidades logra una 

mayor satisfacción. incrementa su productividad y provoca secuelas 

positivas en el resto del persona) y en la sociedad. 

L•!ll diícrcnci•s individuales. Cada persona posee un conjunto de 

habilidades. aptitudes y estilos de personalidad que lo diferencian de los 

demás. Es labor del responsable de la selección ubicar a cada persona en el 

puesto idóneo. 
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E.I 1•apcl del Psicólogo en la1 Gt.."Slit;n de Rccunm1 11 umano~ - R«.'dutamicnto y Scleccii•n 

Proceso de Rcclutamit:nto y Selección de .. enmnal. 

Este proceso comicn7..a cuando el área o dcpanamcnto que requiere cubrir la vacante 

lo hace saber ul órgano correspondiente mediante una solicitud de personal. 15 Después. se 

requiere un análisis de puesto. 

El análisis de puesto se refiere a la naturJlcza .. los requisitos y exigencias del puesto 

vacante: conocer las cualidades.. aptitudes.. intereses y caracteres de personalidad 

indispensables para dcscmpci\arlo. 

Una vez establecidos los pormenores del trabajo se procede a la evaluación de las 

condiciones personales de los aspirantes que pueden centrarse en los siguientes aspectos: lt• 

Conocimientos. Consiste en Ju información de que dispone una persona y la 

comprensión de los problemas que tiene el puesto de trabajo. 

Esperiencia. Trabajo en un puesto similar o con problemas semejantes al 

del puesto que pretende ocupar. 

Aptitud. Capacidad para resolver los problemas nuevos que se plantean en 

el puesto de trabajo. o al menos Jos más probables. de fonna lógica y 

esperada. 

Aclitud. Fonna de comportarse ante las tareas impuestas o los problemas 

nuevos que en él se presentan. 

l!i Chiavenato.1. (1999). Adminlstrackin dr Recursos Hum•nos. México: Ed. McGraw 1-fill. s•. 
reimpresión. pág. 2 1 7. 
16 Blbliotrca Priclka dr Administración dr la PrqurA• y Me..li••• E•pRSll. ( 1999). Vol. 3. Espafta: Ed. 
Océano. pág. 369. 
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Enseguida se presenta una figura del proceso de selección indicando los pasos a 

seguir: 

PROCESO DE SELECCIÓN 

REVISION DE LA SOLICITUD 
DE EMPLEO 

SI 

ENTREVISTA INICIAL 

SI 

~-P-R_U_E_B_A_S-.-.. -S ... l'-C-O_M_E_T_R_l_C_A_S_' ~ NO 

V DE TRAllA.JO 

SI 

EVALllACION DE 
REFERENCIAS 

SI 

SOLICITUD DE PAPELES 
PERSONALES 

SI 

ENTREVISTA FORMAL 

SI 

ACEl'T ACION 

NO 

ACUDIR A UN LLAMADO DE 
TRABA.JO 

RECHAZO 

INTRODUCCION AL 
TRABAJO 

Figura 1. rroccso de Selección. Fuente propia de la infonnación proporcionada por Anzola Rojas. 7...érvulo. 
( 1993). AdMinlslr•ción de PftiUt:A•• E•prcsas. México; Ed. McGraw ftill. pag. 212. 
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Durante este proceso se empican diversas herramientas: 

La solicitud de empleo. que es una de las fuentes de infbm1ación más utilizada. 

Existen fbnnatos de ellas que se pueden adquirir en las papelerías: sin embargo .. se 

considera que Ja infbnnación contenida en éstm; es incompleta por lo cual se puede 

complcn1entar en fonnatos creados. Junto con los Curricula. son las fuentes que contienen 

la infonnación básica importante para el comienzo de Ja selección. 

El Currícu/unr Vitae. documento en el que adcn1ás de los datos contenidos en una 

solicitud se incluyen otros tales como responsabilidades y logros principales en los puestos 

ocupados. razones de cambio de trabajo. posición en el organigrama del propio puesto y del 

inmediato superior y otros datos de la historia laboral. El autor Arias Galicia17 especifica 

los siguientes elementos que comprenden un Currículum Vitae: 

Nombre completo. 

Domicilio. teléfono y correo electrónico. 

Registro Federal de Contribuyentes. 

Fecha y Jugar de nacimiento. 

Sexo. 

Cartilla de Servicio militar libcrJda .. en su caso. 

Estudios fbm1alcs. Adjuntar copias de Jos títulos o grados académicos. 

cédula protCsional. cte. 

Cursos cortos tomados. 

Idiomas y grado de eficiencia en ellos: lectura. conversación. redacción. 

Trabajos (iniciando con el primero): 

Empresa u organi7.ación. 

Fecha de ingreso y de salida. 

17 Arias Galicia. Femando. Ad111lnlsln1ción dr Kecul'SO!I Hu•••os. México. Ed. Trillas. 2000, pág. 441. 
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Pucsto(s) y jerarquía organi7...acjonal. 

Remuneración al inicio y al final. 

Principales responsabilidades en cada puesto. 

Logros principales. 

Número y tipo de colahoradorcs. 

Razones de separación de la empresa. 

Tipo de trabajo deseado: responsabilidades~ retos .. expectativas. 

Referencias personales. 

Estado civil y composición familiar. 

33 

Premios o distinciones recibidas. tanto en el trabajo como en la escuela o la 

vida cívica. 

Asociaciones o clubes a los que pertenece. 

Pasatiempos favoritos. 

Otra información pertinente. 

La entre••ista. como una vía de comunicación interpersonal utilizada en esta área 

para obtener la información complementaria del solicitante. Este instrumento de selección 

se utiliza frecuentemente por los responsables de elegir al personal de las empresas. 

El psicólogo tiene la fonnación profesional y el entrenamiento para rcali7..ar 

entrevistas y poder valorar la infonnación recibida sin prejuicios. Se n...--comienda llevarla a 

cabo en un lugar tranquilo y privado que facilite un ambiente adecuado de confianza y así 

poder obtener infonnación más completa. 
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El Paapcl del p,dcillogo en la Gestión de Nccunos Humanos - Reclutamiento y Seh.-cción 

l lny diferentes área..~ de interés en Ja entrevista laborJI: 

llistoriu laboral. En esta área se pretende averiguar del solicitante la estabilidad 

laboral. Ja experiencia., el ingreso económico .. la velocidad de progreso. su actitud ante 

Ja nutoridad. ante compañeros de trabajo y subordinados. y demás aspectos que nos 

definen la 1nancrJ en que se ha desenvuelto en el trabajo. 

lli~lt>ria e.,·cnlar. Este rubro permite saber si existe continuidad en sus estudios. si el 

puesto que desea dcscmpei\ar está relacionado con su preparación académica.. si fue 

buen estudiante y más infom1ación que proporcione un panorJma de su 

aprovechamiento escolar. 

lli~·toriu pen·11nal. Permite conocer antecedentes familiares. modo de vida, a qué dedica 

su tiempo libre. 

Si Ja infbrn1ación proporcionada durJ.Jlle la entrevista concuerda con el perfil del 

puesto. se continúa con Ja aplicación de los siguientes puntos del procedimiento. 

La evaluación psicométrica. se refiere a la aplicación y calificación de pruebas 

psicométricns que arrojan infonnación imponantc de la capacidad de aprendizaje del 

evaluado. capacidad para resolver problemas, personalidad. n1otivaciones y demás datos 

que ayuden a predecir el desempeño laboral del candidato. 

Existen diversas pruebas para evaluar la capacidad intelectual y la personalidad. 

Entre las existentes para medir la primcrJ de cslas dos caraclcristicas está el Test de 

Matrices Progresivas Ravcn. Este es un instrumento par..i evaluar Ja capacidad intelectual. Ja 

habilidad paru con1parar formas y r..izonar por analogius. indepcndientcmcntc de los 
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conocimientos adquiridos y de esta manera brinda infom1ación sobre la capacidad y 

claridad de pcnswnicnto presente del examinado para la actividad intelectual. Se pretende 

que el sujeto utilice habilidades pcrccptualcs~ de ohscrvación y razonamiento analógico 

básicas en la deducción de pic7..as faltantes de una serie de láminas impresas. 

Se trata. de un test no verbal~ no n1anuat interesante. sencillo y uplicablc en 

cualquier cultura.-·Rcsulta económico ya que puede ser utili7..ado en varias aplicaciones y 

puede· scr~,~u_¡c;~-.'~d-~inistrndo o aplicado en forn1a individual o colectiva. Su tiempo de 

aplicación oscÜa entre 30 y 60 minutos mas generalmente es contestado en 45 minutos. 18 

La personntidnd se puede explorar utili7.ando la prueba de Mnchover y el HTP. entre 

muchas otras pruebas especializadas. 

El test proyectivo de Machovcr trata de la proyección de la personalidad en el 

dibujo de In figura humana. ""La figura humana es en cieno modo una representación o 

proyección de la propia personalidad y del papel que ésta dc~en1pcña en su medio 

ambiente•·. 19 La interpretación de los dibujos refleja diferentes aspectos del individuo como 

su adaptación social y sus relaciones interpersonales. el control de sus impulsos. actitudes y 

conflictos psicológicos. entre n1uchos otros aspectos importantes que influyen en tu 
conducta. 

La técnica proyectiva HTP posee el mismo fundaJTiento del test de Machover 

considerando que los dibujos son una de las fonnas de lenguaje simbólico. que moviliza 

niveles relativamente primitivos de la personalidad y que expresa en fonna involuntaria. 

1
" Test de Ravcn. h1tp://www.clinicapsi.com/1cst°/.i.20ravcn.html. (24/04/02). 

iv Muchovcr. Karcn. Test Proyn=tivo de M•cllover (U Fiau ... 1111••••). Madrid. Biblioteca Nueva. 1983. 
pp. 14. 
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una visión de sí n1isn10 tnl como es o conto le gustaría scr. 211 

Se compone de tres campos: la cnsa. el árbol y la persona. Cada dibujo constituye 

un autorretrato a diferente nivel. 

La persona refleja la auto imagen más cercana u la conciencia. En la casa se 

proyecta In situación familiar; la casa como ubicación propia de la vivienda de cada quien 

provoca asociaciones con el hogar y la familia y las relaciones que se establecen con los 

demás componentes de la misma. Y en el árbol se representa el concepto de Yo má..o.; 

profundo. su fortaleza interna. el concepto de sí mismo. 

El cntplco de estas pruebas requiere de un cntrcnaJTlicnto profesional específico en 

la aplicación y la evaluación. 

/_a ini•estigación documental de candidat11.~ .. es la verificación de la intbnnación 

contenida en las solicitudes y las Curricula Vitae. Para ello se empican los exámenes de 

conocimientos y se efectúa la investigación de referencias personales y laborales. 

l.a _,,.,,licitud ,¡,._, '''":ument1u per ... t1nale.~. que acrediten su persona. domicilio. historia 

laboral recomendable y buena salud. 

La decidón final. tomada por el jefe inmediato a partir de la presentación de tres 

candidatos preseleccionados. 

20 ••http Conác'"•tt• a travb d.: tu.<r DihuhJ.o;_ l q Técnica Prrwgctivq /l T. r. •• 
http·//www ciudadfutura comlnsjco/1cstslbttn.hlm (06/06/02). 
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1.2.3. lnduccic';n 

Como paso siguiente a la contratación del trJbajador .. es recomendable guiarlo. 

orientarlo e integrarlo en el ambiente de trabajo mediante un proceso de Inducción. 

Para una buena Inducción se recomienda proporcionar intOm1ación general ·sobre la 

rutina de trabajo. entregar al trabajador un Manual de Inducción que contenga un panorama 

extenso sobre la historia de In empresa. reglamentos. prestaciones y servicios y. demás 

puntos de interés. presentación al personal. un entrenamiento inicial y un plan de 

seguimiento. 

a) lntegr11ción del exp-.-dicntc laborad. 

El depanamcnto de Gestión de Recursos Humanos Jebe fomtar el expediente 

lnbond de su tr.ibajador con la siguiente documentación: 

Solicitud de empico y Currículum Vitae. en caso de existir. 

Documentos personales solicitados (que serán en listados en el punto 2.2.3.2 •• pág. 92). 

Hoja de inscripción a In institución de seguridad social. 

Contrato laboral (para mayor intOm1ación revisar el punto 2.2.3.3 ... pág. 97). 

Reglan1cnto Interior de Tr.ibajo (ver Anexo 4). 

Hoja de control de vacaciones. 
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Existen otros docun1cntos que pueden facilitar el manejo de Ju infonnación de cada 

trabajador y son:21 

Reporte de resultados de las pruebas de selección. 

Registro de ascensos. 

Actas ndministrativns o premios. en caso de existir. 

Comprobantes de capacitnción (cursos tomados). 

Hoja de serviCios. que contenga: 

Nombre con1plcto del trabajador y número o clave asignada. 

Fecha de ingreso. 

Tipo de contrato. 

Lugar y fecha de nacimiento. 

Estado civil y non1brc del esposo(a) o concubino(a). 

Número de afilinción a instituciones de seguridad social y clínica de adscripción. 

Número de Registro FcdcrJI de Contribuyentes. 

Número de la Cartilla de Servicio Militar. 

Número de licencia para conducir o mnn~iar. 

Fianza (si procede). Este es un requisito en cargos que manejan dinero o bienes 

valiosos. 

Estatura,. peso. color de piel y de ojos. 

Firma. 

Domicilio: se recomienda dejar espacio suficiente pum anotar direcciones futuras. si 

lns hubiere. 

Nombre. domicilio y número telefónico de la persona a quien se deberá avisar en 

caso de accidente. 

Escolaridad e historia de capacitación recibida. 

21 Arias Galicin. Femando. lbidcm. pág. 487. 
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Antecedentes de trdbajo: incluyendo el puesto desempeñado. las fechas en que 

prestó sus servicios. el sueldo y la causa de separación así como los ascensos 

logrados en cada trab~jo. 

Promociones y transferencias: contcndnin las fechas de Jos ascensos. el puesto y el 

sueldo obtenido. 

Evaluación de desempeño: se registrará Ja fecha .. los resultados y las observaciones. 

h) Información sobre contratación. prestaciones y scn·icios. 

La relación de trab~jo se establece fbnnalmcntc n1cdiantc un contrato el cual 

dctcnnina las responsabilidades así como los derechos del trabajador y de la emprcsn. En la 

Inducción se presenta al cntplcudo su contrJto de trabajo para que lo Jea cuidadosamente y 

fim1c de conformidad. Es necesario que sea informado sobre las prestaciones y servicios n 

las que tiene derecho como trabajador de lu empresa. intOm1ució11 contenida en el Manual 

de Inducción que habrá de cntrcgii.rselc. 

e) Información general sobre la rutina de trahajo. 

Es imprescindible que el trabajador reciba las instrucciones especificas de las 

funciones que habrá de desempeñar y conocer el perfil de su puesto. De ser posible. esta 

infOnnación debe ser transmitida por la persona que ocupaba antes el puesto o el que scni 

su jefe inmediato a fin de que el trabajador conozca todos los procedimientos y funciones 

propias del puesto asi como Jos departamentos y personas con las que deberá tratar para 

cun1plir su trabajo. 
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d) l':nlrct:a de un Manual de lnduccic'Jn. 

Este Manual de Inducción deberá contener los siguientes datos de la empresa: 

Datos generales. 

La historia de Ja empresa. 

Misión y visión. 

Filosofia. 

Organigrama. 

Instalaciones. 

Tabla de funciones generales de las diCcrcntcs gerencias o departamentos. 

Política de calidad. 

Políticas generales. 

Documentación necesaria parJ expediente. 

Uniformes. 

Horarios .. días de pago y días de descanso. 

Productos y servicios. 

Prevención de accidentes. 

Relaciones de trabajo. 

Prestaciones y servicios. 

Prohibiciones. 
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Deberá ser entregado al trabajador y revisarlo conjuntamente para resolver dudas 

que pudieran surgirlc. 
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e) Pre~cntacil1n con el pcnmnal. 

En este punto se le dan u conocer los nombres y cargos de trabajo de las personas 

con las que tendrá mayor contacto en su trabajo. Este paso de la Inducción es muy 

importante ya que el tn1bajm.lor necesita sentirse integrado al equipo de trJbajo para poderse 

dcscmpei"iar udecundumentc. Las relaciones laborales son tb.cilitadoras del buen 

funcionrunicnto en el trabajo y. adcmñs. pueden crear relaciones inforntalcs las cuales 

gcncr .. m mayor motivación en la conducta de los trabajadores que la combinación de dinero 

y autoridad.:?:? 

f) Entrenamiento iniciad. 

Puede consistir en videos o material escrito m;i como la asesoría laboral de una 

persona que conozca bien las funciones y rcs¡x>nsabi 1 idadcs del puesto. 

I!) .. lan de seatuimicnto. 

En este plan de seguimiento deberá cspcciíicarsc al empicado si tendrá un periodo de 

prueba y las fom1as en que se cvaluar.i ese periodo. 

:==:z Madrigal Torres, Oertu Ennila.. ... La Administración del T•knlo Humano en l•s PYMES'". Tesis pant 
obtener el grado de Doctorado en Ciencias con especialidad en Ciencias Administralivas. JPN. ESCA. 
Sección de Estudios de Postrado e Investigación, México. 1999, pág. 26. 
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Búsican1cntc. estos pasos son los necesarios para que un trabajador tenga una buena 

Inducción dentro de la empresa favoreciendo una buena integración y comunicación con 

compaficros y superiores. 

1.2.4. Administración de Requerimientos Lct=.alcs. 

El departamento de Recursos l lumanos tiene la responsabilidad de llevar Ja 

administración de los diferentes requerimientos legales tales como contratos labornles. 

control de Jos díns de vacaciones otorgados. cumplimiento de las comisiones de 

Capacitación y de Seguridad e Higiene. salarios y otros aspectos relacionados que serán 

enunciados en los siguientes puntos. 

1.2.4.1. Condiciones de Trabajo. 

Las condiciones de trabajo que habr.in de cumplirse en las empresas en ningún caso 

dcbcnin ser inferiores a las marcadas en la Ley Federal del Trubajo y sin hacer distinciones 

por motivos de no..a. nacionalidad. sexo. edad. credo religioso o doctrina política. salvo las 

excepciones contcn1pladus en esta Ley. 

Existe un instrumento de orden jurídico para nom1ar el desarrollo de los trabajos 

dentro de las empresas y es el Reglamento Interior de Tr..tbajo. Este contiene disposiciones 

que obligan tanto al patrón como a los trabajadores. En México. el articulo 424 de la Ley 

Federal del Trabajo menciona que este reglamento se rcali7_.ará con la panicipación tanto de 
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representantes de los trabajadores como del patrón. Yu que este reglamento haya sido 

concluido por ambas partes. deberá entregarse u la Junta de Conciliación y Arbitraje con Jo 

que inicia su vigencia. Es obligación imprimirlo y entregarlo a cada uno de Jos trabajadores 

así como colocarlo en Jugares visibles de la organi7..nción. 

a) Contratación. 

La relación de trabajo se establece fonnalmcntc por el contrato de trabajo el cual 

dctcnnina las responsabilidades y derechos tanto del trJbajador como de la organización. 

Existen diferentes tipos de contrato de Jos cuales se mencionarán los individuales de trabajo 

por tiempo dctcm1inado y por tiempo indctcnninado pan1 los trabajadores de nómina así 

con10 los de prestación de servicios parJ el personal de honomrios. 

La Ley Federal de Trabajo establece que deben hacerse dos eje1nplares del contrJ.to de 

trabajo que conlengan Jos datos generales del trJ.bajador y del palrón (nombre. 

nacionalidad. edad. sexo .. estado civil y domicilio). ya sea que Ja relación sea por liempo 

dctcnninudo o indctenninado. el servicio que deba prestarse. el lugar donde deba prestarse 

el trabajo. la duración de Ja jornada. el monto del salario y el díu y lugar de pago. la 

indicación de que el trabajador scni capacitado según los programas que establezca la Ley. 

por tiempo determinado o indctcnninado. el servicio que deba prestarse. el lugar donde 

deba prestarse el trabajo .. Ja duración de la jornada. el monto del salario y el día y lugar de 

pago. la indicación de que el trabajador scr.i capacitado según los prognunas que establezca 

la empresa confbm1e a Jo dispuesto en la Ley Fcdentl del Trabajo y los días de descanso. 

vacaciones y demás condiciones de trabajo que convengan a ambas panes. 
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Pan• el pcrsonul de honorarios se elabora un contrato por prestación de servicios que 

contiene datos generales del prestador de servicios y de la empresa. las f'uncioncs que 

dcscmpcilará. In iguala mensual que percibirá .. la vigencia del contrato .. las obligaciones del 

prestador de servicios y tas de Ja empresa. entre otros datos infonnativos impon.antes. Cabe 

n1cncionar que para las personas que se encuentren bajo el régimen de honorarios Ja Ley 

define que no están subordinados a un horario .. la empresa no está obligada a darle las 

prestaciones de ley de tal fonna que las siguientes especificaciones sólo scrdn aplicables al 

personal de nómina. 

b) .• Jornada de lrabaj~. 

La jomadu de trabajo es el ticn1po durante el cual el trabajador está a disposición del 

patrón par..t prestar su trabajo23
. La duración máxin1a de la jornada diurna (comprendida 

entre las seis y las veinte horJs) scrj de ocho horJs. de la nocturna siete horas y de Ja mixta 

siete horas y nledia. 

e) Dia!I de de!lcanso. 

En lo referente a los dfas de descanso semanal la Ley Federal del Trabajo cita en su 

articulo 69: hPor cada seis días de trabajo disfrutará el trabajador de un dfa de descanso. por 

lo menos. con goce de salario intcgro·•2
"'. 

23 Cavazos. B. ( 1997). Nucv• Ley Fftlcral del Tn1b•Jo .. Tcm•tlzmd• y Sislc••lizad•. México: Ediloríal 
Trillas. pág. 144. 

2
• Cavazos. B .• Ibídem. pág. 150. 
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Existen. además otros días de descanso obligatorio marcados en su articulo 73: 

J. El 1° de enero .. 

11. el 5 de febrero. 

111. el 21 de marzo. 

IV. el 1° de mayo. 

V. el 16 de septiembre. 

VI. el 20 de noviembre .. 

VIL el 1° de diciembre de cada seis años .. cuando corresponda a Ja transn1isión del 

Poder Ejecutivo Federal. 

VIII. el 25 de diciembre. y 

IX. el que determinen las Leyes Federales y Locales Electorales .. en el caso de 

elecciones ordinarias .. paro efectuar lnjomuda electoral. 

d) Vacaciones .. 

45 

Cuando el trabajador ha prestado sus servicios a una empresa por más de un año tiene 

derecho u un periodo anual de vacaciones pagadas y a una con1pcnsnción o prima que no 

deberá ser menor al veinticinco por ciento sobre los salarios que le correspondan durante el 

periodo de vacaciones. 

Los días que corresponden u cada trabajador por los años de antigüedad se definen 

en la siguiente tabla: 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



EJl'llpddd,_.*w, ..... c..--.. c1e"'""""'"'" ........ -~ ..... -.--.. L.q,i1L .. 

PERIODOS ANUALES DF. V ACACIONF.S DE ACUERDO A LA 

ANTIGÜEDAD 

AÑOS DE SERVICIOS DIAS DE VACACIONES 

Menos de un ai\o: proporcional 

1 aí\o 6dias 

2uftos 8 dlas 

3 años !Odias 

4 ai\os 12dlas 

5 años 12dias 

6años 12dias 

7 años 12dlas 

8 años 12 dlas 

9ai\os 14dlas 

De 10 n 13 ní\os 16dias 

14aftos 16dias 

4<> 

Tabla 7. Periodos Anuales de VacucionL-s de acuerdo n la AnligUedad. Fucn1e propia de la infonnación 
proporcionada por Cavazos. Jl. ( 1997). Nueva Ley Federal del Trabajo. Tematizada y Sislcmati.mda. México: 
Editorial Trillas. pág. 42. 

e) Salario. 

Es Ja retribución que debe pagar el patrón al tn1bajador por su trabajo. El salario se 

integra con los pagos en efectivo por cuota diaria, gratificaciones. percepciones. habitación. 
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primns .. con1isioncs. prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o prestación que se 

entregue ni trab~iador por su trabajo (articulo 84 de la Ley Federal del Trabajo). El salario 

no debe ser menor ni fijado como mínimo y que es dif'ercntc en cada región del país. 

Los trabajadores también tcndrjn derecho al pago de aguinaldo anual que dcbcrj 

pagarse untes del 20 de diciembre. equivalente a 1 S días de salario. por Jo n1cnos. A quienes 

no huyan cun1plido el rulo de servicios tendrán derecho a que se les pague Ja parte 

proporcional del nlismo. 

Los uniformes que no fonnan parte del salario deben entregarse como útiles de trabajo 

n1cdiantc un formato de recibo. 

En las empresas se realizan periódicamente revisiones de sularios. Si estas revisiones 

son justas y diferenciadas constituyen un incentivo importante para los empicados. Es 

conveniente revisar el descn1pcño laboral de cada uno de ellos y dc:tcnninar un uumento 

superior para Jos que rindieron más y de menor cuantía para quienes no sobrepasaron los 

objetivos de la producción25
• 

f) Rcp•rto de ulilid•dcs. 

El articulo l 17 de la Ley Federal del Trabajo cita que ·~1os trabajadores panicipar.i.n en 

las utilidades de las empresas. de confonnidad con el porcentaje que dctcnninc la Comisión 

Nacional para la Participación de los TrJbajadorcs en las Utilidades de las Emprcsas""26• 

:?~ Bibliol«• Praklka dr Admlnislnción de I• Pcquefta y Mcdi•n• f:•pres•. ( 1999). Vol. 3. Espai\a: Ed. 
Océano. pág. 391. 
~" Cavazos. O. ( 1997). Nun-• Lry Federal del Tnb•jo. Te••lizad• y Shte••lizad•. México: Editorial 
Trillas. pág. 182. 
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Este pago deberá c!fcctuarsc durante los sesenta días siguientes a la fecha en que debe 

pagarse el impuesto anual. 

Tanto las empresa-; como los trabajadores tienen obligaciones que han sido 

contempladas e intcgradus dentro de Ja Ley Federal del Tr..abajo de las cuales se prcscntani 

una breve reseña enseguida. 

1.2.4.2 .. Oblii;:aciunes del parrón. 

Las obligaciones del patrón o empresa están contenidas en la Ley Federal de Trabajo. 

algunas de las cuales se mencionarán enseguida: 

Inscribir ni trabajador en el IMSS .. para ••garantizar el derecho humano a la salud. la 

asistencia médica. In protección de los medios de subsistencia y los servicios sociales 

necesarios para el bienestar individual y colectivo .. así como el otorgrunicnto de una 

pensión que en su caso y previo cumplimiento de los requisitos legales. será garanti7..ada 

por el Estadou.27 

Proporcionar al trabajador vivienda digna pngando las aportaciones que corresponden al 

INFONAVIT. 

Entregar a sus trabajadores un porcentaje de las utilidades obtenidas anualmente. 

~7 ••Los ramos de seguro en el IMSS". http://www.imss.gob.mKllMSS/estoesimss/imss_rscguro. html 
(03/04/02). 
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Dl'lopelddl--•.., .. C-indelAAnmo•--~ .. ...,...,..._.,.....,.... 

Otorgur dius de descanso feriados con goce de sueldo .. un periodo anual de vacaciones 

proporcional a su antigilcdud en la empresa.. beneficios en caso de ausencia por 

cnfcrn1cdad y el pago de aguinaldo. 

Proporcionarle capncitnción .. Seguridad e Higiene en el trabajo. 

Participar en In integración y funcionan1iento de las Comisiones que deban formarse en 

cada centro de trabajo .. de acuerdo con lo establecido por In Ley Federal del Trabajo. 

1.2.4.3. Obli~aciones de los Tn1bajadores. 

Las obligaciones de los trabajadores son mencionadas en el artículo 134 de la Ley 

Federal del Trabajo .. algunas de las cuales son: 

Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo que le sean aplicables. 

Desempeñar el servicio bajo la dirección del patrón o representante. 

Ejecutar el trabajo con la intensidad. el cuidado y esmero apropiados y en la fonna. 

tiempo y lugar convenidos. 

Avisar al patrón de las causas justificadas que le impidan presentarse en su trabajo. 

Guardar escrupulosamente los secretos técnicos. comerciales y de fabricación de los 

productos de la empresa así como de los asuntos administrntivos reservados. cuya 

divulgación pueda perjudicar a la empresa. 
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El Papel del Paicólo¡:o en la Gestif';n de lt&.-cUncl!I Hum•no!ll - C•pacilacii•n 

1.2 .. 4 .. 4. Capacilación de los Trabajxdorcs. 

La capacitación debe ser una actividad planeada pan1 lograr los objetivos de la 

organización y del empicado. Esta ayuda a que Jos empicados tengan un crecimiento 

integral y que obtengan capacitación especial sobre aspectos técnicos de su trabajo. 

Anzola28 menciona que existen varios pasos a seguir dur..mtc la plnneación de la 

capacitación en una empresa: 

1. Detectar las necesidades de capacitación. 

2. Determinar el objetivo general de la capacitación. 

3. Seleccionar el medio o medios de instrucción. 

4. Instrucción. 

5. Pruebas a los panicipantcs. 

6. Supervisión de la instrucción. 

7. Evaluación. 

Para cubrir el primer punto citado se ha creado un diagnóstico de necesidades de 

capacitación. llamado de ahora en adelante por sus siglas ... DNCn.. el cual permite 

dctcnninar el perfil actual de las personas que laboran en la organización y contr..tstarlo con 

los perfiles de puesto existentes .. ubicando las áreas de oportunidad para el desarrollo de 

habilidades del personal y construyendo una gestión seria del capital intelectual de la 

organización y un manejo responsable de la inversión destinada a la capacitación y el 

desarrollo. 2<,) 

:•Anzola. Z. (1993). Admlnislrad6n de PftiUeft•s Empres•s.. México: Ed. McGmw llill. pág. 223. 
~ Documento sin Utulo. http://www.capacita.eom.mx/dnc.html (O l /04/02). 
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Así .. el DNC proporcionar...i información sobre: 

las áreas en que el personal requiere capacitación .. 

los factores prioritarios a desarrollar en el personal .. 

cón10 obtener de fonnu rápida y objetiva el Plan de CarrcrJ de cada persona .. y 

qué personal puede reemplazar vacantes c.n el futuro. 

51 

Una:'. vez - Ob't~~:id~~:r·Í;~~~~~~t:;~d~·; :\:1ct . DNC se establece el objetivo general de Ju 
:·· ·_. ;' ··'.·: 0: .. .-~~7- <:;:~:~·\, ir-.:·: "·y·\,.\:'·>"·-.. ·, ,:_··. · 

capacitación y;;.~e·:;~lccci~~an ~~-s-me~ios para dar In instrucción. Cuando Ja capucitación ha 

sido impa!tidn;: S~<1 C"fOi'ú1iri'·!'c1 .'aprOvcchnmicnto de los participantes y el proceso de 
';;¡:.> 

capacitación.::>,;_._<: .. -':· ¿_·;::·, 

La cnpa.cit~ci_ón·también puede darse en fonna individual o por equipo. Cuando se 

trata de capacitación especifica de un puesto de trabajo o para una persona que requiera 

mejorar sus relaciones interpersonales por ejemplo .. se aplica una capacitación individual; 

por el contrario .. cuando todo un equipo de trabajo necesita algún tipo de conocimientos ya 

sea técnico o de relaciones interpersonales .. se recomienda dar un;i capacitación en equipo 

que se enriquezca de las aportaciones de sus panicipantcs. 

La capacitación tan1bién puede clasificarse en interna o extcma. La primera se da 

dentro de las empresas y no pocas veces es el duci\o quien la proporciona. mientras que la 

capacitación externa se rcali7..a en centros cspcciali:t'.ados que apoyan al sector empresarial 

con10 son el IMSS. las distintas cúmaras empresariales y la Sccrctarfo de Trabajo y 

Previsión Social .. n la cual se denominará STPS a partir de este párrafo. 

La Ley Federal del Trabajo dctcnnina en su anículo 153-1 que .... en cada empresa se 
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El P•pcl del l'•icólogo en la Gestión de Recurso!I Human°" - Srgurid•d e Hii=;icnc 

constituirán Comisiones Mixtas de Capacitación y Adiestramiento ..... las cuales vigilarán la 

instrumentación y operación del sistema y de Jos procedimientos que se implanten para 

mejorar la capacitación y el adiestramiento de los trabajadores .... 30 

1.2.4.5. Se~uridad e Hit=icnc de los ~~rabaaj•dorcs. 

La seguridad y la higiene en el trabajo abarcan muchos aspectos con el objeto de 

cun1plir con uno de los derechos de Jos trabajadores: Ja protección a su integridad durante el 

desempeño de sus actividades laborales. 

En ténninos generales~ estos dos conceptos están dirigidos a prevenir tanto los 

accidentes de trabajo como las cnfcnncdadcs de trabajo. 

La seguridad abarca Ja vigilancia tanto los edificios y locales en los que el 

trabajador cumple funciones como el equipo y la maquinaria que empica. el manejo y 

colocnción de recipientes sujetos a presión. el combate a los incendios. las instalaciones 

eléctricas .. el manejo de materiales y substancias químicas peligrosas. 

La procuración de la higiene laboral implica el análisis del ruido y vibraciones. las 

radiaciones ioni7..antes y electromagnéticas no ioni7..antcs. las substancias químicas 

contaminantes. las presiones ambientales anonnalcs. las condiciones ténnicas del medio 

an1bientc en el trabajo. la iluminación. la ventilación. el equipo de protección personal. la 

ergonomía y el orden y la limpieza de las instalacioncs31
• 

3° Cavazos, B. ( 1997). Nueva Ley Fcdenll del Trabajo,. Tematizada y Sisle••lizada. México: Editorial 
Trillas .. pág. 220. 

31 Doc::umcnto sin titulo. hnp:www.stps.gob.mJtlindcx2htlm (19/04/02). 
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El Papel del Psicók>t?o en la Gcslión de Recursos Humano11 - Sq:uridad e Hi-=:iene 

El costo de Jos accidentes laborales incluye salarios perdidos. seguros .. gastos 

médicos. daftos a la propiedad y costos de investigación del accidente. 

Generalmente... los uccidcntcs laborales son provocados por descuidos. por no 

respetar reglas y proccdimicnlos de seguridad establecidas. por falta de atención a las 

pr.icticas de seguridad .. el desorden. la falta de capacitación y educación apropiada de 

seguridad. y otros factores fácilmente controlahlcs·12
• 

De acuerdo con este mismo autor. las 6 categorías principales de accidentes que 

pueden existir en cualquier oficina. tienda o fábrica son: 

1. El manejo de objetos. El cargar produce riesgos altos en cuanto a torceduras y lesiones. 

así con10 dejar caer objetos pcl igrosos. 

2. Incendios .. Pueden ser provocados por el uso inadecuado de líquidos inflan1ablcs. por 

conexiones e instalación eléctrica dc1Cctuosa~ por fumar en zonas prohibidas y Ja 

con1bustión resultante de malos hábitos domésticos como la acumulación de trapos 

impregnados de aceite.,. basura y otros materiales. 

3. Resbalones y caldas .. Las lesiones por esta causa son tan equiparables en número a los 

provocados por manejo de objetos. La n1ayoria de estas lesiones se pueden prevenir 

evitando distrJccioncs .. apresura.miento al caminar y sentándose correctamente en las sillas. 

4. Shock eléctrico. Existen 4 raz.oncs principales de shock eléctrico Ja mayoría de las 

cuales se pueden prevenir y son las siguientes: 

:u Tagliaíerri, L. (1993). Ora•nlzación y Suprrvisidn de Recursos llum•nos. México: Limusa Noriega 
Editores~ 145. 
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- Omisión del uso de guantes de hule cuando se requieren. 

- No reconocer las condiciones inseguras. 

- Trabajar demasiado cerca de Jos circuitos de energía. 

- Falta de cuidado cerca de los circuitos de energía. 

Estar alerta de los riesgos eléctricos y el ejercicio del buen juicio es vital si 

queremos evitar lesiones por accidentes de shock eléctrico. 

S. Empico de maquinarb1 y c..aquipo. Estos accidentes son provocados por el elemento 

hun1ano casi en su totalidad. Un mal disci\o o un trubajo de ingeniería incorrcclo pueden 

contribuir a los accidentes dentro de esta categoría. Para su prevención existen diversos 

equipos de seguridad disponibles durante el uso de máquinas tales como protectores. 

botones nctivadorcs y equipo de protección personal. En este punto es muy imponnntc que 

el trabajador este! consciente de su responsabilidad para evitar accidentes y esté dispuesto a 

usar apropiadamente estos dispositivos de seguridad. 

6. Mantenimiento. El mnntcninticnto adecuado de las áreas de trabajo contribuye a 

disminuir accidentes provocados por un área sucia y desordenada. Objetos en desorden 

pueden obstruir las salidas de emergencia. los extintores y las cajas de alarma por lo que un 

buen mantenimiento da como resultado un lugar más seguro pa.r..i trabajar. 

Dentro de la empresa el supervisor tiene una gran responsabilidad con su empresa y 

sus empicados en cuanto a aprender y aplicar los principios modernos de seguridad y 

prevención de accidentes. 
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Un clcn1ento importante para el cuidado de Ju seguridad y la higiene en el trabajo es 

el proceso de educación y comunicación de los trabajadores. Ellos deben estar conscientes 

de los problemas potenciales de este rubro y aprender a manejarlos. 

La investigación de accidentes es otrJ herramienta útil para la prevención de los 

mismos. El conocimiento del cómo y el porqué de los mismos ayudan a anali?..ar las causas 

y In fomu1 de evitarlos. 

El gobierno zcdillista dio las facilidades para la creación del Reglamento Federal de 

Scguridad9 Higiene y Medio Ambiente de Trabajo. En sus artículos regula la creación de las 

Comisiones de Seguridad e 1 ligicnc dirigidas twnbién u investigar las causas de los 

accidentes y las cnfcnnedades de trabajo. 

En su articulo 126 establece como una de sus funciones d ""proponer al patrón 

mcdidns preventivas de Seguridad e Higiene en el tr..1bajo basudas en la norn1atividad y en 

experiencias operativas en la materia--.. 33 

Es responsabilidad de cada empresa crear su Comisión de Seguridad e Higiene y 

proveerle de todas las facilidades pan1 su funcionamiento y el material necesario para la 

aplicación de las nonnas que se juzguen necesarias para prevenir o minimizar ni máximo 

los accidentes laborales y las enfermedades profesionales. 

1.2.5. Evalu•ción del Desempefto 

La evaluación del dcscmpci'io es esencial para el control en las cn1presas. Las 

evaluaciones deben tratar la eficiencia del empicado de tn:s fonnas: en términos de la 

31 Documcn1o sin titulo. http:www.stps.gob.mx/index2htlm (19/04/02). 
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El Papel del Psicólot=,o en I• G1.-slión de Recunos Huma•os - Ev•luación del ~mpeAo 

conducta que muestre en la ejecución de su trabajo. en Jos resultados tangibles o la 

producción alcanzada y en cuanto a Cactores tales como motivación. lealtad. iniciativa. 

potencial de liderazgo y valores morales. 34 

Los resultados sirven tanto parJ evaluar distintos aspectos de Jos empicados corno 

su calidad y cantidad de trabajo. conocimiento de su trabajo. responsabilidad. cuidado. 

seguridad y actitud como paru rctroalimcntur la acción de los empicados. Es común que sus 

resultados se utilicen para dctcm1inar si un empicado es promovido de puesto o se aumenta 

su salario. Una función in1portantc del departamento de Recursos Humanos es 

in1plen1cntarlas periódicwncnlc y realizar comparJciones que pcnnitan dctenninar los 

progresos de los individuos y fas áreas donde requiere capacitación. 

Existen tres categorías de las evaluaciones del dcscn1pcño: los procedimientos 

subjetivos. las mediciones directas y las pruebas de eficiencia. 

Los procedintientos subjetivos incluyen escalas de calificación .. comparJciones entre 

empleados y evaluación de grupo .. entre otros. Estos son más propensos a errores humanos 

dado que dependen de la habilidad del evaluador .. el efecto de halo. el interés personal. 

Las mediciones directas del desempeño Jabor~d incluyen infonnes cuantitativos de la 

productividad y de la puntualidad .. asistencia y accidentes. 

Las pruebas de eficiencia son medios para evaluar la eficiencia del empicado en 

base a mucstr..ts de trabajo o simulaciones de funciones propias del puesto. 

:i.. Wcxley. Kenneth. N.; Yukl. Gary A .• Conduel• Ora••iudo••I y ... koloabt del Peno11al. M~xico. 
CompalUa Editorial Continental. S. A. de C. V .• 1990, pág. 396. 
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Pero ¿,quién debe evaluar al empicado? Generalmente. su jefe inmediato o 

supervisor es el que realiza este paso dado que está en In mejor situación para observar su 

dcscmpei\o mas existen opciones de que lo evalúen terceras personas. Pueden ser: (1) 

compmieros de trabajo .. (2) subordinados del empicado. (3) el mismo empicado. (4) 

personas que se encuentran fuera de la crnprcsa y (5) Jos clientes. 

o Las evaluaciones por parte de los con1pañcros podrían uponnr datos importantes 

sobre Ja eficiencia mas existen factores que pueden alterar su validez tales como una 

relación interpersonal negativa y la con1pctcncia entre empicados. 

o Las evaluaciones de los mandos medios y altas gerencias por pune de sus 

subordinados serían de gran utilidad pues aponarían infom1ación sobre cómo los 

perciben sus empleados y los aspectos que deberían 1ncjorar. Sin embargo. existe 

una Cucne resistencia para este tipo de evaluaciones ya que se cree que vulncr..m su 

posición de poder. 

o Las autoevaluacioncs resultan frecuentemente alteradas en comparación con las 

realizadas por los superiores ya que están sujetas a intereses particulares y es dificil 

ser objetivo consigo mismo cuando el deseo es mostrarse lo más eficiente posible 

mas es importante considerar que estas evaluaciones son helTIUllientas adecuadas 

para estimular el auto desarrollo. 

o Las evaluaciones rcaliz.udas por los clientes son por demás imponantcs pues 

proveen infonnación directa de los servicios entregados a cambio de las necesidades 

de los clientes. 

Finalmente .. existe la posibilidad de llevar a cabo las evaluaciones del descmpci\o 
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por el jefe inmediato o supervisor en conjunción con el empicado para así 

proporcionar la retroalimentación requerida para el mejoramiento en las funciones y 

actitud del empicado. Sin embargo~ esta forma no es muy aceptada por los jefes 

quienes deben tener aptitudes especiales para llevar a cabo Jo que seria una 

entrevista de evaluación de la actuación. Es necesario tener una relación adecuada 

entre antbas panes que pcrntita la fluidez de Ja infbmtación y que el superior posca 

habilidades para manejar udccuadmncntc la retroalimentación. 

Si bien Ja fOm1ación de instructores soluciona muchos de los problemas y errores en la 

aplicación de las evaluaciones del dcscmpcflo~ es recomendable diseñar cuidadosamente el 

sistema de aplicación y calificación así como la participación de los empicados. 

1.2.6. Relaciones Laborales. 

Las buenas relaciones JaborJJcs en una empresa reflejan estabilidad. mayor 

satisfacción en el trabajo. un an1biente laboral propicio para un buen desempeño y demás 

aspectos siempre favorables tanto para Ja empresa como para sus trabajadores y las 

consecuencias familiares y sociales que representan. 

En las relaciones con los empicados ha de evitarse el control negativo por ser un 

n1étodo demasiado utilizado. impredecible e ineficiente en el control de la conducta. Es 

mejor crear un ambiente organizacional positivo en el que las consecuencias negativas sólo 

se utilicen en conductas extremadamente indeseables. Ya se ha tratado aquí de diversas 

n1ancras que el enriquecimiento en el trabajo. la motivación creada por las oponunidades de 

realización y crecimiento .. el reconocimiento. Ja responsabilidad y las tareas interesantes. 

'T'F·("·~ CON 
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El Paepcl del P!l6icólo~o en la Gcsch:;n de Rccurso!ll Humanos - Comunicwción 

pueden incrementar lns conductas convenientes relacionadas al alto dcscmpcño.3~ 

Entre los clcn1cntos que propician buenas relaciones en el trabajo se encuentra la 

con1unicación y el establecimiento de políticas generales. amlx.,s in1portantcs que scrtln 

trotados en Jos dos siguientes puntos. 

1.2.6.1.Comunicación. 

La comunicación dentro de las organi7.acioncs es una herramienta para mejorar el 

grado de comprensión y de con1promiso de los empicados con las estrategias y actuaciones 

empresariales dando como resultado una mayor productividad. 

La comunicación se define como .. un proceso por medio dt:l cual se intcrca.Jtlbian 

significados entre individuos a través de unos sistemas de símbolos•". 3'' Esta puede ser 

escrita.. hablada o no verbal. 

Entre sus principales propósitos están el de informar .. persuadir. entender. instruir. 

entretener y estimular la acción. Concretamente en las organizaciones. la con1unicación 

tiene cinco funciones principales: el control. Ja plancación. la n1otivación. Ja expresión 

emocional y la información. La comunicación incrementa el rendimiento de los empleados. 

posibilita una mejor actuación del trabajo en equipo estimulando la cooperación. Ja 

competencia y la retroalimentación. 

35 Gutiérrez Flores. Alejandro. ••Cómo crear empalia en la entrevista••. Centro úe P.-ricologill Luhoral. 
http://www.angelfire.com/de/1rabajo/cmpa1ia.html (01/04102). 
'

6 Taglinf"erri. Louis. Ors•nlzadón y ••pcrvisión de Rtt11rso. Hu•••os. México. Limusa Noricga 
Editores. 1993. pág. 49. 
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11) Redes de comunic•cicin ort=:•nizacional. 

Para lograr una cornunicución ct'Cctiva dentro de las orguni7...acioncs se pueden 

diseñar las redes de connmicaciün que udquicrJ.n y distribuyan Ja infonnación de manera 

eficiente y cconón1icu y entrenar al personal par..1 n1ancjur udccuadumcntc estas rcdcs:17 

ParJ ello habrú de fomentarse un ambiente favorable en el que exista contacto dimllnico y 

bilateral entre la alta dirección y los subordinados. estudiar la disponibilidad de medios de 

con1unicnción y suprimir Jos obstáculos que se opongan a ello. 

En las grandes empresas, los mandos medios son responsables ante la dirección y 

actúan como cadenas de transmisión de In comunicación mas es necesario lencr '"'"ciertas 

dotes personales de simpatía para el trato con el personal. y que sepan estimular y motivar a 

los trabajadores qué: tienen a 5:u cargo'"\3 x 

En las organizaciones la existencia de una comunicación adecuada incluye las 4 

redes de comunicación sugeridas: 

Descendente. Es Ja comunicación que nuyc de un nivel del grupo u organización a 

un nivel más bajo. Sus propósitos son: 

I. Transmitir órdenes de nlancra que sean accptudas. 

2. Aclarar los objetivos y las poJilicas de Ja empresa. 

3. Informar sobre Ja organización. 

4. Transmitir infonnación sobre cuestiones de día con dia. 

l"f Wcxley. Kcnneth N.; Yukl. Gary A .• Conduct• Ora••izack>11•I y Psicoloai• del Pcrson•I. México. 
Compaftfa Edilorial Continental. S. A. de C. V .• 1990. pág. 111. 

l• Biblioteca Práctica de Administmción de la Pequcfta y Mediana Empresa. lbidem. pág. 433. 
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5. Dar a conocer los cambios dentro de la organi7..ación y las razones para 

implementarlos. 

6. Instruir a los cn1plcados. 

Ascende11te. Es In que fluye de los c1nplcados hacia los puestos de niveles más altos 

apoyándolos n conocer las actitudes del personal.. su prohlcn1áticu. opiniones y 

sugerencias. Cuando In adn1inistrución lleva a cabo cambios dentro de su organización 

existen repercusiones en los empicados las cuales deben ser conocidas para tratar de 

aminorarlas o resolverlas o al menos pura infonnar correctamente sobre Jos n1otivos de 

las n1cdidas adoptadas. 

Eslll red de con1unicación se utili7.u tan1bién para obtener sugerencias de mejoras. pura 

ucrcccntar la participación de los cmplcudos en lu toma de decisiones y poder resolver 

dudas plnntcndas sobrt! proccdintientos de tareas particulares. 

Lateral. La que se da entre departamentos y personas. Sirve paro mejorar la 

cooperación entre los dcpartmncntos. ntcjorar la calidad de las decisiones y para coordinar 

sus funciones. Los medios más frecuentes par..t esta red de comunicación son las reuniones. 

el teléfono y Jus contunicnciones escritas. 

a) E:ctraorganiz.acional. La comunicaciún que toda organi7..ación mantiene con otras 

organizaciones. Sirve parJ dar curnplimiento con las agencias reguladoras federJles. 

estatales o locales. comprometerse en negocios. ganar mercado entre el público y 

crear imagen .. confianza y voluntad de cooperación. 
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h) AlternMthras en la comunicación. 

Enseguida se presentan algunas recomendaciones para el cuidado y mejoramiento 

de Ja comunicación en las en1prcsas: 

- Saber escuchar. Al cn1prcsario le pcnnitc conocer datos y hechos importantes y lograr 

una mejor comprensión de las posturas y actitudes de los empicados además de darle un 

lugar importante y aumentar su participación. 

- lnform11r permanentemente al personal. El personal debe estar enterado de los asuntos 

que Je atañen y su actitud siempre es n1cjor cuando se le entera oportuna y adecuadamente. 

- Estimular la comunicación reciproca. Si el director estimula la comunicación 

ascendente los cn1pkados tcndrjn mayor apcnurn para lrJtar problemas con sus superiores. 

- Crear un clima de confianza. Cuando existe confianza por ambas panes. ésta fluirá 

fúcilmcntc y para ello es nccesario en las organizaciones que los mensajes cn1itidos sean 

veraces. que lo prometido sea cun1plido. 

- Promover la participMción de los empicados en la Coma de deci!tioncs. En un clima de 

confianza y panicipación de todos sus intcgr..tnles es factible su intervención en la toma de 

decisiones. 

- Ser honesto y rranco. Se rccon1ienda no mentir ni engañar al personal pues será mús 

dificil recobrar su confianza. 

- Obtener retroalimentación._ Asegurarse de obtenerla incrementa la comprensión de los 

n1cnsajes y el mejor seguimiento de instrucciones. 
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1.2.6.2. Politicas c;cncralcs. 

hLas políticas son reglas que se establecen para dirigir funciones y asegurar que 

éstas se desempeñen de acuerdo con los objetivos dcscudos'"·.-1" 

Las políticas generales pcm1itcn al personal directivo de una organización tomar 

decisiones en cualquier momento unte determinada situación .. evitando el ten'er que revisur 

cada caso en particular. En si. son órdenes indirccta..c; por medio de las .Culllés-: tOs riivcles 

superiores de la organización tratan de determinar la conducta de los niveles: infcriorCs. 

Las políticas habrán de reunir los siguientes requisitos: 

Estabilidad. Ser consistentes y bien fundamentadas. para dar una orientación clara a 

quienes habrán de respetarlas. 

Fle.xibilillad. Poder adaptarse a las situaciones que requieran su nlodificación. 

Inteligibilidad.. Ser claras para evitar n1alus interpretaciones causadas por las 

difCrcncias individuales de Jos integrantes de una organi:l'...ación. 

Practicabilidad.. Que respondan a las necesidades de la organización. 

Sincerida1I .. Que no posca contrJdiccioncs parJ evitar irritaciones y frustrJcioncs. 

Efecti1•idad .. Que sean observadas y cumplidas en la situación para la que fueron 

creadas. 

Jv Chiavcnato. ldalbcrto. Adminisln1ción de M~ursos Hum•nos. México. Ed. McGraw Uill. 2000. 161. 
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ParticipaciiJn en J"U e/ulN:1ración. Que el personal panicipc en su rc:.tlización parJ 

que esté convencido de sus ventajas y de su objetivo. 

Las políticas disciplinarias variarán de una empresa a otra. Sin embargo. existen 

normas wnplinmcntc aprobadas que en el trahajo no aceptan: 

Checar la tarjeta de registro de asistencia de otro empicado. 

Auscntisn10 excesivo o impuntualidad. 

Rií'las. 

Robo. 

Insubordinación. 

Violación a Jns reglas de seguridad. 

Desórdenes. 

Donnir en el trabajo. 

Rendimiento muy bajo. 

Juegos de aznr. 

Falsificación de registros. 

Conducta inmoral. 

Abandono de empleo sin pcnniso. 

Sabotaje. 

Ingestión de bebidas embriagantes o drogas enervantes. no suministradas 

n1édican1entc. 

Para la implementación de las políticas disciplinarias debe revisarse su viabilidad de 

acuerdo n los estatutos y ordenan7..as Ccdcralcs_ estatales y locales. 
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Al cspccificur las políticas disciplinarias se deben dctcrntinur las sanciones 

correspondientes si las hubiera. La n1ayoría de las cn1prcsas sigue una dfa·ciplina 

progresiva que significan menores sanciones ante la primera infracción que aumentará 

si se presenta nuevan1cntc. Sin embargo~ existen ciertas conductas que desde su 

aparición ameritan hasta la suspensión del trabajador. 

1 .. 2 .. 7. Suspen!llión de las Rcl•cioncs Laborales. 

La Ley Federal del Trttbajo reconoce tres formas en que se interrumpen las 

relaciones de trabajo: 

1 .. 2 .. 7 .. 1 .. Por Terminación de las Relaciones de Trabajo. 

Algunas de las causas son: 

El n1utuo consentimiento de las partes. 

La incapacidad fisica o mental manifiesta del trJbajador. que haga in1posiblc la 

prestación del trabajo. 

Cuando un tm.bajador termina sus relaciones laborales con una cmprt!sa tiene 

derecho a que se le cubra el pago de las prestaciones de vacaciones~ prin1a vacacional y 

aguinaldo. El n1onto de cada cantidad es proporcional a la antigüedad del trabajador 

dentro de la cn1prcsa. 
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1.2.7 .. 2 .. Por Rescisión de las Relaciones de ri·ra1baju. 

La rescisión es una forma de tcm1inación de contrato que implica incumplimiento u 

lo pactado por una de las partes. 

- Sin rel!lponsabilidad para el palrc;n. Algunas de las causas comprendidas en 

el artículo 47 son: 

Fnltn de honradez del trabajador durante sus labores., netos inmorales .. actos de violencia 

en contra del patrón. sus familiares o compañeros de trabajo. presentarse en estado de 

embriaguez. 

Compron1eter la seguridad del establecimiento o compañeros por negligencia. 

Desobedecer ni Patrón o a sus representantes .. sin causa justificada. tratándose del 

trabajo contratado. 

Tener más de tres faltas en un periodo de treinta días., sin permiso y sin causa 

justificada. Estas faltas deben ser constadas por actas administrativas y presentadas con 

un aviso de rescisión ante el trabajador. En caso de que éste se negara a firmarlo de 

conformidad .. se debe notificar u la Junta de Conciliación y Arbitraje mediante un 

escrito citado en Ja Ley Federal del TrJbajo40 {ver Anexo I ). 

- Sin re5ponsahilidad para el trabajador. Se considcrJ causa justificada para el 

retiro de un trabajador .. todo hecho que se encuentre especificado en el articulo 51 de la Ley 

Federa.I del Trabajo {Anexo 2) del cual se expondrán algunas de las causas contenidas: 

4° Cavazos. B. (1997). Nuc-va Ley Fedc,..I del T,..bajo .. TcmaUzad• y SistcmaUzad•. México: Editorial 
Trillas. pág. 133. 
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Incumplir el patrón las condiciones propuestas al trabajador. reducir su salario. retrasar 

el pago del mismo. 

Incurrir el patrón. sus familiares o su personal directivo o administrativo. dentro del 

servicio. en actos de violencia.. an1cna?..as. malos trJtamicntos y otros análogos en contra 

del trabajador o familiares cercanos. 

Bajo estas condiciones el trabajador puede separarse de la empresa dentro de los 30 

dfas siguientes a In fecha en que se presente cualquicrJ de las faltas y. además. tiene 

derecho a que se le indemnice de acuerdo con los términos del articulo 50 de la misn1a ley. 

Este determina una indemnización de tres meses de salario. veinte días por cada año de 

servicios prestados y el pago de los salarios vencidos desde la fecha de retiro hasta qu..: se 

cun1pln In resolución que dicte la Junta de Conciliación y Arbitraje. instancia de la STPS 

que cubre las diferencias en lo laboral entre patrún y tr..tbajadur. Además~ el trabajador 

puede rcclmnar su pri1na de antigUcdad y otros derechos a ejercitarse. 

1.2.7.3. Por Suspensión Temporal de los Erectos de las Relaciones de Trabajo. 

Sin responsabilidad para el trabajndor y el patrón. Reconoce como causas diversas 

circunstancias en las que In relación de trabajo debe ser suspendida hasta que se cumplan 

nuevas disposiciones. 

1.2.8. Entrevista de S•lida. 

La entrevista de salida es un instrumento útil para diagnosticar y analizar las causas 

de In rotación de personal. Algunos autores consideran que el momento en que un 
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cn1plcndo se dude baju en unn empresa es el upropim.Jo paru conocer su opinión c:tccrca de 

la empresa y las razones que provocaron su salida y es prccisarncnlc cuando recomiendan 

aplicar una entrevista de salida41 • Otros estudiosos recomiendan reali7..ar la investigación en 

entrevistas subsecuentes llevadas a cabo por un consultor cxtcmo42 o en cuestionarios 

enviados por correo a quienes hayan dejado Ja empresa·º ya que consideran que las 

respuestas senin más sinceros. 

En In entrevista de salida se recomienda explorar los siguientes aspectos: 

• Motivo del retiro y 

• opinión del empicado: 

respecto a In empresa. 

sobre el puesto que ocupa en In organización .. 

sobre su jefe directo. 

acerca de su horario de trabajo. 

acerca de las condiciones fisicas del ambiente de trabajo. 

sobre los beneficios sociales otorgados por Ja organi?..ación. 

acerca de su salario. 

sobre las relaciones humanas existentes en su área. 

acerca de las oportunidades de progreso que obtuvo de la organi7..nción. 

respeto de Ja nloral y Ja actitud de sus co1npailcros de trabajo. 

acerca de las oportunidades que encuentra en el mercado JaborJI y 

acerca de su satisfacción en el trabajo. 

"
1 Chiavcnalo, l. ( 1999). Admlnislrau~lón d~ H~ur~o~ Humann'i. México: Ed. McGraw ltill. (5a. edición). 

!'.ág. 569. 
- Wendell. L. F. ( 1998). Adminlstrmción de Person•I. Desarrollo de Ra:ursos ltu•anos. México: Ed. 

Limusa. 6ª. reimpresión. pág. 322. 
u Yodcr. D. ( 1983). Ma•ejo de Peno••I y Re .. do•n. l•dustriales. México: Editorial Continental. S. A. de 
C. V. (CECSA). pág. 299. 
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Toda esta infonnación nos pcnnitc conocer las condiciones laborales que tuvieron esos 

empicados. las carencias a las que se enfrentaron .. los problemas que no se pudieron 

resolver .. en concreto .. In razón por la cual decidió ya no participar en la cn1prcsa. 

El interés por obtener infonnación de cada uno de los puntos n1cncionados es detectar 

las fallas internas pani supcrJrlns y poder mantener dentro de Ja plantilla laboral a 

elementos cuyo trabajo sea fhvomblc a la empresa. 

1 ... 2.9. Roh1ción de Person•I· 

"La rotación de personal se expresa mediante la relación porcentual entre las 

admisiones y los retiros .. y el promedio de trabajadores que pcncncccn a la organización en 

cierto periodo~w4 _ 

La fónnula que expresa la rotación de personal es In siguiente: 

Dx 100 
Índice de rotación de personal = ----------------

PE 

Donde: 

D =desvinculación de personal durante el periodo considerado 
PE = promedio efectivo del periodo considerado. obtenido n1cdinntc Ja suma de los 
empleados al comienzo del periodo y al final del periodo y dividiéndolo entre dos. 

Existen elementos que afectan el indice de rotación. Algunos de ellos son externos a 

la empresa... como Ja situación económica general y la movilidad imperante en el sector .. y 

44 Chiavemuo, l. (1999). Adminislnu:ión de Hecur!l6' llum•nos. México: Ed. McGraw Hill. Sa. 
reimpresión. pág. 188. 
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otros dependen de las condiciones existentes en Ja empresa. Entre estos últimos se 

cncucntrJn Jos que scrtln tratados brevemente enseguida: 

La politica de rotación de pcnonal. Algunas empresas mantienen una política de alta 

rotación de personal cuando su actividad se lo pcnnitc y quiere disponer de plantilla laboral 

n1uy joven y con sueldos menores que si poscycr..1 personal maduro. 

Selección de penonal. Como ya ha sido revisado en el inciso del Reclutamiento y 

Selección del personal. una acción correcta en estos rubros ayuda a contrJtar a personal con 

el perfil adecuado y que comparta los mismos objetivos de la empresa trayendo como 

consecuencia una baja rotación del personal seleccionado. 

Alliignación de lo:ri pue:rilON de 1rabajo. Una correcta adaptación de las personas a los 

puestos de trabajo que se les lL'iÍgnan es una g.ar..1ntia de pcnnanencia. Ademá..o;;. los 

empicados aspiran tener un trabajo significativo e importante. 

Horario y jornada de lrahajo. Las ventajas de un hor..1rio y una jornada de trabajo 

r..tzonablc cstin1ulan al personal. 

Ambienle y relaciones laboralles, positivos. Un lugar de trabajo adecuado al igual que 

unas relaciones laborJlcs agradables proporciona al empicado una sensación de satisfacción 

que influye en su dcsen1pcño y en su deseo de permanencia. 

Tipo de supen·isión ejercida sobre el personal .. Una supervisión positiva encaminada a 

superJr las dificultades cotidianas con las que se enfrentan los trabajadores da como 

resultado una n1ayor satisfacción y desempeño laborales. 
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Criterios y programas de capacilacitjn y entrenamiento de los rccunms humanos. 

El deseo de pcrn1uncncia en un cn1plco se incrementa cuando el empicado encuentra 

una posibilidad de crecimiento dentro de la empresa u organi7 .. .ación. 

Criterios de cvaluacicin del desempeño. Un trnhajudor espera que su trJbajo sea 

reconocido y espera ser promovido por ello. 

Futuro en la empresa. Las altas expectativas de crccin1icnto dentro de la empresa 

reducen las b~jas excesivas. 

Salarios y politica salarial .. justos. 

Premio a la anti~ücdad. Si dentro de la empresa se otorgan mayores beneficios y 

reconocimientos a Jos empicados de mayor antigüedad. se está fomentando la 

pcnnanencia en In empresa. 

Existen costos directos e indirectos asociados a la rotación de personal. según Jo 

expuesto por Francisco Cortés:45 

Los coslos directos abarcan el tiempo aplicado en el rcclutan1icnto. la selección y el 

entrenamiento del personal de nuevo ingreso así con10 el gasto derogado en la 

publicidad necesaria para obtener personal. 

Los costos indireclos incluyen las cargas de trJbajo crecientes que los compañeros de 

trabajo absorben hasta que se contrata y se capacita a los nuevos cntplcados. 

"~Cortés. Francisco. ••cómo detener la rotación de personal"". 
hnp://www.cmpleom:t.com.mxlhtml/rotacion.html (01/04/02). 
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En cuanto a los costos de rotuciún. un valor mayor al previsto resulta muy oneroso 

par..i una empresa y cobra una cuota n1uy alta de funcionamiento. productividad y 

uti 1 idades. 

Adcmüs. una empresa que sufre una alta rotación de personal experimenta un 

deterioro en el mercado del trabajo trayendo como probable consecuencia que sólo los 

candidatos menos capaces se presten a ingresar n ella. 

También es cierto que todas las organizaciones tienen rotación de personal mas si se 

refiere a empicados que no son ... productivosº para la empresa. la rotación resulta positiva.46 

En realidad no existe un índice ideal de rotación sino una situación especifica de 

cada empresa. Así. el índice de rotación ideal es el que pcnnitc a lu organi?..ación retener ni 

personal de buen rendimiento y reemplazar al que tiene desempeño con problemas dificilcs 

de corregir mediante un programa factible y econón1ico. 

El psicólogo organi?.acional Francisco Cortés47 expone unas estrategias para reducir 

In rotación de personal así con10 los costos provocados por este concepto dentro de las 

cn1prcsas. 

- Conc$. f-"rancisco. lbidi:m. 

47 Conés. Francisco. lbidi:m. 'f'T:'s··· ... c·"U ,_r, l~ ,,,,;.i:-i 
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Recomienda el seguin1icnto de las siguientes observaciones: 

1 . Re11isüín de la.'f e.'flrategia.,· de reclutantiento y lo.-. nrétodo.'f de selección. Revisar 

las descripciones del puesto y su adecuación a la selección de personal y considerJr 

aspectos culturales también en la sclecciún. 

2. A11alizt1r 11,s prt1ce.'·"·'· tle ct1n1pen.,·acilin salurit1l. si fortalecen o debilitun el 

desempeño del trabajador y si lus metas y objetivos de la empresa beneficiarán o 

pcrjudicarün financieramente al empicado. 

J. Re1•isión de las actividades de capacitación y de3;arrollt1 de los empleado!;. Es 

recomendable entrenar a los en1plcados en las habilidades que necesita rcali7..ar con 

éxito y para que su trabajo contribuya al crecimiento de la organización. m~iorando 

así su productividad y satisfacción en el trJbajo. 

4. Cuidadt1 del pago de /o.'f .1;u/arit1~·. Pueden ocurrir retardos en los pagos qw: 

ocasionan disminución de la satisfacción en el tr..ibajo y de la motivación de los 

empleados. 

5. Integración de la alta gerencia en la~· reunione~· con los empleado.'f, propiciando 

la comunicación entre jefes y subordinados. Esta estrategia fortalece la unión entre el 

grupo. 

6. lmplenrentación de sistema..,· nt0tivacionales. Los reconocimientos a los 

cn1plcados son importantes para su motivación y satisfacción laboral. De igual fom1a. 

la celebración de sus curnplcaños. reconocimiento de la mnigUcdad en la cn1prcsa y 

otras fechas especiales se pueden incluir en las políticas generales. 

'Tll:'sT•, C(' r.T 
1.r_.. l~ '"""'i~ 
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7. Re.~pet11 a 111 jerarq11ia de /o.\· en1pleado.,·. 

8. E••itar hacer pr1une.'faJ> que no .'fe puedan cumplir respecto a aumentos salariales 

y pron1ocioncs. Este es un aspecto rnuy in1por1anlc y delicado parJ Jos empicados y 

los jefes Jo utili7..al1 crrúncan1cntc para retenerlos. 

9. Atencitín u la.,; de,,,u11da.'f de lo!i· emplead~-'-'". ya sea que se puedan cumplir a corto 

plazo o se busquen las estrategias para lograrlo. 

1 O. Respeto a la ••ida pri1•ada de lo.,· emplead11s por parte de sus jefes así como del 

personal de recursos humanos. Evitar comentarios tendenciosos o faltar a la 

confidencialidad de infonnación personal de Jos cn1plcados significa romper Ja 

confian:r..a establecida. 

t t. lnformuciú11 .wJbre ltu íntlice.3.· de rt1luciún así como las causas._ u los cn1pleados. 

Promover Ja discusión con los empicados sobre los motivos de separación de la 

en1presa hace surgir propuestas válidas para su disminución. 

12. Rea/izacitln 1/e reuniones periódica.'li en las que se dé a conocer tan1bién el 

Reglamento Interior de TrJbajo. Esto promueve que el empicado conozca bien las 

sanciones a las violaciones del nlismo y evite caer en faltas. Si se comete algún error 

no previsto. es recomendable revisar la Ley Federal del Trabajo. 

Tras la revisión de las bases teóricas de cada una de las funciones que el psicólogo 

desempeña dentro de las empresas. en el siguiente capitulo se describirán estas funciones 

específicas desarrolladas en .... La En1prcsa•·. 
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EJERCICIO PROFESIONAL EN LA 

GESTIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

EN ~'LA EMPRESA'' 

--------. 
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CAPITULO 11 

E.IERCICIO PROFESIONAL EN LA GFSTIÓN DE RECURSOS 

HUMANOS DE "LA EMPRESA .. 

uLn Empresa•• tcnin un crecimiento constante y ampliaba su presencia dentro del 

ramo a nivel nacional cuando creó In Coordinación de Recursos Humanos para atender 

adecuadamente a su elemento más importante: sus trabajadores. Era recomendable integrar 

en la plantilla laboral a personas verdaderamente con1promctidas con los objetivos de la 

empresa.. atender correctamente el desarrollo de sus potencialidades. cuidar sus relaciones 

interpersonales y todos aquellos aspectos que inOuyen en el descn1pcño dentro del área 

laboral. 

En el primer bloque se describen ampliamente las características de esta empresa. se 

dan a conocer sus objetivos .. su organización y la.."'i normao;; que la rigen. 

En el segundo inciso se detallan los procedimientos que integraron la Coordinación 

de Recursos Humanos durd.llte doce meses. 

La descripción de las funciones da a conocer algunos aspectos enfrentados en la 

práctica que pueden ser de utilidad a los psicólogos que deseen integrarse al campo laboral. 
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En ºLa Empresa·· se creó Ja Coordinación de Recursos Humanos y después de 

dieciocho meses desapareció debido a la reubicación de trabajo de la responsable. A 

continuución se mcncionanín algunas características de uLa En1prcsa·· que no comprometan 

su identidad. 

2.1.1. Caraclcristicas ... L.a En1prcsa ... se distingue de otras por sus caructcristicas 

propias que serán enunciadas enseguida: 

a) Historia. 

hLa Empresa·• inició con la creación de una microcmprcsn fruniliar. Conformada en 

primera instWlcia por cuatro personas únicamente .. en poco tiempo llegó a ser una empresa 

líder en el ran10 de Ju parte central del país. 

De esta empresa se fueron derivando otras en cuatro dit'Crcntcs puntos del país. se 

crearon almacenes alternos en dos ciudades y existen alinn7..aS cstrJtégicas en siete puntos 

más de la República Mexicana. 

El crecimiento ha sido constante y ahora ""La Empresaº se ubica como una de las 

empresas ntás sólidas en su giro y el grupo es el distribuidor de artículos en su r..uno con 

mayor presencia en la República Mcxicana.4
K 

•• ••La Empresa"\ Manu•I dr Inducción, 1999. pág. 4~5. 
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•:s1ructura Orie11ni;,.acion11I 

b) Scclor. 

ºLa Empresa·'" es considerada como una empresa del sector comercial y de servicios. 

e) Tamaño. 

De acuerdo al tarnailo de su plantilla laboral la cual consta de 60 trabajadores. en 

pro1ncdio. •·La Empresaº es mediana. 

2.1.2. Estructura Ort=ani7.acional. En .... La hEmprcsa•• existía una organización 

basada en gerencias que aquí será descrito por medio del Organigrama. 

2.1.2.1. O~aeni~rama. 

El organigrama de ºLa Empresa'"'" representa su estructura organizacional que consta 

básicamente de Ja Dirección General y cuatro gerencias con sus respectivos puestos de 

trabajo (ver página 85). 

La confonnación de las gerencias era la siguiente: 2 gerencias operativas. una 

adn1inistrativa y una de corncrcializnción. 
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PolilicaA Gencr11I~ 

2. t .Ji. Politicas Generales. 

En In empresa existían políticas generales establecidas. contenidas en su Manual de 

Inducción (ver Anexo 3). Dentro de las más relevantes se mencionarán las siguientes: 

Es responsabilidad de cada gerente el cumplimiento de los procedimientos .. políticas. 

nonnas de operación y dcmús lineamientos de la Dirección General. 
'. - , _ _.'-' ;_., 

La c~n1uni~Ció-rí'SC~- ·ribi~nn y participativa en todos los niveles de la organización. 

::/_-.,,,. 
Todo · ·CI . ~_:;~~~¡:. Ol;>SC..Vará los valores. la filosofla de trabajo y Ja misión de Ja 
crrnprcsa. c-.~~·z,f..;;. '·"'""""",', 

,;:;-. 

Es rcsponsab~lid~ld del personal cuidar el cumplimiento dt.: los procedimientos de 

organiza~ió.:i~-:~~~~ c~lidad de Ja empresa. 

La capacitación continua .. Ja creatividad y la innovación son considerados prioritarios en 

laempresn. 

Es responsabilidad de cada gerente de área realizar evaluaciones continuas del 

desempeño del personal a su cargo. 

Todo el personal de la empresa es responsable del uso adecuado y eficiente de los 

recursos. 

Todo el personal siempre mantendrá una wnplia disposición de cooperación y 

participación en el desempeño efectivo de su trabajo. 
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Polílic•s Disciplinaria.s 

Existían dos horarios de trabajo diforcntcs: uno paru el cuerpo operativo y otro pani 

el administrativo especificados en el Manual de Inducción .. las relaciones de trabajo se 

regían por Ja Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. la Ley Federal del 

Trabajo. contratos individuales y por el Rcg.lwncnto Interior de Trabajo (Anexo 4 >-

2.1.3.1 .. l 1oliticas disciplinarias. 

Dentro de las políticas generales está la que se refiere cspccificamcntc a las polfticas 

disciplinnrius: 

El personal respetará y cumplirá el Reglamento Interior de Trabajo el cual puede ser 

consultado an1pliamentc en el Anexo 4. 

Las sanciones al Reglamento están busndns en los estatutos legales de la Ley Federal de 

Trabajo y su incumplimiento tenia como consecuencia el lcvantan1icnto de un Acta 

Administrativa que únicamente cm anexada a expediente salvo en casos repetitivos o 

excepcionales en los que se requería su presentación ante la Junta Local de Conciliación y 

Arbitraje. 

2.2. Pueslo Dcsempeilado: .. Coordinación de Recursos Humanos" .. 

En ..,Lu En1prcsa'"" se creó la Coordinación de Recursos l lun1anos con la finalidad de 

regular los contratos Jabomles~ implementar un nuevo csqucrna de pago y llevar a cabo 

otras funciones propias del puesto que scrjn sci\aladas más adelante. Este puesto asesoraba 

u todos los niveles de la empresa funcionundo con10 un dcpartan1cnto que dependía de la 

Gerencia de Administración. 

TESIS CON 
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Situación Inicial 

Paulatinamente .. se Je fueron dando otr..L"i lurcas administrativas como la elaboración 

de nómina .. Ja selección y capacitación de los empicados y las revisiones salariales. Todas 

ellas de gran responsabilidad para la supervisión y el desarrollo de Jos recursos humanos de 

la empresa. Algunos de los procedimientos aplicados por Ja Coordinación se encuentran 

integrados en el cuadro de Ju siguiente página. 

2.2.1. Descripción del Puesto. En él se enuncian las características y funciones de 

la persona que cubriría Ja Coordinación de Recursos Humanos y se muestra en Ja siguiente 

púgina por medio del Cuadro 1. 

2.2.2. Situación al iniciar el ejercicio profe!llional en la Coordinación de 

Recursos llumanos. 

Al inicio de tus funciones de la Coordinación de Recursos l lumanos~ el 

reclutamiento era apoyado por una cn1prcsa de colocación importante en el ámbito nacional 

y con el apoyo de escuelas que imparte carreras afines al ramo. La selección del personal se 

hacia sobre In base de una entrevista entre el solicitante y el Director General quien 

finalmente decidía si la persona entraba a trabajar en la empresa o si no era aceptada. 

La Inducción del personal de nuevo ingreso a la empresa se concretaba únicamente 

a Ja presentación del nuevo integrante con el resto del personal. se le mostrJba su lugar de 

trabajo. el que seria su jefe inn1cdiato le indicaba sus funciones y debía comenzar a laborar 

enfrentándose a las dudas conforme iban surgiendo. No existía un Manual de Inducción 

sino hasta el mes de noviembre de 1999. fecha en la que file elaborado por la ContrJloríu. 
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Siluachin Inicial 

DESCRll'CION DEL l'UESTO 

Manual de ref"erencia: Manual de Oruanización 
Unidad eslralée.ica de nce:ocio: Administración 
1•ue1110: 1 Coordinador de Recursos Humanos ICla""' 1 
Grado •c•di-mico: ¡coordinador: 
Licenciatura en Psicologia Gerente de Adn1inistración y 

Finan;,..as 1

Pucsto11 que coordin•: 
Ninguno 

Sexo: Indistinto 
ExpcrienciM: Conocimientos de selección y manejo de personal. 

Atributo11 pcnon•lc!I: Observador. ordenado. dinámico. serio. buenas relaciones 
intcrn.o•rsonales. 

Funciones: .... Rcclutan1icnto 
selección 
personal. 

.... ContrJtaciún. 

.... Inducción . 

Descrinción del nucsto: 
Activid•des: 

y -..i Reclutar. evaluar y preseleccionar a candidatos . 
de 

...,. Realizar contr..Uos de trabajo y archivar en expedientes . 

-., Dar Inducción al personal de nuevo ingreso. 
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.... Relaciones 
labor.des. 

.,._ Mantener buena comunicación entre el personal y fomentar 
las buenas relaciones interpersonales. 

.... Elaboración 
nómina. 

..., Cap:.icitación. 

..., ElaborJci .. ~n 
expedientes 
labontlcs. 

de .., Revisar listas de asistencia. aplicar evaluaciones de 
productividad. calificar. elaborar nón1ina~ entregar 
comprobantes de pago y hacer aclarJciones. 

-.,;.. Detectar las necesidades~ rcali:r..ar programa e implementar la 
capacitaciún al personal . 

de ..., Recabar todos los documentos necesarios parJ elaborar 
expedientes y mantenerlos actualizados. 

4';.i Susp:nsión de las ~ Dar respaldo legal a la empresa en las suspensiones de 
relaciones laborales. contratos de trabajo. 

Cuadro 1. Descripción del Puesto. Fuente: ••t..a Empresa ... M••u•I de Ora•ni7 ... dón. 
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Situ11c-ión Inicial 

La contrutnción del personal cr...i un aspecto que había que atender en la empresa. 

Era necesario elaborar contratos detallados del personal que contuvicf"lln toda la 

información especifica para cada caso. 

Existían" algunos :expedientes con solicitudes de trabajo. con algunos papeles 

personales y·consta"nciaS·-dc·cursos de capacitación mas era necesario completarlos con 

más inforn~~Ció;{:üiil' t~-.. ~~mo 18 Hoja de Servicios. 

Los -:.:~J~r·i:..~~ ··,;e·ron,~· vari~blcs. A cada empicado se le pagaba de acuerdo a las 

funcio~'?~. q~~ _hu.bf~~:·_~e~éln~~ndo en In semana. Pura suplir esta fbrma de administrar los 

sueldos·. hllbia_que··eStablC:ccr un_ esquema fijo de sueldos para Jos empicados de nómina y 

una iguala mensual fija. paro e~ personal de honorarios. 

Antes de la creación de 13: C~rdinación de Recursos Humanos. los aumentos de 

salario los decid-in CJ Dircctor·.Gcncml después de In petición de el o los empicados. Sin 

embargo. era necesario esta revisión salarial se realizara en base a los resultados de una 

evaluación de desen1peño aponados por su jefe inmediato y su historia laboral reciente. 

Lu cnpacitaCión del Personal era in1plen1entuda en cursos seleccionados adecuados 

al ramo de "'La E~Pre~·" mas era necesario llevar a cubo un diagnóstico de necesidades de 

capacitación y el funé:ionamiento pem1ancntc de una Con1isión especial que las cubriera. 

En cuanto a la Seguridad e Higiene de la empresa~ había que vigilar el cumplimiento 

de responsabilidades de una Comisión informada con los estatutos fijados por la Dirección 

de Trabajo y Previsión Social. 

En lo referente a las evaluaciones de dcscmpcfto había que implementarlas de 
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D~arrollo de FuncionC,il - R1.."Clulamicnto y Selección de .. enonal 

n1ancn1 anual y para efectos de la revisión de sueldos del personal. 

La comunicación ascendente se daba con facilidad ya que era una empresa que fue 

creciendo paulatinnn1cntc y en la que en un principio. el Director General tenía contacto 

directo y pcnnunentc con los subordinados. La Coordinación de Recursos Humanos no 

posee la infomuJción para determinar cómo crJn la comunicación descendente. Ja lateral y 

la cxtraorgani7...acional en la empresa al inicio de sus funciones. 

Las suspensiones de los efectos de las relaciones de trabajo eran supervisadas por el 

Gerente de AdministrJción quien pedía la finna de la renuncia y del finiquito mas era 

necesario realizar una entrevista de salida al personal dado de buja así como llevar 

mensualmente un registro de la rotación de personal. 

2.2.3. Dcsurrollo de •"'unciones. Las funciones dcscn1pcñadas en la Coordinación de 

Recursos Humanos abarcaban desde el reclutan1iento del personal .. su selección. inducción. 

tnttamiento y salida de "La En1presa ... A continuación scrjn descritos los diferentes pasos 

que confom1aban estos procedimientos así como los resultados obtenidos durante el 

ejercicio profesional en esta organi:l' . .ación. 

2.2.3. t. Reclutamiento y Selección de Personal. 

La Coordinación de Recursos Humanos tuvo la responsabilidad de reclutar a candidatos 

para cubrir las vacantes solicitadas por las gerencias. evaluarlos y presentar ante Dirección 

General sólo a aquellos que habían cumplido satisfactoriamente todos los pasos de la 

evaluación aplicada además de ser personas con buenas referencias labor.tics y personales. 

TESIS CON 
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l>c!u11rrollo de FuncionL°" - Neclutamicnto y Scl&.-cción de Pcn&0nalll 

Este procedimiento cutnplia con los siguientes pasos: 

A. Solicitud de penonal .. 

Cuando el gerente de un área requería de personal para ocupar alguna vacante lo 

solicitaban la Coordinación de Recursos f-lun1anos n1cdiantc un fom1ato llamado "'~Solicitud 

de Personar· (Anexo S) y llenaba una h~ju de Perfil de Puesto (ver Anexo 6) la cual plantea 

una serie de características tanto de funciones del puesto. horario. condiciones de trabajo 

con10 el pago mensual destinado para el mismo. un cspucio en blanco para el nombre del 

aspirante aceptado y otro para la finna de conformidad de Dirección General. 

Cuando la Coordinación de Recursos l-lumanos tenía estos documentos procedía al 

reclutamiento de personal. 

D. Reclutamiento de Pcnonal. 

La Coordinación de Recursos l lun1anos revisaba si existía algún trJbajador que 

pudiera ocupar Ja vacante. Esto se hacía mediante la revisión de Jos expedientes laborales_ 

consuho:ts con los gerentes Uc úrea y con Dirección General. De nu ser esto posible_ sc 

procedía al rcclutan1icnto de personal utili7-ando Ja vinculación con diversas instancias: 

El Servicio E!ltatal del Empico. Dcpanamcnto de la Dirección de Trabajo y 

Previsión Social que se dedica al reclutamiento de personal para empresas que lo soliciten 

sie1nprc y cuando cumplan con los estatutos que nlarca la Ley FcdcrJI del TrJbajo en 

cuanto a las prestaciones y jornada de trJbajo (ver punto 1.2 . ../. /, inciso u. página ./3). Para 

dar a conocer el perfil del puesto a este organismo se utili;, .. a un fOnnato de Registro de 

Vacantes el cual se envía por fax una vez que se ha sido debidamente llenado (ver Anexo 

7). 

TES1S CON 
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l>csarrolkt de ... unciont."'!I - Rcclut•micnto y SC!'lt.""Cción de Pcrson11I 

Bolsa" de lrahajo de inslilucioncs educativas como escuelas técnicas. 

universidades e institutos. Ante estas instituciones se presentaba un oficio dirigido a las 

personas responsables por medio del cual se solicitaba el personal y el perfil del puesto. 

Periódico del estado de Michoacaín. Este era el medio ntcnos utilizado y al que se 

recurría cuando no habh1 respuesta satisfactoria de las otnts instancias. Es necesario reducir 

uf má.xin10 Ja publicación de avisos en periódico dado su alto costo. 

C. Selección de penmnal. 

Posterior al rcclutrunicnto. se procedía a Ja selección cumpliendo Jos siguientes 

pasos: 

a) Re,,•isión de la solicitud de etnplco. 

La selección de personal co1nicn7Ál desde la revisión de Jos datos contenidos en la 

solicitud de empleo. Cabe mencionar que la Coordinación de Recursos Humanos elaboró 

una solicitud {Anexo 8) que contiene infom1ación imponante no contenida en Ja que es 

vendida en Jos centros papeleros. 

La revisión de la solicitud de empico tenía por objeto analií"..ar si d solicitante 

cumplin con los requisitos personales. acadén1icos y laborJlcs necesarios. Además. en este 

paso se identificaban Ja integración y estabilidad familiar. el estado de salud general. sus 

nn1biciones personales. su estabilidad laboral y otros datos imponantcs para decidir si se 

procedía con Ja selección. 
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l>c!llarrollo de .~unciont..~ - Rcclutaamicnlo y SclC'Cc:iún de Pcr,.onMI 

h) Aplicación de entrevista inicial. 

En este paso de Ju selección de personal se aplicaba una entrevista inicial (ver 

Anexo 9) a los solicitantes recabando datos importantes de su historia laboral .. escolar y 

personal así como sus aspiraciones~ habilidades y actitudes. 

Por medio de su historia laboral se averiguaba si se trataba de una persona con 

estabilidad laboral y se investigaban los motivos de scpar..1ción de los empleos anteriores ya 

que una persona podía haber tenido una supcntciún laboral constante y por ello haber 

permanecido lapsos cortos en las empresas anteriores. Era in1portantc revisar el ingreso 

percibido en sus empleos: si éste cm scrncjantc al ofrecido por Ja empresa indicaba la alta 

probabilidad de que el trabajador durura largo tiempo en Ja misn1a. 

Ln historia escolar pcnnitia subcr si una persona estaba actuali7...ada en su ramo y si 

poseía los conocin1icntos necesarios para el dcscn1pcño de su puesto. 

La historia personal daba a conocer antecedentes familiares.. modo de vida .. 

tendencia a In superación personal. si dedicaba su tiempo libre al desarrollo individual o 

sólo ul csparcilniento .. si sabía aprovechar su tiempo o no. 

En resumen.. Ja entrevista proporcionaba una imagen de diferentes aspectos 

importantes del solicitante y cómo podría desempeñarse en el puesto especifico y con las 

demás personas de la empresa. 

Si la infonnación obtenida a panir de la entrevista concordaba con el perfil 

requerido .. se realizaba la evaluación psicométrica. 

TESIS CON 
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Dca:arrollo de Funciones - Ht.-clul11micnlo y Selección de PenKtnad 

e) Aplicación de exámenes psicomélricus. 

La Coordinación de Recursos l luntanos eligió una batería de exámenes de 

capacidad intelectual y de personalidad integrada por el Test de matrices progresivas 

Ravcn. el de HTP .. el Machovcr y el de Fn1scs Incompletas. aplicados en el orden 

n1cncionado. En casos en que el solicitante había trabajado en instituciones bancarias o 

nfinnzadoras grandes se aplicaba el Don1inó dcspuCs del Ravcn. pues crJ muy probable que 

ya hubieran tenido evaluaciones psicométricus antcriorn1cntc y con Ja aplicación de dos 

cxáJnencs diferentes se podía obtener mayor validez en Jos resultados. 

La aplicación de los exámenes se rcalil"..aba en una sala de juntas confortable y con 

poco ruido. Se realizaba en una sola sesión ya que en promedio se tardaban 1 :45 minutos en 

responder la batería completa. En ocasiones en que había varios solicitantes,. esta aplicación 

se realizaba en forma grupal dado que todos los exámenes empicados lo permitían y 

siempre había una vigilancia discreta durJnte la sesión. 

d) Calificación de pruchaes psicométricai1s. 

En este punto se procedía a la calificación de las pruebas aplicadas a cada 

soliciumte. Si existían datos o rasgos que dcbicrJn ser verificados se rcali:7..aba una segunda 

entrevista directa para obtener mayor infonnación y aclarar dudas. 

Este paso de la selección erJ muy importante ya que nos aportaba inConnación sobre 

Ja personalidad y la capacidad intelectual del solicitante. Estos resultados eran revisados 

para ver si el solicitante cumplía con el perfil de puesto solicitado: si tenía la capacidad de 

aprcndi?...aje requerida dada la dificultad del puesto o no. si tenia buena capacidad para 

resolver problemas nuevos que se le pudieran plantear en el puesto de tr..ibajo o no. si se 
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IJ~11rrollo de Funciona - Rttlut11micnto y Sek-cción de Pcnw•n•I 

tr..itaba de una persona perseverante o su perfil cr..t adecuado para cumplir f\Jncioncs 

repetitivas y monótonas .. si su actitud ante superiores .. compañeros y subordinados crJ 

adecuad~ si contestaba con r..1pidcz los cucstionamicntos o cr..1 lento.. si tenia buen 

seguimiento de órdenes o necesitaba que se le rcpiticnt la instrucción. si escribía toda la 

información que le era solicitada u omitía algunas respuestas. 

En fin. se evaluaba si se trataba de una persona con buena actitud en el trabajo y que 

pudiera cumplir las obligaciones pactudas. 

e) lnvHtia:ación documcnt11I de solicit11ntcs. 

Si los resultados obtenidos en la evaluación psicométrica eran positivos se 

canali?..aba al solicitante con una persona de la empresa que debía evaluar sus 

conocimientos en el área específica a la que sería asignado. Si se trJtaba de una vacante de 

personal operativo específico en el rJn10 de ºLa Emprcsau .. el supervisor aplicaba una 

prueba de conocin1icntos teóricos generales y se aplicaban pruebas en campo. Si el 

resultado cm aprobatorio se continuaba con las llaJTiada.._o;; telefónicas pum evaluar tanto las 

referencias laborales como las personales (ver Anexos 1 O y 1 1 .. respectivamente). 

La evaluación de las referencias laborales pcrniitia conocer del solicitante su 

desempeño laboral. sus registros de puntualidad y de asistencia .. su honorabilidad en el 

trabajo.. la fom1a de relacionarse con sus compañeros.. su disciplina y otros tópicos 

específicos de su historia laboral. 

Las referencias personales pcrntitían conocer su actitud fuera del trabajo.. su 

identidad real por medio de la constatación de sus datos generales .. su honorabilidad.. sus 

relaciones interpersonales .. si tenia vicios .. algunas de sus cualidades y defectos. 
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l>c~arrollo de Funcione!ll - Hcclulamicnlo y Selección de Pcnonal 

f) Llen11du del Reporte de ResuUados. 

El Repone de Resultados (Anexo 12) debía contener los datos generales del 

solicitante. su capacidad intelectual. Jos rasgos de personalidad encontrados durante lu 

entrevista y Ja evaluación psicométrica. los conocimientos técnicos. lus referencias 

obtenidas y las observaciones del evaluador. Los resultados obtenidos eran entregados al 

Director General en el Reporte de Resultados en el momento de la t:ntrcvista que entablaba 

con cada uno de ellos. 

~) Solicitud de documentos personales. 

En este paso se pcdian a los solicitantes Jos documentos personales que debían 

integrar su expediente y que eran dos fotogrufias tun1año infantil recientes (una para 

expediente y otra para credencial). dos cartas de recomendación .. certificado de 

estudios. certificado médico .. comprobanlc de domicilio. Clave Única de Registro de 

Población (CURP) .. Registro Federal de Causanlcs (en caso de existir) .. cartilla 

militar liberada y carta de no antcccdcnlcs penales. 

Con estos papeles sf.!' rcuniu mayor inlbrn1ación como: idcnlidnd personal. 

preparación acadénlica .. salud general y nulidad de registro de antecedentes penales. 

h) Selección final. 

Los mejores cw1didalos para ocupar el puesto eran citados u cntrcvisla con el 

Director General quien tomaba Ja decisión final. 
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Tras Ju selección final_ el solicitante elegido eru canalizado para la Inducción a la 

empresa mientras que los otros que no habiun sido elegidos eran debidamente informados y 

canalizados al Servicio Estatal de Empico para otras oportunidades. 

2.2.3.2 .. Inducción. 

Cunndo un nuevo clen1cnto crJ elegido parJ laborar en la empresa. se Je informaba y 

explicaba con claridad su fom1u de contr..1tación. sus prestaciones y sus servicios y otros 

contenidos que se dctallarjn enseguida: 

a) lnte~ración del expediente laboral. 

La Coordinación de Recursos Humanos integraba los siguientes documentos de 

cada empicado pura con1plctur su expediente: 

• Solicitud de cn1pleo y Currículum Vitae. en caso de existir. 

• Docun1entos personales solicitados (citado en el punto 2.2.3.J. del capitulo//). 

• Hoja de inscripción a Ja institución de seguridad social. 

• Contrato laboral. 

• Reglamento Interior de Trabajo. 

• Hoja de control de vacaciones. 

• Repone de resultados de las pruebas de selección. 

• Actas administnuivas o premios. en caso de existir. 

• Comprobantes de capacitación (cursos tomados). 

• Hoja de servicios (con los datos mencionados en el punto 1.2.3. del capítulo/). 
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b) lnf"ormaci•ín sobre contratacit:ín. prt..-stacioncs y servicios. 

A Jos c1nplcudos de nuevo ingreso se les explicaba que pc.."lr politica de Ja crnprcsu. se le 

claborJria un contrmo inicial de 28 días (Anexo t J) el cual podía ser renovado si su 

dcscmpci'lo era eficiente y positivo para la empresa. Este contrato debía ser leído por el 

empicado aclarando todas las dudas que le surgicrJn de su contenido. Posteriormente. con 

su finnu de aceptación se pedía la fim1u del responsable por pune de la cmprc.!sa y se 

anexaba a expediente. 

El empicado también debía leer el Reglamento Interior de Trabajo y firmarlo de 

confonnidad y si era parte del personal opcrJtivo se le daba a conocer y a finnar el 

··Acuerdo de Apariencia Personar• el cual está contenido en el Anexo 14. 

Al personal de nómina se le infom,nba que tendría derecho a las prestaciones de ley 

tules como el IMSS e INFONA VIT. Se elaboraba el alta del IMSS. se pedía su finnu y se 

presentaba ante el IMSS. 

Al personal bajo el réginten de honorarios se le explicaba que no tenia derecho a las 

prestaciones de ley con10 son el JMSS. INFONA vrr. vacaciones. prima vacacionnl y 
aguinaldo. Sin embargo. la empresa les concedía en fornta voluntaria un periodo de 

descanso del 26 al 31 de diciembre. 

e) Información sobre la intc.:ración de su salario. 

Al personal de nómina se Je daba a conocer Ja tabla del sueldo que percibiría (ver 

Anexo 15) así como Jos conceptos que integrarían su salario mensual siendo éstos el sueldo 

base .. Jos bonos de puntualidad. asistencia y de productividad y vales de despensa. También 

se le daban a conocer clan1mente los criterios de aplicación de estos bonos así 

-·-TE--c:1'' c·--N ..... ;:, V 
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como su descuento en caso de incun1plir con los requisitos que valorJban. El concepto de 

vales de despensa era aclarado mencionando en qué tienda departamental se canjeaban. 

Asimismo. se le pedía el llenado de su solicitud de Pagomútico parJ que su sueldo se le 

cubriera por este 111cdio. El personal de honorarios percibía el pago de una iguala mensual 

por n1cdio e.Je un cheque. 

d) Elaboración de credencial y cnlrc~a de uniformes. 

Con una de las fotogratias solicitadas se claborJba una credencial de la empresa que 

contenía su non1brc completo. el puesto que desempeña. el nombre del gerente que le 

correspondía por área y Jos datos generales de la empresa. 

El personal operativo debía portar uniforme pues tenia contacto pcm1ancntc con los 

clientes. Este uniforme se solicitaba al dcpart.an1cnto de Almacén y cuando cr..i recibido 

por el empicado éste debía firmar un Recibo de Unifonnc en el cual se comprometía a 

portarlo en servicios de la empresa y a devolverlo cuando se diera de baja de Ja empresa 

(ver Anexo 16). 

e) lnfornuu:Utn J!cncral sobre la rutina de tralutjo. 

Al empicado de nuevo ingreso se Je mostraba el Perfil de su Puesto contenido en el 

Manual de Organización de la empresa par..i informarle sobre las funciones que debía 

desempeñar. quién cr..i su jefe inmediato .. a quién le debía reportar y todo lo relacionado con 

el desempeño de sus funciones. Esta infonnaci,\n le crJ proporcionada y explicada por su 

jefe inmediato. 
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O Entrc~a de un M11nual de lnduccit:'tn. 

El Manual de Inducción era entregado a cada empicado que ingresaba a Ja empres~ 

se le pedía que lo leyera y se Je dedicaba un ticn1po especial para resolver dudas y paro 

con1cnturios. Esto pcnnitía que el cn1plcudo conociera infonnación importante de la 

cn1prcsa nsí con10 las políticas generales. su hor..irio de tr..ibajo. los días de pago y de 

descanso. las nonnas par..i la prevención de accidentes. las reglas de cortesía que debían 

vigilarse asf como las conductas que no debían presentar dentro de su jornada laboral. 

De esta fonna. el empicado tenia pleno conocirnicnto de los lineamientos de la 

cn1prcsu y de Ja conducta que debía vigilar en el trabajo. 

~) Prcsent11ción con el personal. 

En un inicio. cada nuevo intcgr..intc de la en1prcsu crJ presentado ante su jefe 

inn1cdiato y ante todo el personal al que se le solicitaba brindarle d apoyo necesario en el 

dcsempefto de sus funciones. Postcrionncnte. se hacía un recorrido por las instalaciones de 

la empresa con las explicaciones necesarias y se le asignaba un lugar de trabajo así como 

sus hcrrmnicntas o nutterial u utili:l'.nr. 

h) Entrenamiento inicial. 

Si el nuevo elemento pertenecía al cuerpo operativo se le t!ntrcgaba un Manual de 

Capacitación el cual contenía infonnación básica y complementaria del tema. 

También se Je impartía un curso interactivo de capacitación que era aplicado en 

fom1a grupal y con la asesoría de uno de Jos cn1plcados con más experiencia en el tema. El 
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curso contenía una sesión de preguntas y problemas .. en la cual debían participar todos los 

asistentes y en la que se evaluaba el aprcndi7_ajc del curso. 

Pru-J los demás empicados el entrenamiento inicial lo recibía de su jcfo inmediato 

durante la rcali7..ación de sus labores en el nuevo puesto recibiendo el apoyo necesario en el 

desempeño de sus funciones. 

i) Plan de se~uimiento. 

En este punto final se aplicaba una evaluación paru conocer el desempeño de 

funciones del cn1plcudo sometido a un periodo de prueba. Esta evaluación era calificada por 

el jefe inmediato y/o supervisor y postcriom1ente era calificada por la Coordinación de 

recursos Humanos decidiendo si el evaluado podía continuar desempeñando 

Hdccuadnmente sus funciones y si cun1plía con las actitudes positivas para la empresa. 

Con este procedimiento la Inducción en In empresa crJ completada correctamente. 

Los nuevos empleados se integraban con facilidad a la empresa y a su grupo de trabajo. 

con1cnznban su desempcfto en In empresa conociendo cada una de las funciones que debía 

n:alizar y mantenía una co1nunicación nuis lluida desde el inicio. 

2.2.3.3. Administración de Requerimientos Lqalcs.. En este punto se dará a 

conocer la administrJción que se llevaba en la Coordinación de Recursos Hun1anos en 

cuanto a los rcqucrin1icntos legales de la Ley FederJt de Trab~jo. 

l .. Condiciones de trabajo .. Se enunciarán las diferentes obligaciones del patrón en 

la relación laboral. 

¡- . 
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11) Con•rataci•in. 

La contratación del personal tenia diferentes uscvcr..1cioncs. Había contratos 

individuales de trabajo por tiempo determinado. contratos individuales de trabajo por 

ticn1po indctcm1inado (Anexo 17) y contnttos por prestación de servicios para el personal 

de honorarios {Anexo 18 ). 

En Jos contratos individuales de tr..1bajo. por ticn1po determinado o indctcrn1inado. 

se especificaban Jos datos g.cncrnlcs del trabajador y de la empresa .. la duración del contrato. 

las Cuncioncs u desempeñar por el trubajador. el lugar donde debe prestar sus servicios .. la 

duración de la jornada., el salario que percibiría .. el día y lugar de pago. los días de dcscm1so. 

vacaciones y otr..is condiciones de trabajo. 

Para el personal de honorarios se clubon1ba un contrJto por prestación de servicios 

que contenía datos generales del prestador de servicios y de la empresa .. el puesto a 

dcsempci'iar. In iguala n1ensual_ la vigencia del contrato .. las obligaciones del prestador de 

servicios y las de Ja empresa. entre otros datos informativos imponantcs. 

Al personal de: nónlinn o subordinudo n un horario y a órdenes dadas por el patrón se 

le realizaba un contrato individual de trabajo. En este rubro se incluían los gerentes. los 

ayudantes. las secretarias .. los auxiliares contables .. los contadores .. Jos supervisores. el jefe 

de almacén. el chofer y personal de intendencia. Este contrato individual de trJbajo podía 

ser por tien1po dctcrn1inado. para los de nuevo ingreso. o por ticn1po indctcm1inudo para 

personal evaluado y aprobado. 

A los profcsionistas que no entraban en la categoría anterior se les contrataba por 

honorarios .. percibían una iguala mensual y una fónnula de productividad establecida en el 

Adéndum (ver Anexo 19). 
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La Coordinación de Recursos l lumunos debía tener los contratos de todos los 

integrantes de la empresa fim1ados por ambas partes: el trabajador y Ja empresa. archivados 

en los expedientes laborulcs. 

Era indispensable tener un control sobre las fCchas de renovación de contratos por 

tiempo detcnninado y solicitar las fim1as correspondientes para poder integrarlos a 

expediente y cuidar que Ja empresa estuviera legalmente respaldada en caso de presentarse 

algún problema laboral especificado en el contrato. 

Al inicio de las actividades de la Coordinación de Recursos l lumanos se realizaron 

los contratos de todo el personal y debía cumplirse la tarea de persuadir e infonnur a los 

cn1plendos de los beneficios de tener un contrato de trJbajo finnado por antbas partes en el 

cual se cspccificaJ::tnn tanto horarios como sueldos y funciones del puesto de cada uno de los 

empicados. 

Parn respetar la antigüedad de los trabajadores se hicieron unas --cartas de 

Antigüedad'''" (Anexo 20) respaldando así el derecho de los trabajadores. 

Después de hablar con cada empicado se logró lu flrnrn de cadu uno de los contnttos 

laborales y Ja recabación de In mayoría de Jos papeles que debían integrar los expedientes. 

Con esta acción tanto Ja empresa como los empicados tenían un respaldo legal en lo 

referente a la relación y lus condiciones de trabajo. 

b) Jornada de lrab11jo. 

Se establecía una jornada de trabajo solamente para el personal de nómina. Este 

horario era diumo y cumplía con lo establecido de 8 horas diarias. Para que los trabajadores 
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disfrutam.n del descanso semanal a partir del medio día del sábado se optó por tnlbajur 

media hora más de lunes n viernes. 

El personal de honor.uios no tenia obligación de cumplir con un horJrio como lo 

establece la Ley y colabombun de fbnna eficiente con las funciones en la empresa. 

e) Dias de descanso. 

Los días de descanso obligatorio cn.1n otorgados a todo el personal de la empres~ 

fuera de nómina o de honorJrios. Además Ja crnprcsa otorgaba descanso en otros días como 

cr..in Jos de scn1ana santa y n1cdio día del 1 O de mayo o celebración de las madres. 

d) V11c11cioncs. 

El personal de nó1nina tenía derecho a un periodo de vacaciones establecido por la Ley 

y al pago de la prima vacacional mientrJ.S que el personal de honorarios disfrutaba la 

concesión de un periodo de descanso del 25 al 3 J de diciembre .. periodo en el que 

descansaba todo el personal de la empresa. 

e) Salarios. 

En este rubro se incluirá el pago de salarios a personal de nómina y de honorJrios. 

El personal de nómina estaba sujeto a un esquema de pago integrJdo por bonos de 

puntualidad .. asistencia y productividad~ y recibía mensualmente detcnninada cantidad en 

vales de despensa. 

TESIS CON 
: FALLA DE ORIGEN 



'ºº 
Detarrollo de Funciom .. "!i - Admini!llración de Rt."C1ucrimicnlo!I IA"'s=:alt."!i 

INTEGRACIÚN DE SUELDOS 

Sueldo hase Bono de Bono de Dono de V•les de despensa Tot•I 

Puntualidad Asistencia Productividad 

Superior al 10%dcl t0%dcl Variable. Menos del 40% del 

mínimo salario diario salario diario Salario Minin10 

establecido integrado integrado General del Distrito 

en la región. Federal. 

Cuadro 2. Integración de Sueldos. Fuente propia. ( J 999). 

Los bonos citados eran mensuales. En un inicio. se pagaban todos los bonos el dia 

último de n1cs mas los empicados solicitaron que se equilibrara el pago decidiéndose así 

pagar los bonos de puntualidad y asistencia el día quince de cada n1cs y los vales de 

despensa y el bono de disponibilidad y productividad. el úllitno día del n1cs. 

El sueldo base se pagaba quinccnahncntc y S<.\lo se veía disminuido por falta....; 

injustificadas y las clasificadas como pcnniso sin goce de sueldo. 

ParJ evaluar la puntualidad y la asistencia los empleados debían registrar sus horJs 

de llegada y de salida de la en1prcsa. A Ja mitad del mes. Ja Coordinación de Recursos 

U:u111unos revisaba estas listas y dctenninaha quién recibiría los bonos. Los criterios para el 

pago de estos bonos eran la....; siguientes: 

Una falta injustificada hacía perder el bono de asistencia al empicado. Se consideraba 

injustificada cualquier falta que no fuera por cnfCrntcdad o casos de grJvcdad n1ayor. 

debiendo el cn1plcado presentar el justificante n1édico del JMSS. 
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Las faltas por permisos otorgados también se consideraban justificadas siempre y 

cuando este pcm1iso se presentara por escrito nlediantc el fom1ato elaborado (Anexo 

21). 

La empresa daba n conocer oportunamente en In Inducción estos criterios y todos 

los empleados estaban de acuerdo con su aplicación. 

Para. el.' ~~~J~-~~~-~~)~~;~~.:~ ~~ di~~nibilidad y productividad era preciso evaluar estas 

dos caractc~i~ti,;a·s·,d~t.~~pJC~do para lo cual se aplicaba un fonnnto sencillo que contenía "· ."' · .... 
preguntas .cei-rndns ~o~re··e_I desempeño. actitud. aprovcchwnicnto de tiempo y de materiales 

y relaciones·· i~ie~~rS'onllles (Anexo 22). Este fom1ato debía ser calificado por el jefe 

inmediato o supervisor .. ~upcriores que conocían el trabajo del empicado y que tenían Ja 

inforn1ación para ·e~alunrlos. 

El pago de: este bono se podía dividir por Jo que el rnonto er..i determinado de 

acuerdo a la calificación obtenida en Ja evaluación. Si de 10 puntos obteniu 10 cun1plidos. 

se le entregaba el JOO~·'del total del bono y si cumplía solamente con 7 puntos. recibiría el 

70% del bono. Calificaciones inferiores al 70% eran igualadas a cero pues se considera que 

un en1plendo que obtiene una calificación de 7 en disponibilidad y productividad significa 

que no es merecedor del premio. Realmente .. estos casos eran ~xccpcionales en Ja en1prcsa y 

se trataba de trabajadores que ni poco tiempo renunciaron o abandonaron el trnba:_jo. 

Los vales de despensa en1n entregados sin excepción alguna el últin10 día del mes. 

Para calcular los vales que debían ser solicitados al centro comercial se empicaba un 

fom1ato especial llamado .. Relación de Vales de Despensa"" que se encuentra al final del 

presente reporte de trabajo como Anexo 23. 
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El personal con contrato de prestación de servicios y que se encuentran bajo el régimen 

de honorarios recibía una iguala mensual fija y una fónnula de productividad que se 

especifica en un Adéndum. El monto de las igualas del personal de honorarios así con10 su 

fórn1ula de productividad se encuentra en el Anexo 24. 

Elaboración de Nómina. 

Esta función está constituida por varios pruccdin1icntos específicos para cada una de 

las 2 quincenas de un mes. 

En los días 15 de cada mes. se realizaban Jos procedin1icntos que serán enlistados a 

continuación: 

a) Revisión de los re~istros de puntualidad .,. asistencia. Primeramente se 

revisaban las listus de asistencia de los cn1plcados vaciando en una hoju de 

datos los retardos y las faltas del personal y la lista de empicados que 

recibirían los bonos de puntualidad y asistencia. 

b) ln1:re!lio de los resultados HI sistema computacional de n•tmina. tanto de: 

bonos como de prin1as vacacionales (en caso de haber). préstamos 

personales. descuentos pc.:tr herrmnicnta y unifonncs.. descuentos por 

préstan1os de JNFONA VJT y demás conceptos. para proceder al cálculo de 

la nómina. 

e) Revi:dón de nómina por parte de contabilidad. Una vez generada la 

nómina por el sistema computacional .. el dcpanamento de Contabilidad la 

revisaba y autorizaba su impresión. 

C'r~rr ·...i .\._,.J.\.j 
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d) lmpresic¡n de nc¡mina y firma del documento. Se imprintíu Ja nóntinu y la 

Coordinación de Recursos l-luntanos debía finnar cada hoja del impreso. 

e) Impresión de los recibos de nc¡mina. Entonces se intprimian los recibos de 

nómina. ~e les ponía el sello de la empresa y se: fotocopiaban par.:1 recabar en 

la copia la fimta de recibo por parte de los empleados. 

f) Aclaraciones de nómina y retroalimentación. Al n1omento de entregar el 

recibo de nómina a los empicados el pago de la misma ya había sido 

depositado en su cuenta bancaria. Si el empicado tenia dudas o 

reclamaciones así lo comunicaban a la Coordinación de Recursos Humanos 

la cual se tomaba Ja tarea de aclarJr dudas dircctan1cntc con el empicado. 

Asimismo., se daba platicaba con el empicado que hubier-J tenido problemas con la 

puntualidad o In asistencia en ese ntcs. 

Para la nómina de los días últimos de mes~ los pasos u seguir eran los siguientes: 

a) Rc\·isión de listas de asistcncha. Estos registros se revisaban para saber si 

había alguna falla injustificada par-J descontarla del sueldo base. 

b) Enlre~a de rormatos de evaluación de disponihilidad y pruducth··idad 

a jefes inmediatos )' supervisores para su calificación. 

e) Recopilación de evaluaciones y convcnión de la calificación a 

porcentaje del bono a pagar. 
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d) Solicitud de vales de despensa a la tienda dcpartan1cntal 

correspondiente. l~os vales eran solicitados vía telefónica ntencionando la 

cantidad para cada dcnun1inaciún de vales (ver Anexo 23 ). 

e) Rcciho de v .. lcs de despensa y ordcnamicnlo. 

f) ln~rcso de resollados al sislema de nómina tanto de bonos de 

disponibilidad y productividad con10 de primas vacacionales. préstamos 

personales. descuentos por herramienta y unifonnes. descuentos por 

préstamos de INFONA VIT y dcn1ás conceptos. para pasar después del 

cálculo de Ja nómina. 

g) Re,·ish)n de nómina por conlahilidad e impresión de recibos sellados 

con copia .. uno pana entregar a en1plcados y otro parJ recabar finnas de 

rccihidc•. 

h) Entrc~a de ,·alcs de despensa contrJ finna de recibido. 

i) Aclaraciones de nftmina en caso necesario ,. relroallimenlación sobre 

evaluaciones de disponibilidad y productividad. 

t•romocioncs Salariales. 

En Ja empresa se conformó la Comisión de Promociones integrada por el gerente del 

área a la que pertenecía el empicado que solicitaba una promoción. su jefe inmediato~ el 

gerente de Administración. el Gerente General y Ja Coordinadora de Rl.-cursos Humanos. 
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Cwmdo un empicado solicitnba una revisión a su salario y/o a su categoría gener •. dmente lo 

hacia en fom1a verbal ante un superior. La Coordinación de RL-cursos Humanos citaba por 

escrito a la Comisión de Promociones a una jlUlCB para. revisar el o los casos en espc:r.i.. 

solicitando u su vez u .los -inteSmntes de la Comisión que cntrcgnmn las evaluaciones del 

dcscmpci\o labom.J de~ solÍcii.antc y demás repones acerca del mismo que pudieran contribuir u 

ton1ar una decisión ... 

' .; 

Si. -~~.:; ~-~~·~J~.~,Ó~ ~·del ·empicado era favorable la Comisión de Promociones lo 

con1unicaba_~'.'~~--r?i~~ción General. parte que otorgaba In nutori7..nción definitiva. 

• • ,i' .. ~·. ·~ •• ' 

p·~~te.ri~_~C-nte .. se llenaba una hoja de Modificación de sueldo (Anexo.25} la· cual 

cm integrad~ al ·~~pediente del empleado y una copia se anexaba a la nómina de Ja quincena 

en Ja que se aplicaría el aumento salarial. 

Con10 resultado de este procedimiento las modificuciones salariales realizadas 

tenían gran validez y una mejor aceptación entre los compai\cros de trabajo del beneficiado. 

f) C11p11ci111ción. 

La Comisión de Capacitación de la empresa fue registradu ante Ju Dirección de 

Trabajo y Previsión Social y estuvo fungiendo ndecuadan1cnle durante el periodo de 

funciones de la Coordinación de Recursos l·lun1anos. 

Como parte de sus responsabilidades aplicó un cuestionario paru conocer la opinión y 

petición de los trabajadores en lo referente ni tema y a partir de las respuestas obtenidas 

diseñó un programa de capacitación dirigido a las diferentes áreus susceptibles de la 

empresa. Este cuestionario se mucstr..a en el Anexo 26. 
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El progn.1n1a de capacitación contenía tanto objetivo general como objetivos 

específicos. personal a quien estaba dirigido .. material necesario. relación de costos. registro 

de panicipantcs. cuotas de inscripción. logistica del programa. lugar. horarios. fbm1as de 

evaluación. resultados y conclusiones. 

A este prin1er curso se decidió invitar n todo el personal operativo del grupo habiendo 

logrado In panicipación de la mayoría de las unidades corporativas así como de otras; 

empresas del rnmo en Ja región. El curso fue vendido a otras empresas y con el total 

recabado se pudo dar a todo el personal operativo una capacitación profesional 

especializada. en tbrma gratuita. 

2) Setturidad e llittienc. 

La Co1nisión de Seguridad e l ligicnc. al igual que la de Capacitación. fue registrada ante 

la dependencia gubcman1ental corn..~pondicntc. Comenzó a gestionar rcali7.ando simulacros de 

incendio. se dieron pláticas de Primeros Auxilios e infom1ación sobre algunas temas de 

seguridad. 

Ade1nás se instulnron extintores con sc11alm11icntos en hase a lo cstahlccido por Ju 

Dirección de Trabajo y Previsión Social y demás condiciom .. -s de seguridad e higiene sugeridas 

para Ja protección de los cmplc.ados dentro de Ja en1pn...~ y durante el desempeño de sus 

actividades en otros centros de trabajo. 

2.2.3.4. E"·aluación del l>esempeiio. 

En ·~La Empresa· .. se aplicaban las evaluaciones del desempeño cuando había que 

nnali7.a.r In promoción salarial de un empicado o en forma semestral n todos Jos empicados 

de la empresa. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 



107 

De,.arrollo de Funciont.>s - Ev•lu•cicán del l>i!M!mpcñu 

La Coordinación de Recursos t-1un1anos hacia la plancación para la aplicación 

semestral de estas evaluaciones que se llevaban a cabo n1cdiante un cuestionario. El 

cuestionario era respondido en co~junto por el empicado y su jefe inmediato o supervisor. y 

la infbnnución cm complementada por los registros de asistencia. puntualidad y 

disponibilidad mensuales. De· esta 1nanerJ se aplicaban tanto proccdin1ientos llamados 

subjetivos como las mediciones directas. 

El cúesÚonario. de>dichll evaluación se presenta en el Anexo 27~ que contiene 5 

grandes rubros: 

Plane~~ión· ;. ·~~r~·~i'~~ión. · 
Solución.de pY~'?I~~;.;.; . 
Liderazgo Y :;~·lP~ry·¡5¡~~· · 
Actitud. ' ~} : ·· · · 

lniciat.iva/piu~':l:<:=tividad.· 

Considemba.uO Criterio de evaluación con 5 diferentes calificaciones las cuales estaban 

previamente definidas: 1) no aplica .. 2) insuficiente. 3) suficiente. 4) óptimo y 5) excelente. 

Al final de la evaluación dedicaba un espacio para anotar 3 puntos que convcnian 

mejorar por parte del empleado y 3 acciones de n1ejon1. 

Una vez obtenidas las calificaciones de la evaluación gcncrJI y las especificas para cada 

rubro analizado .. se daban a conocer a los gerentes y al Director General de la empresa. 

La aplicación de estas evaluaciones permitía u los directivos conocer el componente 

humano de la empresa .. evaluar acciones tomada.o¡ en el semestre transcurrido. realizar 
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programas de mcjorJ y tomar las 1ncdidas necesarias pum el mejor aprovechamiento de los 

con1poncntcs. 

2.2-'1.5. Relaciones Laborales. 

En este punto se dar..in a conocer especificaciones de los diferentes aspectos de la 

comunicación. las políticas generales y las formas de Suspensión de las Relaciones 

Laborales llevadas a cabo en •'La Empresa··. 

l. Comunicación .. 

En ... La Empresa'· la con1unicación tenía un lugar nluy imponantc. La Dirección 

General siempre se hnbía enfocado a mantener una comunicación pcnnancnle y abicna con 

su personal e infornl.ó a la CoordinadorJ de Recursos llurnanos In especial atención que 

debía dedicarse a este aspecto cn° las relaciones laborales. 

Una de las' Íl:lnciones de la Coordinación de Recursos Humanos fue la de actuar 

con10 cadena de trn~smisión de la comunicación entre Dirección General y el personal. 

La comunicación ascendente podía ser transmitida a través de esta Coordinación o 

directamente hacia la Dirección General o las gerencias. 

La Coordinación de Recursos Humanos dedicaba gran tiempo para platicar con los 

empleados acerca de sus necesidades. cxpcclativas. inconformidades. actitudes .. inquietudes 

y sugerencias y hacer llegar esta información a la alta dirección. También cumplfa la 

función de interceder entre ambas partes en conflictos o dif"crcncias logrando conciliar las 

posiciones diferentes y llegar a acuerdos comunes. 
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Generalmente. la comunicación descendente cm transnlitida por medio de la 

Coordinación de Recursos J lumnnos; cr..i la responsable de trasn1itir infonnación de los 

directivos hacia Jos empicados por medio de comunicados escritos .. juntas o pláticas 

individuales. En el cuso concreto de Ja comunicación de la Dirección General con las 

gerencias. en su n1ayoria cm tratada directamente entre amba!'i partes. 

Dentro de Jo que se denomina la comunicación lateral Ja Coordinación de Recursos 

Humanos logró entablar una relación humana entre comunicador y escucha llegando a tener 

una comunicación estrecha con los empicados de nivel medio y opcr..nivo pcnnitiéndolc 

apoyar n Ju solución de conflictos laborales e interpersonales dentro de Ja empresa. 

La Coordinación de Recursos Humanos siempre observó discreción sobre infonnación 

que pudiera dai'i.ar u alguna persona. actuó como escucha activo y canalizó correctamente Ja 

infom1ación necesaria paro el cumplin1iento de demandas de empicados. Como 

consecuencia.. Ja comunicación en la en1prcsa se mantuvo abierta y fluida y con la 

retroalimentación necesaria. 

11. Polflicas Generales. 

En forma paralela al inicio de la Coordinación de Recursos Humanos_ las políticas 

generales de Ja empresa fueron establecidas por la Dirección Gcncr..il y escritas en su 

Manual de Inducción. Posterionnentc_ surgió la necesidad de plantear otras nuevas que 

enseguida serán n1cncionadas. 

• Bono de puntualidad. que se consideraba en la exactitud de la hora de llegada al 

trabajo del personal. 

• Bono de asistencia. se otorgaba a aquellos cn1plcados que cr..m asiduos al trabajo. 
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• Pcnnisos al personal~ si alguna persona tenía necesidad de faltar debía solicitar 

pcnniso por medio del formato correspondiente que ya se había mencionado 

antcriorn1cntc (Anexo 21) el cual contenía la especificación de si era con o sin goce 

de sueldo. En los casos en que la falta fuera imprevista .. el empicado debía presentar 

el comprobante correspondiente emitido por el IMSS parJ quedar justificada. Esta 

política ayudó a que el problcnta de auscntisn10 fuera bajo. 

• Acuerdo de Apariencia Personul .. el cual fue claborudo por los trabajadores y 

cstuhlecía que todo el personal operativo debía presentarse a su trabajo portando el 

uniforme limpio y el cabello bien arreglado. Este Acuerdo tan1bién disponía que 

sólo el trabajador que lo cumpliera podría iniciar su jornada laboral. 

• Bono de disponibilidad y productividad,. para su aplicación el trabajador crJ 

anticipadamente evaluado . por su jefe inmediato y su bono le era entregado de 

acuerdo a la cnlifiención que hubiera tenido durante el periodo considerado. 

Al concluir con el ejercicio de las funciones de Ju Coordinación de Recursos 

Hun1anos .. estos criterios eran conocidos por todos los empicados. 

2.2.3.6. Su!ipcnsitin de las Relaciones Laborales. 

Ln suspensión de las relaciones labor-Jlcs dentro de la en1presa se llevó a cabo en 

apego estricto a lo establecido por la Ley Federal del Trabajo. 

Los empicados de nómina que salieron de la cn1presa erJn citados ante la dependencia 

gubernamental de la Dirección de Trabajo y Previsión Social parJ finnar un acuerdo 

elaborado por este organismo dando por terminada Ja relación laboral tras haber cubieno el 

finiquito correspondiente. Este acuerdo era un documento oficial que cubría lcgalmcrltc 
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tanto a Ja empresa con10 al propio empicado y debía ser ancxudo al expediente adcn1ús de el 

aviso de baja del empicado ante el IMSS y su entrevista de salida. 

Cuando se trataba de personal de honorarios .. únicamente se procedía u agregar al 

expediente una renuncia finnada y la entrevista de salida. 

l. Entrevista de Salida. 

Cuando un empicado de la empresa decidía renunciar se le solicitaba In contestación de 

Una Entrevista de Salida (Anexo 28). Esta entrevista era aplicada en el lapso en que el 

cn1plcado se daba de baju de ... La En1presa•• pues se consideraba el momento oportuno por 

el contacto personal con el empicado para In aplicación de In entrevista de salida y por la 

con1unicación que existía al n1on1ento entre él y la Coordinación de Recursos Humanos. 

La Entrevista de Salida exploraba diCcrcntes puntos recomendados en la revisión teórica 

del terna n1as cabe mencionar que otros aspectos no eran tratados como lo era Ja opinión del 

en1pleado en cuanto ni horario de trabajo y a Jos beneficios sociales otorgados a los 

trabajadores. 

Con la inConnación obtenida a partir de esta entrevista se hacia posible el diagnóstico y 

el análisis de las causas de la rotación del personal en ... La En1prcsa··. Estos resultados eran 

comunicados a Ja Dirección General y al departamento involucrado en las respuestas y .. con 

estas acciones .. la Coordinación de Recursos l-lurnanos tenninaba con lus Cunciones que le 

Cueron asignadas en lo referente a este apartado. 
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IJ~arrollo de Funcionc...-s - Sul'lpcnsión de la" Mi!laciune!I Lahural~"" 

11. Rotaeictn de Personal. 

Al inicio de la Coordinación de Recursos 1-fumanos • ..,La Empresu•• constaba de 67 

ernplcudos (42 operativos y 25 administrativos)~ 

A continuación se presenta una relación de los meses durante los cuales la 

Coordinación de Recursos Humanos estuvo en funciones .. ~ los_ .indices de. ro~ción (entre 

pnréntcsis) y los datos que determinan estos ín"diccS: 
·~' 

., '· 

Octubre a diciembre de 1999 (12.59%): Con 8 bajas .de empleildoS·J>Or:divei-sas:razones. 

principalmente por reestructuración de puestos y bu~o rcndi~i·e~i~ :~~ ~·Í~~·~~~.·~ri.p,ICados. 
E11ero de 21JOO ( 1 .49%): un empicado renunció por presentá.rsele una·· mejoÍ- oferta fuera de 

Ja ciudmJ y en un puesto diferente al dcscn1pcñndo en ••La Empresaº\ 

FehrertJ <le 2tJOO (0%): con ningún can1bio en Ja plantilla laboral. 

Alar:." 1/e 21JIJIJ ( 1.49%): con In baja de un empicado debido n un ofrecimiento con sueldo 

superior en Ju ciudad de Cancún: paro llegar a sustituir a este empicado se ingresó a un 

nuevo empicado. 

Abril de 2000 (1.49%): con la rescisión de contrato de un empleado por faltas injustificadas 

y bujo rendimiento. llevando a cubo el correspondiente reemplazo. 

Alayo de 2000 ( 1 .49%): con la baja de un empleado y Ja correspondiente sustitución. Este 

en1pleado se dio de baja para irse u trabajar a Estados Unidos. 

J1111io de 2000 (O%). 

Julio de 2000 (0%). 

A¡:a.,·t1;, tle 201JO ( 1.49%): un empicado renunció n ._La En1presa·• ul elegir una oferta de 

trubajo en una empresa grande que ofrecía posibilidades de ascenso mientr..ts que en su 

uctual empico no podía ya ascender pues su jefe inmediato cn1 el gerente del área. 

Septiembre de 2000 (2.98%): en este mes renunciaron dos personas a nivel técnico. Uno de 

ellos se ausentó del trnbajo por problemas de alcoholisn10 y fue internado en un centro de 
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rchahiliu1ción. El otro de ellos renunció porque pidió ascender n1as su desempeño laboml 

era realmente bajo así como su disponibilidad. En el área de contabilidad ingresó una 

contadora para apoyar al departamento que tenia grJ.n cantidad de trJbajo. 

Como resultado se obtuvieron los siguientes datos de la Coordinación de Recursos 

l-lun1anos: 

12.59% promedio mensual al inicio de funciones. 

1.91 % promedio mensual obtenido durJntc tas funciones. 

Varios fueron los factores que influyeron para disminuir los indices de rotación de 

personal que hnbfa en la empresa: 

l. La solicitud de personal que era realmente necesario para el buen funcionamiento de .... La 

Empresa"'". 

2. La selección profesional de personal. 

3. La implementación de: una Inducción adecuada y completa. 

4. El mejor..unicnto en las condiciones de trabajo tales como la rcgulari7..ación de contratos 

laborJlcs y el oponuno pugo de la prima vacacional así como la regulación del esquema de 

sueldos con sus diferentes conceptos (sueldo base. bonos de puntualidad. de asistencia. de 

disponibilidad y productividad y vales de despensa). 

5. La comunicación con los empicados par.i mejor.ir sus condiciones laborales. sus 

relaciones con compañeros y con superiores. 

6. El correcto manejo de los bonos de disponibilidad y productividad. puntualidad y 

asistencia. 

7. L.a capacitación impanida al personal favon..-ciendo su desarrollo. su ingreso mensual y 

su deseo de permanencia. 
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8. J..u adecuada retroalimentación que había entre cntplcado y jefe directo durante las 

evaluaciones de dcscn1pcño. 

2.2 ...... Siluacitín al concluir el Ejercicio Proresional en la Coordinación de Recursos 

Huma.nos. 

Después de fungir en la Coordinación de Recursos l lumanos en .. La Empresa·· se 

tuvo una situ3':ión mejorada que será descrita en Jos siguientes puntos referentes a cada 

tUnción desempeñada. 

2.2.4.1. Reclutamiento y selección de personad. 

Al término de funciones. la Coordinación e.Je Recursos Humanos aplicaba todo el 

procedimiento de reclutamiento y selección a los solicitantes y se reponaban los resultados 

al Director General quien en algunas ocasiones ya otorgaba el poder de decisión a la 

Coordinadora. 

2.2.4.2. lndurción. 

Todo tr..ibajudor que se integraba por primerJ vez a la empresa recibía la Inducción 

que incluía cada uno de los pasos de infom1ación general. planteamiento de su contratación 

así como sus prestaciones y servicios. entrega del Manual de Inducción. la presentación con 

el personal y el entrenamiento inicial. 
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2.2.4..3. Administración de requerimienlo:11 le~ale!5. 

La Coordinación de Recursos llumanos. al final de sus funciones. dejó todos Jos 

contntlos laborales finnados y los expedientes laborJles debidamente integrados. 

En lo que se refiere a los salarios. todo el personal conocía los diferentes conceptos 

que integraban su sueldo y los criterios de uplicación de los bonos que Ja entpresa tenia a 

bien integrar en el esquema de sueldos. Cuando algún empicado solicitaba revisión de 

salario o de categoría conocia perfcctamenle el procedimiento a seguir por la Comisión de 

t>romocioncs. 

En cuanto a Ja Scgurido:td e J ligicne. la Comisión Mixla correspondiente llevaba a 

cabo las tareas asignada...._ así como la vigilancia del rubro dentro de Ja empresa. La 

Coordinación de Recursos Hun1anos tenia Ja responsabilidad de vigilar que esta Comisión 

cumplicrJ. con sus responsabilidades en las fechas cs1ablccidas para ello; además. 

supervisaba dircctrunentc algunas nctividadcs con el fin de delectar necesidades de equipos 

o medidas de seguridad. asistía a Jos cursos de Seguridad e Higiene que la Comisión 

organizaba ni igual que a los aplicados por la Secretaría de Tr.ibajo y Previsión Social que 

organizan cada año durante la Semana de Seguridad e Jligiene y Capacitación en la 

localidad. vigilaba la legalidad de la Comisión ante la misma Secretaria y apoyaba en 

diversos trnbajos y planes de la Comisión. 

Finalmente. servia como mediador entre Ja Dirección Gener.il y Jos tr.ibajadorcs 

para ulcan7.ar determinados objetivos relacionados a este concepto como por ejemplo la 

adquisición de material y equipo de seguridad. 
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Todas cstns acciones ayudaron a la concicnti;,..ación de Ja imponancia de estos temas 

en los trabajadores de "La Empresa" .. al mejoramiento de la seguridad y de la higiene de los 

mismos y a In consecuente disminución en la probabilidad de ocurrencia de accidentes 

laborulcs y aparición de cnfcnncdadcs relacionadas al trJbajo. 

En Jo referente u la capacitación aplicada en ••La Emprcs..tu crJ tanto interna con10 

externa. Entre los empicados de ··La Empresa·· había quienes tenían dctcnninados 

conocimientos. experiencia y facilidad de transmitir sus conocimientos a los demás 

integrantes para lo cual se llevaba a cabo la plancación y organi;r.ación de cursos especiales. 

También participaban en Ju capacitación instructores tanto de Ja ciudad de Morclia 

como de otras partes del país que impanian cursos de diversos temas a los empicados. 

Algunos de estos tcn1as fueron: 

Funcionamiento. mantenimiento y rcparJción de diversos equipos. 

Manejo de progrJn1as de computación: Word. Excel. Powcr Point. MacroPro. Auto Cad 

yMP7. 

Desarrollo 1-lumano. 

Manejo de conflictos. 

Relaciones Huntanas. 

Además. un día a la semana durante 2 horas aproximadamente (en la medida en que la 

carga de trabajo lo pcrntitia) se llevaban a caOO lo que se nombraron "'"'Círculos de 

aprcndi:r..ajc•·. reuniones de empicados de un depanamento en las que se exponían diversos 

problentas o situaciones de trabajo. dudas o sugerencias surgidas a lo largo de la semana. 

Estas exposiciones se veían muy fonalccidas por las aportaciones de los empicados del 

mismo departamento. que compartían las mismas experiencias de trJbajo .. que tenian 
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contacto con las misn1as hcmunicntas de trabajo o que cxperin1cntaban semejantes 

situaciones laborJlcs. 

La Coordinación de Recursos 1-tumanos tenia la responsabilidad de detectar los tópicos 

susceptibles para la capacitación dentro de ·•La Empresa"" así como la de organizar. 

supervisar y cvuluar los cursos impartidos y su aprovechamiento. 

Estas acciones ayudaron a capacitar y evaluar el aprovechamiento de los empicados 

nms es ncccsnrio in1plcmcntar adccuadantcntc un plan de l~ctccción de Necesidades de 

Capacitación y planear integralmente la capacit.ación de los integrantes de ·•La Empresa··. 

2.2.4.4. Evaluación del de~cmpcño. 

Lu evaluación del dcscntpcño labor-JI quedó bien estahlccida con sus tOnnas de 

aplicación y calificación. Esta se llcvú a cabo anualn1cn1c o en el caso especifico en que 

algún empicado solicitaba revisión de sueldo o de categoría de acuerdo con el 

procedimiento que se seguía de Ja Comisión de Promociones. 

2 .. 2.4 .. S. Kclacion~ l•boralc!'. 

A través de la transmisión de información por medio de los nlcdios adecuados y Ja 

facilitación de Ja comunicación entre los empicados de ºLa Empresa•• por la Coordinación 

de Recursos 1-furnanos. tanto la comunicación descendente y Ja comunicación lateral se 

vieron fortalecidas. 
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2.2.4.6. Suspcn!llión de las relaciones la1borallc•. 

La Coordinación de Recursos Humanos dejó sin problemas ni riesgos en lo que a 

suspensiones de las relaciones laborJlcs se refiere ya que siempre fueron vigiladas en apego 

u la Ley y mediante una buena comunicación. Aunado a esto. las entrevistas de salida 

fueron aplicadas sin excepción a los empicados que rcnunciahan a la empresa y aportaron 

elementos útiles para la detección y corrección de fallas internas y la rotación de personal 

se vio disminuida positivamente. 

Hasta aquí se han dado a conocer las funciones dcsempcftadas en el área de 

Recursos Humanos~ los beneficios y secuelas positivas que se vieron reflejados en un mejor 

desempeño laboral .. en una mayor satisfacción de los empicados. en un incremento en la 

pcnnancncia en el trabajo. en una comunicación fortalecida. en una mayor proyección de 

crecimiento dentro de "'•La Empresa'\ en un agm.dablc y positivo ambiente laboral 

favoreciendo nsí In organización y el dcswTollo de esta empresa 1ncdiana. 

Y es a partir de este análisis que se puede culminar con las conclusiones del 

presente repone de trabajo en sus diferentes sectores como lo son los beneficios que las 

funciones de Ja Coordinación de Recursos J fumanos trJjo u .... La Empresa·· y a los 

trabajadores mencionando además unas sugerencias parJ la fonnación profesional de 

psicólogos en Ja institución educativa de grJn imponancia que es Ja FESJ. 

'!'r-. ·- CON ... .".-... ~ 

~ALLA DE ORIGEN 



1 \ '\ 

CAPITULO fil 

ANALISIS DEL EJERCICIO 

PROFESIONAL EN LA GESTIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS DE ••LA 

El\'IPRESA'' Y SU RELACION CON LA 

FORMACION CURRICULAR DE LA 

LICENCIATURA EN PSICOLOGIA 
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Anaili!llis del t:jercicio .. rof'e!donal en la GeatU1n de Mecul"MMI Hum••°" 

CAPITULO 111 

ANALISIS DEL EJERCICIO PROFFSIONAL EN LA GFSTIÓN DE 

RECURSOS HUMANOS DE "LA EMPRESA" Y SU RELACION 

CON LA FORMACION CURRICULAR DE LA LICENCIATURA EN 

PSICOLOGIA 

En el presente capitulo se abordarán diferentes puntos referentes a las funciones 

profesionales que se llevaron a cabo en ºLa Empresa·\ cuáles otra.-; podrían haberse 

desarrollado .. cuúlcs fueron los alcances y las limitaciones del trJbajo cubierto .. qué 

hcrrJmicntas de conocimiento se tenían al inicio de las funciones. cómo fueron adquirida.o.; 

y las sugerencias para completar el plan curricular de la carrcrJ de Psicología en la FESI 

con el objeto de responder a las demandas laborales en el ranto empresarial. 

3.1. H.elacicJn entre las runciones dcsempeñadt1s en ... La Empres»i" y 111 

PsicoloJ?,ía. 

La.s funciones rcali7...adas en Ja Coordinación de Recursos Humanos de .... La 

Empresa·· incluían funciones derivadas del estudio de la Psicología así como otras de 

carácter purJlllcntc administrativo que poca relación tenían con esta ciencia. 

La selección de personal es un área propia en la que el psicólogo tiene gran 

participación y responsabilidad. En ella se encarga de conocer las capacidades. actitudes .. 
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conocimientos e historia personal para definir si será buen candidato a cubrir detenninado 

trabajo. 

En el proceso de Inducción el papel del psicólogo en ••La Empresaº también resultó 

muy importante pues es precisamente en ese momento cuando se establecen las fonnas de 

con1unicación con el nuevo empicado. se dc1cctan n1omcntos o puntos en los que puede 

alterarse el buen inicio de funciones y se estudian sus reacciones ante la nueva situación. 

Si bien se puede pensar que Ja rccabación de fim1as de contratos de trabajo es una 

tarea puramente administrativ~ esto no fue así. Inicialmente. los trc.1bajadorcs estaban 

renuentes a dar la Jimu1 y fue labor de Ja Coordinación de Recursos Humanos dar 

infonnación y convencerlos de pactar con .... l.AJ Empresaº ese tipo de rclacit.">n legal. 

De igual manera. In integración de expedientes se Jogrú con base en In constante 

comunicación con los empleados ya que se negaban a entregar la serie de papeles 

personales. Nueva.mente la Coordinación de Recursos l lurnanos logró obtener de buen 

agrJdo por parte de la mayoría de los empleados los documentos requeridos. 

Estas funciones tienen un lin purJ1111.!nh: adminislnttivo n1as sin cmhargo. Jos n1cdios 

para lograrlas constituían el empico de técnicas psicológicas. 

La confianza y la comunicación madura y segura entre Jos empicados y la 

Coordinación de Recursos Humanos facililaron: 

la aplicación de las polilicas gcncrJlcs y las disciplinarias. 

la aplicación. calificación y retroalimentación en las evaluaciones de 

dcscn1pei'io .. 
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Herramientas obtenidas ali inicio de la Cnonlin•cié1n de MccunKl!I Humanos 

la revisión de sueldos mcdianlc las evaluaciones de dcscmpcilo y registros de 

puntualidad y a..'iistcncia. 

la creación de las comisiones de Seguridad e Higiene y de Capacitación y la 

participación uctivu de los empicados en éstas. 

Ja comunicación ascendente .. descendente y lateral. entre muchas otrJs úreas de 

Ja organi:l'.ación de ºLu Empresaº. 

3.2. 1-lcrramientM!'I obtcnida!I •I inicie1 de la Ce1ordin•ción de Rrcunos 

1-lumanos. 

Al inicio de funciones en la Coordinación de Recursos l lumanos se conlaba con el 

conocimicnlo de aplicación de entrevista adquirido en la carrera y de la aplicación y 

calificación de pn1cbas psicon1étricas aplicadas en la selección de personal. Estas últimas 

fueron aprendidas dur..mtc unas prjctica..-; profesionales rcalizada.."i en un despacho de 

consulloria y en la en1prcsa ºPelróleos Mcxicunosu adcm.:is de un curso adquirido en el 

Instituto de Psiquiatría. La observación y estudio de la conducta en~eñado durante la carrera 

de Psicología permitió el análisis de las conductas de Jos trabajadores pudiendo facilitar Jos 

procesos de inlcgración .:ti trabajo. con1unicación y todos aquellos en los que intervenía el 

nuancjo de reacciones conduclualcs. 

La claborJción de contr-Jtos labordlcs. la integración de expedientes. el 

cun1plimicnto de las prestaciones y servicios indicados en Ja Ley FedcrJI de Trabajo así 

como la administrJción de los requerimientos legales del área de Rt..-cursos Humanos y la 

elaboración. aplicación .. calificacit~n y uso de las evaluaciones de desempeño fueron temas 

que tuvieron que ser investigados para su correcto desarrollo. Cabe agregar que el proceso 

de investigación fue facilitado por las bases cimentadas a lo largo de Ja fonnación 

'1'~ e ; ·~ ,..ON . :.• •.~ , ..... } \.¡ 
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Allcrna11ivau1 de inlcrvcndón en el área de Recurscts Humanos de -La Empn..-.a-

profesional nsi como la presencia de la ética profesional en lodo proceso psicológico 

manejado por la Coordinación de Recursos Humanos. 

Otros pocos temas cnlre Jos que está la Detección de Necesidades de Capacitación 

no fueron aplicados dum.nte las funciones en el área de Recursos Humanos. 

3.3. Allcrnali,·a!fC de inlcrvcnción en el área de Recursos Hum•nos de .. L• 

Empresa••. 

l luho nluchas otros ámbitos en los qut!' Ja Coordinación de Recursos Humanos pudo 

haber beneficiado. Tal es c:I caso de actividades culturJlcs para incrementar el nivel cultural 

de Jos empicados y la creatividad en el trJbajo y para Ja vida personal. talleres diversos. 

impanición de Ja educación básica y media superior en la modalidad abicna para 

incrcnu.mtar el nivel académico del personal .. inlcgn.tciún úptima de cquÍJXlS de trJhajo .. 

incrementar.. buscar mús beneficios parJ el bienestar de los trabajadores.. realizar 

correctamente un plan de Detección de Necesidades de Capacitación para crear un 

programa de Capacitación Continua y Educación Permanente en uLa Empresa·\ entre 

muchas otrJs acciones parJ beneficiar tanto el desarrollo y consolidación de ... La Empresa"'" 

como la seguridad .. el crecimiento .. la satisfllcción y el alto dcscn1pcño de sus trabajadores. 

3.4. Su~crcncias p•ra complel•r el plan curricul•r de I• licenci•tura en 

Psicolo~i• en I• •"'ESI .. 

Por todo Jo antcrionnente mencionado se presenta enseguida una sencilla propuesta 

de contenidos paru. completar la formación profesional recibida y mejorar los resultados de 

los psicólogos dentro del rJn10 cn1prcsarial. 
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Sut:crl.!ncias IH•ra complclar el plan curricular de la lh:endalura en p,.if:olt:,.::ia en la .~ESI 

Rcsultu conveniente integrar en el plan curricular los siguientes tcnu1s útiles para el 

área de Recursos Humanos: 

• Reclutamiento de personal. 

• Sclccci6n de personal. Conocimiento de diversas pruebas psicométrica." que evalúen 

personalidad. capacidad parJ la solución de problemas y habilidades especificas. 

básicamente. Investigación de referencias personales y laborJlcs. 

• Elementos recomendables parJ una buena Inducción. Entrenamiento inicial. 

• Conocimiento y udministrución de los Principios Legales. 

Condiciones de Trabajo: contnttación. jornada de trabajo. días de descanso. 

vacaciones .. salario .. reparto de utilidades. 

Obligaciones del patrón: IMSS. INFONAVIT .. reparto de utilidades. días de 

descanso. Capacitación .. Seguridad e 1-ligienc. 

Obligaciones de los tr..1bajadorcs. 

• Categorías .. utilidad. calificación y manejo de infonnación de la evaluación de 

<lcscmpcño. 

• Relaciones laborales. 

Comunicación: facilitación y redes de comunicación. 

Políticas gcncr..alcs: requisitos. Polfticas disciplinarias. 

Suspensión de las relaciones laborales: por tcnninación .. por Rescisión o 

por Suspensión temporal de los efectos de las relaciones laborales. 

• Entrevista de salida: utilidad y puntos que la integran. 

• Rotación de personal: elementos que la afectan.. costos y estrategias para su 

reducción. 
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Su-=:crcndas para complclair el plan curricular de la liccncialura en Pilic:-ol02ia en I• FESI 

Cubriendo estos temas del área de Recursos J lumanos el psicúlogo egresado de la FESI 

podrá tener acceso a un amplio campo laboral para el logro de sus objetivos personales .. 

para el apoyo a la micro .. pequeña y mediana empresa .. mayoriu en nuestro país y para 

mejorar las condiciones laborJ.lcs de los trabajadores logrJndo su desarrollo continuo y su 

bienestar personal y social. 
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CnncluJ11innt..°" 

CONCLUSIONES 

Las funciones realizadas de muncn1 sistemática y cicntffica por lu Coordinación de 

Recursos J lumunos trajeron gn1ndcs beneficios a ~ .. Lu Empresa.... y a los trabajadores 

repercutiendo. como consecuencia.. en el ámbito social. Al final de este apartado se ai\adcn 

las conclusiones referentes a la vinculación Empresa - Universidad a punir del análisis de 

ta relación del ~.icrcicio profesional en la Coordinación de Recursos Humanos y Jos 

contenidos del plan curricular de la liccnciuturn en Psicologfa de la FESI. 

l. BENEFICIOS PARA "LA EMPRESA~: 

• La aplicación de los mélodos científicos de rcclulamienlo y selección de personal 

llevó a la rotación de personal a sus mínimos índices disminuyendo en fonna 

importante el gasto por el rccn1plazo de empleados .. por robos corn&!lidos por 

personas aceptadas sin el rigor de la selección profesional .. por la contratación de 

personal no capacitado. 

• La Inducción ordenada y cuidadosa llevó al buen desempeño laboral de los 

c111plcados desde su ingreso y al cuidado de un ambiente laborJI positivo. 

• La udministrJción de los requerimientos lc:galcs pcnnitió que ºLa Empresa·· no 

rccihicra ni una sola den1anda laboral y que ningún trJbajador recibiera menores 

prestaciones y servicios pactados. Los trabajadores tenían la seguridad de un empico 

en .. La Empresa-· .. dato que a:r..i benéfico tanto para la empresa como para el mismo 

trJbajador quien sentía mayor seguridad hasta en el ámbito íarniliar y social. 
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Conclu~iones 

• Debido al cntrenumicnto inicial el desempcno laboral de Jos empicados era positivo 

desde un inicio. 

• La capacitación constnnte del personal condujo al mcjorunticnto de su dcscmpcilo. a 

la obtención de promociones en sueldos y puestos. a un mayor aprovechamiento del 

tiempo y de materiales. a Ja procuración de mayor seguridad de Jos trabajadores en 

el empleo. 

• El cuidado y la vigilancia de Ja Seguridad e J ligicnc en ºLa Empresaº derivaron en 

una baja ocurrencia de accidentes y enfermedades laborales. 

• El psicólogo en ••1..a Entprcsa·· apoyó tanto a los empicados con10 al empresario. 

pudo obtener infonnación relevante en los conflictos y ofrecer vías de solución sin 

nplicnr el autoritarismo. 

• La obtención y el manejo de la infonnación acerca de las evaluaciones de 

dcscn1pcño llevados a cabo por la Coordinación de Recursos Humanos facUitó el 

cstabk.~imicnto de procedimientos tnmsparcntes en la promoción de sueldos y 

salarios. permitió tomar decisiones correctas en su aplicación. aumentar la 

disponibilidad y productividad de los empicados y disminuir en fonna imponantc el 

índice de auscntismo e impuntualidad. 

• En "'"'La Empresa·· el ambiente laboral resultó favor..tblc para el dcscn1pci\o y el 

desarrollo de los cn1pleados y por supuesto para el crc:cin1icn10 de "'"Ln Empresa··. 

Al tomar la Coordinación de Recursos Humanos la responsabilidad de su área .. las 

partes que antes dedicaban parte de su tiempo -en funciones referentes al personal. 

pudieron liberar ese tiempo para dedicarlo a funciones propias de su pucslo. 
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Conclui.iont:"N 

11. llENE•'ICIOS l'AKA LOS THAHA.IADOK•:s: 

Los trabajadores. que son el recurso más imponante en cualquier empresa. también 

se vieron ampliamente favorecidos por la incursión de la Coordinacic..\n de Recursos 

J-lumanos. 

• Su desempeño en el trabajo era evaluado de manerJ sistemática y científica y 

obtcnlan la retroalimentación adecuada. 

• l-labía en ºLa Empresa·· medidas de Seguridad e l-ligiene que procuraban su 

bienestar. 

• Recibían de ... La Empresa·· capacitación continua que favorecía su supcrJción 

personal y económica. 

• Contaban con un intermediario fom1ado profesionalmente para la solución de 

con nietos laborales que les procur..1ba atención personal y tenían un respaldo labor.il 

y legal. que les facilitaba obtener mayor estabilidad en el trabajo. 

• Estos beneficios .. representados aquí parJ los empleados de ··La Empresa•\ pueden 

ser gcnerali7"...ados a los trabajadores de cualquier empresa micro. pcquei\a y 

mediana.. dedicadas a Ja comcrciali7..ación y a la generación de servicios. 

• Como se dio a conocer en el presente repone este tipo de empresas empican a la 

mayoría de los tr..1bajadorcs en la ciudad de Morelia así como en el país y por ello 

resultu muy importante que el área de Recursos Humanos seu incluida en la 

estructura organi7..acional de las misn1as. 
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ConC"lusit:int."111 

111. VINCULACION UNIV•:HSIDAD - EMPRESA. 

Debido a la gran importancia de este tipo de cmpresa..'i es necesario que las 

universidades que preparan a psicólogos incluyan en sus planes curriculares Jos temas 

de la Gestión de Recursos l lumunos. Al respecto se presentan las siguientes 

conclusiones: 

• Particularmente .. In Facultad de Estudios Superiores de lztacala no contemplaba 

estos temas y con10 consecuencia. la Coordinaciún de Recursos Humanos en 

.... La Empresa'"'" tuvo que llevar a cabo una turca de investigación. además de 

estudios en forma autodidacta para lograr la comprensión de la situación de los 

Recursos Humanos integrantes de empresas medianas que pertenecen al área 

comercial y de servicios. 

Cabe apuntar que el conocimiento científico adquirido en la formación 

profesional pcnnitc cumplir las funciones con mayor capacidad y realizar la 

investigación necesaria para poderlas abarcar adecuadmnentc. 

• Es rccon1cndablc que las universidades n1antcngan una estrecha vinculación con 

el ramo empresarial para formar profesionales que cumplan con las necesidades 

de las empresas y. a su vc?.. darle a conocer el perfil de los profesionales que 

está formando. De esta mancru. los responsables de las empresas estarán 

conscientes de la necesidad de cmplc~1r a psicólogos y a otros profesionales que 

contribuyan a la consolidación y desarrollo de sus organi7..acioncs. 
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Cnnclu!llionc11 

• Continuando con esta linea. las universidades serian las responsables de 

concienti?...ar a los empresarios sobre su Calta de tiempo y de conocimientos para 

manejar y optimizar Jos recursos humanos y de Ja consecuente necesidad y 

ventajas de tener a personal cspecializ.ado en recursos humanos en sus cmprcsa..."i. 

• Para Jogr..ir Jo anterior. la Facultad de Psicología necesitaría incluir en su plan 

curricular los temas conccmicntcs ul área de Recursos Humanos tratados en este 

repone de trJbajo profesional. 

• Dada la importancia de las empresas micro. pcquci\as y mediana.e; el gobicmo 

tiene ª· sU. cargo el brindar apoyo para la consolidación y crecimiento de las 

mismas y apoyar a las universidades parJ promover la formación de 

profesionales que puedan ocupar puestos de trJbajo en las empresas. 

• Habrá .. beneficios reales en cuanto los psicólogos estén capacitados. el 

cmprcsari:ó ~sÍé Convencido y las escuelas preparen profesionales parJ ello. 
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Gln:i1arin de Término!'I 

GLOSARIO DE TERMINOS 

Bono de di,;ponibilidad. Cantidad de dinero que se destina como pago al trabajador por 
su disponibilidad en el trJhajo. 

Disciplina. Condición que obliga a las personas a comportarse de modo aceptable. 
según las reglas y procedimientos de la orguni7..ación. 

Disponibilidad. Medida en Ja cual la gente tiene la capacidad y la voluntad de llevar a 
cabo tareas específicas. 4 "' 

Empresas tle con1ercialización. Este tipo de empresas compra bienes para venderlos a 
sus propios clicnrcs. con lo cual presta un servicio a la comunidad y obtiene una 
ganancia. Es decir. comcrciali7..a los bienes y servicios. 

Empre.'"ª·" de .\·en•icü.1. Dedicadas a prestar servicios a la comunidad. 

l!. .. mpre~·a.,· de 1run~fi1rmación. Aquellas dedicadas a la producción de bienes. 

Ge.trtión. hEs una cap~tcidad de generar una relación adecuada entre la estructura. la 
estrategia. los sistcrnas. el estilo. las capacidades. la gente y los objetivos supc!riorcs de 
Ja organi?..ación considerada. Es Ja capacidad de articular Jos recursos de que se dispone 
de manera de lograr lo que se desea··. so 

Ley FedeTa/ del TTabajo. Instrumento jurídico que regula las relaciones de trabajo 
obrero-patronales. 

Patron. Es la persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios 
trabajadores. 

PToducti••idad. Una medición del rendimiento que incluye la eficacia o logro de metas y 
Ja eficiencia (relación entre el resultado eficaz y el insumo requerido parJ lograrlo).51 

"Productividad es producir más con lo mismo. o Jo mismo con menos". o sea.. optimizar 
los recursos. 

"
9 Robbins. P. ( 1999). Comport•mie•lo Orc•nizllcion•L México: Prenticc Hall. pág. 358. 

so UNESCO. La gestión: en busca del sujeto. Seminario lntcmacional ººRef"onnas de la gestión de los sistemas 
educativos en Ja década de los noventa ... Sanliago. Chile. 1999. pág.17. 
"Robbins. P. ( 1999). Comport••knlo Oraa•izacio••L México: Pren1icc Hall. pág. 23. 
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Glotu1rio de Término~ 

Psicoloxla industrial. Es la aplicación de Jos métodos. acontecimientos y principios de 
la Psicología a las personas en el trJbajo. $ 2 

Puesto. Conjunto de actividades. responsabilidades. cualidades y condiciones que 
forman una unidad de trJhajo específico e impersonal. 

Recursos llumano~·- Son las personas que le dan a la organización su talento. su 
trahajo. su crL•ativid.::1d y csfucr/.o para encaminarla u Ja rcali7...ación de sus ohjctivos. 

RetroalimenlacitSn. Comunicación que se hace al Cjuc transmite y que incumbe al efecto 
del mensaje original de éste sobre quien lo recibió. 3 

Salarü1.,·. Todas las f(.lnnas de cotnpcnsacioncs. uiJcs como pagos y otras prestaciones. 
además de Jos servicios. 

Subordinación. Elemento característico de la relación de trabajo que consiste en la 
facultad de mandar y en el derecho a ser obedecido. l>icha facultad de mando tiene dos 
limitaciones: debe referirse al trabajo estipulado y debe ser ejercido durante Ja jornada 
de trahajo. 

Trabajo. Toda actividad human~ intelectual o material .. independientemente deJ gr-Jdo 
de preparación técnica requerido por cada profesión u oficio. 

Trabajador. Es Ja persona tisica que presta a otra .. fisica o moral .. un trabajo personal 
subordinado. 

s: Schulu_ Duane. (1988). Pskoloaq l•d11s1rüll. J•. Edición. México: Ed. McGraw Hill. 
u Sarason. lrwin. (1975). P•koloa:'- Ano .... •L México: Ed. Trillas. pág. 590. 
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Ahrevialura.• 

ARll 

CURP 
D 

DNC 

FESI 

HTP 
IMSS 

INEGI 

INFONAVIT 

IPN 

MMPI 

PE 

PYME 

SIEM 

STPS 

ABREVIATURAS 

Administración de Recursos l lumanos 

Clave Única de Registro de Población 
Desvinculación de personal durante el periodo considerado 

Detección de Necesidades de Cupacitnción 

Facultad de Estudios Superiores lztacala 

Home Trce Pcrson Test Psicométrico 
Instituto J\.1cxicano del Seguro Social 

Instituto Nncional de Estadistica y Geograliu 

Instituto del Fondo Nacional de In Vivienda pum Jos Trabajadores 

Instituto Politécnico Nacional 

Inventario Multifásico de Personalidad 
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Promedio efectivo del periodo considcrJdo. obtenido mediante la 

Suma de Jos empleados al comienzo del periodo y al final del 

periodo. y dividiéndolo entre dos. 

Pcquef\a y mediana empresa 

Sistema de lnfonnación Empresarial Mexicano 

Secretaria de Trabajo y Previsión Social 
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ANEXO 1 

A VISO DE RESCISIÓN ANTE LA JUNTA DE 

CONCILIACIÓN Y ARBITRAJE 

. ~-:~N 
FALLA DE ORIGEN 

IL\ \ 



C. PRESIDENTE DE l.A .IUNTA 
1>t: CONCll.IACION '\' ARlll'l'RA.IE 
........ s ....... , .. 

-------------------- ftl mi carácler de Apoderado de la 

en1p1-esa --------------------------------

personalidad que acf"t"'dilo en ténnino!C del Podrr No1a1ial -----------

------------------------- 111anifit.-,¡fo p1u·a lodos los 

efectos lei:ales a que ha~·n lu~a1· que .. ll"on fi"<"ha ------------" 1ui 

1-ep1TSeHt111Uc.• 1111 pt"Ocrdido a •~cindir el C'onlnUo lndi,·idual de ·1·1·11tntjo del 
c .. ___________________ _ con rundantento las 

rraccion~ -------------------- del At,icnlo 47 de la l.A-y 

de la 111ate1ia en ""ÍJ:or. 

l .. o an1e1;01· en consttuencia de que con fecha ________ _ 
ocurrió _______________________________ _ 

---------------------------(n."latar los hrchos). 

Por otro lado .. debido a la HC"2ath•a de dh:ho 11-abajador de redhir el ª"'iso 

co1Tespondien1e .. solicito a ~•a 11. Junta notilique lo conducente al respecto. En la 

intc.-li~encia de que el trabajador n1anif"estó bajo protesta de drcir "·erdad que tirne 
su donlicilio e11. ____________________________ _ 

t•or lo au11r1;01,nente expuato,. solicito a esa 11. Junta. 

P1;HKªro. Tcnrr"lne por plTSentado en tiempo el prrsente Jn·iso. 

S~undo • .Sr sir"'·~• notificar al trabajador el co11trnido dri prT5e111e oncio. 

------------•a ___ de ___________ de ____ _ 

PRO'l'ESTO 1.0 NECESARIO 
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ANEX02 

EXTRACTO DEL ARTÍCULO 51 DE LA LEY 

FEDERAL DEL TRABAJO 
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1-:1craclo del Artículo 51 de la IA"y Federal de Trabajo 

Son algunas causas de rescisión de la relación de trabajo. sin responsabilidad para el 

trabajador las siguientes: 

Engañarlo el patrón o. en su caso. la agrupación patronal al proponerle el trabajo. 

respecto de las condiciones del mismo. Esta causa de rcscis.ión_ ~~j.ai-á de ten'er 

ctCcto desp~és de treinta días de prestar sus servicios el tra~ajador:-~' 
. . - . 

Incurrir el p~trón. sus faf!liliares o personal directivo O'adnÍ~~-i~ti-31~.Yo~ dentro.del 

servicio~ e~ :ra:~tas. de Probidad u honradez. actos d~ vic;;l¿~-~¡¿,t_a·~~n~¡~~ •. inj.~rias • . -- .. - . 
nmlos trata~ientos y otros análogos, en contra del trabajad~r.::cónYúSe. padres, hijos 

o hermanos. 

Reducir el patrón el salario al trabajador. 

No recibir el salario correspondiente en Ja fecha o lugar convenidos. 
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MANUAL DE INDUCCION 
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Ane•o4 

LOGOTIPO Y NOMBRE DE LA EMPRESA 

REGLAMENTO INTERNO 

l. Todo trabajador que llega más tarde de la hora establecida en el contrato de trabajo. 

perderá el bono de puntualidad del mes correspondiente, si el trabajador acumula 

tres retardos perderá el bono de puntualidad del mes correspondiente, si el 

trabajador acumula tres retardos en un mes no obtendrá el bono de puntualidad del 

siguiente mes. 

11. Por más de tres retardos en un mes se levanta un Acta Administrativa. 

111. Todo el personal debe checar su hora de entrada y terminar su jornada l•boral en el 

lugar asignado por el .Jefe inmediato. 

IV. El personal debe presentarse en las instalaciones de la Empresa y de ahi se dirigirá 

al lugar asignado por su Jefe inmediato. 

v. El día sébado se destina para hacer la limpieza de los establecimientos. maquinaria, 

aparatos y útiles de trabajo a partir de las 12:00 hrs. Hasta el término de la jamada. 

VI. Los dfas 15 y último de cada mes se destinan para el pago por sus servicios en el 

érea de Administración de fa Empresa. con previa identificación. 

VII. Las normas para prevenir riesgos de trabajo serán de acuerdo a las instrucciones del 

Jefe inmediato. 

VIII. El trabajador debe someterse a examen médico cuando asilo detennine la Empresa. 

IX. Todo permiso con goce de sueldo debe ser autorizado por el Jefe inmediato y 

Gerente de área en el formato establecido para ello. con un minimo de 24 hrs. De 

anticipación. 

X. El cuerpo técnico debe presentarse debidamente unifonnado y aseado durante el 

tiempo que preste sus servicios, asr como todas las prendas que se le proporcionen 

como equipo de trabajo. 

XI. Todas las herramientas y equipo asignado a su persona se otorgarán bajo 

resguardo, con lo cual se responsabiliza de su cuidado y de la manutención de los 

mismos. la pérdida de cualquiera de ellas se reemplazara de inmediato con cargo a 

su persona. 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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"LOGOTIPO DE LA EMPRESA., 

SCJL f( 1 T LJ[l [)f Pf RSClNAL PARA ( lJBRIR VA< AN 1 E 

GERENCIA QUE SOLICITA PERSONAi.: -----------------------

PUESTO A DESEMPEÑAR=----------------------------

;,DE QUIEN DEl'ENDERA DIRECTAMENTE'! ___________________ _ 

SALARIO QUE SE LE ASIGNA AL PUESTO:---------------------

¡,SE TRATA DE UNA SUSTITUCION O 
DE LA CREACION DE UNA NUEVA PLAZA? ____________________ _ 

GERENTE DEL AREA SOLICITANTE AUTORl7..ACION 
DIRECTOR GENERAL 

PERFIL QUE DEBE TENER:----------------------------

OBSERVACIONES: ______________________________ _ 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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NOMBRI! DI! •LA l!!MPRl!SA"" 
coo•DINACION DI! •l!CU••o• HUMANOS 

PERFIL DE PUESTO 

4.Z 

PATOS DE EMfflESA QUE sQLJCITA PERSONAL 

NOMBRE DE LA EMPRESA=-------------------------------
DOl\o11CILIO: ____________________________________ _ 

TELEFONO: ___________ FAX:. __________ E-mall: __________ _ 

PERSONA Y/O AREA QUE SOLICITA PERSONAL: ____________________ _ 
HORARIO: _____________________________________ _ 

PUESTO 

NECESIDADES DE PERSONAL 
PROFESIONU 

OFICIO SEXO EDAD HORARIO DE 
TRABA.JO 

E>CPEAEN::ll\ 
EN ELPl.ESlO 

SUELDO 
INICIAL 

¿PRESTACIONES DE LEY?-------------------------------
FUNCIONES: ____________________________________ _ 

ATRIBUTOS PERSONALES: ______________________________ _ 

ESTADO CIVIL: 

¿DISPONIBILIDAD 
PA~\(IAJ~f!?c___,¡-__ ¿_T_EM_PO __ RAL __ ? ___ 

1 
¿CAPACITACION? ¿PROMOCION? 

FECHA INICIO 
LABORES 

¿MANEJO DE COMPUTADORA? SI NO ESPECIFIQUE: __________________ % 

CONDICIONES DELAREA DE TRABAJO: __________________ .;_ _____ _ 

¿AQUEAREAPERTENECERA?-----------------------------
NOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INll.EDIATO: ____________________ .;_ __ 

OTRAS ESPECIFICACIONES: _____________________________ _ 

FECHA:. ____________ _ 

G. TESIS CON L ~ALLA DE ORIGEN 
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fulla 1 Do IMH IAKo 2001 REGISTRO OE VACANTES Folio SISNE: 

lt.F.C.: Cia ... OM>Gcional: 
Prt•nllc:i6n 1 1 12131 4 Folio e.e.: 

DESCRIPCION oa PUESTO 
Puesto Ofl'Kido 1 Núrwo de Plazas: Ti!IG di Contrato 1 

l Sollll'lo (1111nsual) $ Ptr'llGl!llf.lllttlt"lpo; &crrt.-ld1 ttc111p1 

1 ~'!c:to i P1U"t1al 1 Ca~pltto 1 Pcrc1cl 

T""' H.....ioydmdt•rcb.,o: 

C-S que originoll la wacontl [J RcooS1ci6" de pmorol D Nra1idodu tanoorclts de mcrio dt obra [J e ...... .,.,. a PutstodtflJCYttCrcac16ti a 0tl'n5 

REQVISITOS oa PUESTO 
bpuicncia t11 el Msto 1 Escolaridad mínltna·"'6xltna Rango de edad: de ( ) a ( )cños 

M.,.. J l•·IAllo 1 J.2Allot J l·lAllo• Jlolloooo"I F!uiblc CJs, o~ 
SPo 1 ~civil 1 Di111at1ibilidad JIGl'G: 1 Voop- [J Si [J ~ 1 Rod<orfocrc IJ Si o No< 

O AOucul"' IJ F""""' IJ Winmo \ IJ Soho~ IJ Cuo!o IJ 1.in1•o I Idilll!IGS: 1 Uc. di Moncjo: 1 Cartilla SMN: 

~•NOli141': 

Hlbilidodu illdm.llSlblts (incluvendo máauinas v herramientas): .- PAESTACIONES OFRECIDAS 

~ PRESTACJCll,fS OE LEY i CAPACIUCió•mOENTRENAMIENTO f POSIBILIDADES OE Pl.A~TA f POSIBIUOAOES OEPAOMOCION 1 O TA AS P<EST AC!ONES: 

!J SI !J NO 1 IJ SI IJ NO 1 [J SI IJNO \ IJSI IJ NO 1 

E=~ DATOS GENERALES Da EMPLEADOR > t:rj Nolftbrty/orotónsocral: ! Actividad econ6mica: r.n ~ P1plccid01 'P" laboran actuo'mcntc tn la uipreso~ !º''" ~tn l)irccc1ó11: {co!lt, núnuo, o1tnor c 1t1tcnor) I'º~ . ., \l>oalritnt4C16n rtfJtrido pero una entrnistoinid.al: 

oº 
~~ 

MUl'llciplo \Código Portol: \ TcWfonos y1 .. , ¡ 

Persona que solicita el servicia: i -
-dolEll!mfllodO": '"""" iHol'Gl"'lo ydias dccntrtYirto: 

~ C- u cntcnl del SEE·. o Aad•o o T.V. o Carttl o Pcnódoco o Otros. ,___ 
Señor tm¡¡rt111rio Ud. puede en~ar su wcante vio fa< o por inltrne! ol e·1Nl1I S<emichmorel1a@hotmoil.com Tamb•én esrán o su disposición los tels .. 317-95·91, 91 y 
317-13·14. lh 19 uls.117.111{fa<)Y111 
'-NAclG L1 su rtlaci6n con el SEE : !Jiw,1foe1ono At9wlor lutrit llv,bi.rrit ! Hatm1doal~d1f1rultcdconlosm\ios· ¡ 

~-iones: 
. 1 

j 

(',.. 

, . .. 
• 
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.... - -. -
~;~.:: 

:; . ' .. ·-
·.,, ... ... ._ ,•, 

NOMallE Y LOGOTIPO DE •LA EMPllEaA" 
COOllDINACION DI! lll!CUll•O• HUMANO• 

SOLICITUD DI! l!MPLl!O 
f'AVOR DE LLENAR CON LETRA DE MOLDE 
• LA INFORMACION SFRA TRATAnA CCWFIDENCIALMENTE 

PUESTO SOLICITADO PROFESION U OFICIO: INGRESO MENSUAL DESEADO· FECHA: 

ADEMAS DEL PUESTO SOLICITADO, ¿CU L OTRO PODRIA OESEMPENAR? 

DATO• Pl!ll•ONALl!a 
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES ¡EDAD 

46 

DOMICILIO. 1 TELEFONO. &~ASCULINO 0 FEMENINO 
LUGAR DE NACIMIENTO 

·viVet:::cn;.. 
NOMBRE: 

JFECHA DE NACIMIENTO: 

- - ·-- ·- -- ·- --- -·---- 1.:~l~~L~~: -·------
EDAD PARENTESCO; OCUPACION: 

PERSONAS QUE DEPENDEN DE USTED: 
Hl.JOS CONYUGE, __ .,..,,=,.,;PADRES OTROS_~e._E_<;_~i:!_Ql,l_E¡jc_ ________ , 

ESTATURA: 1 PESO· - lóST:~;~-~¿,L: 0 CASADO 0 OTRO (ESPECIFIQUE) 

DOCUMl!NTACION 
REGFEDCONTRIBl.JYEHTE AFILIACION AL IMSS 

t. TIE~ Ll~ENCIA DE ~E.JO..Jo CLASE Y NUM. LICENCIA 

l!aTADO DI! aALUD 

DATO• FAMILIAlll!a 
VIVE 

ESPOSA(O) 

NOMBRES Y EDAOES DE LOS Hl.JOS· 

l!aCOLAlllDAD 
NOMBRE DE ESCUELA CIUDAD FECHAS TITULO RECIBIDO 

PRIMARIA 

SECUNDARIA O PREVOCACIONAL 

PREPARATORIA O VOCACIONAL 

PROFESIONAL 

COMERCIAL U OTRAS 

esfüDlos QUE ESTA EFECTUAMOO EN LA ACTUALIDAD 
ESCUELA: HORARIO: CURSO O CARRERA: GRADC>: 

' TESIS CON \ FALLA DE ORIGEN 



&-16-A 
1 ¿CUÁLES SON SUS METAS EN LA VIDA? 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 

HA•ITO• Pll!aaONALll!a 

CONOCl•lll!NTOS Oll!Nll!•ALEa 
MAQUINAS DE OFICINA O TALLER QUE SEPA MANEJAR 

FUNCIONES oe OFICINA aue DOMINA 

¿SABE MANEJAR PROGRAMAS oe COMPUTADORA? 

! IDIOMAS: PORCENTAJE ... ... 
MENCIONELOS: --"" ... --------- -"' ... -------- --~ 

CONCEPTO 

TIEMPO QUE PRESTO 
SUS SERVICIOS 

NOMBRE DE LA 
COMPAÑIA 

DOMICILIO 

TELEFONO 

PUESTO 
DESEMPEÑADO 

INICIAL 
SUELDOS FINAL 

SEPARACION 

j 

EMPLEO ACTUAL O 
ULTIMO 

DE --A- -

EMPLEO ANTERIOR 

- oe· 

EMPLEO ANTERIOR EMPLEO ANTERIOR 

DE 

MOTIVO DE ~ 
NOMeREOESUJEFE ·---------+---------t------·---~---~---
01RecTo 

PUESTO DE SU .JEFE 
DIRECTO 

0 NO fRA.ZONES 

DATOa Oll!Nll!-Lll!a DATOa ll!CONOMICOa 

·¡-66~:~g-oe 5s~.;;;~1o:ci10 (ANOTELO) 

¿TIENE SEGURO DE GASTOS MEOICOS? 
0 NO Q SI (NOMBRE DE LA CIA.) 

¿TIENE SEGURO DE VIDA? 
0 NO 0 SI (NOMBRE DE LA CIA.) 

¿HA ESTADO AFILIADO A ALGUN SINDICATO? 
o NO (] Sl¿/11.CUAL? 

¿OUE HORARIO DE TRABA.JO PODRIA CUBRIR? 

¿PUEDE VIAJAR? 
0 SI 0 NO (RAZONES) 

FECHA EN QUE PUEDE PRESENTARSE A TRABAJAR: 

COMENTARIOS DEL ENTREVISTADOR 

._!. 

¿TIENE USTED OTROS INGRESOS? 
0 NO 0 SI (OESCRIBAl.OS) 

¿SU CONYUGE TRABA.JA? 
Q NO Q SI (¿dtnde?) 

¿PAGA RENTA? 
(") NOQ SI 

¿TIENE AUTOMoVIL PROPIO? 
0 NOQ SI 

¿CUANTO ABONA MENSUALMENTE? 

• 

IMPORTE MENSUAL • 
PERCEPCION MENSUAL • 
VALOR APROXIMADO 

• 
RENTA MENSUAL 

• 
MARCA 

MODELO 

IMPORTE 

• 
¿A CUANTO ASCIENDEN SUS GASTOS MENSUALES? • 

HAGO CONSTAR QUE MIS RESPUESTAS SON VE"°ADE"-"S 

FIRMA DEL SOLICITANTE 
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NOMBRB Y LOGOTIPO De •LA BMPRBSA"' 
COORDIMACIOM D• ••cu••o• HUMAMOS 

ENTREVISTA INICIAL PARA SELECCION DE PERSONAL 

ENTREVISTADOR: 
DAR INFORMACION DEL PUESTO. HORARIO. SUELDO BASE Y BONOS. 

48 

DAR INFORMACION DE CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS PROPORCIONADOS Y QUE LAS RESPUESTAS SON A 
VOLUNTAD. SI NO DESEA CONTESTAR ALGUNA. PUEDE NO HACERLO. 
ESTA ENTREVISTA PUEDE APLICARSE SEGÚN EL CRITERIO DEL ENTREVISTADOR. PUEDE OMITIR ALGUNAS 
PR~_GUNTAS ~N C_~_SC!_N_E~~~~RIO --~------------------

FECHA: _____ _ 
NOllllBRE: ___________________________ EDAD: _______ _ 

PUESTO SOLICITADO: SALARIOESPE-DO: ______ _ 

EXPERIENCIA LABORAL: 
¿CUALES FUERON SUS RESPONSABILIDADES EN SU ULTIMO EMPLEO? _____________ _ 

¿REALIZO EL MISMO TRABAJO DURANTE SU EMPLEO EN ESA COMPAlillA? _____ SI ____ NO 

SI LA RESPUESTA ES NO, DESCRIBA LOS DIFERENTES PUESTOS QUE TINO ___________ _ 

¿QUE LE GUSTO MAS DE ESE TRABA.JO? _________________________ _ 

¿QUE: LE DESAGRADóDE ESE TRABA.JO? _____________________ -_·--"----

¿CÓfoAO FUERON SUS RELACIONES CON SUPERIORES Y SUBORDINADOS? ___________ _ 

¿POR QUÉ QUIERE CAMBIAR DE EMPRESA O PORQUE DE.JO SU ULTIMO EMPLEO? ___ ....,. ____ _ 

¿CUAL FUE SU LOGRO MAs IMPORTANTE EN SU ULTIMO TRABAJO? ______________ _ 
~ :·,>:-:-;~-;,y 

AUTOEVALUACION 

¿CóMO FUE SU DESEMPElilo COMO ESTUDIANTE?----------------------

¿QUÉ PROMEDIOOBTlNOENSUS ULTIMOS ESTUDIOS? ___________________ _ 

DESCRIBA LAS ACTIVIDADES DE UN OIACOMPLETOc_ ____________________ _ 

: : - - FALLA DE ORIG~ l TESIS CON 1 



¿A QUE SE DEDICAENSUTIEMPOLIBRE? _________________ -'--------

¿CUALES SON SUS METAS DE CARRERA PARA LOS PROXIMOS CINCOAlilOS? __________ _ 

'-!"•'"'':''; .. -:':":"'" . . . ~ :.: : ; ' 

¿QUE PASOS ESTA SIGUIENIX> PARA LOGRAR ESOS OBJETIVOS? __________ .. _. ____ _ 

¿EN SUS PLANES ESTA TENER SU PROPIO NEGCX:IO? ______ ~__,-"_>..,··..,..,=--;~_;'.,,c°'._;.•,..·--··.'.,,'·_,! ·,,.'-",,----
¿OUt NEGOCIO PLANEA TENER?------------------·-··._, .. _1 "_::~_,,_-·,-;_~J;,n__··~-"~:_·l'_>_;;-:,_·,~_,:--_~i,_·~·-:...' ----

¿QUE TIEMPO PERMANECERACON NOSOTROS? _________ _.__._.,_.,_,._.,,_>-'•·;_<_·-'-'··-·•·_,.'-,"_':•_,----
¿LE AGRADA MAS TRABAJAR SOLO O EN EOUIPO? ____________ .:...··:_,:;-'.~¡.._:_-:_:_.~ ___ ·_·,_· ·-· -----
¿COMO ES SU RITMO DE TRABA.JO? ________________ ---·.c.·•_,:_r:,_:·,,"-.:"-· ~~·:...º;_;.;.:...·•-" _ _.,_. ___ ... _., _. 
¿LE GUSTA TRABA.JARBA.JO PRESION? _______________ -'--·-'·'.·!,.;.;~t.:..:;t;;;;']."-f~:;;J'.";.:;;"'f..'-';/~~:...tn:...-,:'..._,.;;;···_--;...;:-;._.;: _, --

¿HAY RAZONES QUE LE IMPIDAN TRABAJAR TIEMPO EXTRA VARIAS veCe~·AL.MEs?~_~._:;.~_·_._ ... ____ _ 
¿SE CONSIDERA CREATIVO? ___________________ :._·'.~_,J~_·~-<~:i,_'·:;_:~~-·'..z_,~-~~-\7_"'-'·:~_:1_A-_1:·_, _.,_. _ .• _ .. _'_ 

¿OUE HA HECHO EN TRABAJOS ANTERIORES QUE DEMUESTREN SU CREATÍvfoJ\07/·::'.k7:·:~~f:.:.:·¡J~'.~:~· 
~ •. ;. '''..c\':C, f'...".:>,l',~!::;~Jf>~; :;-'· :~,:- ·~'."< ;. ".'' · · 

¿A MENUDO TIENE ACTITUDES AGRESIVAS? . ·:.:~~.-:_'.,- -< . 
¿OUt SITUACIONES LE PROVOCAN ENOJO? -;:;é'i';,':'·f··~·,,,,,~/x'"''r~·. 

¿QUE LO MOTIVA A TRABA.JAR?----------------------'--------
-'-~'t _:::,._,_C;1'.c ·, •:. ~ ·.: ",, 

<.ES EL DINERO UN FUERTE INCENTIVO PARA USTED?---------------------
¿ TIENE RELIGION? ¿CUAL? _______________ ._>.,._t_i·:_,:·_· _ ... ,._ .. _ ... __ 

¿QUÉ OPINA DE LA PERSONA QUE PERTENECE A OTRA RELIGION? ______________ _ 

¿QUÉ PIENSA ACERCA DE QUIEN NO TIENE NINGUNA RELIGION? ___________ ·_>_'·-----
¿QUE PARTIDO POLITICO PREFIERE? ¿QUE OPINA DE LOS OTROS? ________ _ 

¿QUÉ LE GUSTARIAOECIRMEACERCA DE USTED MISMO? __________________ _ 

FINALMENTE ¿QUE ES LO QUE QUIERE PARA SU VIDA? ___________________ _ 

'· j -. •. \ TESIS CON J 
: FALLA DE ORIC~N 
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NOMBRE DE LA EMPRESA 

COOllDINACION Dll! llll!CUllaOa HU-Oa 
eNTlleVISTA De 11e•e11eNCIA LA•OllAL 

FECHA: ________ _ 

COMPAÑIA. _______________ TELEFONO _______ DIRECCION, _______ _ 

NOMBRE DE LA PERSONA CONTACTADA. __________________ ~PUESTQ. _____________ _ 

1. Deseo verificar algunos datos proporcionados Pº'----------------------
quien ha solici1ado empleo en nuestra empresa como. _____________________ _ 

¿En qué fechas colaboró en su companla? _________________________ _ 

2. ¿Cual era la naturaleza de su empleo? Al principio ___________________ _ 

Alfina1. ______________ """'-----'----

Cierto FaiSO '::,>;:.;-'~.:~ , .. 3. ¿Su suekio era$ _______ cuando salló de esa empresa? 

3. ¿Qué piensan de esta persona sus ar:-terioresjefes? ____________ ···'._·.,.'-.~"-. _7~·..;.··~"-·1:_>~_··_: _ .. ---'-'--
. . ~.i.;)·. '!-: ··. ,. 

4. ¿Qué piensan de ella sus subordinados? ______________ --'_.'"..;.·_~----:·'-;:•·-",··,.-_-·;....;,,. __ ;;;_ __ _ 

. .'..,' : ' ~ ,. ' 

5. ¿Tuvo responsabWdadesde supervisión? ________________________ _ 

6. ¿Qué tan intenso fue su trabajo? ____________________________ _ 

7. ¿Como se relacionó con los demás? _____________ :--,.-,---,----------

B. ¿Cómo fue su registro de asislencia? _________ --,-________ ¿ Era P,.intual?_. __ _ 

9. ¿Cuál fue el mottvo de su separación? __________________________ _ 

1 O. ¿Alguna vez recibió alguna sanción admlnistratlva? _______ Eliplique ___________ _ 

11. ¿Tenla atgUn problema en su hogar, financiero o personal que 1.ñterflriera con ~.U_ t~abaJ_~? _______ _ 

12. ¿Bebia o jugaba en exc.,so? _____________________________ _ 

13. ¿Cuáles son sus cualidades? _____________________________ _ 

14. ¿Cuales son sus defectos? ______________________________ _ 

15. ¿Lo recomendarla ampliamente como una persona honrada? _________________ _ 

16. ¿Lo volverla a conlratar? __ ¿Porqué? ________________________ _ 

17. ¿Desea agregar algo masque no le haya preguntado? ___________________ _ 

OBSERVACIONES __________________________________ _ 

ELABORO: _____________________ FECHA: _____________ ~ 

TESIS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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NOMallE Y LOGOTIPO DE •LA EMP•EaA• 
coo•DINACION DE •EcU••o• HUMANO• 

•NTlleVISTA D• ••••••NCIA PellSONAL 

SOLICITANTE: ___________________ PUESTO·------------

NOMBRE DELA PERSONA.CONTACTADA: _______________________ _ 

POSICION/TITULO: ____________ CIUDAD: _______ TELEFONO: _____ _ 

1. DESEO VERIFICAR ALGUNOS DATOS PROPORCIONADOS POR 

QUIEN HA SOLICITADO EMPLEO EN NUESTRA EMPRESA COMO 

2. ¿CUÁNTO TIEMPO TIENE DE CONOCERLO(A)? ___________________ _ 

3. ¿Cé>MOLOCONOCIO? _____________________________ _ 

SU DOMICILIO ES· ________________________________ _ 

4. ¿ES CORRECTO? ________________________ Sl ___ NO __ _ 

5. ¿CONOCE USTED A SUS PADRES? Sl ___ NO __ _ 

SU PADRE SE DEDICAAc_ ______________ ¿ESCORRECTO? Sl ___ NCÍ_· ---

SU MADRE SE DEDICAA. _______________ ¿ESCORRECTO? Sl ___ NO __ _ 

6. SUESTAOOCIVILES ESCC>RRECTO?Sl ___ NO __ _ 

TIENE HIJOS---- ¿LOS CONOCE USTED? Sl ___ NO __ _ 

7 ¿COMO SON SUS RELACIONES INTERPERSONALES? ________________ _ 

8. ¿TIENE ALGUN PROBLEMA EN SU HOGAR, FINANCIERO 

O PERSONAL QUE INTERFIERA CON SU TRABAJO? ____________ Sl ___ NO __ _ 

9 ¿TIENEALGUNVICIO? Sl ___ NO __ _ 

10 c.CUALESSONSUSCUALIDADES? ________________________ _ 

11. ¿CUALES SON SUS DEFECTOS? _________________________ _ 

12 ¿CUÁL FUE SU ULTIMOTRABAJO(OELACTUAL)? __________________ _ 

13. ¿LO RECOMENDARIAAMPLIAMENTE COMO PERSOf!.,HONRADA? _________ '-----

52 

OBSERVACIONES: _________________________________ _ 

ELABORO: ___________________ FECHA.: ___________ ~--

TESiS CON 
FALLA DE ORIGEN 
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OORDINACION D• ••CURSOS HUMANOS 

REPORTE DE RESULTADOS 

MCJREUA,-=ti.A __ OE _______ OE21lD~ 

NOMBRE: --------------------PUESTO SOLICITADO: _________ _ 
EDAD: SUELDO DESEADO: __________ _ 

IMPRESIQNES DEL ENTREVISTAQ9R 
APARIENCIA PERSONAL. _________________________________ _ 
CONVERSACION ____________________________________ _ 

COOPERACION CON EL ENTREVISTADOR-------------------------

ACTIVIDAOES E INTERESES--------------------------------

~=-~~~~R~~~~~~-c_•_o_NA __ º_A_s_c_o_N_e_L_e_u_e_s_T_o ______ .;....;. ____ ·'_"_'_;:_»_~_>_,:_'_·_ .. _' .. _ .. _, .. ___ _ 

EXPERIENCIA PARA EL PUESTO'-----------------'-';_:_A_·f_·'•_:"._'<;_;_.,,_,::_é'_iic_':_·;_;,_.,_._, .. _f_;;.__ •. _ .. __ _ 
ESTABILIDADLABORAL _____________________ ._c'_·.--'i'-c'i;..C~--·;,_·,;;.;.f_ .. •;_;·--.;:_;",-'c_\.'-"'-'"-l\f_.·::_;•:_:_·:_·._·'---
CAPACIDAD INTELECTUAL: _________________ »·_::·-~..,:: _::;._:-~_··'.·_..,.s_,~_:;;.·_\-'.,.~·P.,.~.~-f:.::_;-~ __ J:.-... ·~:_,<_'.\'~_;,,1_:;_,;~_:i:_c .. _1.._· ---

PERSONALIDAD: __________________ ·_.;_~,_-:~-~_:;_t'?_-~~-~:_:;~"'-~~-·g_1_1¡_~-~r--·t_;r_:p_:t_~-~~-~-·'.,;f_~r,..:~:_,l_tr_~~_1;-_~r_;_~f_';;_~:'~:_· .. _ .. __ 
-. '-~ .. -,,-,._~·:.·'~-,:;.~ 

REFERENCIAS PERSONALES Y DE TRABA.JO: _______________________ _ 

RESULTADOS TECNICOS'---------------------------------

CONCLUSIONES: ____________________________________ _ 

EVALUO:---------------------
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO QUE POR TIEMPO DETERMINADO 
CELEBRAN POR UNA PARTE LA EMPRESA 

~g~Rc,.sg~~~DE~ ~&R csu REPRESENTANTE LEGAL, -------------~AI 

TENOR DE LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES Y CLAUSULAS: 

ANTECEDENTES 

1. es una Empresa legalmente constituida según las 

leyes mexican~~ a~~e ~u~:dde~eNotario Público -------. -='E'"'sc=n7"tu_r_a---;P"°u'"'· b'"'l,,-ica--,N,.,--o. 

___ de fecha de de __ , inscrita en el Registro Público de con 
permiso , y legalmente representada por el, _________ _ 

2. EL TRABAJADOR~C~. --------------manifiesta bajo protesta de decir 
la verdad ser de Nacionalidad , de _anos de edad, estado civil con 

domicilio e"------------------------------~ 
tiene como actividad preponderante. 

4. EL TRABAJADOR C. manifiesta que tiene 
capacidad y aptitudes para desarrollar el objeto de la sociedad referida en los 
antecedentes. 

5. LA EMPRESA , requiere de los servicios de personal apto para 
el desarrollo de sus actividades, y de modo especial para el puesto funciones de 

6. EL TRABAJADOR e está conforme en 
desempenar los requerimientos de la Empresa y en plasmar las condiciones generales de 
trabajo sobre las cuales prestará sus servicios personales. 

CLAUSULAS 

PRIMERA.- ~~~04:~t~~~~~Á~ryb~e~edad se denominara en lo sucesivo a ____ co_m_o~.E~L 

EMPLEADO", a la Ley Federal de Trabajo como "LA LEY", al referirse al presente documento como 
"EL CONTRATO", y a los que suscriben como "LAS PARTES"'. 

SEGUNDA.- '"EL CONTRATO" se celebra por tiempo determinado dándose por terminado el dla 

TERCERA.-La presentación de los servicios de "EL TRABAJADOR" cons1stirén en: -----~ 

CUARTA.- El lugar de la presentación de los servicios de "EL TRABAJADOR" sera el domicilio de 
"LA EMPRESA". 

Asl mismo, "LAS PARTES" convienen y acepta "EL TRABAJADOR" que cuando por razones 
administrativas o de desarrollo de la actividad o prestación de servicios contratados, haya 
necesidad de prestar sus servicios fuera de las instalaciones de la Empresa. podra trasladarse al 
lugar que "LA EMPRESA" le asigne siempre y cuando no se vea menoscabo de su salario. 

¡ ;.' L\ r I!s~~ i<:aEN} 
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"EL TRABAJADOR" únicamente podra laborar tiempo extraordinario cuando "LA EMPRESA. se lo 
indique bajo orden por- escrito, la que set'lialará el dia (s) v el horario en el cual se desempel'\ará la 
misma. Para el caso de computar el tiempo extraordinario computado deber.a "EL TRABAJADOR" 
recabar y conservar la orden referida a fin de que en su momento quede debidamente pagado el 
tiempo extra laborado, la falta de presentación de esa orden s6Jo es imputable a "'EL 
TRABAJADOR". Las partes manif"testan que salvo esta forma queda prohibido en el centro de 
trabajo laborar horas extras. lo anterior con apoyo en la tesis de Jurisprudencia 16/94 de la Cuarta 
Sala de la Suprema Corte de Justicia de la Nación. 

SEXTA.- "EL TRABAJADOR" percibirá por la prestación de sus servicios como salano diario la 
cantidad de$ < PESOS /100 M.N.> los cuales serán cubtertos en 
efectivo y en moneda nacional del cuno corriente. 

Del salario anterior "LA EMPRESA" hará por cuenta del "'TRABA.JADOR" las deducciones legales 
correspondientes, particularmente las que refieren al Impuesto sobre la Renta. Seguro Social, 
Cuotas Sindicales, etc.Asimismo, se harán las aportaciones y altas al l.M.S.S .. l.N.F.O.N.A.V.1.T., 
S.A.R. y S.H.C.P. en los términos de las legislaciones respectivas. 

"EL TRABAJADOR" deberá cada vez que le sea pagado su salario extender a favor de "'LA 
EMPRESA" el recibo correspondiente en tos documentos que la misma le presente para tales fines. 

SEPTIMA.- "EL TRABAJADOR" recibirá el pago de su salario en las oficinas de la Empresa, 
pudiendo ser el pago de su salano con abono en cuenta bancaria, lo cual no fo exime de firmar 
recibos de pago correspondientes y en dado caso los estados de cuenta se usarán como prueba 
plena respecto del pago y /o prestaciones de que se trate. 

"'LA EMPRESA" pagará su salario a "'EL TRABAJADOR" los dlas de cada semana 
cuando "EL TRABAJADOR" contratado sea manual y cada quince dlas. precisamente los dfas 15 y 
últimos de cada mes cuando corresponda a "EL TRABAJADOR" de oficina. Asl mismo, se harán 
las aportaciones y altas al 1.M.S.S., 1.N.F.0.N.A.V.l.T .• S.A.R. y S.H.C.P. en los ténninos de las 
legislaciones respectivas. 

OCTAVA.- "EL TRABAJADOR" tendrá derecho por cada seis dfas laborados a descansar uno con 
el pago del salario diario correspondiente. 

Queda establecido preferentemente como dla de descanso semanal el dla domingo de cada 
semana, pudiendo ser cambiado el mismo. 

NOVENA.- Cuando "EL TRABAJADOR" por razones administrativas tenga que laborar el dla 
dommgo ~LA EMPRESA"' le pagará, además de su salario ordtnano. 25o/o (veinticinco por ciento), 
como prima dominical sobre el salario ordinario devengado, independientemente del dfa de 
descanso semanal al que tendrá derecho. 

OECIMA.- Quedan establecidos como dfas de descanso obligatorio los senalados en el artfculo 74 
de"LALEY" 

DECIMA PRIMERA.- "'EL TRABAJADOR" tendrá derecho a disfrutar de un periodo anual de 
vacaciones según lo establece el articulo 76 de "LA LEY" tomando en consideración la antigüedad 
en el trabajo, asl como a disfrutar del salario que le corresponda. De igual modo percibiré la Prima 
Vacacional respectiva. equivalente al 25% del importe pagado por vacaciones. 

OECIMA SEGUNDA.- "EL TRABAJADOR" tendrá derecho a recibir por parte de "'LA EMPRESA", 
antes del dla 20 de Diciembre de cada at\o, el importe correspondiente a quince dlas de salario 
como pago de aguinaldo a que se ref"tere el artfcuk> 87 de "'LA LEY"', o en su parte proporcional por 
fracción de ano. 

OECIMA TERCERA.- "EL TRABAJADOR" acepta someterse a k>s exámenes médkx>s que 
periódicamente establezca la Empresa en k>s ténninos del articulo 134 fracciC)n x de "'LA LEY"', a fin 
de mantener en fonna Optima sus facuttades flsicas e intelectuales, para el me;or desempefto de 
~'!';;_f~~r:_~~es. El médico que practique los reconocimientos serarSl9liiiiRitil.-retñbu , 
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como prima dominical sobre el salario ordinario devengado, independientemente del dla de 
descanso semanal al que tendrá dereeho. 

DECIMA.- Quedan establecidos como dias de descanso obligatorio los sei'\alados en el articulo 74 
de "LA LEY"'. 

DECIMA PRIMERA.- "EL TRABA.JACX'.:>R'" tendrá derecho a disfrutar de un periodo anual de 
vacaciones según lo establece el articulo 76 de "LA LEY"' tomando en consideración la antigüedad 
en el trabajo, asf como a disfrutar del salario que le corresponda. De igual modo percibirá Ja Prima 
Vacacional respectiva, equivalente al 25°/o del importe pagado por vacaciones. 

DECIMA SEGUNDA.- .. EL TRABAJADOR" tendré derecho a recibir por parte de "LA EMPRESA", 
antes del dla 20 de Diciembre de cada ano, el imparte correspondiente a quince dias de salario 
como pago de aguinaldo a que se refiere el articulo 87 de "LA LEY'", o en su parte proporcional por 
fracción de año. 

DECIMA TERCERA.- .. EL TRABAJADOR'" acepta someterse a Jos exámenes médicos que 
periódicamente establezca la Emp,-esa en los términos del articulo 134 fracción x de .. LA LEY", a fin 
de mantener en fonna óptima sus facultades ffsicas e intelectuales, para el mejor desempeno de 
sus funciones. El médico que practique los reconocimientos será asignado y retribuido por .. LA 
EMPRESA". 

DECIMA CUARTA.- .. EL TRABAJADOR .. deberá integrarse a los planes, programas y comisiones 
mixtas de capacitación y adiestramiento asi como a los de seguridad e higiene en el trabajo que 
tiene constituidos .. LA EMPRESA"', tomando parte activa dentro de los mismos según los cursos 
establecidos y medidas preventivas de riesgos de trabajo; se obliga a asistir a los cursos sea en o 
fuera de las horas de trabajo. 

DECIMA QUINTA.- "'EL TRABAJACX>R"' deberá dar fiel cumplimiento a las disposiciones 
contenidas en el articulo 134 de "'LA LEY"" y que corresponden a las obligaciones de los 
trabajadores en el desempel'\o de sus labores al servicio de "'LA EMPRESA ... Serán causales de 
rescisión laboral las establecidas en el art. 47 de la L.F.T.; asl mismo el trabajador se obliga a no 
divulgar ni proporcionar infonnaci6n alguna sobre procedimientos, manuales, reglamentos, 
sistemas, entre otros, aún despues de concluida la rescisión del contrato, independientemente de 
las sanciones penales que correspondan. 

LEIDO EL PRESENTE CONTRATO POR QUIENES EN EL INTERVIENEN LO RATIFICAN E 
IMPUESTOS DE SU CONTENIDO LO SUSCRIBEN POR DUPLICADO QUEDANIX:> EN PODER 
DE CADA PARTE EN LA CIUDAD DE , A LOS _ DIAS DEL MES DE 
_____ DE 2.QQ_. 

"EL TRABAJADOR" "LA EMPRESA" 

c. 
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NOMBRE V LOGOTIPO DE ''LA EMPRESA'' 

ACUERDO DE APARIENCIA PERSONAL 

CUERPO TECNICO 

TODOS LOS TECNICOS Y DUCTEROS DEBERAN PRESENTARSE DIARIAMENTE A SU 
CENTRO DE TRABAJO CUMPLIENDO LAS SIGUIENTES REGl.AS: 

- PORTAR LA CAMISA DE .. LA EMPRESA .. DEBIDAMENTE FAJADA. 

- PRESENTARSE CORRECTAMENTE ASEADOS EN SU PERSONA. 

- PRESENTARSE BIEN PEINADOS, CON EL CABELLO CORTO Y PORTAR LA GORRA DE 
.. LA HMPRESA .. CON LA VICERA HACIA DELANTE. 

- NO PORTAR ARETES. 

- EN CASO DE REQUERIR PORTAR ALGUNA PRENDA PARA FRIO, LA CllAMARRA DE 
''LA EMPRESA .. DEDERA SER LA PRENDA QUE SE VEA EN LA PARTE SUPERIOR DEL 
UNIFORME. 

- COMPORTARSE DEBIDAMENTE DENTRO DEL HORARIO LABORAL Y TENER UN 
BUEN VOCABULARIO EVITANDO MALAS PALABRAS. 

CUANDO EL CUERl'O TECNICO OBTENGA LAS DEMAS PARTES DEL UNIFORME 
l>EBEllA VIGILAR LAS SIGUIENTES DISPOSICIONES: 

- PORTAR LAS BOTAS DE TRABAJO, LIMPIAS. 

- VESTIR CON LOS PANTALONES DE MEZCLILLA DEL UNIFORME, 1.11\!PIOS. 

ACIJERDO TOMAIX> COl.ECTIVAMENTE: 

FN CASO DF OllF Al CilJNO DF 1 OS INTFGRANTFS ()FL C(JFRPO TFCNICO FAI 1 F FN 

EL CIJMPl.IMIENTO DE ALG!JNA PE FSTAS l>!SPOSICIONFS SE PODR/\ IMPF!>IRLli.1...6 

PERMANENCIA FN l'I TRABAJO PRQCFDIFNDO Al !>FSC!l!'NTO DF FSF l>IA ()F 

TRABAJO 
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ANEX016 

RECIBO DE UNIFORME 
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NOMBRE V LOGOTIPO DE ••LA EMPRESA .. 

RECIBO DE UNIFORME 

NOMBRE DEL EMPLEADO:----------------------

PUESTO Y GERENCIA:-----------------------

RECIBI DE LA EMPRESA ______________________ _ 

EL CUAL ME COMPROMETO A PORTARLO CON RESPETO Y UNICAMENTE EN 

ACTIVIDADES PROPIAS DE LA EMPRESA Y QUE DEVOLVERE A ALMACENEN 

EL CASO DE TERMINACION DE CONTRATO. 

_________ A DE ________ DE 

TESIS CON 
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO QUE POR TIEMPO INDETERMINADO CELEBRAN POR 
UNA PARTE LA EMPRESA " " REPRESENTADA POR SU 
REPRESENTANTE LEGAL, Y POR LA OTRA EL (LA~ 
____________ .AL TENOR DE LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES Y CLAUSULAS: 

ANTECEDENTES 

1. es una Empresa legalmente constituida según las 
leyes mexicanas ante la Fe del Notario Público Número -------------
_____ ...cde la Ciudad de , Escritura Pública No. __ de 
fecha _ de ____ de __ • inscrita en el Registro Público de con 
permiso , y legalmente representada por ___________ _ 

2. EL TRABAJADOR._,,,C"'.-------------- manifiesta bajo protesta de decir 
la verdad ser de Nacionalidad • de __ anos de edad, estado civil con 
domicilio e"------------------------------~ 

3. LA EMPRESA. ___________ • tiene como actividad preponderante, la __ _ 

4. EL TRABAJADOR C. manifiesta que tiene 
capacidad y aptitudes para desarrollar el objeto de la sociedad referida en los 
antecedentes. 

5. LA EMPRESA , requiere de los servicios de personal apto para 
el desarrollo de sus actividades. y de modo especial para el puesto funciones de 

6. EL TRABAJADOR C está conforme en 
desempel'\ar los requerimientos de la Empresa y en plasmar las condiciones generales de 
trabajo sobre las cuales prestara sus servicios personales. 

CLAUSULAS 

PRIMERA.- Para efectos de mayor brevedad se denominará en lo sucesivo a-------~ 
__________ _;como "LA EMPRESA", y a C. 
_como "'EL EMPLEADO", a la Ley Federal de Trabajo como "'LA LEY"', al referirse al presente 
documento como "'EL CONTRATO", y a los que suscriben como '"LAS PARTES". 

SEGUNDA.- '"EL CONTRATO" se celebra por tiempo indetenninado según lo establece el Artículo 
35 de "LA LEY". 

TERCERA.-La presentación de los servicios de '"EL TRABAJADOR" consistiran en: -----~ 

CUARTA.- El lugar de la presentación de los servicios de "'EL TRABAJADOR" sera el domicilio de 
"LA EMPRESA". 

Asf mismo, "LAS PARTES" convienen y acepta "'EL TRABAJADOR" que cuando por razones 
administrativas o de desarrollo de la actividad o prestaci6n de servicios contratados, haya 
necesidad de prestar sus servicios tuera de las instalaciones de la Empresa, podra trasladarse al 
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misma. Para el caso de computar el tiempo extraordinario computado deberá .. EL TRABAJADOR .. 
recabar y conservar la orden referida a fin de que en su momento quede debidamente pagado el 
tiempo extra laborado, la falta de presentación de esa orden sólo es imputable a "'EL 
TRABAJADOR". Las partes manifiestan que salvo esta forma queda prohibido en el centro de 
trabajo laborar horas extras. Lo anterior con apoyo en la tesis de Jurisprudencia 16/94 de la Cuarta 
Sala de la Suprema Corte de Justicia de la Nación. 

SEXTA.- "EL TRABAJADOR" percibirá por la prestación de sus servtcios como salario diario la 
cantidad de$ e PESOS /100 M.N.l los cuales serán cubiertos en 
efectivo y en moneda nacional del cuno corriente. 

Del salario anterior "'LA EMPRESA" hará por cuenta del "TRABAJADOR" las deducciones legales 
correspondientes, particulannente las que refieren al Impuesto sobre la Renta. Seguro Social. 
Cuotas Sindicales. etc. Asl mismo, se harán las aportaciones y altas al 1.M.S.S .• 1.N.F.O.N.A.V.l.T .• 
S.A.R. y S.H.C.P. en los términos de las legislaciones respectivas. 

""EL TRABAJADOR"" deberá cada vez que le sea pagado su salario extender a favor de .. LA 
EMPRESA" el recibo correspondiente en los documentos que la misma le presente para tales fines. 

SEPTIMA.- "EL TRABAJADOR'" recibirá el pago de su salario en las oficinas de la Empresa, 
pudiendo ser el pago de su salario con abono en cuenta bancaria. lo cual no lo exime de firmar 
recibos de pago correspondientes y en dado caso los estados de cuenta se usarán como prueba 
plena respecto del pago y lo prestaciones de que se trate. 

"LA EMPRESA" pagará su salario a ""EL TRABAJADOR" los dfas de cada semana 
cuando "EL TRABAJADOR'" contratado sea manual y cada quince dlas. precisamente los dlas 15 y 
últimos de cada mes cuando corresponda a ""EL TRABAJADOR" de oficina. Asl mismo, se harán 
las aportaciones y altas al l.M.S.S., l.N.F.O.N.A.V.l.T., S.A.R. y S.H.C.P. en los términos de las 
legislaciones respectivas. 

OCTAVA.- ""EL TRABAJADOR"" tendrá derecho por cada seis dlas laborados a descansar uno con 
el pago del salario diario correspondiente. 

Queda establecido preferentemente como dia de descanso semanal el dla domingo de cada 
semana, pudiendo ser cambiado el mismo. 

NOVENA.- Cuando "'EL TRABAJADOR" por razones administrativas tenga que laborar el dla 
domingo ""LA EMPRESA" le pagará, además de su salario ordinario, 25% (veinticinco por ciento), 
como prima dominical sobre el salario ordinario devengado, independientemente del dla de 
descanso semanal al que tendrá derecho. 

DECIMA.- Quedan establecidos como dfas de descanso obligatorio los senalados en el articulo 74 
de"LA LEY". 

OECIMA PRIMERA.- "EL TRABAJADOR- tendrá derecho a disfrutar de un periodo anual de 
vacaciones segun lo establece el articulo 76 de "LA LEY' tomando en constderaci6n la antigüedad 
en el trabajo, asl como a disfrutar del salario que le corresponda. De igual modo percibirá la Prima 
Vacacional respectiva, equivalente al 25º/o del importe pagado por vacaciones. 

DECIMA SEGUNDA.- "EL TRABAJADOR" tendrá derecho a recibir por parte de "LA EMPRESA", 
antes del dla 20 de Diciembre de cada at'lio, el importe correspandiente a quince dfas de salario 
como pago de aguinaldo a que se refiere el articulo 87 de ""LA LEY', o en su parte proporcional por 
fracción de ano. 

DECIMA TERCERA.- "EL TRABAJADOR" acepta someterse a los exámenes médicos que 
periódicamente establezca la Empresa en fos términos del articulo 134 fracción x de "LA LEY"', a fin 
de mantener en forma Optima sus facultades nsicas e intelectuales, para el mejor desempeno de 
sus funciones. El médico que practique los reconocimientos será asignado y retribuido por "LA 
EMPRESA". 
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LEIDO EL PRESENTE CONTRATO POR QUIENES EN EL INTERVIENEN LO RATIFICAN E 
IMPUESTOS DE SU CONTENIDO LO SUSCRIBEN POR DUPLICADO QUEDANDO EN PODER 
DE CADA PARTE EN LA CIUDAD DE , A LOS _ DIAS DEL MES DE 
_____ DE 200 . 

"EL TRABAJADOR" 

c. 

"LA EMPRESA" 

.,.:~ :' ('i~·N 
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA EMPRESA 

~R~E=P=R~E~S~E=N"'T=A~D.,.A-E=N~E=s=T=·t A'7;~6N p'b':t L~L SUCESIVO SE LE DENOMIN~R:.;:t ~M6~~A::.: 
QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL PROFESIONISTA". AL TENOR DE LAS 
SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS: 

DECLARACIONES 

Declara .. La Empresa": 

Ser una empresa dedi~i~s~tu-í"dcca-y--,o'"pe:-:-r-a"'d-a-d"'e_a_c_u_e=-=r"d"o-a--,l"'a_s_,,le"y""e_s_m=e.,.x"'"ica,.-n-a-s-y-q-u-e,.-s-e'°"r-,.á 
representada en este acto por el quien cuenta con facultades 
legales suficientes para obligarla. 

Tener su domicilio ª"------------------~--------~--~ 
---.,,.--,---, _____ desea contratar los servicios profesionales de una persona flsica para 
desarrollar las funciones que más adelante se detallan. 

11. Declara "El Profesionista": 

.,.ed"'a-d-. -n-a-cí"'o""n"'a""lí"'d"a"d=====-·-'~"eª;taC:b~~!?i_ªd_10_9_8,1 =~~,.~~::~~~ =~p1:':!~~~~¡~ ~0conoc~~~t~= 
para desempenar con el más alto nivel de calidad y eficiencia los servicios que más adelante se 
comentan. 

111. Declaran las partes: 

Que están de acuerdo con la celebración del presente contrato y que es su libre voluntad otorgarse 
ra·s siguientes· 

CLAUSULAS 

Primera.- de los servicios.- "El Profesionista" se compromete a proporcionar personalmente asesorfa, 
asl como a prestar a "'La Empresa" los servicios que a continuación se detallan. de acuerdo a las 
instrucciones recibidas de-----..,,-----,,--,---,.---~-~ 
Comprometiéndose as1m1smo a realizar su actividad al más alto nivel de cahdad, eficiencia y 
profesionalismo. 

El ámbito geográfico donde desarrollará su actividad "El Profesionista" comprenderá las oficinas y 
sucursales dependientes de , y las que en un futuro llegarán a formar parte de ellas. Lo 
anterior implica el compromiso de "El Profesionista" de viajar a cualquier ciudad que sea requerido 
por "La Empresa· para cumplir con la prestación de servicios materia de este contrato. 

SEGUNDA.- PAGO.- Como contraprestación '"La Empresa" pagará por concepto de Honoranos a .. El 
Profesionista'" la cantidad de MENSUALES. 

En el caso de que el pago de la contraprestación se pactara par grado de avance en los proyectos o 
servicios, o por cualquier otra fórmula distinta a la asentada en el primer párrafo de esta cláusula, se 
detallará en un adendum que será parte integrante del presente contrato. 
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"'El Profesionista" entregara a .. La Empresa" un recibo de honorarios que reúna todos los .-equisitos 
legales y fiscales. 

TERCERA.- VIGENCIA.- Este contrato estará vigente a partir del. _________ _ 

En el caso de que la vigencia del contrato dependiera del desarrollo y conclusión de un proyecto 
determinado y el pago de Honorarios se pactara por la realiZación del proyecto, se detallaran en un 
adendum que será parte integrante del presente contrato, las condiciones de medición de avance y 
finiquito del proyecto. 

CUARTA- LA DOCUMENTACION E INSTRUCCIONES A -EL PROFESIONISTA".- A fin de que "El 
Profesionista" esté en condiciones de prestar los servicios contratados •La Empresa" le proporcionará 
continuamente las instrucciones, la información y documentación que "El Profesionista" 
justificadamente requiera para tal efecto 

QUINTA.- INFORMACION Y ASESORIA.- "El Profesionista" se compromete a informar a "La 
Empresa .. en cualquier tiempo en que se lo requiera sobre el desarrollo de su actividad, asi como 
asesorarla sobre cualquier consulta que se le haga. 

SEXTA.- EXCLUSIVIDAD.- Las partes convienen en que '"El Profesionista" en ningún momento podrá 
asesorar. representar o intervenir en cualquier forma a otras empresas de EL MISMO GIRO. 

SEPTIMA.- CONFIDENCIALIDAD.- "El Profesionista" se obliga a guardar la más absoluta 
confidencialidad y reserva respecto de cualquier clase de información, documentación de cualquier 
fndole, o resultados que se obtengan, o la que tenga acceso directo o indirecto, como consecuencia 
de los servicios contratados. pues "El Profesionista." reconoce que dicha información, documentación 
y resultados integramente propiedad exclusiva de "La Empresa" quien consecuentemente podrá 
utilizarlos en todo tiempo en la forma que estime conveniente. 

Lo anterior no es aplicable a todos aquellos datos o información que sean del dominio público, o que 
"La Empresa" autorice expresamente y por escnto a divulgar. 

OCTAVA.- VIATICOS.- Los gastos de viaje que realice "El Profesionista" en relación al estricto 
ejercicio de su actividad, en lo concerniente a transportación, hospedaje y alimentos serán por cuenta 
de "'La Empresa" y se le reembolsarán una vez que presente los comprobantes que justifiquen a 
criterio de "'La Empresa". dichas erogaciones. 

Estos gastos se regiran conforme a los principios de racionalidad y austeridad, y en apego a la 
politica de viajes vigente en "La Empresa-

NOVENA.- TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO.- En todo momento Podrá •La Empresa" 
dar por terminado el presente contrato. bastando simplemente con comunicarte por escrito a "El 
Profesionista" con quince dlas de anticipación. 

DECIMA.- RENUNCIA DE DERECHOS.- Convienen y aceptan ambas partes que no existe en el 
presente contrato lesión, error, dolo, violencia, incapacidad, intimidación. falta de fonna ni algún otro 
vicio que pudiera motivar su nulidad, por lo que renuncian a cualquier acción o derechos que pudieran 
tener sobre el particular. 

DECIMA PRIMERA.- JURISDICCION Y LEGISLACION APLICABLE.- Para lo no considerado en el 
presente contrato y su interpretación, las partes se sujetan expresamente a la tegislación y a los 
tribunales del estado de---------
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El presente contrato se finna por duplicado en ra ciudad de 
dla. _______ . 

LA EMPRESA 

TESTIGO 

EL PROFESIONISTA 

TESTIGO 
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NOMBRE Y LOGOTIPO DE LA EMPRESA 

ADENDUM 

FECHA: 

TRABAJADOR: ------------~ 

PUESTO: -----------~ 

HONORARIOS CORRESPONDIENTES: -"''----------------"M"'E....,N,.s.,u.,A,..L'="'E"'S'-'M=A,.,s 
POR FORMULA DE PRODUCTIVIDAD. 

TRABAJADOR DIRECTOR GENERAL 
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J\.1oreia,. f\.tichoacán a __ de--------de-----

NOMBRE DE LA EMPRESA 

NOMBRE DEL DIRECTOR 

DIRECTOR GENERAi. 

Sirva Ja presente para sei\a.Jar que a ánir del ____ de de 
---• ingresé a la empresa cubriendo el puesto de __ _ 
---------------·prestando los servicios consistentes en---~-
---""""'e---:--:--,-~-------,-,,--~--,-,-,,.-,--,-----=---,...--,..-~· por lo 
que solicito a Usted me sea reconocida mi antigüedad para efectos de Ley. que me 
correspondan en caso necesario. 

De estar de acuerdo y coincidir con la presente. sirvase firmar de aceptado al 
calce de la misma. 

ATENTAMENTE 

NOMBRE 

ACEPTACION 

NOMBRE DE DIRECTOR GENERAL Y DE LA EMPRESA 
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LOGOTIPO DE LA EMPRESA 

SOL I( IT LJ[) DE Pf RMISCl 

NOMBRE DEL EMPLEADO:--------------------------

PUESTO:----------- FECHA DE SOLICITUD: ___________ _ 

DIA(S) SOLICITADC>(S): ---------------------------
MOTIVO: ________________________________ _ 

D CON GOCE DE SUELDO 

D SIN GOCE DE SUELDO 

AUTORIZA: 

.JEFE INMEDIATO 
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E'VAL UAC:ION [)F l RClNO DE [)ISPONIF'I\ l[)A[) Y PRO(l\JC 1 IVl[lJ\() 

NOMBRE DEL EMPLEADO: 

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN EVALUA: 

1. PORTA EL UNIFORME LIMPIO Y SU PRESENTACIONES 
ADECUADA 

2. REALIZA LAS TAREAS QUE SE LE PIDEN 

3. MUESTRA BUENA ACTITUD CUANDO SE LE ENCARGAN 
TAREAS 

4. REALIZA SUS TRABAJOS CON ORDEN, LIMPIEZA Y 
DEDICACION 

S. REALIZA SUS TRABAJOS HASTA TERMINARLOS COMPLETA 
V CORRECTAMENTE 
6. OBTIENE BUENA CALIDAD EN EL TRABAJO O SERVICIO 

7. REALIZA SUS TRABAJOS SIN DESPERDICIAR TIEMPO 
1 (siempre v cuando no deoenda de el) 

8. APROVECHA V CUIDA LOS MATERIALES 

9. SE COMUNICA CORRECTAMENTE CON SUS SUPERIORES V 
SUBORDINADOS 
10. CUANDO NO TIENE TRABAJO, BUSCA ALGO PRODUCTIVO 
EN QUE EMPLEARSE 

PUNTUACION 

TOTAL: 

PORCENTA.JE DE BONO: 

PUESTO: 219 

FIRMA DE GERENTE: 

SI NO 

1 o 
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RELACION DE VALES DE DESPENSA 
MES: ______ _ 

NOMBRE IMPORTE 100 50 20 
$430.00 4 1 
$418.91 4 
$255.00 2 1 
$346.20 3 2 
$296.04 2 1 2 
$385.00 3 1 1 
$430.00 4 1 
$147.00 1 2 
$232.70 2 1 
$346.20 3 2 
$286.40 2 1 1 
$385.00 3 1 1 
$450.00 4 1 
$418.91 4 
$385.00 3 1 1 
$232.70 2 1 
$418.91 4 
$320.00 3 1 
$418.91 4 
$340.10 3 2 
$385.00 3 1 1 
$385.00 3 1 1 
$375.00 3 1 1 
$418.91 4 
$286.40 2 1 1 
$40.00 2 
$286.40 2 1 1 
$226.95 2 1 
$430.00 4 1 
$147.00 1 2 
$286.40 2 1 1 
$430.00 4 1 
$320.00 3 1 
$365.00 3 1 
$232.70 2 1 

TOTAL S11,557.74 •• 14 34 

10 5 1 TOTAL 
1 $430.00 
1 1 4 $419.00 

1 $255.00 
1 1 $346.00 
1 1 $296.00 

1 1 $385.00 
1 $430.00 

1 2 $147.00 
1 3 $233.00 

1 1 $346.00 
1 1 1 $286.00 
1 1 $385.00 

$450.00 
1 1 4 $419.00 
1 1 $385.00 
1 3 $233.00 
1 1 4 $419.00 

$320.00 
1 1 4 $419.00 

$340.00 
1 1 $385.00 
1 1 $385.00 

1 $375.00 
1 1 4 $419.00 
1 1 1 $286.00 

$40.00 
1 1 1 $286.00 

1 2 $227.00 
1 $430.00 

1 2 $147.00 
1 1 1 $286.00 
1 $430.00 

$320.00 
1 1 $365.00 
1 3 $233.00 

22 23 42 S11,557.00 
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TABLA DE PAGO A PERSONAL DE 

HONORARIOS 
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HOllORARIOS/ComATISTAS 
SALARIO POR 

IOlllllA 

DIRECTOR GENERAL 

GERENTE GENERAL 

GERENCIA DE CONTRALORIA 

GERENTE DE SERVICIOS 14.02407 
CONTABILIDAD 

ASISTENTE DE 
COMERCIALIZACION 11.50000 

COORDINADOR DE 
PROYECTOS 

COORDINADORES DE OBRA 

SUPERVISOR DE OBRAS 15,097 38 

INGENIERO EN VENTAS 

SUPERVISOR DE SERVICIOS 

~ COORDINADOR DE SERVICIOS 

i:-
t-' 1-3 
::i> r,t:j 

t::1 ~ 
tz:! Cll 

oº ¡:aO 
02: 
tz:I 
2: 

IGUALA 
MEISUAL 

111.92000 

110.00000 

17.500 00 

12.00000 

S..50000 

12,00000 

14,nOS. 

14.000 00 

FORMULA DE PRODUCTIVIDAD 

1%delodas~sobr11 

1% por mantenimiento y 1% por refacciones 

3%porventJsdell'IOllradory'oduectn,.5%1obreequiPo 
wndKloporpers0<1mdeOperic'ones, 1% por...,i, de 

mayoreo con un margen de ut1bd1d no menor al 10% V1r11b!e 
conforme 11 margen de utihdad, con margen dt ullhd1d del 

15%1acorrusióripo1ventaser•del1.5% 

Pord1bujarproyectovendldolO%(sobreeJprrc10del 
proy!do).d1bujodeproyectoporobravendidadondenose 

cobraelprc¡te 25%deltotalde~obra,2%porwnla.2%por 
supeMSIOny S%porintegr1cr6n 

Por wnder obri 2% del IO~I de la obri, por inl19ric~n de 
proyec:to.5%,porsupervisióndeobra2o/, 

Porvenderobra1%deltotaldelamisrna,porsupervrsarobra 
1% 

Bono tr""'tral de 15000 por wn~ mtnMI de 150,000.00 y 
otro bonolrimestral de 15000. si se f1ciur11100,000. al .. s 

12.000 00 de bono de calKlad y 12,000 00 por bono de 
excelencia 

TOTAL 

111,50000 

17,500 00 

S.,50000 

12,00000 

(1) 

• 
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LOGOTIPO DE "LA EMPRESA" 
MG[, f ;. •, • •• 

FECHA: __ t __ I __ . 

NOMBRE DEL TRABAJADOR=------------------------------
No. DE IDENTIFICACION: _______ _ 

SUELDO BASE MENSUAL ACTUAL $ ______ '-------------------' 

$ ______ BONO DE PUNTUALIDAD 

$ BONO DE ASISTENCIA 

$ BONO DE PRODUCTIVIDAD 

$ VALES DE DESPENSA 

$ TOTAL~--------------~ 

SUELDO BASE MENSUAL MODIFICADO $ ______ ~-----------------~ 
$ ______ BONO DE PUNTUALIDAD 

$ BONO DE ASISTENCIA 

$ BONO DE PRODUCTIVIDAD 

$ VALES DE DESPENSA 

$ TOTAL~--------------~ 

PUESTO ANTERIOR:·----------------------------------
PUESTOACTUAL: __________________________________ _ 

JUSTIFICACION: ___________________________________ _ 

GERENCIA DE ADMON. Y FINANZAS 

DIRECCION GENERAL 
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CUESTIONARIO DE CAPACITACIÓN 
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NOMBRE V LOGOTIPO DE« LA EMPRESA» 

CUESTIONARIO OE CAPACITACION 

PUF:STO: --------------------ANTIGÜf:IJAI> f:N EL PUESTO: _________ _ 

FAVOR DE RESPONDER LAS SIGUIENTES PREGUNTAS. 

1.- MENCIONE CUÁLES CURSOS DE CAPACITACION llA RECllJIDO EN SU ACTUAL PUESTO Y LA DURACION DE 
LOS MISMOS? ________________________________________ _ 

2.- ¿CUÁLES CURSOS llA RECIBIDO EN OTROS PUESTOS DENTRO DE LA EMPRESA'? _______ _ 

J.- f\.1ENCIONE LOS PUNTOS EN LOS QUE REQUIERE CAPACITACION PARA DESEMPE~ARSE AL MAXIMO EN SU 
l 1UESTO: _________________________________________ _ 

4.- Cll'E CURSOS QUE CONSIDERE FAVORABLES O NECESARIOS PARA TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA: 

TESIS CON. . 
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EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
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90 
LOGOTIPO DE "LA EMPRESA" 

EVALUACION DEL DESEMPENO 

NOMBRE DEL EMPLEADO __________________ PUESTO·-------------

DEPARTAMENTO FECHA DE INGRESO _______ _ 
PERIODO OUE EVALUA DE: ________ A ________ FECHA. _____________ _ 

CRITERIO DE EVALUACION: 
La evaluación debe basarse en observación objetiva y profesional de los resultados o logros obtenidos por el 
Empleado durante el periodo que se evalüa. 
La evaluación debe ser llenada y discutida por el Jefe directo con cada uno de sus empleados en forma personal 
Califique con un valor entre 1 y 5. en donde· 

no aplica. 

2 insuficiente: cubre en menos d un 60'% con los est3ndares y expectativas que demanda el puesto, requiere 
me1orar en corto plazo 

3 suficiente: cumple del 60 al 80% de los estándares y expectativas de su puesto. tiene deficiencias pe,-o 
muestra voluntad y habilidad para superarlas. 

4 óplinio. cumple el 80 al 100% los estándares, expectativas y objetivos del puesto. siendo su contribución la 
esperada. 

5 excelente: supera claramente todos los estándares y expectativas de su puesto. y su puesto es realmente 
significativo 

Sume los puntos de cada concepto anotando el total en el cuadro (1 }, obtenga su promedio y anótelo en el 
cuadro (2). 

PLANEACION Y ORGANIZACIÓN 

l
~;;~_-,0"'~~~~~ª~--n_e_s_d_e_,S~US~BC~f-OV_od_a __ dc_s __ 1-J-2-~ ~ I~ 
~~~~~:d 8a P:::e:a~abaJO. ¡ __ , _ _, __ ,,_--+--1 

lanea, organiza. controla su 

~~º"1i;,,=,e=n°'1o'"'d°'e--.to°'s'""o°'bj'"'s"'"."'E"°n--+-i- - -f
cahdad. calldad, oportunidad y 

rado de op11m1zaoón dol coslo 
ara ello----------~-~~-~~~ 

Realiza su agenda personal. 1--l----+--i--+---t 
Da cumpllm1onto a fechas de entrega. 1 
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SOLUCION DE PROBLEMAS 

2 3 4 5 1 2 3 4 5 
Identifica causas verdaderas. Toma acción correctiva oportunamente. 
Propone acciones adecuadas. 

Actúa sin supervisión ante p..-oblemas. 
Calcula riesgos de sus soluciones. 
Logra soluciones de fondo. Efectividad de sus propuestas. 

Ejecuta acciones de solución. 

11 ¡2 

LIDERAZGO Y SUPERVISION 

2 3 4 5 1 2 3 4 5 
Organiza a su personal El trabajo de su personal es ... 
Coordina y revisa el trabajo del 

Prepara a sus subordinados para futuras nersonal a su caroo .. 
1 nromociones. Retroalimenta a su personal con 
Gula y estimula a otros para el logro de 0nfomiacu?~ sobre su trabaio. 
sus obiAtivos. Es reconocido y respetado por los 

~s~_!!!P_ane.ros. 

¡1 ¡2 

ACTITUD 

2 3 4 5 1 2 3 4 5 
Colaboración y compromiso hacia 
sus actividades y 
resnnnsab11idades. 
Participación en equipos de 
trabajo. con su propia área y con la 
emnresa. 

¡ 1 ¡2 

INICIATIVA/PRODUCTIVIDAD 

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 
Trabaja sin supervisión. Termina las actividades que inicia. 
Se desempcna bajo presión. 

Mantiene sentido de urgencia. 
Genera y propone ideas de mejora. 

Aprende de los errores. CumpSe- con su horario de trabajo. 

Habilidad para hacer las cosas al Genera ideas de disminución de costos. 
nrimer miento. 

Aprovecha situaciones para generar 
onortunidades de me· ora. 

¡ 1 ¡2 
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Mencione tres Fortalezas y tres Debilidades del empleado. 

PUNTOS QUE CONVIENE MEJORAR ACCIONES DE ME.JORA , _____________________ _ , _____________________ _ 
2.--------------------~ 

2.-___________________ _ 

3.-___________________ _ 3.-___________________ _ 

PROMEDIO ESCALAS 

PLANEACION Y ORGANIZACIÓN PUNTOS RANGOS 

SOLUCION DE PROBLEMAS 1 -2.4 
INSATISFACTORIO 

LIDERAZGO 2.5 - 3.4 SUFICIENTE 

ACTITUD 3.5 -4.4 ÓPTIMO 

INICIATIVA 4.5-5 EXCELENTE 

1 TOTAL 1 

1 1 

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN EVALUA NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADO 
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NOMBRE V LOGOTIPO DE "LA EMPRESA .. 

ENCUESTA DE SALIDA 

NOMBRE: ___________________________ EDAD: __________ _ 

PUESTO DESEMPEi'IADO:. _________________________________ _ 

FECllA DE INGRESO=------------------------------------
SUELDO INICIAL:. ___________ _ SUELDO FINAL: _________________ _ 

MOTIVO DE LA SEPARACION=--------------------------------

1.-¡,CUALES FUERON SUS EXPECTATIVAS AL ENTRAR EN LA EMPRESA? ___________ _ 

::?. ¡,CUANTO TIEMPO TRANSCURRIO ENTRE LA SOLICITUD DE TRABAJO Y SU ACEPTACION 

DENTRO DE 1.A EMPRESA? _______ ---------------------------

3.- ¡,SE LE DEFINIERON CLARAMENTE SU PUESTO Y SU ESQUEMA DE PAGO AL DARLE SU 

ACEPTACION DENTRO DE LA EMPRESA?---------------------------

4.- POSTERIORMENTE ¿SE LE DIERON A CONOCER SUS FUNCIONES A DESEMPEÑAR'? ______ _ 

S. ¿ESTAS FUNCIONES CORRESPONDIAN AL PUESTO OFRECIDO? _______________ _ 

6.- ¡,FIRMÓ CONTRATO CON LA EMPRESA? _________________________ _ 

7.- ¿TUVO UN LUGAR FISICO ASIGNADO PARA USTED DESDE UN PRINCIPIO? _________ _ 

8.- ¿TUVO UNA COMUNICACIÓN ADECUADA Y PERMANENTE CON SU JEFE INMEDIATO? ____ _ 

9.- i.RECIBIO BUEN TRATO Y APOYO DE SU JEFE INMEDIATO? ________________ _ 

1 O.- ¡,COMO CONSIDERA EL AMBIENTE DE TRABAJO DENTRO DE LA EMPRESA? ________ _ 

TFSJR CON 
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11.- ¡,RECIBIO l.A CAPACITACION ADECUADA QUE FAVORECIERA SU SUPERACION EN El. 

TRABAJ0?----------------------------------------
12.- SI TUVO RELACION CON EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ¿RECIBIO UN TRATO 

ADECUADO Y EL CUMPLIMIENTO DE SUS REQUERIMIENTOS? ________________ _ 

13.- ¡,RECIBIO UN TRATO ADECUADO Y EL CUMPLIMIENTO DE SUS REQUERIMIENTOS POR PARTE 

DE LA COORf>INACION DE RECURSOS llUMANOS? _____________________ _ 

EN CASO NEGATIVO ¡,PODRIA MENCIONAR CUAL FUE EL INCUMPLIMIENTO? _________ _ 

14.-¿TUVO ASCENSOS DENTRO DE LA EMPRESA"l-----------------------

15.- ;,ESTOS ASCENSOS CUMPl-IERON CON SUS EXPECTATIVAS? _______________ _ 

I<>.- ;.CONSIDERA QUE LA CANTIDAD DE TRABAJO QUE EL PUESTO REQUERIA ESTABA 

ADECUADA AL llORARIO LABORAL?----------------------------

17.- ¿RECIBIO RECONOCIMIENTOS DE SU TRABAJO. YA SEA VERBALES O ESCRITOS. POR PARTE 

DE SU JEFE INMEDIATO O SUPERIORES? __________________________ _ 

18.- FAVOR DE MENCIONAR ALGUNAS SUGERENCIAS PARA EL MEJORAMIENTO DEL DESEMPE1'!0 

Y LA SATISFACCION PERSONAL DE LOS EMPLEADOS DENTRO DE LA 

EMPRESA-----------------------------------------

19.-0BSERVACIONES: __________________________________ _ 
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