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INTRODUCZCION

La siguients memoria del Seminario de Recursos Humanos., 8%
trascendental va oue en ella se ve todo 1o referente a las
peraonas oque  laboran dentro de una arganizacidn, su interaccibn

con la misma, 21 rol gue juegan Yy su ralevancia dentro de estA,

E1L papel de los Eecursos Humanos s die suma btrascenderncia
dentro de una organizacidn, va e @n @ mayoy parke de =R R

depends @1 éxito o fracaso de una arganizacidn.

Por Lo anterior el oapsel oguws  desempelia el Licenciado  en
Administracitn de Empresas en la obtencidn, preparacifn v Jiesa-
reollo  de  los FEecursos Houmanas @n una oraanit zacihn es  de sma

importancia.
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LA ADMINISTRACION DE RECURS0S HUMANDS

La Administracidn de Recursos Humanos (ALGR.GHLGD) es una Area
de estudio relativamente nueva, sin embargo, 28 perfectamente
aplicable a cualouier orvoanizacidn., La A.R.H. e definida de

varias formas seqin sea el autor:

Gikula v MeEesnna:'la Administracidn de pergonal trata aceros e
cualguier ackividad relacionada con la crveacidn de  un s e

efactive entre o) individus v oia arganizacudn®,

Arias Galicia:"bEs la disciplina que persique la satistacoidn  de
ahjetivos organizacionales contands para @llo oon una aahirustura

v a través de)l esiuerzo bhumano cooorcdinaca® .

L].L Byars v L.W.Rue.: " Es 2] Area de la Administracion e Lavs Lo
nada con todos los aspectos de la AR.H. de upa organizacidn o
enpresa, determina las necesidades de R.H. de la empresa, res L
ta, selecciona, desarrolla, asesara y recompensa a los empleados,
actfla como  enlace de sindicatos v entidades oubernamentales v

maneja notros asuntos del bienestar de los @mo Laaros" ,

Farva podey ubicay el papel ds la Administracidhmn ge Beruy s
HuMmanos 4 2 [necesarcio  recordar obros aoncepbos oomo Lo s L&
disciplina gue parsigue la satisfaccibn de oby it ivos oy gand Zac o
nales contands para ello con una estructura v a través del  es-
fuerzn coordinado.  Como puede apraciarse =1 esfuerzo huamano e~
gLl ba vital para el funcionamiento de cualouier oroganizacidng va

gque  si el elemento humano estd dispuesto a proporvocionar 8w es-
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contrarin se detendra. De acul gue toda oraanizacidn debhe P es sk sy
primordial atencidn a sus Fecursos Humanns.

En la practica la Administracién se efectua a traves del
Procesn Adninistrativo, por lo cual la Administracidn de Recursos
Humanos al ser una Area relativamente reciente es interdiciplina-
via al manejar conceptos de Psicologla Industrial v (hrepani zac o
nal, Sociolooia Organizacional, (ngenieria Industrial, Derecho
del Trabaio, [naenierla de Seguridad, De Medicina, Del trabaio de

inoenieria de Sistemas, etc.

En la Administracidn de Recursos Humanos se habla de anlic
cidn e  interpretacien de test psicolbdogicos v entrevistas, clen
putricitn, alimentacién de medicina v enfermeria ol meyvicim
mocial . de ansentismo, dé galarins v obligacionses socialas. thea

mercado, recreacifn, incendios v accidentes. discipling v activis

dades, eficacla vy eficiencia, sto.

La Administracidn de Mecursos Humanos es de caréacher Ml i
variado va gue abarca multiplicidad enorme de copocimientos, oS
asuntos  tratados por la Administracidn de Eecursos se refiere a
aspectas internos v externos manejandose por varios tipoms de

ternicas tanto para el ambiente internc como externo.

TECNICAS UTILIZADAS EN EL. AMBIENTE EXTERNO
1.~ Investiogacidn de mercados de Eecursos Humanos.
2w Reaclutamiento v Saleccibn,

- Inpvestigacidn de salarios v benetiocios.

i



G- Relacionss  oon sindicabos,
B elaciones con entidades de formacidn profesional .

i 3.~ lLegislacidn de trabajo. eto,

TECNICAS UTILIZADAS EN EL AMBIENTE INTERNQ

L= ANAlisis v descripoidn de caragos,

§
&

Fam Evaluacitn de cargos.

Ba= Entrenamianto.

e Bvaluacidn del desampén,
S Flan de carveras.,

oo Flan de beneficios sociales,
7.~ Poalitica salarvial.

B.~ Higiens v sequridad, eto.

Alaunas tecnicas de la Administracidn de Eecursos Humanos se

aplican directamente a las personas y olbras indirectaments  a

traves de los planes, cargos o programas globales o especificos.

£
B
B

Ntras técnicas de  la Administracidn de Eecursos  Huamanos
timnden a la sbitencidn de datos vy otras son decisiones  tomadas
sobra datos.

Edemplos
Fronoyvoiona Datos. peecisidn basada en datos,
1o Reclutamiento v Ssiaccidn, Lo= @acdmision de pevsons .
vy Entrevista.
Sa Eatudios de bTiemnDos. wem Esmtablecimiento ([
patronas de produscibn,

2

S Entranamianto de sunervisores, B.- Supearvisibn,
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La Administracion de Recursos Humanos pueds referirse  a
vl individual o grupal., clanartamsankal , oraanizacional voooal

propio ambiente de la organizacibn,

La A.k.H. como ba Administracidn generval no tiensn  orinois
pios upiversales, depends de la situacidn de la enoresa, clea | a
tecnologlia, de la politica de su arganizacidn v Lo mAas tmportante
de la rcalidad v cantidad de los R.H. disponibles. Gi cambia
aloguns de ellos cambia la forma de administrar los H.H., por esc
se dice que la AR.H. 85 de cardcter continaoencial, por eso btiene

tdonicas flexibles v adaptables.

La A4 H. no tiepe un fin para s! misma, 1 nNooun meachin de

aleanzar la eficiencia v eficacia de la organizacibn,

La A.R.H. puede ser centralizada, siendo su ventaia lLa
unidad de funcionamiento v su desventasa la vinculacidn v 1as
comunicaciones  por osu o distancia vy osu demora, v par = falta  de

conocimientos de Los problemas cde una mansya AR R ERTS EE

La araganizacidn también se pusde presentar en forma oescens
tralizada, en la que cada sucursal se reporta con 2l rasnonsab e
en  Ja matriz v dste a su ver vecibe asesoria v copsultoria  del

departamento de RoH..

Este tipo de organizacidn descentralizada tiene la venta ia
de dar una raplda solucitdn a los problemas locales. Fero tambiéen
tiene la desventaja de la heterogenidad vy gdiferenciacidn e

criterios.

En algunas oroganizaciones @) departamento de A.8.H. estd A
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un nivel decisive ( en la direccidn ), Fn otras estd a nivel @ig-
cubive., Las decisiones btomadas en el mAs alto nivel no  siempre
considerdn los aspectos relacionados con los R.H. por falta de un
profesional  a la altura, 1os asuntos de peresonal son resueltos
poy un elemento de la direccoidn que desconoce con profundidad el

problema.

En otras organizaciones el AR.H. es un drgand de asesoria

dia la presidencia qgue presta consulbtoria v servicios de stafi.

Todos 1os canbios de procedimientos polivicos de 1la A E.H.
timnen gue ser autorizados v comunicados a la maxima avtoridad e
1a oroanizacian. La  autoricdad v regponsand Lidad de Yoy AL iaHs

depende del diselfo de la avoanizacibn,

l.a A.R.H. comn responsabilidad de Linea v funcidn de shaff
corresponde al eiecutivao maximo. En 2l nivel cdepartamantal o
divisional la responsabilidad de la AJR.H.  corvesponde a el
@jecutive  de linea, el jefe ‘m gerente del drgano, siends  asi

como cada jefe o agerente es responsable de los RE.H. de su A anc .

Ya sea de venbas, finanrzas, de personal, abtoy tanta  la
marima autoridad de la empresa como el djefe o gerente de cada

depar tamanbo deben saber alao de E.H..

Figor’s v Myer’s sefialan oue 1la A.R.H., &8 una yesponsabili-
dad de linea v una funcidn de staii, va ous es rvesponsabs idad
basica e 1a oerencia en todos los niveles v bipos de gevencia, v
@n  todas las organizacionss la posicion ideal de  la AJRGH. es

modificada ean la prdchicas
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L.= Comprensitn falsa de lo gue es la funcidn staff del droanc de
peyEnnal .

o Conflictos consecuentes entre Linea v staff.

2. PDiferencias gue resultan de diversas vilosofias v osbronss de

PR E LA .

El gerente de linea tenderd a considerar al A k.H. como ans
fuente de ayuda, no como un Antrusn gue interfiere an sus resoons
sabilidades. Las fricciones entre Llinea v stait no desaparvreceran
jamAs  pers al menos podran minimizarse cuando los geventes cler 1a
inea v los especialistas de staff piensen en divisiones, en
responsabilidades v funciones en un esfusrzao por alcanzar s
mente la mejor forma de arveqlo organizacional. Bl éxito de  un
Aroganc de ALRWH. depende en razdn directa de ser considerado por
los  gerentes de linea come una fuente de avuda, asi la Asmesoria
dia  personal  debe ser buscada, nunca  impuesta.  E1 A o
Franemite ordenss a los miembros de linea de la oroanizacidn o ha
sus empleados, excenbo cuands as dentro de su propio decar anen-s

to

La A.0.H. esta constituida por subsistemas interdensndisn-

1.~ Bl subsistema de alimentacidn de H.H.
P.- El subsistena de aplicacidbn de RE.H.
B.- 1 subsistema de mantenimiento de [K.H.
d.~ El subsistema de desarvrollo de E.H.

S.- Fl subsistema de control de E.H.

Los subsistemas varian de acuerdo a la organizacidn y depen—
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clian e factores ambientales, oV aand Facionales ., humares . teono o

gltoos, ebo,. Son variables aungue interdepsndientes.,

FOLITICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS
Buscan condicionar @l aleance de los objebivos v el desenpe-
fic de las funciones de personal. Las politicas son reglas esba-
plecidas para gobernar funciones y tensr la seguridad de que sean
desenpefadas de acuerdo con los obbjetivos deseados; es decir, son

culas de accidn.

Las paliticas puedan clasificarse @n dos oo

L.~En cuanta al pivel de la estructura oroanizacional:
A) Politicvas generales de la emnnresa.
By Politicas administrativas.
) Polfticas operacionales.
Ny Politicas funcionales.

Ha-En cuanto al contenido cubierto por las politicass:
A) Paliticas de admisidn.
B) Faliticas de salud.

23 PFoliticas de entrenamiento.

DY Paliticas de seguridad.

£) Politicas de salarios,

F'y Politicas de beneficia.

las  politicas v Los proaramas de BLH, varifin en coants A

Leves mbijetivos v sy ocobartura en cuanto a log siquientes factores

t
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antre obros: Antecedentes hisbtdrvicos de la organizacidn, acki-
tudes de alta divreccidn, tamatio de la organizacidn, localizacidn
gengrafica de la empresa, rvelaciones con los sindicatos, polliti-

cas v oreshriccionss aqubarnamentales.

A laran plaza, las politicas de los  proogramas  de BoH.,
cuands son bien  disefados v odesaryvol Lados, paecden bener 1 as
Sionientes ConSBoenC L Aans
a1 PFerfecoinnamiento de las téonicas de AJRLH.

By Aplicacidn de sanos principios de administracidn de la olsnide
a la base da la organizacidn, principalmente de lo  oue se
refiere a las necesidades de las relaciones humanas de  buena
calicdacd.,

3 Adecuacidn de salarvios v beneficions.

DI FHetencidn de F.H. calificados v altamente motivados dentro de

la araani zacibn.

Ey Garantia de seqguricdad personal del trabajador en relacidn  oon

@l emplec v las oportunidades dentro de la organizacidn.

Fy Ubtencidn de una efectiva participacidn de los emplesdos,

Cada oraganizacidn desaveolla ta oolitica de B.OH. mbs adsaoga-
da a sy filosofla v necesidades,. Las bases de esa polibtica estdn
resumidas en 2] estricto senbido de la palabra, wna polttica de
 Fa deabe  dinvolucrar Lo gue la organizacidn pretende sobre  los
siguientes aspectos printipalas:

To= Foliticas de Frovisidn de ilos R.H.
2o Politicas de aplicacidn de los R.H.
B Politicas de mantenimiento de B.OH.

4.~ FPolitivas de degarvollo de E.H.
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Be- Foliticas de control de Los BOH.

A partir de las noliticas se poeden definir los procedimens
b aue deben ser implantados vooue son cureos de accidn predes
terminadms  para orientar el desempefo de las operaciones v acti-

vidades., teniendo en cusnta los objetivos de la organizacibn.

CARACTERISTICAS DE LAS FPOLITICAS DE A.R.H.

A Estabilidad.

H) Consistencia,
7)) Flexibilidad,
D)y Giensralidad.

) Claridad.

Fo Simplicidad de definicidn do entendimiento,

DIFICULTADES BASICAS DE LA A.R.H.

1.~ La A.R.H. s entiends ocon medios, Don FECUFS0S intermadiarios
v neoeon fines,  va ogue es una funcidn de asesoria ouya acbi-
vidad fundamental consiste en planear, prestar servicios
pspecializados, asesorar, recomendar vy contralar.

2= La A.d2.H. se entiende con recursos vivos extremadamsnte oom-
plejos, diversificados v variables, oue son las persconas.

3.~ Los R.H. e estan solamente dentro del Arvea de ALR.H,  sino
nue estdn ubicados en los diversos oroanos e la oroanizacidn
v baijn la autoridad de diversos jefes o osrantes.

. La ARGH. s preccupa fundamentalmente de la erviciencia  de

las pereonas va oue no puede contralar facilmente los avenbos

1
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A las condiciones que las producen.  Esto porque los orimoie
pales eventos o condiciones de sus operaciones son las acti-
vidades de las diversas Arveas de la organizacidn y el compor-
tamientn heteroadnen de los parbicipantes.

Er la AR.H. se da en ambientes y condiciongs gue no determi-
no, v sobre los cuales posee un grado de pacey v ooontroal  muy
pe et .,

Los patrones de dessmpefio y ralidag de Ios R.H. son en extre
mo ocomple in v diferenciados, variando de aou@rado oon gl i wEs L
jerarquico, con el Arvea de actividad, con la tecnoloaia apli-
cada v ooon 81l tino de tarea o atribucidn.

l.a gran mayoria de las empresas todavia whira sus R.H. en
terminos  de centros de castos v no en terminos de centros de
Tucro comn realmente deben de considevarse,

La A.2.H. estd llena de desafios v de riesgos no controlados
o o ocontrolables,  no patronizados @ imprevisibles, en oun
terrens  poco firme  de visidn nublada en  donde  se ptecien
cometer errores desastrozos,  adn teniendo la  seguridad  de

patar actuandn correctamenta.

<1A DE HOY

Las personas no e@stAn involuoradas oon sus gsatisfacciones en
cuanto  a cargo-trabajo.

I oausentisme v la rotacidn son arandes.

- Drurre mucha compatencia disfuncional entre los individuos v

Lonss QL .

L 8



.- Lag comunicaciones o son adecuadas. orovooands mesns dighor-
gifin v faltas de intormacidn.,

Ha- Hay confusidn v desentendimiento en ouanto a los obiet FE N
prioridades.

Ba~ Los supervisoves no desean asumiy responsabi lidades.

FLANEACION DE RECURS0S HUMANOS

En la mayoria de las empresas industriales, 1a planeacidn e
la llamada mano de obra 8s desarrollada a corto y mediano plazo
por el drganc responsable del control de la producocidn. Se hane
incapie en el establecimiento de la mano de obra MERCESATLAa PATA
cumpliy  los programas de produccidn de la enpresa. Las necess—
dades de R.H. son dependientes de la busaueda estimada del  oro-
ducto. La relacidn entre las dos variables, nlmeros de perscnas v
vialtimen cde  1a béisoueds de)l produactor  estdh indlulada por Vay A
ciones en la productividad, expansidn.etc,. EL planeamientos  de
ks deba  considerar la cambiante composicidn de la  fuerza  de

trabain de la oroanizacidn, acompafMandsn las entradas v malidas.

LOS RECURSOS HUMANOS EN LA DECADA DE LOS 90'S.

Hoy como ayver, la mayor parte de las politicas corporativas
sobre R.H. han  tenido un enfogue defensivo. Lo principal  es
prevenir 1o problemas costosos v el reto del administracdor servd
adaptarsse a una serie de circunstancias gque se bransforman a  un
ritmes vertiaginoso dentro de un medio gue se tornard mAs fyoeta )

gue en Llos Altimos ahos
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las politicas gue las corporaciongs han sequido en el &mbibo

dia los .M. son el resultado de la interaccidn de dos factores:

A) Los requerimientos de la corporacidn frente a sus empleados: vy

B) Las expectativas de la fusrxa laboral de la empresa .

Ambos factores se modifican a medida que el medio gue vodea

A la empresa evoluciona oon @l pasao del biempo.

B la década gue comiensa, ta competencia vendya de fusntes
inesperadas, como desarcol Lo teonoldal oos ., diversificacidn coron-
rativa, libgracidn de mercados de producios e inceriidombre en La
waefera econdmica. Los desarrollos tecnoldgicoos estAn hacisndo
mEercadns individuales gus se incorporan a ila compabencia divecta.
E1 o campo de las comunicaciones es el ejemplo mds dopresionante

del alcance que puaden tenery los desarrvollos tecnolbdgicos.

La diversificacidn de empresas con lleva, asi mismo, impoy-
tantes desafios para las politicas gue enfocan los R.H.  Las
practicas y procedimientos  de  una  industria  no satisface
necesariamentes los  reguerimientos de obtras.  Muchas  compafMias
buscan crear una idanptificacidn constructiva de 1os empleados oon
la rcompafiia parva vivificar la moral del personal o bien  Dara
impedir la sindicalizacidn, pussto ous la atmbsfera owe cavacte-
rizara los negociong de la décads de los 907s serd de compevencia

a  inestabillidad v opor consiguieante, las ampraesas pecdicAn o s

enpleadns una mayvar flaxibilidad v adaotabilidad.

oz
W
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GUE TIFD DE FUERZA LARORAL TENDREMOS

Lag digscusionss acerca de las vrelaciones ogue se manbtiens oon
@l personal @2 han csantrado, oor 1o asnerval ., en lag cavackheristi-
ras  de cambio gue presenta la fuevza de trabado en Féaxion,  Las

listas de los cambios incluve tres e@leanenhos principaless

Lo Un aumento en @l ndmero v propoveidn de mudeves v ogenbte  joven
e s Lnoorpora al o potencial die mano de obra.

Fue Mavores presiones por parbte de las mayorias para obtener  las
mismas aportuniddades .,

Ao Fetilog de vida nuevos.

Una somera revisidn de las principales tendencias  demoogrfie
ficas aque s asperan para la década de los  90's mostrard la
importancia que dstas tienen e indicard ast miemo, la trascenden-
cia de Los cambios ogue s sucedsn en la fusrza laboral: i ocreci-
miento de la fuerza laboral sepya considevable., las mojeryes oue sea
integrardn a) potencial de mano de obra estardn meior oraparadcdas,
v @l nlmero de personas ocon mas de D0 anos de edad disminugd e acoms

proparcifn de la fuervza de bryaba io.

Ern Latinoamdy i oa, las tasas de crecimiento demoordfico con-
Linuwan oenervands una  fuserza labaral, de acuerds oo Lo o
suouieren las tasas de crecimientso econdmico, se esth inoremens
tandose  a un Indice mas vertiginoso gue 1o gue pueda absorber el
porcentaje de disponibilidad de emplec. Las implicacionss de un
cambio  al principio: " loual remunervacifn para trabaios de ioual
importancia ", no estAn del todo claras puesto gque el costo

potencial gue implicarta para muchos enpresarios la resiructura-

14
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cidn de las escalas de salarios podria lleogar a ser tan elevado
gue practicamente impedivia vtilizayr las OB NV G T s COme LIFIE
forma para reconpensar o mokivar a los anpleados en Los prosinos

arms .

LA FLANEACION EN LA DECADA DE LOS 90’8

En alogunas empresas, las politicas implicitas contradicen
las declaraciones explicitas. Cuando esto Llega a suceder, s mity
comprensibie  gue los empleados respondan a las pal i cas el 4
citas. ©s decir, aguellas oue la arpanizacibn sioue, sinn an st
reatdrica, st en la practica. Las politicas sobre los R.H. de una
corporacidn.  no son @nicamente cusstidn de 1o gue dioa, piense o
haga 1 deparbamanto de B.H. ., sine también dependen, B ELm
grado, del  comportamients oue guarden los ejecutivos de Linga v
dee que hasta gue punto la Llevan a la practica log altos funcio-
narios de la compafifa, va gue al examinar el medio ambiente que
rodea a la empresa podran obtener una idea de lo gue los supervi-

sores pedivan de los empleados,

Murhas compafias  estadn  trabadando ahora a un nivel de
planeacidn que mercla alounos aspectos humanos con el procesao de
planeacidn estratégica gue =2 relaciona basicamente con la  eva-
luacidn de la posicidn oue ocupa la corporacidn e varios  neyoas
dos  financieras v de productos, EBEste procesa boma @i oonsideras
it Ios RBuH.  selo para aseourar aue la compania coenta oon el
parsonal necesario par satisfacer sus obistives o bien para  gus

g@a capar de localizario v conbtratarlo, tl oproposita oe plansay



asparey:

e i s LT S R

Lo piveles de emples eg minimizar los costos de personal o @n
alaunas compatiias, haceay gue los empleados se sienban Seauyos en

s puEs o,

Alounas compattias  estéan expevimentando con un nivel (IR
pretands  integray Levss asoechos humanos a  la  planpsacian ess
Lratdoicea. L opryocesn comlensa oon una evaluacidon e las oolitl-
cas de personal oue ubiliza la compafila interesada en  determinar
cuales son las prioridades reales o las ogue sstan en prAchica,. be
idantifican los  desaflos futuros gue proponen Jlos  BE.H. v la

atmiafera en la ogue =e desenvuelve 1a emnpresa.,

FOLITICAS EN LA DECADA DE LOS 90'S

Fl nuevo reto, gue implica disefMar las politicas sobre Kl
para la década de los 90's reguerird soluciones oon imacinacidhn.
A fin de simplificar la investigacidn v los pasos oue se han  de
spauir seria conveniente sexaminar  la orientacidn gue han  tendoon
dichas poitticas v el objetivo gue las ha movido  en e adas

racientes. Tres objetivos de éstas politicas han sidog

1. Desarrallo de las capacidades v potenciales del parsanal .,
W Mavimizar el desempefio del personal.

3. Minimizar el costo de produccibn.

Con  que  métodos cuenta la corporacidn para aloanzar  éstos
ahietivos?., El desempefo de los enpleacdos pusde verss afectado
poy factores tales cond recompensa, derecho o controles. La recom

pensa  incluve aumento de salarios, AsCensos, puestos  de mavoy

L&
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interds v responsabilidads  asi como reconooimianto o sannal . Los
derechos comprenden la seqguridad de conservar el empleo vy proce-
dimientos justos cuands suria alouna discrepancia.  Los cornh e ) e
abarcan estandares vy evaluaciones del desempefo v servicio pres-
Lada.,

Oue  forma de recompensa posee la  corporacidn?.  FEntre 1o
diversas formas de reconpensa podemcs menciconar cuatvod Compeosas
ciones, Ascenso, Participacidn, v Selectividad.

Las compensacionss vy los ascensog se exolican por =8 mismns .,
l.a participacidn se refiere a la intervernoifn, cata  ves  mas
impurtante, del individuo en bos orocesos dis boma as s Lo
gue  tienen inigrencia e Su trabasa. La selectividad imnlica el
uso de contrataciones, despidos v trangie@rsnNclas para f@i@giy un

equipn ideal de trabado. dentro de un orupo e @@moleachss Dotens

viales,

ADMINISTRANDO EN EL FUTURO

El administrador  del mabana deberd afrontar v corie L cley ar
ciertas responsabilidades. Las relaciones interpersonales son la
escencia de toda organizacidn., La gente que interactda an  con-
junts  indica  la dirveccidn gue tomarén las organizaciones e ine-
fluye @0 la velocidad v eficacia con gue loagrara sus mebas una

araanizacidfn.

FURLICO AL OUE SE DEBE SERVIRE
A los propietarios y acrcionistas de boda cy AN acihn, deben

Y7
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propovoionar un vendimiento favorable sobre la invevsidn, A los
pmpleados, la oportunidad de ganar salarios vy sueldos razonables,
v  también  la oportunidad de lograr la satisfacoidn e obtras
amhbiciones personales,

Loves administracdores tienen la oblioacadn de cumpliy o oon oS
requisitos gubsrnamsntales de leves v radglamantos,. Deben trabaiay

At dey

e Ios sindicatos en el logro moatus ode obras mehas,
tiensn la responsabilidad de provear a Los oclientes arbioonlos o
sErvicins a sus necesidades o exXigencias,

Fa  indudable gue hay obtros piblicos hacia los coales muchos
administradores tiensn responsabilidades. Al mismo Lismpo, Cada
administrador aporta a la orvganizacidn sus propias metas v nece-
sidades privadas, alounas de éstag necesidades y metas pueden
pstar @n conflicto directo con las metas v expectativas  del
pihlico  al gque se debe serviv por 1o cual, oo incdica gue oon
los  resposabilidades de un administrador hacia cada uno de asos

pthlicos. continward siendo importante en el fuburo,

REELACIONES INTERFERSONALES

E 1 individua v o dos factores ambientales-experiencialess
PDasda un ounto de vista interpersonal, aml individuo aBs v sera ia
unidac basica de la actividad. Los seres humanos proooyoionan @l
corpsimiento, las habilidades v mucha eneragla gue @se ubilirza en
las organizaciones actuales.

Fes evidente cgue no hay dos personas idénticas en 1o gue se
refiere a sus mebtas, ambiciones, aptitudes vy fallas. Fuesto gue

son seres humanns que necesitan v buscan un obietivo, si bien se

14
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fan necho clasificvaciones aenerales de las  necesidades humanas,
Leves individwss difieran an la uroencia de dichas neoesidades v oen
ta mansra en oue se prefieren satistacey., La cente oue se atfilia
a las oraanizaciones actuales se comoromebte a trabajar esperando
cumplir  muchos  de sus obietivos personales., EBEsto no mdhlo @8
vAlido para el trabajador actual., sino gue 1o serd también para
al empleado dal maMNana. De hecho, en el futuro, suochos inclivi oo
afiliados a una organizacidn podrdn espervay incluso mis de  su
ralacitn laboral . Los oruapos oue previamente se considevardn oomo
minorias de la fuerza de btrabain, aumentardn en ndmero v poroens
taje vy sus exigencias recibirdn mas atencidn.  Be  supone oue
conforma  cambian  Los patrones de btrabago,  muchos  trabajadores
tendran mas tiempo de descanso. Cada ver mas empleados e jubi bae
radn  a una edad mas temprana oue antes. Lo administyacdares e
frontarin & vina  amplia  vaviedad de [ B o R L N i Tos
trabajadores. e vianlveran altamente insatisfactorias =1
percepsinnes estereoctipadas  de los individuos an la fusrza de

trabajo.

Fory 1o tanto, en oierita mansra, la naturaleza humana puesde
parmanscer oonstante, pera @l conportamiento humano continuard
siends variable, vy ésta variacidn estara relacionada oonooun

pamero de influencias importantes.,

ORGANIZACIONES DEL FUTURD

Mo hats o aroani sacioness, concientes e s impesrbanesa el

@lameanto Famans ., daascentralizardn la toma de cesicionss v onhyas

1A
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actividades., En las oroanizaciones del mafiana servd imperativo gue
s empleados  puedan aceptar un conunto comin de objetivos,
planes v metas para gue puedan contribuir an forma colectiva  al
lagro de metas mutuamente beneficas. Los administradores cer alto
nivel necesitardn dedicar mAs tiempo a la toma  de  desiciones
inteqrativa, para unificar los ssigerzos de btodos los miesbros en
la orvganizacidn.

1 administradoy  dal mafana podra aprovechayr el D Esen e
ararve de conocimientss v sxperiencias de los administradorves  de
aver v de hoy. Como resuitado. hay muchas rarzonss para  espDerary
ague Los administradores del mafana sirvan de manersa mass sficar v
constructiva que sus antecesores:  sin imporbar su nival, e o
organizacional v el tipo de organizacidn al que pertenszoa. ey
1o tanto, &1 ambiente de trabaio en la arganizacidn del futuyo

serd mucho mas agradable v productivio.

20



NECESIDADES BUE SATISFACE EL TRABAJO

Existen tres formas de satisfaccibng
1.~ Necesidades fleicas v de seguridad: Estas sd refieren a la
satisfaccidn de las necesidades corporales como el hambre, la
sed, @l abrioo, etc. Lo mismo gque a la necesidad i sstar
seguro de poderlas satisfacer.

Como los seres humanos dependen  1os

am

.= Necesidades sociales
unos de los otros, hay algunas necesidades que shlo sé& pueden
satisfacer cuando e]l individuo es ayudado o reconocido por
los demds.

2, - Necesidades egocentricas: Estas s& refieren al deseos del hom-
hre de ser independientea, de haceyr lag Cosas a su manera v

sentiy que a realizado alao,

Otra manera de categorizar las necesidades en  términog  de
los medios por los cuales s@ satisfacen, alaunas formds de satis-
faccitn, son las que s& obtienen fuera del trabajo. Oftras necesi-
dades sé satisfacen cuando sé dispone de un ambiente aleare Vv
aaradable en tornn al empleados. Una tercera forma de satisfacoibn
shlo sé puede obtener mediante el proceso de trabajar.

Las necesidades flsicas sé satistfacen fuera del emplen, las
sociales por medio de los contactos personales  alrededor del
pmplea, vy las egocéntricas sé satisfacen principalmente en el

traba o misms.,

21
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NECESIDADES FISICAS Y DE SEGURIDAD

La necesidad de ganarse la vida es la vazdn mds  poderosa
para que la aente trabajs, aungue los incentivos  son Lambidn

impoarbantes.
El. DINERD

1 dinsro ﬁafiﬁface muchas clages de necesidades, oRro 51
funcidn principal puede ser suministray las necesidades fisicas
e la  wvida lo mismy oue la seouridad: ia  posicidn sooial en
nueshro  madio  depende en agran parte de la maonitod del 1My EeEn
gL e obhbiene, por Lo cial e pramers ogus la mavor pavie de las
persnnas  exigen de un empiec 88 que les de 1o s ioientas  DAra
goray de un nivel de vida "aceptable', pero lo aceptable tiende
aumentar con el tiempo. AN cuands en la comunidad el ingreso sea
aolamante una medida aproximada de la posicidn social, cdentro e
una  empresa  si sé mide con presicidn la importancia del  cavao.,

por  esa la administracidn de sueldos es importantisima  para  la

motivacidn y el sostenimiento del esplritu de trabajo.

LA SEGURIDAD

La seguridad en el eapleo as una necesidad bumana  fundamen
tal: para muchas personas o8 midse imoortante one la paos o 1 &
T e 1H ., £l hewhre no Lo basta sabey oue sus neces)dades  @on
satisfechas dia tras diag Necestta estar ssaura de oue Seosiyan
siendn satisfochas en @l fubturo.  En alounos casos. la antiousmidad

del  empleos ofrece al trabajador no calitficado un sentimiento  de
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sequridad parecido al gue experimenta el campesinn propietario e

s parcela, siendo la enfermedad o la vaeiaz abras amenazas para

Lo secyidad.

MEJORAMIENTO FERSONAL

1 significado mismo de meioramiento p@ysonal i Fimre suse-
tancialmente de un sector de la poblacidn a otroy puede referirse
A mAs seauridad, empleocs de mayor responsabilidad, Loy esns mas
altos, posicidn social méds elevads o reconccimiento e Jos oole
fnas de uno.  La medida gue sé escoga depende en parte del trabajo

gue e realize.

NECESIDADES S0CIALES FPRIMARIAS

1 hombre @6 un animal social y po esth contento cuando o
deian s&lo mucho tiempo. a menudo sd asocia oon @] prdiima sl
liamente por compaferismo. En particular los trababdadores  ouva
vida doméstica no es satiefactoria, @) trabaio les ofrece  |a
satisfaccibn de una arvan parte de sus necesidades sociales,

Fortenecer a un cofroulo les dbd a los trabaiadores un senti-
mients de identificacidn e insisten en formar “arupos informales!
atin  contra la oposicidn de la administracidng cuando no pueden
aloanzar tal  ddentificacidn, loe  empleoss séd  hacen e s
dessmableas. Hay pruebas de gue los trabajadores gue pertenecen a
prupns peguetins e integrados tiensn un me jor eapivite de frabaio
que 1os gque trabajan shlos o entre grandes masas de emnleados oon

guienes btienen pooos nexos sociales. Bl adlo hecho de  trabajiar



juntos: el trabaio en eguioo constitouve la formacidn s owan busn
mapivitu de trabaio: a casi a btodos nos gusta avadar a los dembs,
tambidn cuando Lo necesitamos, nos ousta gue obros nos avocde,
Dtras necaesidades sociales sé derivan de  las relaciones
entre al trabajador v el suparvisor. Naturalmente a2l trabajador
guiere que sé le de un tratamiento eguitativo; quiere oue séd le
ascuche v gue sé le reconorca cuando hace alaoao bien. EL btrabaja-
dor comftn vy corviente espera tambidn aceptacibn de su supevvisor.,
wahto 88, comprensidn v oconsideracidn cuands comete an o @rvor .,
Faben guiers decir ouwe &) bvabajador tipioo owiers aloon de  aven

cidn banto el comparteyo som el aeste

NECESIDADES EGOCEMTRICAS

a  tle

-

Una de las necesidades mas fuertes del hombre  es
sentir que estd realizando alao, oue su trabajo es e dmportan—

cia, @5 decir; obbtener 2l sentimiento de realizacidn.

IMFORTANCIA DEL TREABAJO

El trabajo gue parece infttil conduce a la frustacidn, pov 1o
cial 1a eficiencia v el sspiritu de trabajo suelen sey mucho mas
alto durante una smEraencia.

Todos guieren sentiv aque su brabain  es  importante.  Los
metudins augieren gue hay una inbima corvelacidn entre @) ovesii-
gim en al caroo v o la satisiaccidn gue derivan de &l lag peprsonss
oue 1o ejercen.  Lag anplens qua tienen Aalbo prestiagio  sin mas

apraciados por 21 pablico, afn cuando otros aspectos del trabaso

2
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sean indeseables. De igual modo, los empleocs gue noo dan [RORE= S N TR
sorial serdn despreciados. Una observacidn finals cuando sé ooza
dia  bastante iibertad para decidir como s@ debe hacer =) Eraba o,

aumenta la importancia del oficio para el inclivi oo puesto oo

i
i

ps una prueba de sy capacidad para olanear su pranin Braba o,

LA DESTREZA

Todos qozamos o8 la satisfaccidn gus da @1 hacer algo hien,
de ser "los meiores" en nuestro oficio. También nos guaeta imaci-
narnos gque pueshro oficio requiere destrezas pespaciales  voooan
consecuencia nos inclinamos a exagerar su impovtancia,

Los  empleados  sé ofenden con cualguier insinuacidn de  ous
podrian ser facilmente desplazados por trabajadores no adiestra—
dos. Desde  luego, en  parte  es8as  lnsingacion2s anenazan LA
sequridacd de su emplecn: pero hay mas one esco i eualoviera ouecs
hacer @] oficin de unn, entonces, GE ES LO ez HE @ 2@l LN
FRLOTODA SU VIiDa DE TEARSIOY |

Fara oue un empleans tenaga 2l sentimisnio die 1a pealil acidn,
debe disponer de alouna manara de mediv @1 progras, Veaider  msanedo
guiere saber " como 1o estdhaciendo " v desea yacibir Y vetvroali-
mentacifn " adn cuando no hava recompensa por el éxito nl castii o
por @l fracaso.

Muchos oficios de oficina s@ considerdn aburridos v o monde
tonns precisanente por gue no le ofrecen al trabajador mansra  de

comprobar su adelanto.
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FEODUCETIVIDAD

Todos tepsmnos un deseo sinocerao de sey productisvos, de mante-
MNEYNDS ooupacos. La verdad es gue es mas dificil aparentar oue
U eskA  ocupado gue trabaiar. El tiempo pasa mas  rdpidamente

cuandn @8l btrabajador s absorbe en 1o gue  estd haciendo gue
cuands trata de evitar el trabajo. Como podamnos explicar enbonces
gue 1os trabajadores haraganen en su oficio? . Seme jante coampor -

tamiento implica ceneralmente insatisfaccidn con el  empleo,  oon

lLa supervisidn, ooean 1a compatifa como un todo. Los trabadadores

que  ab sienten insustamente tratados divioen su Ernerola nara
rembhatir @l sistema v muestran aoran destrexa o0 vealizar &l menor
trabajo posible. Fstéd reaceidn, sin embaros, 85 sintoma seauyo clea

aue la oroanizacidn tiense problemnas Oraves.

AUTONOMIA

1 process de especializacidn ha privado al trabajadoy de su
libertad para plansar vy organizar su empleo v ha pasado la  ini-
ciativa v la regponsabilidad a la administracidn., El efecto de
pate enfoque ha sido guitarle a muchos empleos la oportunidad e
pypontaneidad v ocreatividad.

La iniciativa v la imaginacidn son las esenciales para  Godo
sentido e avtonomia vosin embay o, con mucha  frecaencia  1a
adminigetracian no  aprovecha esas habilidades creadovas  de S80S
trabajadores. UComo resultado,  elios atilizan su inweiativa v sl
imaninacidn  en formas ous 1a administracidn cdemzanrueha, e

come @) sabobtaje, actividades sindicales. ebo.
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CONOZIMIENTO

£l desen de conocimiento es un impulso basico del ser huma-
e, A todos les austa saber o solamente oue @stld ocurriendo sino
también porgué, Estd a merced de personas v o fuerzas ous no paon e
mos entender i controlar @8 una seria amenaza A puesteo T =T W [
el mequridacd.

Fiuehas pereonas sncuentyan oue apvender les das oun sentido tle
realizacidn. ser un experto en cualogwier cosa, le da al e aed oo

un sentido de importancia v ode progres.,

IMFORTANCIA RELATIVA DE LAS NECESIDADES

Fath varia de acuerdo &l individuo de gue sé  brate. S0
pficio, ®1  clima econdmico en general vy muchos otros factores.,
Segin la bien conocida " hiphtesis de las necesidades ce Maslow M
las necesidades humanas puedan ordenarse en una ierarauta en las
que las materiales ocupan @21 luoar "mds alte" . wva en  oraen

ascendente . En mstd dervavounis, una necesidacd mbs alta o afrvecs

metivacisn a menos gue btodas las inferioves o mas basicas bavan

P s
2

aside "Bn gran parbks" satisfechas; va deia de ser mobivsadors
Gin embar oo, la hipotesis de Maslow a sido abieto de mochas

criticas, siendo Los punbos mds significativos o

{.- Parece que hay arandes diferencias enbve unas vy otras perso-
nas  en cuanto al orado gue debe una necesidad satisfacerse
antes da  pasar a un nivel mas alto. Ademds, para  alounos

individuns las necesidades egoocdnivicas pusden sery mis lmpor-

tantes que las sociales.
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Za lea investigacidn indica oue hay muchisimes necesidacdes huama-

nas aue e sd pueden  separar clarvamente  @n Las  ocanoo
categorias de Maslow,

A Una forma de satisfaccidn puechs compenzay la falta de otra,

l.a teorla que desarvollaron Mollelland v sus coleogas definen
por Lo menos tres necesidades § las positivas: las necesidades de
realizacidn v la necesidad de poder (ejevoer control yvooinfluen-
cia  sobre los deméis 3, v la negativa @ necesidad de evitar el
fracaso,

B han llevado a cabo las mas amplias dnvestigacioness sobre
la necesidad de realizacidn.  Ue acuerdo con ellas, la necesicadcd
die  roalizacidn esth intimamente velacionada con @) esoivitn o
presarial.  La necesidad de vealizacidn sé adoniere &n ovan oayvoe
B el sens del honar.  EL o individoas necesita rebroalimaniacibn

concrata sobre sl dvito de sus esfuer zos.,

SUSTITUCION DE SATISFACCION

Una wver Ilograda la sequridad del emplen  log trabajadoves
acaptardn una pérdida de satisfaccidn social vy eooista solamante
A rcambio de un anmento siagnificative de paoga, por @l conbtrario
muchos  aceptan  un salario méds bajo a cambio de un  trabaio  mas

agradable.
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DETERMINACION DE LA SATISFACCION DEL EMPLEOD

A, BExpectativas:

Yo espero oque mi trabajo sea estimulante o bien pagado v 8l
o 1o oas, enbtonoes estare insatisiecho; pero sl espero ous sea
aburrido v mal paogads v veasuwlba asf, mi frustracidn podrd sey

mirima .
Ho= Autosvaluacifin:

Siowo ome considero pergona oensyslmeante satisfec b, Fp e

tard dispussha A reconocsy gue un o ioin me pusde apabul layv.,

Do Normas Socialess

rn
e

i ohras  personas  a oguien vo respeto ven mioo o ofioio  como
buens entonces yvo debiera estar satisfecho, o si ome dicen gue 1o
que estoy haciends es importante, entonces hay més  probabilidad

diz que me siesnta satisfecho.

D= Comparaciones Sociales:
Gi bodos mis amiaos tienen anpleos mds estimolantes que al
min entonces me sentiréd mas insatisfechs, oue i todos sstuaviera-

Ao @ Loual condioidn.

.= Falacidn Insumo resul tacdos

Mi satistaccidn con mi emncleos depende de como peyciba lo gue
vin aporbko al btrabaio Cinsumod v Lo oue obtapoa ode &) Crescaltacdod,
Fa ompremi S,
Ga.= Ylusiones:

S ta administracidn da avan publicaidad a su proarvama  de

arrigquecimients de oficios, probablemente creere gque esh es

}'-
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importanta vy me @sntire desiloasionado si el orodrama oo vesoanda

a la publicidad.

IMPORTANCIA DEL TRARBAJO SATISFACTORIO

LA MECESIDAD DEL ESTIMULO.~ B homnbre promadio pasa la ©evrcara
parte de su vida activamente en el trabajo, v i el emples no le
mirece esbimalos v antonomia puede verse frustado v o las oonses

cuencias son costosas tanto para &1 mismo como para @l patrén.

TMFORTANCIA  DEL TEABAND ESTIMULANTE .~ EL aroumanto conbrario  es
cue muchas personas sd adaptan con facilidad al trabaio mondbomno.
Fl  centro de su vida estd lejos de su btraba o, esperan de  debe
pocas satisfacciones v opor Lo consioniente no sd o eastd desiloasios
nado si @l oficin e ofrece pooco estimilo o sentimiento de orea-

tividad,

EL  IkRABAIC Y EL OCL0.~ NMusstra actitud actual frente al Ty aba o
fiepm una hase cultural. EL btrabaio oo ha sido siempre tan imoor:-
tante como 1o es hoy v probablemente como Lo serd en el b,
Actualmants los oociogos o son hien vistos, hasta Lo ricos debean

Lrabaiar.

i
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FLANEACTON Y DESARREREOLLO DE LOS R.H.

ANAL ISTS DEL ENTORNO

OFORTUNIDADES Y AMENAZAS

A nivel nacional.
En cuanto a apoviunidades, el consenso de los  participantes
indica ocon claridad @b racommeimianito de la funcidn de Reouy sos
Pumanms ooma Aves  oognpebhibtiva o smn las ovaganiracionss v (=N
integracidn a la labor de planeacidn sstratdai on.
1

Lo anberiay g copsacusncaa die la " Concaisnbiyacidn cles (21

alta direccidn respacto a los B. H.. v su trascendente papel een

mearcados, gue pasan de la " Aoertura Uomercial "

Ern 1o referente al entorng, séd sefala a  la agenevacidn e
anplacns  comd anorte al crecimiapto pacional, v o la viabilidad oe

Mgwicnm comn opcidn cierta para la inversidn extraniera.

El andlisis revela la existencia de tres orandes toemas, oue
son preocupacidn de los participantess
~  fEagbructuras  burocrdticas, poca  flexibilidad v avtonomia,
pecaser de llderes v badia ddentificacidn de los  crabaiadores
o La empresa,
= Degequilibrio de personal calildticado poy overta insuficiente,

- Ralaciones laborales conflictivas.

A nivel Internacional.
En lo referente a oporitunidades, la mavoria sefMala gl acoeso

a nuevas Ltecnologlias como @l tema central, vy édste se extiende al
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campn dia la gestidn de R.H.

En ocuanto a las amenazas, las tendencias gredominances son:

= La alta compstencia inbtevpacional .,

= kI ritmo veritiainoess de Lo cambaos vola disbancia oreciente
entre log palges  desarvollados v olos palses  en vias e

clasarvoal Lo,

- 1l podey sincdical como obstaculo a la procductividad.,

ASCRS0 A recursns axternos:

Dan mAs v omejores alternativas, eyperviencias biculbturales,
adaciacidn tlex tecnolongiasg Y consultoves en diferentes
papecial idades,

Mecers i dacl de  competir  como resultado de la apey tura
comErcial .

Fosibilidad de conooey 1o ogue se hace en aobros  pajess, an

mars Liemon, copd raeanl bado de Los avances becr bhon cos

AMENAZAS A NIVEL NACIONAL

Falta de planss de estudio en uaniversidacdas v becao Db ones
acordes a las necesidades del pals v o de la emnresa.,

La pérdida  de podey adguisitive de los trabaiadoves v el
craciante oosto social, pusde gensrar un clima laboral v social
contlictivo.

Mayoy exigencia en niveles de calidad v excelencia  sn el
desenpaito ocasionando yobtacidn v " opilraten " de gente olave.

Alta dependancia por la falta de inversidn v dedicacidn a la

investigacidn propia.

o,



Escaser de personal calificado, oferta insuficiente oal
mismo.

Estructuras rvigidas v burocrdticas, poco flexibles para
adpcuarsa a las oporbunidades v reaccionar frepte a las amenazas,

Fov e jdentificacidn cle doss trabaiadores O las
organizaciones, al no relacionarse su desempefo ocon beneficios
tannibles.,

El sector empresarvial no ha logrado  interviovizay en  sus
trahajadores los concepbos de calidad, abatimiento de oostos e
impovyitancia de su participacidn.

scase:  de  Llderves capaces de entrentar Los yebhos  oe Los
noventa, (Inexistancia de un seounds enuios a di ferantes niveales),

Haja efectividad de los sistemas de vrotencidn del oeyaonal .

A NIVEL INTEENAZIONAL

L.a velocidad de los cambios supera la capacidad de respussta
ey las arganizaciones v la distancia creciente con los pajses e
vanuardia.

Falta de preparvacidn tdonica gue permita hacer frente a la

compatencia intarnacional.

El  poder sindical limita v obstaculiza la praoductividad e

log abrervos, ve a la inversidn internaciaonal como uns amenasa.

ANALTSIE DEL ENTORND A NIVEL INTERNACIONAL

A conbinuacidn se enlistan en forma esguemndtica los punbos

de mayor consanso para los participantes respacto al andligie el

ot na A S o
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antoarng ampresarial .

OFOETUNIDADES A NIVEL NACIONAL
Artte los requeryinientos de parsonal més prepaysade, hiav  un
reEsurgimienta cdia la funcidn de planeacidn., [ WA Ve T v
desarrollo de RE.H. v una conciencia sreciente., en todos  Los

niveles, de la importancia del hombre en la empress,

= Genaracibn de enpleos prodocto de un entorne creciente.

= loa retos pos avudardn a dar mavor énfasis a la capacitacifn v
formacidn de la oente.

= Mano de obra joven disponible, se incorpora uan millén cada afo,

= Digponibilidad de recursos vy tecnoloola  para clesaryvol 1ay
personal especializado.,

- Mé@wico como opcidn viable para la inversidn extraniera.

= Mecasidad de  lograr  lideres con una visibdn e FHE T 1 6
generalista.

= bBstaremos frente a la necesidad de loogray calidad e 1o ooe
MAacemnos , an todos los piveles v aﬂt1v1dému5*

= Adecuar a la vrealidad v necesidades empyesayialos e cor e oo

clea los programas de las universiodacass .,

= Apertura a comparbtiy experiencias v loovar el irberoambio de

informacidn v de nuevas eastrategias de F.H.

OFOETUNIDADES A NIVEL INTERNALCIONAL

= Desarrollo appresarial v oreduscidn de desventadias  competitivas

al participar de npoevas tecpologlas.,

R ———
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- Dredibilidad creciente de la funcidn de R.H. ante la necesidad
e resul tados,
- Meijorar la eficiencia v la etectividad de nuestros sigtemas de

planeacidn de E.H. para serv mds compebitivos,

FUERZAS Y DEBILIDADES DE LA ORGANIZACION EMPREESARIAL
Andlisis Interno

=1 congsanso de los participantes sefala oomo S0 princinoal
fusrza a la qgente de la oraganizacibn, deta s@rd un asoesho
distintivo a la hora de compaitiryr v enfrentar ios  rebos  de 1a
pr&éxima década. Al mencionar como una  de las prifncipales

debilidades " la falta e aente bhien snbeanada U, de acaerdo oon
las necesidades actuales v futurvas, covvoboran la relevancia deld
factor. l.a mavoria ha inidciacdo procesos formales de  calidad,
paro eg una minoria de la gue se plantea estos como una fusrza en
suUEs arganizaciones. Coinciden tambidn en gue Jograr una  culbura
din calidad es, poy una parte, un procaso laroo v, gue e @2l
mediana  plazo sevh un elemento indispensable para competiv, mis
quer una ventaja compebitiva.

La worientacidn  al hombre, la impovtancia de  oun clima  de
trabain mobivante vy estimulante v la pecesidad  am Loaray
evcelencia  en  los resultados, refuerza la  contribucidn e da

funcidn de R.H. al Iogro de los obistivos ce 1a organizacidn.

lba debillidacd sobve la ous sxists mayor Oonseansn sas e Falka
de  dindicadores obietivos v de sistemas oue peymi Lan evaloay 1

eficiencia v eficacia en el mane io de sus B.oH.
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OBRJETIVOS DE LA ORGANIZACION

En funcidn  del  andlisis del entorno v ode s realddad
interna., las amnpresas particioantes sstablecieardn  las acciones

priovitarias a Lomay e @l corte, mediang v o Layan plaso,

CRITICO A CORTO FLAZO
He  sefala  la precocupacidn por retensy, a  través e un
sigtama de compensacionss commpetivos v onovedosa, A SUE 0 Py Ges

humanos actuales. La idea central es mantensry a " los busnos

e de gran  amportancia la definicidn v difusidn de los

valores oraanizacionales v e sy misidn . Asd mismo poner oran
dnfasis en el desarrollo de tdonicss  sustentadas  por valores
dticos,  EL trabajo  en eguipn v el interds poy la calidad
@videncian =21 impacto oue bienen dstos factorves en las emnpresas
licdevres.,

Las  omedidas anteviores @6 ven  combDlementadas ooy Y 1a
"

proamacidn de la seleccidn cientiqrea v la formacidon as Liderves

coms Los retos a enfraentar =n @l oorts plazo.

CEITICO A MEDIAND PLAZO

La mayoria considera gue la empresa debe desempefiar oan napsl
mas acktivo respecto al entorno, siendo vital planear e influir &n
la svolucidn de las relacionss laborales en el pais, asi oomo @n

1a relacidn con la comunidad en aspectos priovitarios,

A s over, la formacidn de liderves innovadores, @)l braba o



B eauins v o la actualizacidn de los prooramas de desareol) boo e

FoH. son log desadios pava el medianog plazo.

CRITICO A LARGO FLAZO
La soensibilidad hacia los cambios del entovno, el desayvvol lo
tecnoldgico v el acercamiento entre " el anla " v la empresa, son

obhjetivos conunes a Los participantes.

La  conagruencia  de Los intereses personales con los de 1a
arganizacidn v el incremento en su productividad, son factores de

precoupacibn en el lavas plazo.

A contineacidn se presenta un resumsn anidliticoo oe  las

respuestas 20 las oue hubd mayory COonsEsnso.
[ul g braesen B los Dass v 6 AT S s arher iores Lt b
modi ficaciones hardn para entrentar los retos de los noventay

v Dpikicoa a corta plazor siono hacemos alaon antes de un Ao, e |,
impacto e resulitados serd muy imoortante.

- Capacitacidn en Areas btdonicas.

- Desarrol lar slstemnas e Compensanc Lores cevmpet iy Y
Mo ercligos ,

- fatabhl ecey el mear i by e pE v manante cle | mey e acho ilen
COMPENHAL LIONRG .,

- Peneray sistemas en la organizacidn, practicos v o adaptados a
nuestra real idacd,

o Promovey  la definicidrn vy o difuagsidn de la filosaofia v wmisidn e
la organizacidn,

- fapiantear los perfiles de osnte e 1onlantar i e | ee o g ey

L e




T | b

Buscar nuevas téonicas que promuevan la honestidad. el traba o
an gaquips v el interds por la calidad v excelencia.

Encarar acciones para la formacidn de liderves parva competivr en
la década de log noventa,

Critico a mediano plazo: requiere de atencidén inmediata pero no

hard critsis antes de tres abos. Es importante pero ne aroente.

Enfasis en la actualizacidn de la formacitn v desarvollo okl ;
persanal.

Fegulta indispensable particioar en los oroanismos intermedios

para influir an desicionss hacia La comanidad.,

Enriguecery nuestra funcidn de dentro hacia fuera ( eshilo e
Liderazon en BR.H. 2

Ruscar el cambio de las relaciones laborales en el pais.

Fropiciar &) Ltrabaio en equipo.

Critico  a largo plazo: En la situacidn actual no nos  afecta,

piva tendremos gue prepararnos para btomar  alounas ace iones

g ey e

antes de 5 artios.

Sensibilidad a los cambios politicos, sociales v culturales,
para @l plan de R.H.

Enfasis en promovery AcCionss o nyoniciern Wi mavor imonscto @
La comunidad,

Asimilacidn v desarval o e bermtamda,

Acarcamieanto academya~indsteia,
Congruencisa  encre b pnterdssmes  porsgonales v T ole (1

crganit 2ac i,

Suparar oon éxito el reto de la productividad,
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CONCLUS TONES

el finalivar la jovnada se enunciardn los retos de @mayvoy
interds pava la  prdxima ddcada.,

L= denarar  sisbemas de cambio culiural en las oroanizacionss v
e s plan de  rveedoacacidn,

Es  amportante la  deifinicidtn de estratenias  de Camnbii o
cultural  para mayor competividad v lasg Aveas de FE. H. juegan  un
ol amportante en la reseducacidn de personal .

2. Risefiar  sistemas de reconocimienta v ode  remuneracifn  del
paraonal mAs  oreativos v oadecuados a  los rebos de los
noventa.

J.- Generar sistemas de informacidm v modelos  flevibles sobre
nlangacibn v desarvol Lo de R, H.

d.- Definir esbrategias para loarar la permanencia oe  porsonal ,
frente a un entovrno en crecimienta v con gran demancs ce

aente de calidad.

HBae= Definir indicadorvres de la efectividad v edficiencia s Ia
gestidn de K. H.
Ga. Establecer nuevos criteriog para realizar una seleccidn  de

calidad. Aseaurar un proceso intsgral de  reclubtamients  gue
nos permita lograr la calidad de los B, H.

7a Asequrar  la vinoulacidn entre log planes estratéoicos v ia
planeacidn en R. H., de la organizacidn.,

B, Fromover y desarrvollar estratdégias arientadas a la formacidfn
ol Lideres fuertes, innovadores v con valores (SRS Wedu
arraioacdos.,

Fao= Definiv el perfil del eiecutiveo de B, H., capaz de enfrentar

log reabos de jos noventa.

o T



Otros temas de reflaxidn sone

N sdlo eg factible, sino indispensable el contar COn N macle 1o
dea planeacidn v desarvrallo de B, H.

EX et L deberfd  estar relacionado  con la plansacidn
estratégica v otros procesos de la arganizacidn toalidad total)d.
Debemos establecer politicas v medidas de apove a las conduebas
que s desea aobtener en la empresa.

La evaluacidn del desemnpefo aparece con wn maver &ndasis oeo ol
desarrollo, v o sdla para la remuneracidn.

l.a falta de viexibilidad de las oroanizacionas incide ea  La
rotacidn  del personal o indice de permanencia. For  ané e
auedan® .

Se ve un mayvor énfasis en la seleccidn de personal preventiva.
via una red de reclutamiento vigilada desde la diveccidn die  la
oroanizacibn.

El contacto personal de los ejecutives v gerentes con su gente
dard mayor flexibilidad v rapider de respuesta a la funcidn de
B

La funcidn de R. H. debe ser vista como un proveedsr interno de
la organizacidn., atendiends divectamente sus necesidades.
PDabemos lograr la promocidn v odesarrollo de la  creatividad a
todns los niveles, Cuidands veduciry  la  buracracia v Les
gistemnas pooo flevioles,

Aparece  con mavor fusrza la preccupacidn sobre la  calidad e
vida, la responsabilidad ecoldoica v el aporte a la  comuanicdad,

Canto de la aorganizacidn comes de) dpdividoo,

By
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FILOSOFIA Y POLITICAS EN FLANEACION Y DESARREOLLO.

Los resul tados de la e@ncuesta oaroani zacional indicans
Lna gran precacupacibn v o oomnyamisas e Las o gant @ao i oness Do
2l logro del desarvollo integrsl de sus miembeos, 2D Lo bomando sn
cuenta,  ftanto  los abietivos oroanizacionales como tos de cada

individius.,

Es necesario identificar v desarvrrollar lideres fusvtes  oon
akbto potencial  para manejar los rebos de la siguisnte década.

Esto constibuve un asuntao priovitario de las arcganizacionss.

L.a mavoria musstra un clarvo enfooue a rvesultados, destacanco
La importancia oque posee para su logro 2l conbar con B, M. die La

calidad, cantidad v flexwibilidad reguerica.

Existe consenso al sstimar ague 21 problama no 8s5tA en " fud

hacar "1 sing en odno noney en practica Io ous va sabemos,

41
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ANALIG LIS DE PUESTOS

En opinidn de numerosos profesionales gue se desarrvollan  en
@)l Avea de la administracidn de E.H. es el andlisis de puestos el
m&tods  basicoo  con el gue debe iniciarse coalowier intento  de
tecni ficacibn,

For oud es importante @) andlisis de puesstos?y

Fansanos  ogue  btodo @lemento inteagrado a wuna  arganizacitn
reguiridser veclutadn, seleccianado. contratado. adiestrade en so
trabajo v &valuado con frecusencia en funcidn orecisamnente e g
s bon,

LDependiendo  de lzs tuanciones gose so tenogsn ogue  cubyiy, G
requeriran ciertas habilidades, estucios, M DEY Ll s ]
iniciativa, fanges b gque  las condicioness iea traba in, L&
responsabilidad v el esfuerzo, variarvén en cada caso, FPor ello es
importante examinar lag caracteristicas de cada puesto, a fin  de
establecar  los reguisitos npecesarios  para  dessmpefar 1o S
poaibilidades  die duitoyr para esto, nada meior ous  efectuar  un

andAlisis cdel mismo.

NECESIDAD LEGAL .

ia Ley Fedaral del Trabajio, en su articulo traccitn TEL;

@atablece  gue  deberd  benervsae  pory o @scrito 0 e GEPVICIG o
sErviciog  gue  deban prestarde, los oue se deborminardn con o 1a
mayor precisidn posible Y. Asisismo, &) artlicule 947, Fraceidn X0
nos  dice ogue 21 pabtvdn podrd vescindiy el contvato  de  fyaba o,

Sin incurrviy en responsabilidad, al " odesobedecer el Braba jadoy

al patvén o ha sas renresentantes, sin causa dustificada. siempre

e vy e
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que  se trate del trabajo contratacdo ", Foy dltime, el articalo
134 on su fracecidn 1Y marca coms abligacidn de los trabajadoves o

@ imcunhar @)l krabaio  oon la  intensidad, cocuwidado v FA4E 11ER Y0

aproplacos voen 1o forma, LiemDo v Lugay  oonsarn cos®

ANdlisis de un Fuesto

Fiatocks cuyva fTinalidad estriba en detevminar las acvividades
gue s reallzan an el mismno, log  regquisibos  (oopocimienhaos,
evpeviencias, habilidades, eto.) gue debs satisfacer la persona
aque  va a desempafario con éxito, v las  condiciones ambientales

aue privan e2n 8l sistena dondse se encuentra enclavado,

Descripcidn de FPusstos
Forma escrita en gue se congionan las funciones ogue deberbin
realizarse apn un puastor: estd se puede presentar en farma

gendrica v analitica,

Descripcitn Gendrica
HMreve esplicacidn de la actividad mas caracterighica  del
Pt b, e sirva para  definirlo, win enbray e cleatal les

innecesarios vooonsiderando su o fancidn como . Todon,

Degcripcidn Analitica
Degoyipcidan detal lada de las funciones ogoe se deben realizar
en el puesto: su oagrupacidn o clasificacidn  puede hacerse de

arcuardn a ocriterios de importancia, frecuencia, oronalogia, ebo,

Fuestn

Condunto  de  operaciones, cualidades, responsabi lidades v

-
-
Tk
i
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coreld e dmnes gue dintearan una unidad de traba o, eapecf fica @

impeyrannal .,

Lategoria
Jerarguia o gue corvvesponde al puesto dentreo e los piveles

establacidos en la estiructura de la arganizacitp.,

Fequerimientos
Helacidn de los reguisitos gue debervd satistacer la persona
aque oouos @l puasto: normalmente, éstos se encuentran ordenacdog

de acuaradl a una savie de factores,

Denominacihn del Foaesto
TéEyming  oon 1 oue se oonoce @l carao, Fs reconendable oue
s@a  de ocorta extensidn, @i oes pogible una sola palabra  oue

prprese la caracteristica esencial del mismo.

Clasificacidn de los Fuestos

s la agrupacidn ordenada gue se hace de las posiciones e
acuardn a diferentes ocribterios; con la naturaleza e SLIE
funciones ¢ oficinistas, operariog )3 o £ Jerarguda
¢ directores, ayudantss ); con carachteristicas iuvidicas 0 de

nlanta, temporales, de confianza, sindicalizados, eto. ).

Coupacidn
Familia de puestos  somesanthes: me s arifoy afa., archivisata,

Ay liar  de contabilicad, ehe, R clasifican dentro e das

oncupaciones  de  oficins Y. B Lroenie | acor . @l pyens

clasifican doentvo de obravos,

chef

Sy
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APLICACZION Y UTILIZACZION DEL ANALISIS DE FUESTOS
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Fara encaurar adecuadamente =1 reclutamienta de personal ..
Come wuna  valiosa  avuda para  una  selecoibn  objedhiva cies

peyaanal .

Fara fijar adecuados oroogramas de capacitacide v desaryol o,
Comn Bass para posteriores eastudios  de caliducacidn Chea

miéy o Lo,

ooy e Lemen o nrimariﬁ e esvudios de evaluacian e s o
Camo parte integrante de manuales de oroganizacidbn,

Fara orienktar v eavibar discasiones ds  conbtratacidn, Tarnto
individual oomo colectiva.

Fara fines contables v preasupuestales.

Fara estructurar sistemas de higieng v seouridad industrial.
Fara posibles sistemas de incentivos,

Fara determinar montos de filianza v sequros.

Fara efectos de plangacidn de R.H. O incluyends la elaboracidn
de andlisis provectados hacia el fuburo 3.

Fara @fechos ornanizacionales,

Fara efectos de supervisidn,

Cone valioso instrumento en avditorias administrativas,

Come bBenica inicial de una meioy administracidn de 1o,

METODOLOEIA DEL ANALISIS

Fijacidn de los Objietivos

1os

Amp )i tad, enfogue, ocoberviura, eto., va oue  dependiends de

abietivos que se pretendan se podrd disefar @)l anflisis v en

gensral btoda la aceitin,
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Fatablecimients de an oroarama de a

Fusede incluivy La elabovacidn o

Fijacidn del presupuesto respectivo

Determinacidn del métoodo a atl

la reacopilacidn de la infovmoacibn

diferentes formas.

Observacidn:
a) Intvospeccibdn  del
interesado:  escribe an i

yevisidn, a su superior inm

hy Dbservacidn natural.— kBl a

pEro o Lieva registra alow

=) Observacidn  contreolaca, -

cuidadosos por Lo cual, s

perv s 1 lava macho Giamod.,

Cuestionarios:
a) De respusstas abievias.- El
o BUs proplas palabras. |
cdificil, de aplicavse
Cpecasns eshudios,
b)) De eleccidn forzosa.— He o

alternativas para S0 selaos

Entrevistas

----- Coliibre.~ Mo exviste  arden o

traba jo. -

Oy

cidhn

& wuna ruta critica.

lizar. For 1o gue e refiere

pshd e pueds capbtay

Este andlisis 1o hacoe

nfoarmea v o presenta,

ediato.

AL LA ribEe A A 1o (&I

v, Al efectita anntaciones,

El analisata  l1leva

mAs abdietiva gus la

aoupante del puesta

iene la desventaia, de gue

DY SOnas CiLLe s rtan

frecen al entrevietado

it

gtamlecicdo i divecoyiys

&

mercli ante

e

DAY A

ST

LR B R W

antey ior

contesta

=

e ]

Varias

=
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caracteriza por su espontaneiddad,
o Pirioida.— Be  eligen temas de antemano y sobre ellos se

encalza la entrevista.

- Estandarirada.— Se efechbla en base a un cuesstionario en el
que se establecen oon presicidn las pautas

a seguLY.

Fara llevar a cabo los anterioves métodos es  necesayin
definir guienes inktervendran para la obtencidn de da irsavmacidn,

HAsicamente se ofvecerian dos alternativas:

a) Andlistas pertenecientes a la ovoganizacidn,

) AnAlistas externos.,

Fay la trascendencia del estudio debe contarse con el total

apoyn de log siguientes niveles:

- Pe Direcocibn.

Fe pecesario va ous de ello depende el apoyo de los  niveles
GErUnaar 1o .,
- De Gerantes v ieTes.

D date  apovo cdepecderd en avan poveenta e el @xiho ded

pastudin, va gua ellos pusden aclarar dudas v odar sus apINLoONes .

« @l personal.

81 el personal no estd enterado de lo oue e harvd,  pusaden

que surian rumores gue orobablemente pusadan Llevar al fracaso.

-~ Del sindicato.

Sin  la anuencia de #ste, podria ser muy  diffcil  gue el

47



estudico  llegara a buen fin, ademds puede influir favorablemente

e @l personal .

UTILIZACION EN LAS ORGANIZACIONES MEXICANAS
En oun estudio realizado en 1970 entre 30 fivrmas dedicadas a
la fabricacidn de ropa slo se encontro gue solamente en una s
anpleaba  dicha tdonica. En otra realizada, también en 1970, por
Michelsen v OtAlora entre 214 ejecutivos se encontrd gue el 67.9%
asentd  gue wuno  de  los programas  de  su departamentn  estaba

constituido por la descripoidn de puestos,

e

i




Los afos 20%s no ahla han sicdo una décaoa de pérodida para @]
crecimiento acondmico global de Féxico,  siono ogue fambién Lo han
sido para el rvubro laboral. For 2] lado del emplen, no shlo los
comarciantes anmbulantes, los nifos que limpian parabrisas, v las
Marias oue venden chicles, enporosan las filas  del  sobempleo,
muchas  empresas se ancuentran en una sibuacibn de viviual subte-s
rraniedad. o sea, oue las oroaniracionss e encuenbran uraldas de

mano de opbra va sea calificacda o sn el ramo orotesional.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

Leve incividuos v o las organizaciones estdn encadenados en an
continusn procesa de atvacocibn mutua, D la misma forma gus  los
individuos atraen v saeleccionan las organizacionss,  oomo inior-
mandose v formands opinionegs respecto a ellos, las oroganizaciones
tratan de atraer a los individuns v obtener informacidn respecto
a allos para decidir sobre la neocesidad de admitivlos o no,

Desde @) punts de vista de la oroganizacidn, el proacess e

atraccidtn v seleccidn nn es simple.

FECLUTAMIENTD: s an ooriuntg de procadimientos oue Diende atrasr
candidatos potencialmente caliticados v capaces e oouDar Caroos
diantro de la organizacidbn,

Hasicamankte @8 su sistema de informacidn pediante &) cual 1a
wmroganizacidn divaloa v ofrece al mevcacdo de RE.H. oporbond dades  de

enples  gue pretende llenar. PFPara ser eficaz,., @l reclutamiseniao
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diabe atrasr un continoentse de candidatos suficientes para abasta-

ey adecuadamente el proceso de selecoidn,

1L overlutamiento empiera a pavibir de los datos yeiferentes &
las necesidades presentes o fubturas de los B, M. de Lla aroanizas
cidn. EBEn las actividades velacionadas con la  dnvestigacian =
intervencidn  sobre las fuentes capaces de ofrecer a la oyaanit @a-
cidn un ndmero suficientes de parsopas,.  entre las cuales  posi-
hlemente seleccionard  las necesarias para la organizacidn v la
concepcidn de sus obietivos: es deciry,  tiens por objeto  atvaer
candidatos para ssleccionar los futuros participantes de la ovoa-

nizacidn.

FUENTES DE RECLUTAMIENTO

1 problema basien de la ovganizacidn es diaogposticay las
fuantes que proporciona Los B, i tovmalizacos en el meroacs e
1e interese epspecificamentse v en ellag concentrar sus  esfoeyxos
die reclutamiento,.  Es asi comn las fuentes de B, H. son denomipas
das fupntes de reclutamiento, va oue pasan hacer los  bhlanoos
sobre los cuales incidivan las téonicas de rveolutamiento.

Uia de  las fases mAds importantes de reclutamiento s 1a
identi ficacidn, seleccidn v mantenimiento de las  fuentes que
pusdan ser ubilizadas adecuadamente. Su funcidn es descubrirv las
fuentes de . H. dentro de los reguisitos exioidos por la aroani-
zacitn y utilizar los medios mas efectivos para atrvaer candidatos

ean mers suficiente v hacer una adecuada seleccidn. For 1o tanto

@l reclutanientn es una funcidn continua.,

e
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La actuacidn en el mercado de R, H., exioe que 1a enpresa se
mantenaoa informada sobre los cambios cualitativeos v ocuantitativos
CLLE 6N @lla Dourrer. Inclusive debe conocey satisfactoriamente
esn  mercado desde los diferentes puntos de vista gue se  preasen-
LAaMn.

Sagin Dale Yoder el reclutamiento tiene seis fases:
1.= Elabaracidn de divectrices ( paliticas ) de rveclutamiento,

gue  describen  las  propdsitos v oobistivos del jefe  en el

reacluianienio,
el s Dyroanizacidn  del reclutamiento v odelegacion de aulovaoad v
responsabilidad apropianas a @sa juncivdn.
B Lista de los regQuisiitos necesarios para la fuerza de trabaio,
4, Descubrimiento de nuevas fuentes de vecolutamiento de k. H.
S UEilizacidn de medios v téeonicas para atrasr k. H
.~ Evaluacidn de proaramas de rveclutamients de acuerds  con Los

whietivos v resultados alcanzados.

Arlinds Vieira de Almeida Ramos distingue su procesa de

raclutamiento an dos atapas @

A Investiogacidn.

1.~ Examen del mercado de trabaio, con miras a la verificacifhn des:
Aa) Noamero probable de peraonas del Cipo ogue @@ nesecitan,
M) MNiveies salariales del caroo en diversss ocaries dei pate.

3 Donsulita de las eppresas que tenoan emoloados o datae foo,

dd Conocimienta da las fusntes de mano ods obra boscada,

@) Dentros de preparacidn v ode formacidn de pevsonal

0 Froductividad aensralments presentada por éste  Bioo de

ampleads @n las diversas oampresas.,



) Area que  debe cubriv el reclutamiento O mevcado local,
regiconal. etoc. ), para la nrobable obtencidn de 12 mano de
abhva buscada,

e Determinacidan de las neces) dades oe personal. mechi ante el
eebudin e
al)  Fluctuacidn novmal del pevaopal . en los diversos caroos

i la empresa,

) Fosibilidades de expansidn de la eapresa o de a2 adin
tdepartamanto, por aumento o branstormacidn de Los mdbodos
i Lraba jo.
o) Eetirvo del personal cesante por promoosiones, e ferme
dades, jubilacidn, eto.

A llistado del btipo v las carvacteristicas del personal buscacdo.

B)Y) Ejscucibn.

12 la época en qgue edjecutard 21 reclutamienta.

2 Fl Arvea ogue el recolutamiento debe incluiy mervcado  local.
reqional . nacional, &bol i,

A0 Eecursos ous serdn abil b zados,

A1 Sitios de divaloacudrn de La puolicidad,

S0 Nmero  probablie v tipos de  candidatos oue as poedern
mhtenar,

() Freond st tos v ooevioencias oue  se  deben hacer & los
vcandidatos,

0y Condiciones v oventaias ofrecidas por la enpresa.

£ DMuidn, cudndo vy didinde se rvrecibivd a los candidatos,

Sagiin Rooer H. Hawk., asegura gue ta compleiidad gue envoelve
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(=3) sistama de veclutamiento resalta las diversas acbtividaces de
una bhusna oraanizacidn de veclotamiento v exias an altbo graco e

copmcimient de los siguientes aspectos:

1.~ Bue tipo de trabaio debe realizar.

P LnAntas personas son necesarias para realizar el btraba o,

S.- Cudntas personas evisten en la organizacidn v oue habilidades
pueden aplicar al nuevo intento,

do,- Donde  se deben buscar (fuesra de la organizacidnd las hahbili-
dades necesarias.

Haeo Cudl o oes la situacidn del meyvoado ded tyabadio total o v odmo

penabrar an .,

EL FROCESO DE RECLUTAMIENTO

l.a  iniciacién  del proceso de reclutamiento denende  de 1a
dieciagidn de Jla linea. EBEn otras palabras, el dvoano de  vecloatas
mients o tiene autoridad de efectuar cualouwier actividad de
veclutamiento sin la debida toma de decisidn de pavte del  Sroans
aue posae al puesto vacante, CDomo @)l reclutamiento as una funcidbn
de staff, sus actos dependen de una decisidn de la linea gus es
mficializada mediante una esnecia de orden de servicio, ogsnaral--
mente denominada  reguerimiento de empleads o reguerimiento de
peraonal .. He trata  de un documento gue dehe  sar preparado v
firmado poy el responsable gue pretende Llenay aloun puesto an s
departamenta o saccidn, Los detal les ogue se anoban en e cocumesn:
Lty depsaden del arado de sofisticacidn esxistente en @1 Area o

E.H. Mientras mavor sea la sofisticacidn, menoves @evan  los



detalles que 2l responsable del dvgano emitente deberd 1lenay en
@) documento. AL reverso del documento se pusde incluir un ine
teresante esquema de control de los actos va ebiecutadons  respecto
dial requerimients existente en @)l Avea de R.H. v del reousyimiern-
Loy misme.

Der mcuerchd o La empryesa, la requisicidn de parsonal poecs
teney una bramitacidn extvacrdinarviamente variada, seofn Soea 0ava
reamplazar A un funcionario o para aumentar ta nhmina de peyvaoe
nal .

En éste caso,  se exigen, osnervalmente, no sdlo la dobacidn
e una partida extrapresupusstal , ogue cubra el salario del s
pleads  oue se vinoculard, sino la avtorizacidn supervior para oue
la seccidn de veclutamiento pueda verificar si hay candidatos  en
resarva (o sea, si hay candidatos para ejercer dste caroo  gue
pstédn  en el archivo, o i hay la posibilidad de una oromoc 1én

intermna ) o si se necesita buscarlo en alauna fuente proveedora.

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Las fusntes de  raclatamisnto son Las  Arveas el meycscds
praveador de oM., ayrplovracdos por Los mecanssmos e e Lot amian-
teo, B oobtrvos términos, el mercaco de B.H. precsenta |as fusnbes
mAs variadas de R.H.. cue debdn ser diagnosticados v docalizados
por la empresa ogue pasa a influirlas, mediante una multiplicidad
e téonicas de reclutamiento.  tratando de atrasy candidatos para
atender sus necesidades. Verificamis ous 2] mercado de R.H. sshi
conshituldo por on congunto de candidatos gue pueden estar ooupa-

dios o empleados  brabajando 20 aloguna empresa 2 oo disponibles
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¢ desenplaados ),

Los  candidatos  ocupados o disponibles pueden ser reales
C ogue  ssbtdn buscando snples o pretendiends cambiar de emoleo s
Oeurre gus Los candidatos ocupacios, reales o pokepciales, 2atAn
trabajando ean alguna enpraesa, inclusive e la nuestra.,

El reclutamiento se denomina externs cuando aborda  candida-
tos reales o potenciales, diponibles o ocupados an obras enprosas
v osu consecusncia es wuna introdoaccibn de ROH. Se denomina  inter-
o cuwands aborda candidatos reales o potenciales ocuapados unioas-
mente en la propia empresa, v osu consecuencia en el procesamiento

e F.H.

SISTEMAS DE REECLUTAMIENTO INTERNO

=L oreclutamiants ipternd ocuree cuanchy, habiendo detarminacdo

la wvacante, la empresa trata de  llenarla poy omedic oe o

P cmes Lofr cle sus  empleados oy imiento vertical ) i
transferivios O movimients  hovizontal 20 o transferirlos  con

promocidn ¢ movimiento diagonal ). FPuede inoluirvs

= Transferencia de peraonal.

= Fromociones de personal.

= Transferemniias con promacidn de personal .
= Programas de desarvvol Lo peraosnal .

- Planas de " profesionalizacidn " ( carveras ) de personal.

1l raclutamients interno axioe una intensa v contipua ooor -
dinacifbn e integracidn de la seccidn de reclutamients  oon las

dRmAs Seccilones de s empresa, @ o incluve varios sistemas.
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s asl como el reclutamients interno exioe el conocimiento
praevic de  datos relacionados oon los obros  subsistemas, balos

Legal || T

al Uonoocimiento  de los resultados obtenidos  por el cancidate
interna @n las pruebas de seieccidn gue se somete cusnode  oeurre
suU Angres?  e@n la organizacidn v oen los testse pusicotdeniess  de
parsonal idad,

b)Y UConocimiento de los veswltados de lag evaluaciones del chesem-
pefic del candidato intervno.

o) Conocimiento de los resultados de los oroogramas e enbrona-
miento v de perfeccionamients en los cuales participd ol capdida-
oo interng.

cl)  Examen de los andlisis v descripoiones del cargo actual  del
candidato  internm v del caron gue se estd considerando, con el
abjetive de  valuar la diferencia entre ambos v los  requisitos
adicionales que serdn necesarins,

@) Ewxamen de los planes de cavreras o planes de orofesional irzas—
cidn, con o miras  oa  verificar la travectoria mas  adecuada del
aoupante del carogn considerado, antes v odespuds e asums e Lo,

2 VMarificacidn de las condiciones de promocidn del  candidato

interno v de substitucidn.

FEINCIFALES VENTAJAS QUE AFOETA EL RECLUTAMIENTO INTERND

= Evita gastos con anuncios en 1los periddicos o los Rhoporarvios de
la empresa espacializada en reclutamiento, los costos de atencidn

e los candidatos, log ocoshos de adnisidn, der dintegracidn  del

e

L



nueve empleacs, etos pory Lo Tanbo es @oondiml oo,

- g mas rapido, evita demoras frecuentes de veclubamienta e
o, la espera de candidatos,

- Fyresenta mavor indice de validez v de seauridad, puaes el cancdi-
dato va eg conocido, myvaluado durante cievito periodo de trempo v
somabicdo al concepbto de los detes divectos. Bl marosn de areor os
reducide aracias al voldmen de informacifn gue la empresa  biene
da &l .

= g una fuente podervrosa de motivacidn para los gopleados,  en el
santids de aprovechar las oportbunidades de ascenso.

- Aprovecha las inversionss yva efectuadas por  la ennDresa  en
thrminos de entrenamiento v de perfecciconamiento de pevaonal .

- Cupando es bien implantado v administrade, desarvolia un sans
easpiritu de competencia enbre el personal . teniendo en odspnta oue

lasg ooorcuanidacss  sardn ofrecidas a ol enes realmenhe @ |

merecen.

FPRINCIFALES DESVENTAJAS QUE AFORTA EL RECLUTAMIENTO INTEENO

-~ Puads genarar un o oonflickto de intereses, biende a crear  una
actividad negativa en los empleadoss, oue por no demostrar condi-
ciones, o alcanzardn acouel las aporbtunidades .

= N puade hacerse an tédrminos globales dentro de 1la enpresa, el
roaclutamientn intarno shlo poaedse hacervse a medida gue @) candi da-~
o dnteron gus va a hacer una substibucidn esté efectivamente en
condiciones  de dgualar. poar Lo mEnos, A aovbo plazo al o anitiooo

oounante del puesto,



SISTEMA DE RECLUTAMIENTO EXTERND

El reclutamiento externo es cuando la organizacidn btrata  de
Llenar la vacante con personas extraMas v puede involuoray una o

mies de las giguientes tdomnicas:

= Uonsulta a los archivos de candidatos gue se presentaron e
pontAdneamente o en obvo reolutamiento.

= PFrasentacidn de candidatos pory parte de los tunoaonayios e la
AMPTEEa .,

= Fancartas o anuncios en la porteria de e emnyesa.

¥

= Doptactos con sindicatos o asociacionss de olasa,

= Contactos con las universidades, esouslas, acovemiacionss Ee
tudiantiles, directorios acaddmi cos, centros de integracidn ETE
prasa-escuela, eto,

- Conferencias v charlas en las universidades v escuglas.

= Iontacktos con aobras empresas gus actdan en el mismo meroado. en

tdyminosg de cooperacidn mutua.

= fAnuncing vy perifdicons v orevistas.
= fAoencias de reclubtamiento.

= Yiaies para rveclutamiento en otras ciudacdes.

Estas técnicas son a btraves de las cuales. la  woroanirzracibn
enioca vy divulaa la exighencia de uana oporboanidad s Lyapa o,
Aunto a las foentes de BOMHLD mbs adecuadas,

lba  eleaccidn de una o vavias btéonicas de veclubamiento 1w
lucra pecesariamante Log siguisnies aspesinoess
a) Determinacidn de las necesidades de personal .

h) Localizacidn de las fusntes de la mano de obra.

St



¢l BEpocas en que se debe veclutar vy tiemnn digponible,

d) Easpecificaciones de los caraons v exicgencias an cuanhs a0 los
DCUDANEes .,

&) Franjas salaviales v venta ias oue se ofvsoern.,

f2 Costo de la tdonica de vecluwbamients poy calicdad permi tica,

1) Rapides relativa de la téonica por urgencia solicitada.,

SISTEMA DE RECLUTAMIENTO MIXTOD

El reclutamiento mixto, o sea, el gue abarca tanto fuentes
internas  oomy externas de .M., puede de ser adoptado en btres
alternativas de sistemas:
o= Inicialmente e wtiliza reclutamiento interno seoguido e
raclutamiento  axbterno, 20 caso de gue aguel oo preasente un pee
aultado deseable.

Plo—= Wtiliza el reclutamiento extevrno e intevng on @) caso de  la
EMPYresa mas oreocupads ooy cubyiy la vacante evistente,
[iL.— Ukiliga el reclutamients ayiearns seoagicdn del  interno. en

caso de gue o presente resultados satiefactorios,

Fara dédatve reclutamiento se utilizan los siguientes dosuamens

-
(m
i
=e

1Lo= Ficha de entrevista de veolutamiento, donce se yesaltan Ios
mativios del no aprovechamiento de los entrevistados.
2o Ficha de entrevista de rveclutamiento-reouisito exigidos v

clagificados.

T T yea—
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SELECCION DE FERSUNAL

l.a  seleccidn de parsonal es un proceadimiento para encontrar
al dndividuo gue cubra el puesto adecuado a uwun costo bambién
adecuadn. Ho diebsn tenaer en cusnta las necesidades de la orogani-
zacidbn as! como la satisfacocidn gus el trabaiador encuentre en el
desenpaio del puessto,

Fodemos  definir la seleccidn como: Y la eleccidn e A
pErasana adecnada a un cosbo adecuado, aus permita la realizacidp
e ), trabaiador an @l desempelio de au posero v @l cleasa ey by o

e o B e
ETHCCOTI

T

sus habilidacdes v oobtenciales a fin oo hacer o mas
asl  mismo v oo o&a la comunidad  en ba e se clesernsae | ve TR A
contribuir de esta manera &) Iocdrs ode los obbdebivos oe 1a oyosani -

Favidbn %

IMFORTANCIA DE LA SELECCION

Fste proceso es caracteristica inhervente a los seres  huma-
I . igual  gue  ha sido un reguisito para elegir  las especies
animales mas aptas para la supervivencia desde los alboves de su
existeancia, al hombre mds apbo para una actividad esspecifica.

En &2l Area laboral, es hasta principios de éste siolo cuando
s inicia la seleccidn tdonica ( mdtodos ddeados poy psioolooons
administradores) v nartiﬂul;rm@nten i la primsEra auerra aundial
la gue plantea la necesidad de selecoianay orvandes  oonc omey aclos
da individuos destinados a tareas sspeciticas,  walidochoss e Las
aporbacionss  cilenbifticas, Tagradas hasta esa doocrs en diversas

ramas  del comnocimients ogue biens poy abbdebo sl sstuadio des m -

(ST
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bire.,
En la actualidad, las técnicas de seleccidn  de  pereonal
determinan los reauerimientos de los B.H. . acvecentands las fusp-—

Hes  mas efectivas, que permiten allegarse a tog canch datos oo

FIEs avaluandn 1a oobtencialidad fisica v mental de los ol ieie

i

tantes, ast como s actitud para 81 trabaio:s wva oue esstos  dan
sentids v significadsy a Los obros recursns en el logra dies Los
o detives preestab e dos,

Los  esecutivos deben conservar v oa veces aumentar su fuerza
labnral ., b ocual suele sar un proceso oue exioe Liempo v dineroa:
va gue al sustituir a los smpleados se genera incrementos en  log
costos totales,

El primer paso ssencial en la evaluacidén de seleccifin o
tenar  una medicidn confiable vy valida del éxito del trabain. El
giguients paso consiste en reqgistrar  las prediosionss, las
puntuaciones y la calificacidn en las test, dadas por el  entre-
vigstador da seleccidn. Bl paso final es comparar las prediceiones
sy las mescdioness,

El predictor del éxito de un solicvitante en un pussts  serd
su  calificacidn total en la forma de  solicitud. BEnseoguida, el
seleccionador  compara @sbte predictor con un orupo de ol icitudes
nuevas  btomadas diel archiveo:  s2 pusds orsear una clave valida de
forma  de solicitud;  e&n tants gue los elanentos escenciales 5o
los  mismos en cualowier mébtods de seleccidn, normalmente  éshe
process e@s nucho mas lavoo y complicado.  For esa razén, la mayos
rla de los ejecutivos no pusden realizar su propio estudio e
aevaluacibdn, pero cuando menos pueden saber oup se neresita DA A

hacerlo vy aceptar la importancia de hacerlo. La  evaluacidp  no

ol

e o —
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puede  meiorar 1as selecciones ous se haran mafiana, pero 810 las
aue se reallizacrdn en el ato enbrante,

lLa seleccidn de lideres v de lideres en Pevnerosia, presenta
problemas especiales al eiecutivo. Sabomos menas sobre Los paogue--
rimientos criticos de un buen lider gue sobre las de urn trabaja-
dor; los dispositivos con los que se cuenta para medir los ¥ E LR
vimientos coonocidos son menos adecuados, v éstos requerimientos
varlan de un puesto de direccitn a otro Vode una &poca a obra  en
la misma organizacidn. Los ejecutivos fiian las paliticas de los
programas  de  seleccidn  por 1o gue las  me jores paxliticas  son
aouellas oque hacen incanié en el establecimiento rs buvermes  me ol -
das de @&vito en el trabaio v que emnlean artificios de selecsidu
va aproabados,

Como paso previo a la seleccidn téepica de Rersonal . resul ta
obhligads conocer la filosofia v propositos de  1a S CIANL E A1 O,
asl  como los obietivos genervales, denartamentales v  seccionales
de la misma. La valoracién de los recursos existentes v o la
Plansacibdn de  1og que VAR A Ser Necesaricos Para  alcanzar  esos
ohietivos v ooue comprenden la determinacidn de las rercee 1 olacles

presentes v futuras en cuanta a calidad v cantidad.

Eg amportante hacer notar, que se esta selecoionands perseoe
nal para una organizacidn v no para una tarea o puesto  especi fi-
2. Es necesario precisar la  respuesta a las inkervooantes o
continuacidn se plantea v oue permitivin definiy los oriberions de

saleccidn de personal para una OrOant Tacidn en peavhicn)ay e

= A gue nivel se va a esleccinnay’

= e reguisitos exige cada puesto praya s desennery @ficisnhe?

i

o eyt e

mils

i



AL e T T S R MTLAD AL MO S T TR X e FOTTT T

= fue probabilidades de desarvvnllo v promocifn pueden ofrecerse a
los candidatos?

= Luales son las politicas v limitaciones contraachual es?

=Duales  son las  posibilidades de saeldo v orestacionss e la
oroganiZacidn @n relacihn al mevoads de btyabas do

cavtando A los menns

—- Sp pstd seleccionpando a los mAs aotos o de
il les
=~ HBa esbtd  buscando al meqor indivices o la  howmooeni #acior de

aruog de traba jo?

Habiendo  aclarvacdo  oue &) sistema tdonico de  seleccidn de
paraonal  va a estar matizado por la situacidn v caracteristicas
particulares  de la oroganizacidn de gue se btrate, asl  coms los
recursns disponibles, se sefala todas las implicaciones técnicas
v o decisionses  gue reviste:; desde lueoo, cada orpanizacidn debe

Adaptar &1 proocesn a4 Ssus pronias necesidades.,

FEINCIFIOS DE LA SELECCION DE FERSONAL

AY Colocacitn:

Farte de la btavea del esleccinnator @e bratay de incvementay
Lo reacureos die la aroanizacvdn ooy medio del desoubrvimiento e
habilidades o actitod de los candidatos en su propio bDepsficio v
cer la organizacidn.  Si oun candidato no tiene  las  habilidacdes
nacesarias para detarminado pusesto.  pero se le considera pobene
cialmente un buen prospecto es necesario descubriv otras habili-

dades, las  cuales pusden ser regueridas en obras partes de la

arganizacifhn o en obva ocupacidn de la misma.

g o+
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By Orientacidn:

En caso  de  gue no sea posible aceptar a un  candidato e
necesario arientarlol  es decir, dirigirlo hacia obras  posibles
fuentes de empleo ( 1o cual implica un intercambin en de ey mad idn
a #ste respecto entre diversas organirzaciones, o la ventraliza-
cidn de ella en alouna oficina dedicada a estd tarea: as=! como la
necesidad que @l seleccionador se convierta ademds en un ey pe T o
en @l mercado de trabajo J; o hacia el incremento de sus recursos
a través de una escolaridad adecuada; o hacia la solucidn de sus
problemas  de  salud, en caso de que estd sea 1la causa de  1a e
aceptacidn., En la practica es muy comin gue si @) candidate no es
considerads adecuado, sancillamente se le mienta v se ie dioa gue
s solicitud sera estudiada v oue cdespuss se 1o avisara e Y e
sultado. bueda desde uean, a4 la oropia habilidad del seleesonae
dor  realizar estd orientacidn para oue sea adecuada.,  ©in g

cabar los principios dticos necesarios,

) Etica profesional:

i no es aceptado el candidato, i se le coloca en un e s Lo
para @) cual no btiena habilidades: para @1 cual tiens mAs capaei-—
dad de la necesaria, etc. Son circunstancias oue puedsn conver-
tirse en fuentes de frustacidn para el candicdato cpue , Ly 1.e
tanto, pueds minar su salud mental v la de su familia v afectar
negativamente la organizacidén, EBEs imprescindible oue el seleccoio-
nador  tenga plena conciencia de oue sus actividades pusden afoce
tar, a veces definitivamente. la vida de obras peremnas. Fota s

A grarn responsabil Lidad,

fyee
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ELEMENTOS DE LA SELECCION TECNICA

Fara cumplir con esa pesada vresponsabilidad es necesario gue
las desicionss esten fundamentadas sobre  técnicas  loagicamente

estructuradas, siguiando un procedimiento cientifico.

a) Vacante: Se entiende como tal la disponibilidad de upna tarsa a
realizar o puesto a desemoefiar, oue puEcie ser ge pueva crescidn
debido a ia imposibilidad temporal o permansnte de La oersons oo
Loy venia desempefandos . Antes de cubriv el pussto odebera eebocdlay -
@ la posibilidad de redistribucidn del trabaic oon obbdieto de oues
dichas tareas sean realizadas entre el personal existente v, shlo
2N Caso de no 88 PoEsibhie se solicite oue se cubra.

by Eequisicidn: El reemplazo vy el puesto de nueva creacidn  se
natificardn a traves de una reguisicidn al departaments de sele--
coidn de personal o a la seccidn encargada de éstas  funciones,
saffalando los motivos gue las estAn ocacionande, la fecha en l1a
que deberd estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va
a contratar, departamento, LHurno, horarvio v sualco.

c) Andlisis v Valuacidn de puestos: Recibiv 'a reowisicidn de
parsonal . s recurrird al anhlisis v valuacidn de pusstos. con el
ohijeto de determinar 1os reousrimientos ous debe salbisfacer ia
THER T S FIA para ooupay el puesto eficientemente, asi como @) sala

rio oa pandrsele.,

) Inventario de K. MH.: La localizacidn, en el inventario de R.H..
de  las  personas que prestands actualmente sus servicios en la
arganizacién,  reunen los requisitos establecidos, 1o cual permi-—
tird proporcionar elementos que conocen la oroanizacidn v ode Los

cuales  se conoce la actuacidn que han tenido en &) tiempeo e

B o
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tiensn de prestar su gevrvicios, Feato digminuivi o) D g o ples
entrenamiento v, Lo mas importante. conteiboiy a manteney atta la
maral del persanal gue va trabaia en la araanizacidn. al permitie
gue cada vacante signifioue La oportunidad de uno @ varins asesp--

0N o

EL FPROCESO DE SELECCION

Las etapas mds usuales v el orden en oue susle emnlesarso (=N
conjunto  de medios téonicos de que nos ayvudamos para  loarar  la
raalizacidn del principio " el hombre adecuadn, para el pree o

adeacuads ", Son las siguientegs

Lo Hoda de solicitud.

Za Entrevistas.

Sa— FruebaiPsicotédonicas vw/o Prachicas.
d.- Investigasiones.

Se Bxamen médico

Hoja de Solicitud:

Es  ocomo la cabexa del evpediente del empleads v nos  siywve
para rechazar amablemante a log candidatos inhabiles; a los  aue
ofrescan alogunas posibilidades, es conveniente pedirvies gue 1le-—
nen la hoja va que, alguna ver podremos quizd utilizarlo. Sirve
tambidn pava cerciorarse, *a primera vista“, cea 1os reguisitos

mas obvios v fundamental es,

(R1)

gt e



I A P I Y

Entrevistas :

Es una de las valiosas armas gue dispone el administracdoy v
a2  hace para completar los datos del solicitante ¢ conocida  como :

entrevista de fondo ) tiene valor incaleculable, shtla que,  como

toda entrevista vale 1o ous valoa el entreavistador.,

Tépicos ode 1a Entrevigta.
Los principales  sons
- Completar o explicay los datos de la solicitid.
= e diviaond al solicitante a esa emnvresa,
= Bue espara encontrar e s brabaan.
= bue necesidades tirense., cargas familiares, esbe,
= Fatructuracidn familiar mds ootal lada oue en La solicitud,

= e susido esoera v ooue brabaso e oustaria desempefar.

Modo general de conducirv la entrevista.,
A) Lanviens recibirv Lo mas amablemente oue se pusda al candidato,

B) Iniciar la plAtica haciéndole notar nuestro interds en la

o

antrevista.

) Procurar la senciller v cordialidad con el fin de abriv en el
antravistado la confianza,

Dy Cuicdar de entrevistar mas oue de ser enbrevistsoos,

E) Barantizar v reaimente buscar la lealitad, v @l i1nterds,

F2 Tratar de observar Lo meior aguse oodamnms La oersaona el osoli-
citants, sus veacoion@s, ocultura. oresentacifn. ateo,

) Cervarla, anunoiando oue no oodenos orooarcionar e beabaio oo
tal o cual motivo, o bien, citandolo para el siouiente tramite,
MY Hacer inmediatamente por escrito un resumnen de 1o obaservado.,

En la entrevista conviens escribiv 1o menos posible,

&7
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Lo obtenido en la entrevista son siemore " datos que compro-

har « Pevo aln asi, tiene gran valor.

Fruebas @ Psicotécnicas v/o Fracticas

l.as prusbas son Necesarias btanto parva la selaccidn como pava
La acomodacibn del personal. Podemos. ante todo, dividivias en
prumbas de aptitud, da capacidad v ode temperamento-psrsonal idads

saofin se investiouerns

~ Las cualidades en potencia, pero no desarvrolladas que el traba-
dador poses,
= Las cualidades va desarvolladas que tiene, capaces de ser apli-

cadas de inmediabo,

Glue estudien " la dindmica psfovica del suieto an muay diver—
&5 niveles con al fan de enconbtrar las tendencias aowPperales, |os
patrones de reacciones mis comunes. (os conflictos de  dendencia,
etr. " ( Teésgis Svra. Martines Negrete 3. Fi fin de édstas  Altimas
ag " tratar de predecir con la mayor cerbteza posibla la  conducha
cles ) individun  en  rvelacidn con su adaptacitn al trabado v om0

pramoc dn posterior Y,

Haguisitos para su aplicacisan efectiva.,

Los  best psicoldoicos son de aran avuda para la  selecocidn,
para @s NRCesarila Lo siouientes
Lo Contar con téconicas para su estandarvizacidn, determinacidn de
G valide:, su confiabilidad; para su administracidn.,
2o~ Estar decididos, por 2llo, a hacer las erogacionss necesarias.

-~ SGeleccionarlos vy oaplicarlos oon base en las cualidades gue  1a

)
W n



S

eapecificatidn de pusstos sefale como Necesaydos,

4 CONVEenser a superiores vy sindicato de su ubtilidad.

Gae M ombstante su estandarvizacidn, confiabilidad, v valides: no
tomar Lo como infalibles, si ono como “indicios muy valiosos ", va

aue deben comprobarse en la practica.

Investigaciones
Existen varios btipos de investigaciones, ésbtos sond
1.— Investiagacidn de antecetentes de trabaio,
Ea= Inveastigacidn de antecedeantes oenalas,
S Investioacibn de las cartas de pecomenose idn

4.~ Invastiogacidn del domicilio v la familia del solicitante.

Examan Médioo

1l axamen m@dico se onloca casi siempre al  final de las
atapas de selecocidn., porous, para ser util, debe ser Lo mbs
completo posible. Los fines ous se pearsioue al realizar édste son

Lo siguiantes:

al) Lonocer si el candidato padece enfermedades contagiosas,

b)) Babay i tiene alauna sniermedad que pueda ser una conbrailnd-
cacidn para &1 puesto gue se le airece,

C) Conococer i 8]l trabaiador oo sufre va, al inagresar a la oroanie
Facidn, de enfermedades profesionaies,

o) Obtener indicios sobre la oosibilicdad oe mgs of braba iador sos
un alcandlico o dyooadicto,

@1l VMerificar =i el trabajador tiene 2l uso pnormal v Agudeza

reaguerida de sus sentidoos,

e Lo



1 Indagar si el trabajador no tiene alaqin defecto cue Lo precdis-
fpranca a sufrirv accidentes de traba io,

) Urientarle sobre como pusds curarse de sue enftormedades Y Rl
Nicas v prevenir las gue pudieran oourrivie,

M1 Investioar su estado osneral de asluc,

i) Servir de base para la realizacidn de e amenos UREER ol M o B RO 0

para  wviagilar «&u estado de sailod, COPFealr males ogus pudileran

iniciarse sin saberio &1, v corveoir enfermedadss crdnicas.

Decisidn Final

Con informacidn yva recopilada. se procede a evaluar compara-
tivamante los requerimientos del puesto con las caracteristicas
del  candidato. Esto se comuinica al iefe inmediabto o ogerente  de
Area para la decisidn fimal. Es importante gue 1a toma de  deci-
siof final corresponda al defe inmediato del futuro empleado. va

aue @l es el directo responsable del trabaio del futuro sobor el -

P, oy Lo cual el departamento de B, H., adlo debe as
S debs registrar a ios candidatos ague no fusrdn eles boo (R
considerarlos en una fubura vacante, v orientarlos para un e ior

aprovechamients e sus recursos,

70
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ENTREVISTA DE SELECCION.
FORMAS DE SELECCION FARA EL EMPLED DE FERSONAS

Laos  medios  selectivos de personas para  su emples ouedsen
destacaras an dos grupas fundamentales: Los procedimientos tradi-
cinnales, v @)l procedimients cientifico, 1os primeros no Son muy
apropiacdos, porgue se pueds nocurriy o en una sarie die fallas,
inapreciables a simple vista, opor lo gue desde luego el mébodo
cientifico es mis adecuado, v ola exposicidn oue enseoguida se

hace, dempostrara la superioridad e dgte con relacidn a aouei Los,

A) LOS FROZEDIMIENTOS TRADICIONALES.

oo las mismas palabras 1o dicen, soy foymas cles @i e L an
hasadas @n la costumbre, v anbre @llag es posible  sofalay ) oare

siliouienbeags

lLas recomendaciones.

Fusds clasificarss daote procedimiento ocomo el mas  usual

proarague @5 bien sabido gue la recomendac Uhn brae coms eonsecusns ia

que se oologue al recomendads én un puesto cualouisra,  va que no

e
=4

se  presta atencidn a los conocimientos ni o a las  aptitudes.  |Lac
racomandasionss son peoducbo del compadrarzan v ode la o amisbad, v

de ahi oue esa forma de seleccidn no sea correcta,

l.as cartas de referencia.
Fate procecimients es tambidn inadecuads oovogus 1a A ol =

de las veces cuandd una anplasdn deda A @amoresa, oor ol bayaa i

i i
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de2 encima se le extiende una carta de recomendacitn en  tdrminos
muy  favarables; por  obro lado,  cuando @l empleads es bueno v
desaa  separarse. oon  frecuencia se le extiende wuna cavta en
tarminos concisos, para dificulbtarle su rativa, ooan la intencidn
i retanerlo, Fales cartas por Lo general tisnsn una redaccids &
hase de frases pre-hechas, ousn o dicen nada acerca de las cuali-
ciacdws de la persona a gulien a sido expedida, S DA S IR TR i o = TRt o R

tamante  shlo se oresta atencidn a la anvicuedsad el servicio NIRE

@e2n alla s consha,

Las referencias escritas.

Ler misms  oue  se exvpuso para las cartas  de  recomendacidn
pueds decirse para las referencias escribas, Nero oon un agravan-
e mas, poraue las cartas de referencia por 1o oeneral son ten—

denciosas an su informacidn, desapegandose de la realidac.

l.as referencias orales.

Son  desde luean me jores oue 1as escritas., pooue el cesere
volvimianto de la parsona oue las oboroa, sstd libres de  frases
astoreantipadas ., voooAademds, s puede abundsay en alaonos asose hoe

21 Log cuales se tenaga inbaras &n cnmosar .,

Fisonomia.

Em los sitios en gue se requiere ogran cantidad de  personal,
an  ocasidn se presta atencidn a los rasogos  fisonomicos,  sienco
date un orave error porgus el gque hace la eleccidn  generalmente
rlaciona al candidato con alguna persona a gquien oonoce v le
atyibuye subconsientemente  cualidades oue probablemente o

tenga. En otras ocasiones, sin razdn gue 1o justifigue, se opta

T e
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por hacer la saleccidn de personas por 1a estatbtuara., §oraes colores
dis bax v ode cabmllo siendn esto abviamsnte un aran erreor, (RIS [NE)
tales caracteristicas o sianifican nada. Con orelacisn oa L

inteliagencia, a los conpocimientoss v oa las aptitudes,

l.a impresidn personal.

Eate procedimiento consiste en el juicio gue se  hace  ded
candidato  en la primera ver gue se le ve, habisnds oguienss Lo
califican de eficiente porgue consideran que la primera impresian
les basta para Conoocer a una pereona. La simple apreciacidn puede
ser arrinea, hasta gue intevvengan sentimientos invaluntarios de

gimpatia o antipatia, para gue la eleccidn sea ineficar.

La fotografia.

B procedimiento de seleccidn a  bravés  de e @imple
fotogratia del candidato, es todavia mAs errénea ogue la  eoMalada
para la Tisaopomla. va oue en éstos casos nd o sionders es confiable
la apreciacidn povoaue @l retogue pueds beneiiciar o periudicar al

L jetn,

El curviculum vitae.

En ocasiongs el candidato a un pussto, en contestacion a
alodn  andincio  de medios publicitarios, hace una solicitud de
anplan acompafiada de un carvicalum vitae, Nermalmente dste proco-
dimiento se ve completado por alouno (s8) de los va mencionados, v

aungue  supera  las  formas va descritas  tampoco es eficiente.

porague la capacidad del solicitante oo oes verificable,

l.a escritura.

Hay ouienss confian en los dictamenes avafolooloons para fa

e



aplecoibn de pereonas,  pervo desde lueao no es corvecto. poroue
aunaquse @E una man2ra de conocar en una forma incipienta la persos
nalidad de los individuos, puede incurrirse @n ervrores oraves v
e e s cuantifica ni la inteliosncia il Los condcimiantos nid

las aptitudes.

La entrevista.

Un procedimientn mbs evoluacionacs Lo es la entreviata, {m § g
que pusden apraciarss miochos rasoons de personalidad, oero chescie
Tueaon tampooo s firable éste mdiodo, por o profundisar en aspes -

tiovts practicos,

Feriodo de prueba.

Ve los procedimientos tradicionales tal ver ssa éste @)
LTI ek poroes obdetivaments se conoce al postulante duranbte  un
thrming mAs o menos razaonable, pero tiene el inconveniente de ogue
an  casos  negativos de admisidn, perdierdn el tiempo tanto la

empresa conn @)l candidato,

B) PROCEDIMIENTO CIENTIFICO.

Corsta s de oun sishena selecbive cuva Der e esmenoial (2T -]
aplicacidn  de  pruebas opsicotéconicas, & bravés de lag cuales e
logra  hacer una apreciacibidn del individusn, @n o yeliativo a s
pareconalidad, inteligencia, conocimientos, v aotibudes,  FEstd
apreciacidn es la oue hace supervar el procedimiento cientificon en
ralacidn con los btradicionales,

1 wmistema selectivo a quse se hace  mencibn, contiens ©n

/et



parte procecdimientos tradicionales pevo debidamnsnce depuyados as
decir. e e dstos les Ban sido incorooracdos Tos asoertas  mas

convenientas, v o se realirza bado la sinnients secumpeias

- meclutamiento de candidatos a través de fuentes apyoniacas.

= Llenado de salicitud de empleo por o) candidato, COR R L@
informacidn necesaria nara la empresa,

= Fraparacidn de entrevista con base en los datos cde 1la eaolicd toad,
Aplicacidn  de examen (@s) adecuados a los labores el
para el que s halla hecho salicitud.

= Lomprobacidn de referencias,

= Fractica de encuesta sociosconfdmica.,
Fractica de uan examen médico adecuadn al puesio,

- Investigacidn de antecedentes penales,

= Duranta la secusncia oitada, realizacidn de otratel asnbreaviaias

51 @l caso o reoquisre.,

DEFINICION DE ENTREVISTA

Ern senticdo estricto se pusds decir, ous la enbravisha 95 una
forma de comunicacibn interpesrsonal , oue tiene por objets proooy -
cionar o recabar informacidn., o modificar achitudes, v en vivibud
iz las cuales se boman determinadas decisiones,

Cada entrevista en particular tiens un objetive especifica,
2l cual debe estar predeterminado para poder precisar al procedi-

miento a sequir, la informacisn previa rvreouerida. v el ambiente

@ @l ooue a8 realirara v e duracidn.

faLbEn s b
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OBJETIVOS GENERALES

Cualauiera gue sea el proposito especifico de la entrevista,

los objetivos saran:

= Dar intformacidn.
= Obteney informacidn.
= fFatablecer una relacitn de simpatia.

l.a entrevista de seleccidn biens como obbdistivo especi oo
eleagir  al individuo gus poy =0s cavacherishioss, Brabi 1icades v
YOS 1L AaE, satisfaca medior Los reoueyimianbos dal EE T R
[ W1 s s O 8

f.a intormacidn oue se trvata de obtenery oon la entrevista m
ge refiere  sAlo a hechos relevantes v obdedivos,  tales como
condiciones v acontecimientas, sipo bambidn a hechos subbietivos
coma son Las apiniones, interpretaciones, v anbibodes del dindivie
cn entrevistado,

l.a entrevista de seleaccibn se enfoca a dos aspectos  primor-
clialeas:
iue Bl ode obtener del candidato la informacidn sobre s experien
cia, cualidades, aptitudes, ogrados de personalidad, interdoes,
e,

e L informary al anteresacdo las caractervisbioss. venos dss, W
dpsgventa ias el ouestn gus va DuUnAaY Al Todney b EE DDy T s e s

futras oue s la puasdan brindar.,

& importancia de una buena seleccidn vadica en teney fii e
Goares  expechativas de un brabasador en el desempelo de sus act)-

vidades dentro de la ennresas poy cansioniante, la  wswvaluasidn

P
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dehe  realizarse en forma secusncial v precisa  contemplando los

slauientes aspeclboss

A bExperiencia laboval .
b ITravechoria academica.
) Aspectos psioolholoos,

Eatos Al timos son componentes basioos de la parsonal dodad ce
N suieto que hacen posible su Apbimo desarvollo dentro de una
aociedad v, especificamente a0 su ambito laborval,  por Lo gue
deberan  analizarvse usando tédonicas  confiables. Fodemos  decir,
eptonces,  que la seleccidn es la serie de tdonicas encaminadas a
encontrar a la nersona adecuada para =1 puesto adecuads.,

Hablamos  de seleccidn de personal en el momento gue benemnos

los candidatos probables para ocupar la vacante: esho deberd ser

avaluads  en forma secusncial,

ENTEEVISTA EN LA SELECCION

Antes de gefalar la funcidn de la  entrevista dentvo ded
procaso de selecoidn. orveencs de bl lidad dayouna dedind i an e
et A,

La entrevista es: " Una forma estructorada de comuni & ion
intearparseonal vy aenperalmente entre dos personas O Enbrevistacdn v
entrevistadoy ) debidamente planeada, con an obbdetivo determinado
y woon la finalidad de abtensy informacidn relevante para tomay

decisiones beneficas para ambas partes ",

Fesulta de aran avuda contar oon una ouia e enbrevista,

CONE LY ARy para evibtar la omisidbn de Avess imnovbantes v para



e

garantizar una secuencia doica de la misma,

ESTRUCTURA, TECNICAS Y TIFOS DE ENTREVISTAS.

En relacidn con la secusncia de la entrevista, mencionaremos

las etapas en las aue se encuentra dividida estas

Apertura.

Ee la recepcidn formal del entrevistado. cuands se forma una
primera impresidn como resultado del conooimiento  maobuo . e @ate
primaer impacto depsnde muchas veoss @) branscuran de la apbrevise

ta,

Fapport.

Ee la corriente de simpatia v comunicacidn gue se establece
antre el entrevistado v entrevistador., Su finalidad es disminuir
ila ansiedad del solicitante., orear un clima de conffanza. espon-
taneidad, v  naturalidad. Coms parte del rapport  existen dos
ampes bos

A Approaci.

Fae el sstablecimiento de una distancia social, de acuerdo
al tipos de entrevista v obijstivo 2 la misma. Entre obtras foarmas
estdla de marcar el "tuteo" o, por el contrario, hablar de usted.
la posicidn del escritovio en el lugar  donde  =e  yealivs 1
antreviata, ato.

) Empatia.,

ks la capacidad de sentiv Lo ogue obros sienten, percibilyr

L gque obtros parcibean, 86 decir, la capacidad de ubicarss e wal

78
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lugar de obtra persona v asi loograrv entenderla meior.

En gensral , Las sirounientes reglas del comportamisento de an

entrevistacdar contyibuven a establecey el |)lamaco yaoooe b

1.~ Tratar con corkbesia.

e Interes Al escousnay.

3.~ Hacer preaguntas extensas en Luagar e especd ficas,

o, B@leccionar  Aveas gue le sean familiares al solicitante para
pader abriv la entravista,

S Informarvie  al  candidato gue los datos  personales oue nos
proporcinns seradn tratados confidencialmente.

.- Bue hava privacia =2n &l lugar donde se realize la enbrevista,

Se pueds dafar el vapport poy:

1.~ Utilizar el sarcasmo v pongr a la persona en ridicalo.

e Revisar el corréo, contestar el teléfono.  misnbras oue el
candidato Lle habla,

Ga FPetulancia acerca de los acontecimieantos oues pavrecsan Lpoyass
candentes v bontos oara @l entrevistador. osrvro oo oal o sod o
Carites,

G~ Tratar con desprecio o agbovitar)amente .

.- Hacer un sin ndamero de preountas precinit tadamente.

f.- Poner a npruebha la veracidad del aspirante, abierta o olarido-

SEAMETEE .

Desarrollo.
Fe  la  parte central de la entreviata en la qgue se  obbtiene

mayor  informacidn,  seobre ftodo de tipo cuantitativo: esto es,

75
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datos escolares v osnerales princinaimente, B bino de preoontss
utilizadas en @std stapa son divectas, poy ediemplor  Donde vive

s deed s,

Cima.

En estd parte se obtiene informacidn basicamente cualitativa
ve e b tanto, mAs significativa. En dste moments es mavor 1a
intearvencidn del entrevistado gue 1a del entrevistacdor:  acgul es,
convanienta investigar el Arvea del concepto de &3 mismno.  Las
nregquntas ubilizadas son de LGipo abisvio, & ismplo: Yool akien ames

H

aue planes tiene para 1 futuro ",

Cierre.

Feooun anuncio por parte del eptrevistador de ous la enbree
vigsta estd a punto de finalizar., Se pusde precountary al candioato
s no tiens aloo mds gue acvedgar: e puede decirv. por e jemplos
ahora  oue estamos bterminando, Buisisra agreoar ailauna informas

eitiy? Wy Es  amporvtante recalcay gue en cualouier caso debemos

haver senkir al solicitante gue la entrevista valio la pana.

Tomands en cuenta 1o antevior el objetive gue se busca a 1o
largo de la entrevista, en la seleccidn, es obtensy datos especi-
ficoms  del comportamiento del indisvicdao, Bomancs comn bhase 1 ag

siouientes Areas:

General .

S refiere a datos generales del candidato, CODRCY B PR

0
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bre, edad, estadn civil, cdomicilico, etoc. Estos datos puaeden
sneontrares en la solicitad, pero alounos entrevistadores orefie-
ren no contar ocon estd ocomo oufa. Las preguntas iniciales sirven
para dar al enbrevisbtador una idea ageneral de La persoaa oo

timne enfrente,

Escolar.
Faeyvmite  detectar @) potencial de desarvol lo de nuesthyo ene
brevistado v st cuenta oon los conocimientos tedhy doos de acuey o

a los requarimientos del pussto, Famhién nos permite determinay
que  calidad de ensefanza recibilo el candidato, inchicandanoes el
spptornn sociocul tural v dconomi oo en el oue se desenvolvio,

For  abtrvo lado, al investioar acerca de syus calificacionss,
nos podenos day cuenta de cuales son sus niveles de eficiencia v,
mAs importante aftn, cuales son los niveles de exigencia a los ogue
estd acostumbrado. Otra informacidn de utilidad es lo referenta a
CLLE SIS aqua  a  btomado el dndividuor:  BDoe o lass dea LY G
( relacionados con s pyofesadn o bien  di ferenthes peyo  olie
acompletan sy carreva &an forma mulbidisciplinarvia 3 duracuhen, v

lunar donde Los Somo,

Docupacional o

Febta Avea es de suma importancia, va oue permite determinar
cual o a sido sy desempaiio.  cuales son sus niveles de Logro. v la
pypariencia adowirida. Alaoanos de los datos,  al igual oue  las
dembs Aveas, pueden encontraves en la solicitud, v depende de los

ahietivos  que  s8 tengan 21 indaoar mds al respecto dorante  la

1



£

enbrevisha,

Entre  Jos  datos mencionadns s encuentrans nodinbiy e cle I s
BMPFosa, feacha da ingreso, puURsty desenoefiado ., ascensos obbens -
dos, jefeis) inmediabtols), sumldo al iniciar v al terminar, fooha

v motivo de su separacidn, entre obtros,

Concepto de s mismo,

Fermite detectar ous imagen tiene de s mismo el enbtrevista-
civs Se auvbosvaluay®, S sobrevalora 7, de estAd manera se puesde
confrontar la coherencia ous axiste entre la descripoidn gue hace
e s5i mismo v Llos datos registrados en la entrevista.

U abemola de preounta enpleada serias "opara no Anteriy,
describamsa  como es usted " ¢ o bien. Y digame cuales son Sus
cualidades v cdetectos " o BEn la oractica vemns one oes ol fici )l aus

las pearsonas hablen de suas detectos v oual idades, brien oo el

)

temoy a ser rechazados o de parecer vanidosos.,

Metas.,

Eatdh 2 una Avea de importancia civounstancial, se obtiens
intormacidn  de como intenta provectarse bacia el futuro nuestro
entrevistado. EBEsto se cuestiona a tres niveles: a corbo, mediann
v largo plazo. Asi mismo ge investioa gue es 1o gue estd haoiendo
para  lograr sus metas v st éstas eastAn planteadas obietivamente

en ralacidn con sus capacidcacdes.

Familiar.

R - oor un lado @l nuclén soacial cde owv oy gens {2

LyE 1 E

familia, o @ la g tmprime la primera ataona de la eduacacidan,

o2
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la gue determind los valores, v da diveccidn a los esfusrzos.

For otro lado, 20 el caso de gue @) entrevistado sea casadno,
s@ investioa el nuclén familiar actual.

Fs muy importante conocar el grado de cohesidn o integracidn
der la familia, que valaores son Los gue pradominan v e oue manera
son transmitidos éstos a sus miembros,  asi o oomo @l pdvel social,

ciltural v econdmico de 1a mismne.

Fasatiempos.

S  dnvestioa éste aspecto con la finalidad de  wver  comes
ntiliza @l tiemoo libre v i aos actividadies aon de btino indivi-
dualistas o involuora a un grupo.,

Estd Avea nos permite ver diferentes tipos de  peveonalidad.,
va  aue  seqin los interéses gue btenoga el candidato  seran  sus
pasabiempos, asl  como el araco de coherencia entre éstos v las

matas ue PErsStouen.

Salud.

He investioa, primeyansntes, oue anfeymedacdes ha padecido el
aspirantse v an que édtapasa cronoloaicas, €5 son tinicas o son enter-
madades gue pusden baber dediado una secgela, B gsaunds Luaay , e
investioa el estacdy ode saludd de la fTamiiias =i hav enfermedades
hereditarias, causas de puerbe sptre Los familisres, elo,

L.as  enfermedades  vigentes se refieren a acousllas  oge s
tienen  en la actualidgad v son facilmente varificables por  madio
de examen meédico.  Este punto es dioportante tomarlo en cuenta, va

que pueds ser un oopdlcionante de ingrsso a la empresar es decir,

aue el solicitante podra entrar a trabajar hasta oue denuestre
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o s estacdo de salud es el exioido poy dla oraanizacifn,

CLASES DE ENTREVISTAS.,
A continuacidn s da una clasitficacidn de  lae  diltevenhes

phntravistas gue interviansan an Al proceso de selacoidn:

Entrevista Inicial.

Bue  es  de hecho @)l primer contacto personal gue  biene el
candidatn para  sery enbrevistado en la empresa, por Lo oous as
recomendable  crear una buena imacen de la  misma, Sin exXxagera-
ciopes innecesarias, oue a la laroa serian perjudiciales.

Fauta entrevista es de caracter supevficial, mas @i embayvoo,
e el primer filbteo a ouse es somebido sl candidabo v oss ubiliza

con los siouientes Fi1nes:

a2 Tener una impresiédn pevsonal del dncdavi oo,

h) Cerciorarse de ous sea comoabtible con Los reouisibtos ogenarales
el pussto, v ocon las politicas ogsnerales de s esoresa. tales
como: horario,  suaeldo deseadn, edad, disponibilidad, leiania
e s domicilio en valacidn ﬂﬁn La empresa, Facilidades de
bransportacidn. iompedimentos fisicos o mentales: percentibles
a @imple wvista oaue dificulten sl adecuads  desarvollo de

traba o a desempefar, ato.

Y Aclarar v confirmar, con @l candidato, los datos expuestos por
@l en la hoda de saolicitud de emplec:  esoolaridad, profesidn,

idiomas, causas de @eparvacidn en enpleons anteriores, eoo,
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Entrevista Formal o Frofunda.

Cemo su neombre 1o indica,  reguiere de mds Liempo pava Coroe
coar Lo mads a fondo posible a la persona, asi comno log  aspectos
profundns de su personalidad sobres

- Familia - Motivaciones v actitudes

~ Trabaios antariores - Inkereases

s DAY AC Ty = Gl bura

Ry e general =@ acostumbra realizar  despuds de haher
anlicado las orusbas de apbibudes, v an alounong casos tlis it ol
haber aplicadn ia bateria Jde prusbas psicoldaicas,  Hara Plevar La
a cabhn se recomienda analizar oreviamente los resuliados obteni-
dos por el prospecto en 1as fases anteriores del proceso.

Futa entrevista 8 sumamenta impartante, v a la ver pusds,
e ocasicnes, ser un factor determinante en la desicidn gue se
tome respecto al candidato, por Lo oue @8 a8n pyhyamnn delicada, v

poy Rorma fdebe ser realizada por entrevistadores s ficientamante

entrenados v capaces para @llo.

Entrevista de Ajuste.

Eeta entrevista se realiza,. por 1o g@nsgval, a los fres meses
de haber inoresado a la organizacidn, pon @l obdeta de retyoa) e
mentacidng  es decir. abora ogue va estd adentro nos ooede day S0
puntn  de vista sobre diferantes aspectos 00y & iemiio: e eu

trabaio, del ambiente de trabaio. de la ovaanizacidn en si. evc,

Entravista de Seleccidn.

g ouna interrelacidn entyve dos dndividuos, entravistars v

entrevistador., QU VAR A @ iRFCar una ancldn reciprocat @ LN

(2]



T ——.

e spmet arre

!

instrumento clave en el procean ce seleoside, 1ee cual implica =1

comocimienha de diversas técndicas a utilizar en la misma, cles ey

diendo s las caractevietics cdin]l entreviasbacs v @l niveal a ous
so dgbe e lecoiananco.,
Fata entreviesta tiens por obbdeto obtener informacidn relie-

vante para btomar decisiones, oue resulben bheneficas oara  ambasg

pay bes.

Fntrevista de REesolucidn de Froblema.

Feta entrevista se cenbra an unn o varios problemas que  sa
sagpara  ogue pueda resolver el candidato. A menudo, e trata de
situaciones interpersonales hipoteticas en las oue se le preounta
al candidato oue deberia hacerse. Esta entrevista tiene un aleoan-
ce omuy  limitado, v revela primordialmente la capacidad de  los

andidatos para resolvey los tipos de problempss oresentacdos. LA

o |

valider s mds probable si las situaciones hipoteticas son @imi-
lares 4 las qus se encouentran en Los anoleos, la mnatravieta veal
pusde consistir en diex situaciones similares 2 L CHLE e s

Suponaa oue tisne gus ssoooer enbre aos candlidatios para  un

candidato A es leal. cooperative, ountual .. v trabaja

ascenso, k)
intensananta, 1 candidato B se oueija sistemabticamanta, 1leaa
siempre con retraso, v carece de cortesiag pEre @s &l me oy
productor de su departamento. A ouien recomendaria para @l ascen-
g0 @ supervisor Y, FPor gudt,

e anota el modo en gue reacciona @l candidato ante éstas
praguntas, puesto oue éste tipo de entrevista oenera D e ias

rantidades de tensidn v ovoporeiona indicaciones del modo e ooe

e
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1o candidatos  puedsn funoionar  en s buaclones mcrcle e clamen e

LEnsas.

Entrevistas Tensas.

Cuando el emples incluve muchas tensiones, wuna  entrevisha
tmnsa  sirve para determinar la forma en oue un candidato respons
cdera ante esas situaciones,. La entrevista misma consiste en  una
sarie  de prequntas brusoas, heashas en sucesidn vanida v e mocks
e am sy puestn oue las situacionss bensas  s8din e len
constituir wuna parte del trabaio. ésta btdonica debe  epnleayde
Gunbos  oon obros Lipos de entrevistag incluso ol dae enkbravisbar
juntos  a dos o mas candidatos, miscld arnts g o mhs sBntrevistas
dores. Esto ahorra biempo, sobre todos para los ejecubivos muy
o pacos tamhién pevmite oue se comparven dinmediatamente |as
respuestas de diferentes solicitantes.

Tanto 1 se realizan entrevistas colectivas o individuales

cada wuna tiene distintos formatos, e dependsn del  Lioo  de

pregquntas gue contiens.,

Entrevista por medio de un Fanel, Junta o Mesa Redonda.

Feata s ubtilirzada para posicionss de supevvisor o admin s
trativas, @n  la eual los solicitantss se raunsSn onn un aruos de
ertrevistadores, se  ha vuelbo comun e Jos afms  recientes., B

Arupm de entrevistadores busca facilitars

A) La acumilacidn de juicios con vespeacto al candidato.

n) La prasentacidn del solicitante con miembros imooy bantes de 1a

37



aroganl Zacidn del trabadio.

En o una variante de la entrevista en ogrupo,. s le pide  al
candidato  oue  wvava de oun entrevistadory a obyo an uana  secusmesia
maAs bien laroa. Fosde prooramarss oue se reuna con tres a 2 sels
representantes  del Ystaii" v de lipea., & dintervaleos  de medis
e a . Loos entrevistardorss S0 yaunsn oor ber tormentea aara oomeay sy
Sl ADYES]ACIones, Existe pooca evidencia sobre 1a cual jusgary el

valor de lasg enbrevistas an aruoo,

Entrevista de Salida.

Es  conveniaernte Llevar un control estadtstico de las causas
de la renuncia del personal,.  parvra 1o cual s pusde iaplantar el
m@&tocdo  de entrevista de salida. Esto permite investigar a fondo
las causas reales que es posible hayvan infiliwido an la decisidbn de
renunciar.  For medio de tal entrevista, oue se afectua una  ves
e el empleachy presenta S renunci s, e dntenta la  evprasidn
papontanea v libre, para gus dste explione oon sSincericad  1a
cansa de ey salida,

Fri la  entrevista oe salida se abbisne una sevie o8 datos
importantes, Coamer san Las causas de La miama, fivel R ba moral
clea ] trabadn de la organizacihe,  trato personal de los  supsrvi-
SHYEE necesgidades ase capacitasidn. eto. Otra vagdn oor La ouwal
rasilta  imoortante ia enbrevista antes del e el individoo  se
senare de la organizacidn es oue posiblemnente se le pueds  vote-
RI=E o considerands cada caso en particular v siempre ogue @l Lo o

tenga consecusncias negativas.
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TIFDS DE ENTEEVISTA
B han wubilizado  diferentes terminos para  Llamar a las
modal idades o tipos de entrevistar Entrevista diviogida. semidiri-—
gida v o dirigida, carrada v abierta. estructurada vy no as-—
truchurada, eto,.  Fero en esencia bodos exoresan looomismo. HaY A

nuestros fines utilizaremos la siguiente clasificacidn:

I.- Entrevista Directa.
11 .~ Entrevista Indirecta.

{1Il.~ Entrevista Mixkta.

I.— Entrevista directa.

Fa apuslla en la cus el entrevistador tiens una mayvoy actuss
cidn o desempeia una mavoy actividad:  se vrealizan praountas e
acuards con un intervooatoria previanenbe disafiaco, loes pue van
ancaminar a ohtensr informac ity sobyre Aress mds especificas. For
Lo bBanto, las respusstas gue S8 esperan Son mas cortas v oonores
tas. For edemplod Cuantos afios tiene *, U@ puesto ocupa actual -
meante P, eto.

Fsta entrevista es la gque mas se utiliza en la primera fase
del proceso de seleccidbn, debido a las ventaias oue presenta  en
cuanto a tiempo:  ademds, sirve como filtro para ver oue candida-
tos cubren los reguisitos minimos para @) pueshto v, por Lo tanto,

pueden contingar a la siguiente fase de seleccldn.

11.~ Entrevista Indirecta.
Ern  é#ste caso, el entrevistacds ss @) ous foma La parte més

activa, va ue &) eantrevistador formula preountas abisctas v
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hasta cierto punta indefinidas. con 8l obieto de sefalar shlo el
Avea  que interesa, v dejando a aoguel la iniciativa de que hable
N @lla en la forma guse quiera. Esta modalidad de entrevista
reguiere de un personal capaci tado v, by ok, EOATY BV REY 1y
Cida.  va aus o shlo tiene oue atendery g2 las vespusstas verbales
ol ] individun., sina también obseyvay coidadosameante toras i e
yeaooiones qus tepona el entrevistado ante las oreountas ooe ss Le
Formalan. oy yeaoolonss oS rererimos 8 movimienitos en o fervens
tes partes del cuerpo, meastos, cambios en el oo de vor, siien-
cines excesivos, ebtor asi oocomo @l grado de cobhevencia entre las
aypresiones corporales v varbalea,

B dste  tipo de entrevista se utilizan mas  las  preountas
pxploratorias gue las de verificacidn, For ebdiemplor Y Platiousmes
aobre sy familia ", otae me podria comentar sobre su braba o en

La compafia X"

II1I.- Entrevista Mixta.

Esta modalidad es una combinacidn de la entrevista divechta v
la indirecta. 5 conveniepnte @n el iniailo hacer preountas direc-—
tas pevo conforme e wva desarvollancdo un olima proploio se Le va
dandn la pausa a2l enbreviastado,  stas anbrevista @s 1a oue mas
s ntiliza en la sslaccidn de pergonal poy 1a fFlexibilicdad oue
pEarmibe, ademAs de su economia o en cuanto oA biemono, vola ayan
informac1an gue ge puecde obteney por medio oe @) 1la.

Churante ssa entrevieta el entrevistador deberd ser lo sufi-
cigntemente habil para no dejar caer 2]l olima de confianza esta-

hlecido en un principio. Esto pusdes logyrarvse de diferentes mans—

ras, s decir, axisten ciervitas tdonicas de la entrevista gue nos

0
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parmi ben  Conservar la atencidn @ interes del saliciktante a 1o
laram de estd. Eptre éstas tdonicas se encuentran: Agrado-desa--

arado, confrontacidn, silencio, Doy QUE: DOy MENCIONAY alounas.

CARACTERISTICAS DEL ENTEEVISTADOR.
1.~ Fespetar avtentica v profundamente al enbrevistado,
S Habilidad para sstablecer una relacidn v atmbsfera en la gue
domine la frangueza v confianza moboa,
D, Capacidad para situarse en el lugar de la otra persona.
4.~ Saber sscuchar.
.- Capacidad de planeacidn vy direccidn.,
.~ FPrajerencia on @) tioo de relacidn,
Z.m Habilidad para oponererss a la prasidbng
Mo Flaxibilidad e ta formelacidn de precountas.,
D~ Ehica profesional.

1O Obdetividad.

EREORES DE LOS ENTREVISTADORES

For daltimo, oreemos conveniente citar los ervores mbis oo
munes  en gque incurren los entrevistadores novatos, v oaln las
wypearimentadaos, que se confian v descuidan aspectos vitales para

@l édxito de la entrevista.

1. Bl error mis comnocido eg el efecto de "Halo”., s decir Iz
tendencia a2 sentirv simpatia o antipatia por aloon  Hipo  oe
pErEnna S50 aus exista una asbfilcaslbn obsetiva pava el e

W dhra arroy e el hacer enbtravistas orolongadas, @s decir oon

i



?
:

més tiempo del fijado de antemano, de donde se puede inferir
nque a2 estuvo satisfaciends mds bien la curviosidad del entre-—
vistador, oue invertir en forma optima @]l tiempo para conse-—
gutiry la informacidn dessada.,

Su- OEro de  los errvores gue se pueden cometer, o= la falta e
interes an alounos aspacbos o momentos dae la eanbrevishka,
cdancs como vresultado un cdmulo e datos cusntitativos v oun
cdescuildn total da las cualitabivos.  Debe recovdarss s cada
entrevistads es diferente v, par b banto, cacta Entreyieta
cdeajae seay Lratada cogn anica,

G Lino mas ed e] hecho de influily en las respusshas, Loy ciles e
sinonimn de anoafiog esto se debe a la necesidacd oue tiens el
antrievistador de gque le conbeste Lo oue el guiere esouchar,

S Otros erroves @ont Mo aclarar en el momento la  informacidn
que se estd recibiencdo, hacer mas de una pregunta & la  ves,
interrumpivr  al  enbtrevistado, v ewagerary la boma de npotas

curante la entrevista.

Tizdos dstos errores se deben de teney presente en @) momento
e la entrevista, para tratar de po comeberlbas o, par Lo menas,
hacarlos 1o menos pogible, En éste aspecito, uana variable cedseymi-

nantes ms La evosrieancia ous vava adouirienan al enbreviatador,

COMO OBTENEER TODOS LOS DATOS ACERCA DE LN SOLICITANTE

I.— Verificar las afirmaciones del solicitante.
Fe  necesario obbtensy  méas informacidn acerca del fornecn v

aypariencia de cada salicitante. Festa informacidn sera utilizada

9%
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para oompletar @) cusdro de 1o gue @) solicitante puosde hacooye W,
asi  mismo., proapovoianara  datos suplementarice oue  avidaran A

determinar 1o oue an realidad haran.

R LOMES PARA VERLF TCAK,
Fara estar  s8ouyos  de gue esth anformacidsn es  exachts v
completa, se debe verificar la achuacidn del solicitante mientras
matuve @ un peviods aducacional oy oen sus anteriores emnpleos,
Alogunos  poy molestia o perviosismo o cuentan sus historias
complabas, dejan de mencionar aloaunos de sus talentos mds impor -
tantes, no relatan explicitamente 1o gue se refiersa a su btrabain
anterioy o exponen  muy vacamente sus  responsabilidades  ante--
riores, wuna varificacidn  con sus escuelas v osus enpleadores
anteyiores, avudara Al posibhle patrén a conocey el veEay chaideny o
alvance de sus capacidadas.
Hay otro aspecto gue djustitica la recesidsd e hacey wver ) ©a-
caciones  axberpas acerca del pasado del solicitantea, e mavoaria
die @llos, debido a oue estdn  ansiosos de ser emnleados, bratan
dey preasentar sus historias an la farma mdse fabovable oosible, B0
Si0 ce o peor sey enpleados pueden
al Dayr un sesao favorable a su registro. Hasta ciervto punto, casi
todos las candidatos manipulan sus historias de Ltrabain en s
prapio benpeficio siends estd concducta, en suw omayoria o oun
process inconciente,

by Cubriv los hechos desfavorables.- Los episodions  desfavorables
@n  la historia del trabaio del solicitante son obviamenbe
cdificiles de esconder.

3 Mentirv deliberadamente,— Son numerosos [os e qemnlos de  tobal

e v



s EL SR

e

A

angafio. v hasta de fraude. ogus se darn al buscar el e,

[I.~ Métodos para Investigar a los Salicitantes.
Tradicionalmente, la mayor narte de la informacitn acerca de

los candidatos se obtenia de las siguientes Fuanbeoss

o= Uartas " A aguien pusda intervesar .

Este tipo de cartas ha demostrado ser de poco valor, excento
nara confivmar las fechas de emplen en trabass (s osokey oy (oe
Vo Mefaransias Pevsonales,

lL.ag referencias personales comd son suaminiscracdas  poy el
solicitante, raramente Ccontribuyen con inTormacidn sian) Ficativa,
G.~ Certificado de mstudio,

Los  certificados de cursos tomados v ogrados obhtenicdos  poy
cada estudiante, son asunta de registro en bodas las escuslas v
universidades. La mayor parte de las escuelas confirmaran o
negaran la existencia o la abtencidn de un gracdo.,
4.~ Papeles del Servicio Militar.

Esta informacidn, desafortunadamentse, no siempre es adecuaca
para 21 uso de posible empleadores,

B Informes de ovddi to,

Ordinariamente éatos informes cubren la situacidn  Fipane i
i La evaluacidn de crédito, e informes policiacos, Frecagntge
meante  incluyven  tampidn uan vesumen de informacion obbenids de
VERCIIDE, amioons. v oralacionss comsrolales,

o Investioacione:s con patrones anteriores,
Esta ps la meior fuente de informacidn acerca de un salici-

tante, va oue en realidad son allos guienss cormesn me {97 cons Se
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ha desarrollado e2n el trabaio. Lo han observado en accidn. bo han
visgto baio pragsidn, v ooornocen sps denidlidades mis sobresaljenhes
Las dnvescioacionss  Con patvrones anberioras pgoaden pacayse de
Gyes maneyas:

Frimay Mdbador s la oreounta escrsba.— S envia uana carba
cusstionarin  al patrédn anteriov con 1la solicdbud de o pyomoy e
ciaone cierta informacidn acerca del solicitante. bkste méioods as
lanto a8 insaoquro,

Segunds Metodos Paes verificay con los patronss antevioves el
golicitante, porv medio de la visita personal. Este es un medio
eveelents de obteney informacibdn pervo tiene la desventaia de ey
costoso vode bomar o muocho biempo.,

Tercey  Método:  Generalmente es el mhs satisfactorio para
ponersa  en contacto oon patrones anteriores, siends date la
comanicacidn telefonica, Bste método tiene una aplioacidn univer

sal v ha proapovcionado, uniformemente, excelente reaoaltado,

For gue es efectiva una 1lamada telefonica.

ar s el medio mds vapido de conseouiy infarmacsidng sobhes oan
aolicitantea.

Bl Se gana mads vome sor dntormacidn.,

o) Do medios bharatos para consequilre informac idn.

dy La informacidn obra en nuestro poder antes de la entrevista.

@) FHa una téonica sistematica de conseguir informacidn.

Al hacer investipgaciones belefonicas oon los patronss ante--
vioves, dos fuentes de informacidn han demostracds sey  valiosas:

2l superior  inmediato  del solicitante v los  registros de la

35
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Sin duda. log meiores resultados se obtienen hablando con )
imfe  anterior va oue allos puaden prooorcionar muchos  debal les
acerca de la capacidad v limitaciones del solicitante., los cuales
o aparacen en 21 registro de personal.  Obras veces oo meior
hacer tales investigaciones divectamente con el jefe de la ofici-

na e ko,

]
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LA ENTREVISTA FLANIFICADA

LOS FACTORES " PUEDE HACEE " Y " HakA ©

s pmpoy Gantes funciones o e @eos s g Loy samn poy el
programa " Faso a paso "3 @lininar a los salicitantes claramenpha
descalifticados v proporcionay un antecedente oveliainay che
informacidn aobre aouellos ooe taodavia estan ba o considevacd édn.,

La entrevisia nlanificada, es la ous completa @1 cuadreo
"opueds hacey Y v, adin mAs dmportante aporbta un enfoous claro de
las cualidades " Hara " del candidato.  Todos  hamos coree ide
alouna peranna brillante intelectualmente v tdonicamente bien
calificada, pero gue, a pesar de dstos activos, no tienen éxito
an  ninowms de los trabajios que consiguen. FPueds  sey gue  aea
perezoss o dnestable o puede sery oue no ose lleve bien  oon La
genta, Fuede reaalizar 2l trabaio, pero o Lo hards mo hace buen
uso sus capacidades, EL 0" hara " de un solicitante e simolamapha
una  medida  de cudn efectivamente e plede Beoarar  oiie Lo [
daahrara, @l ez imiento. expsriencia. v oobras  coalioacas

Yopede hacer Y ooue tiene,

FEINCIFIOS DE LA ENTREEVISTA FLANIFICADA

Este plan para predicirv la conducta en el trabaio, fos
razgos " hara " fue desarvallado por  psicolégos v psioviatras,
despuds  de  muchos afios de estudico, investigacibdn, experiencia

practica. Estos principios sons

e e o T S—
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1.~ E1 comportamients de una pereonsa es determinads en un @b
grade por sus habitos o razoos de carhoter.

= Lo hAbitos, o rasgos de cardoter, se resaryol lan tempyano
@an la wida v pronto liegan a estar  tan P undamesnie
enraizrados gue son casi imposible de canbiar.

Q.- Los hadbitos de  un individuo pueden ser  determinados al
@vaminar ©@n detalle 1o gue ha hecho en el pasado, v o oue
patrones de conducta han de ser hallados  en S0 CArvrera,
dentrn de 1la escuela, en sus antecedentag hoaareafos, en o s
registro o trabain, en sus actividades recreanionales, Y

@l manesio de sus finanzas, v en su situacidn it s

e, i emnoe imaento compnransivo de Los BADY Tos basions cles i
randidato parmibirdn  una preadiceidan de sus efectos an sl

actuacioan laboral.

Come predeciy la adaptabilidad del trabaio

la prediccidn de la adaptacidn de un gonlicitants  para un
trabain, la determinacidn de 1o gue Mard. dunto oo lo ous pueds
haceay ., @e hace midiends @l patrdn de s compor tamiernto  antey ior
frente a los rasagos " puede hacer " y " hara’ redgueridos por el
mnplen.  La  presamiia o ausmpria del  rasoo oo cualidad  mAs
importante puede Ser determinada facilments Doy wna peRrsona Oue
hava sido entrenada para analizar gatas pantas. Bl alvance hasta
@l ooual las dos pautas a@ logualan, o &on Copcruan e, DEaenny o i ang
la medida de la adaptabilidad del candidata, es siemnre !a R
A la copducta pasada de un individes, no el poiaadio aisianas @)

o clehe sy comprendicds para sey predicoionss de calificariorges

i
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vohara Y, en base a hechos abtenidos en el curso de la entrevista

planificada.

Mayores debilidades de las entrevistas usuales

La entrevista planificada, a primera vista, parece cubyir e
mismn terrenn gua la mavoria gue las entroavistas de emplan, pDeya
hay importanbes diferencias  fundamentales, I @neravista

ardinaria tiene tres debilidades signl ficativas:

1.~ Los entrevistadores no 2onacen pxactamanta oug Aveas axplovar
v e buscar exactamente, va gue muelies procedinianbos  de
amlecoidn CILLE Y ELEN LIFA soyorendente cantidad cle
informacidn, no siempre estdn bien enfocacos .

Despuds de ogue el entrevistador a reunido la informacidn  del

it
i

solicitantea, e e P ssaber oo interpratarla., Lo
pntrevistadores exparimentados  son capaces ol evaluar el
fartar " puede hacer " muy arertadamente, pera 0 Sl@npre
areyrtadamente., o son incanaces de interpretar el sianificado
da Las patronss de hAbs bos oo base Dara predeciy Iong Yasins
dea " hava " AL fm bepsyr criterio para  medir Leass T aeTores

oA a 4 tiande & oay cemasiacda crecibilicad a discuipas.

racicnalizaciones, v oromesas ofrecidas por ) solicitants; v
e saben comn determinar Lo ogus Yhara U oen base de lo L
reaalmante a heoho,

G- En las  entrevistas usuales de emplen, no  hay  oontyol e

pradisposiciongs v pre juicing personales del mntrevistador.

&5



——

[ e

§
i

R s

Ceme la entrevieta nlanificada supera las debilidades

La wantrevista nlanificada ha sido disefadcda Days venoer Lo

faltas v Limibasiones e e mien b G L A LS al

entrevistar, va oue proporciona coatvo importantes  medidas (e [=)

secr L dad:

)

Lina cobertura sistematica

La cobertura completa de la experiencia de trabaio  del
candidato, gchue s idn v erntrenamiento, antecedentog
familiares, situacidn social v doméstica actual, condicidn
aoondmica, v salud. Bl entrevistador conoce exactamente oue

Lipo de informacibn necesits obtener.

Unma tdcnica para conseowiy  los heohoss

Una sarie de preountas  clave avoeda a aonsSsEouty i
infermacifn g necesaria para apovar una evaluacidn exacta del
candidato. lLas preguntas comienzan con los temas  sobre  Los
ague el candidato espera la vrespuesta, despuds oue s b
petablecido una relacidn covdial, aborda  Los  Bhpaoos mas

e sona les,

Un conbdunts de principios gue se deben utilizar al  evaluar

datos.

i

Lin FE oo imai e ko cle 1La chisitinoidn sntre 1ae
calificaciones del " puede hacer "y " hara ", y una
comprensitn  de  los  conceptos de  cardoter, motivacidn, v
madures: emociopal, oermiten al entravisbtador interoretar la
informacifn oue consioue. Puedts entonces predeciy @l proabsible

dwibe ) solicitante sn el emnleon,

1O
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d.=- Un método para minimizar las predisposicionss v prejuioios

i peyEnnales:
‘ e pide al entrevistador obbener v analizar todos los
datos  bain éste mé@todo para oue sea nuocho menos Y Openss A
BEY infiluenciado por las preadisposiciones o maberantinng VY
mermitiy cue otros factores aienos iRt luyan @n s Gl cios,
CALCF IUACIONES DE LOS ENTREVISTADORES
1.~ Habilidad mental:
Ei  entrevistacdor ousde conooey Lo conpeeantos  fundamentales
i de la entrevista planificada en corbo Liempo. HBain osmbharvon,

para comnprendeyr Vo USsar efertivamente éstos  concepbos, cleabe

taner por Lo meEnos una intelingsnocia media.

o Modales maduyoss
Mer e siempre posible tener entrevistadores maduros O en

adad ), pern es importante gue tanaan aploma v ous  den 1a

impresidn  de madurezx. Alounos candidatos se resisten a 2 sey
patravistados  poy pPEYsSonas gQue aparentan o actudn  como sl

Frsmrarn muy  iHvenss .,

Hd.- Modales Aarvadables:

Un  entrevistador con modales rudos. O ouno OUe bampaas el
Mabhite  ce  mononolizar La conversasihn,  puade  disuadiy Al
candidats  de hablar libremente; sobre Tovel G pEORor sl Onar
informacidn  voluntar ianente ., o oonSseoueE ol a. peaclesn @Y
ratonidos  datos valiosos, 0or Lo cual, 1o enbrevistadores

deben sey amistosos, cordiales, v DE Y LA T VS .
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na pnersonal idad bien aiustadas

El entrevistadny debe e realadackhy v Libyve c@ pyes auoaos o
[

de predisposiciones,. Debs bensr capacidad parva hacer DT Foh W Y

en sus juicios sobre los demds.

OMO USAR LA ENTEEVIGTA FLANIFIZADA

La entrevista planificada, permite las predicionss mas

avacrtas de 1o gue cada candidatn hard. Al mismo tiempo, amplifica

y radondea informacidn disponible, relativa a lov o puede hacer .

Minoin  otvo  instrumento en el proorama " paso A& paso

Proporciona una riguesa comparable en variedad e matsrial  psro,

1@

entrevieita planificada no pueds sey completamente efectiva &

menos gue sea  conducida adecuadamente, wva e deoancle s

eabimulo  oue se  le de al  solicitante para harin ) sy | ibyea

framncamants,

Feqlas Fundamentales para su conduccidn:

(IS

Freparar la snbravista.

Antes de comenzar, @) entrevistador debe estudiar  1a
solicitud, los resultados de ia orueba, los hallazaos en la
investigacidn telefdnica v toda la informacidn oue haya ey ofo
ahtenida acerca del solicitante. En base a estd  informacidn
la entrevista pueds ser planificada de ante mano: ast, las
Arveas oue reguierven atencidn especial, oomo Aaguellas en cleimcies
hay diveroencias de varias clases, pusde sar makana v hacer

OYEDAYacionss pDaya ITRCIACAY @) SHLS fuemntes, Fabs  rovisian

[P



preliminay nuncs debe ser sustituida por ninouna parvbe de  1a
entravista.
Fae Freparay el escenario para la entrevista,

Si owms posible, la entrevista deberd tener lugay en  una
oficina  privada, sins se dispone de tal oficinpa, debes
fal larse un sitio  tranouwilo  donde hayva  oun o minimeo bz
distraccidn., Los  telefonos sonando, o las  dnbervupe iones
constantes, hacen dificil una  buena  entrevista. Fales
distracciones  tiemden a vomper el hilo de ios  ososamilenbos

cleal smolivitante v e jmeddear el a ey s

L Saludar al candidato.

L
i

Daacle el oprincimo o) entrevistacdoy oebhe hacer toveles 1
posible para hacer ogue 21 solicitante s sienta cdmodo v Dien
racibido, Debs levanbtarse v saludar al  posible sapleads

cuando entra al salbn.

Fr la entrevista, el tema principal es explicay  a orvandes
rasaos, @)l propdsito de la reunidn. Se e  debe sefMalar., al
meomento, que  es una ventaja para &1 v para la empresa, estar
GsEgurns de aue se selecciona a la persona indicada para ocubriy el
puesto. Mo havy  nada mds desastrozo para  una Deysona, Beno S
Carrers., i mey colocads an un oussho 8n el que fallava, b
trabais  deba  sery eaxplicacds an los Bdvminos e cas debeves,
responsabi bidades, fubura, susicdo v rasoos @soaciales: va e sl
alounos de Gdestos rasoos son pooco atractivos paya el aolicrbanbe,
#e b pLie e retirarses VoL A L amen e . o EE Ve b o

cortédsmnente, en dste punto.
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.- Cubrir todas las Areas de antecedentes en la entrevista,

Cada una de las formas de enbrevista olanificada oabirve
sistendticanente seis Avess principales de los  antecedentes
cea 1 candidato: s hisboria  laboyal, su PR T W
antrenamisnts, sus  antecedentes  familiares, 60 R DNE= S R Wik &
financiera, su situacidn deméstica v o social, v osu salud, Lasg
formas  espaciales de enbtrevishta para  raoresentanies i
ventas, eijecntiveos, v aotvo bipo especificoo e empleados,
incluyven preguntas adicionales, con un siogni ficado preciso

para éstas posiciones en particular.,

Cada una de  las seis Aveas de antecedentes  deben  ser
cubisrtas, a menos gue sea claramsnbe visible oue el candidato no
eatd calificado. 8i el candidato carece definitivamente de las
calificaciones " puede hacer " o " hara ". requeridas para gl
emples, pusde terminarse la entrevista en cualowiey puanto Ddoiao,

la entrevista comienza con araauntas Clodecas  yelativas A

las historia laboral v aducacidn ous a cada solicitante mAsSosrya

le sean formuladas,

Y Hacer uso de cada preounta,

Cada oreounta de la forma de enbreavista olanificada tiene
i nyopdai o definddog fan sicdn  sesoonidas oreguntas oue
PR una  informacidn completa v relevante. Lin
candidato preguntard ocasionalmente porous estan repetidas en
la entrevista, ciertas preguntas gue &l ha respondido en 1a
forma de soalicitud. Una simple explicacidn comor " Cueyemos
ahtener una informacidn detallada de Lo ous puaso e La  farma

e owm o B .
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Macer pregunbas oersonalsas en forma natareal

bres imposible  hacer  una evaluacidn adecoada de Lin
golicitante sin conocer aloan aobre sus asunbtos personales, su
salud, Ll hieaciay o sus finanzas. Estis i alg] Py e opnt s
partinentes, va gue  btienen un proposito real  voooa  menudo
descubren  hechos valiosos v dtiles. Alounos entrevistadores
=) estAdn  acostunbrados  a indaoay sobre  dste  tipo cles
informacidn  por bemay A guwe  @ean  considerados como una

injustifticanda invasidn de su nrivacia., Hero e entyeviatadoy

debe  racardar siempre gue la enptrevista planifaiaadds
fisefiada parsa  evaluay ER Uy fombyres veakal oer Vo i e
antravistadn wva ha responder 20 la fovma B e S8 [Rz)

nrecunte.,

Deiar hablar al candidabo.

La mavoria de los entrevistadores conversan  demasiado,
pera debe recordarse ous la enbrevista es un procedimisnto
para recopilay datos v ogue el candidato debs ser  estimulacdo
para hablar lLibremente v  ofrecer la maAxwima informacifhn
posible. Cualauwier entrevista en la guse 21 entrevistador

cubra mas del Q25X de la conversacidn, estd mal conducida,

Nedicar el biempo suficiente a la entrevista,

La sntrevista no debe sey anvesurada. por 1o cual se debhe
meachty adecoaadameante cada preounta, wva o os esho ouesds avoday
al entrevistado a poney en ovden suag o pEnsamienbos Cuanos
trata cde recordar hechos de 10 v hasta 20 abios atras. Alaunas
pEersonas son lentas, espscialmeantae cuando @sEtan bajo preasion

v bratando de causar buena impresion, pers esto no dndica oue
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las gue hablan mucho sean meiores smpleados gue aousl los oo

micen cwidadosamente sus palabraes.

Usar wuna forma o copversac idn,

Ly dde los peores errorsea qus un epcrevista Vi i

o ey @ leay mecanicamante |as prrecnntas,. bal) oo g b g

escritas an a2l formuilario de la enbrevista: pero dstas ahlo
astdn  escritas para serviy de ouia. por 1o ocusl clEnEsn sey

hechas naturalments v an forma de conversas 1.,

Evitar prequntas suaerventes,

Las  oreountas  sugerentes po deben wbtilizarse en la
entrevista , puesto gue dan una sefMal al candidato de 1o gue
@l entrevistador quiere oir. En todos  los casos, Las
prequntas  del entrevistador deben comenzar  con For o gue®,
BQuidén?, LCudndo?, ud?, Donde?, o Comer: de  estd  forma el
solicitante es estimulado para elaborar su respussta v

pDropoyrcionar la informacidn desesada.

vambiar el ovden de 1as nyeountas cusnos S0ea Nnecesario

Mo hav obDiecidn en  aue se  cambie e ovcden  de las
nreguntas st esto ocurre en forma natural en la copvarsac ibbn,
51 @l candidato se refiers a alouna infoarmacidn mientras esth
hablando  die obra, estd debe registrarse tal cual. v anotarse
N la secoildn adecuada del cuestionario. B vitoo e o

conversacidn nunca debe ser detenicdo, ni decirvle gue retenoa

la informacidn hasta el punto adecuads de la entrevista,

~ Evitar juicios morales.,

Independientemante de como pueda pensar el entrevistador

100f
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acverca de la conduc ta moval v onovmas ooue @l canc thaten P ] e

% durante la entrevista, sus sentimienkos siasanora  deban  ser
poecondidos:  es  deciy, un buen entrevistadoy debe  siemnpre
Aacultar su sorpresa o desaprobacitn, afdn si el candidato
ravela oaue pisnsa defracdar a su jefe, aque ha  hacho  alao
ilegal, o gue estd engafando a su esposa. Esto es  la  unica
foorma  de crear un clima de confianza y asl evitar perder la
confianza del entrevistado,
13, Registrar las repuestas durante la entrevista,
El reaistro escrito de la informacidn sumimistrada poy o @)
: galicitante, anntada, mientras habla, e85 NRCesSArin POV Varilas
i raropes . Este reoistyo debe sstay disnonible en @l momento &n
; que s hace La avaluacidn cotal del candidato. wva ous ninoun
i esntravistador  puede racordar caca detalie de Lo gue el
% candidats 1o ha dicho en @]l curso de la entrevista de una o
:
doe  horas. De estd forma el registro escrito pone  toda  la
§ informacidn en  wuna  forma organirada oy de modo oue el

pptreavistador pueda hacer un anfAlisis objetivo,

i, Conseaouir informacibn exacta.

Fe wital oue 21 candidato pusda explicar, mes A mas,
desde oue salic de la escuela hasta  la  fedcha Jde la
antravisha, Faba poraus aloanmes candidatos iribantaran
falaifivar fechas o dediavan esnacios @n blanoo, @n un invento
por esconder etapas de su vida gue oudieran sar oonsideradas

e una Forma crvitica poy un posibile patrdn,

10/
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Veriticar ias diveroenoias cuidadosamente,

Cuancn se anousnitra una oontradiccidn en el matevial , e

liz debe llamar la  atencidn al  candidato
amistosa, o critica. Sin dudar el entrevist
una simple explicacidn Loodos oue Lo aclare
Dyl ira, frocusntemants,  una reaspuasasta ho
candi data P ocomestddo alaun ervor esho

CY PR T L, G @l ocancidato recurriara a o oLa

OEan escala B85 Seayo S S0 SNV LVET S @R oo
vigibles., puesto ous o es poscible mentir doy
ol W] D G0 minkos,  =in atraparsa

CONTYAaqLooLonss mani fiestas,

Lleay las precountas marcadas en vodo sdhlo com
Las preoguntas escribas debaio de la linea
a las respusestas de entrevista planificada,
hechas al solicitante: estédn disefadas s
ayudar al antrevistado a obtensar una informac
internoretar s sianificado o ha parcibir las
Eete tipo de precuntas indican la  imporian
reasnuestas v LI Y Aresas oue R TE
investigadas., L snirevistador oo deherd oon

las sois  Aveas imnoy tantes de la  enbrevis

e una  forma
aroy debe  pediy
P - M [N V= =R A
nesta oo sl @)

I & BVEYT G T A
falsiricacidn &
Lradic o ponms g
antea e peEyp oo

aud i1 g By

opula.
correspondi ente
M B0 DAYA Ser
implemante para
ihn completa, &
contradicoinnes,
cia de Cierias
rian HEY m e
ey o ple

ta  hasias  haber

loavado la informacudn snficiente Dava resooncdey . asi o mismd,

A todas las preountas imoresas a bain,

Indicayr todos los heobns,
B oaguellos a casos en oue el entrevistad

candidato astd veteniendn datos imoorvbtantes o
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violuntarviamente altos  inexactos. s depen  suplementar =
praqunbas ous anarecsan 2n @l formelario, a fin de indanar La

veycad,
8.~ Utilizar la resistencia cel)l solicitante.

Un  candidato pusde ponerss a la defensiva,  cuands  daste
Geaza un punta  particuiarments dolovoso, Las preoguantas a  las
cuales, cgeneralmente, los candidatos se nieoan a responcdey,
son aquel las gue conbiensn alouna culpa o insequridad en  sus
respusstas, v el simple  hecho oue el solicitante dsbe
inauiato (aInl ciertas preguntas, Ltiens  ast i S L
signi ficado de diaanﬂétiam; oy Lo mismo 88 NeCesEAYT L0 COnocey

quea @5 Lo ogus Lo hace sentirse culpable o ansioso,

Hay ¢os tipos de acercamienta oue el entyeviatadoy pluiscde
utilizar para obbtener la informacidin Necesaria v manbarsy 1 a

buana valuntad del solicitanie:
M) Dedjar la precunta v volver a ella mas barde,

3 2l entrevistador explica simplemantae gue dstas preguntas se
hacen a todos  los candidatbos v ogue  son escenciales  oara
proporcionar los hechos necesarvios, a fin de decicdiy  s1 eld

candidato estd calificadse o no para el emplea.

L
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1%.~ Describiy &} emplan aolamante  ouanco 1a  enpress  deses
contratar al candidate.,

Esto no significa ogus @l entrevistador no deba describir
el trabaid, sino que as aconsejable poner un énfasis sspecial
ik e las desventajas del mismo, havarvio, e, Dualmiiay
descripcidn intensiva del mismo. se  hard  despuds  de  1a
antrevista., Esto ocasionara  oue @) candidato dste i f153
interesado an &l v @) oroblema de rechazavio s hard ez
veaces maAs dificil. BEn Io anterior o) entravistador no deha cde

ey cisy sy o deitawvicdad.,

H0e= Ronmeluiry 1a erntrevista.

Hi el entrevigstadoy tiense certera de ous e candcs dato Y
aatd  calificado., praercie v de e oo Ludy La  entreviata  en
cualauisr punto Ldaioo, vouna  simple  explicacidn @B el
sentids de que las calificacionas no Lo capacitan o gue obros
canci olatos aparecen mejor calificados, es suficiente, Este
misms procedimiento se pusde realizay si la enbtrevista fue
completa v el candidato no califica.

Hi o el candidato estd calificado, se le pueds pedivy oue
viaelva a abtra entrevista o ouse hable con  alowien mas  de  1a

BN REa ., b= ri T D casm, Sioel candidabo ee snpleacdy o R

imporytante terminar Jla entrevista elecganteamence

INTERFREETAZION DE LA ENTEREEVISTA FLAMIF [0ADA

aryede la entreavista nlanificada ha 1 eho vompieatada . =

tismnen los  dabos oue permiten una sédlida prediccidn de 1o oue
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" hara " el solicitante antes e gue el entrevistador pueclsa hacey
aloin Micin, necesita  analirar Y  arganizar eastd  masa ifea
nformacidn para averiouar su verdacders sionificads ., Ueshe hae @ ge
un  diaamdstico  antes de hacer aloun orondstico, ast el proxime
naso, @5 interpretar la Informacidn oue ha yeunide.

l.a  determinacidn. deteceifn, Vo oevaluacidn de los razons  de
vardctey brévesd cm, (A Ts] (3= ittei 1. b 1 vealdcad, L By

entrevistadores evaluan los FASOOS de cardcter a  base e Rt

forma intuitiva o “ con vivesra Yy opara sin preparacifn,

Definir los rasgos basicos de cardcter.,

Los rasoos de cardcter se manifiestan en patrones habituales
de  conducta  evidentes desde un cuidadoss  examen e la  wvida
hahbitual, tal comy el propoy s ionaco oy 1a entreviata

planificada.

Evaluar los rasqos bAsicos del carfvter del solicitante

Exigten dos entfoous para Bvaluar los rasaoas
L= Es posible considerar a cada individuo en terminos e AN
rasqms  mas sobresalientes,

2. 8a avamina al reqistro de cada candidate.

La experiencia de las enpresas gue usan éste enfooue indica
que 25 un método altamente practico para COnsequily evaluaciones
exactas con fines de seleccidn, Elle minimiza los s ) ees
entendidos  relativos a  la terminologia  con  respecto  de lLas
especificacinnes de emples v oen la conducta  pasada  de  un

individoe,

2 B
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Ast . la experiencia dicta does achver fere tas e

Lo— Los duicios relativos a la presencia v fumrza de un rasagon  de
cardcter deben ser hechos siempre e base a lo gue el solicitante
ha  hecheas nunca  a traves de sus exnlicaciones, chigculpas, o
Promesas,

2o En la  conducta del solicitante. es 1o e yvepresenta o)
diagndstico , el entrevistador nunca debe Lleagar a una conclusidn

teniendosse comn wn caso aislado.,

112
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LCAFACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Fara definir 1o gus es Capacitacidn v Adiestvamients ukili-

zaremas la definicidn desde dos ouanbos de vistas

Andrew F. Silkule- John F. Mokenna.

L.& capnacitacisn B DO CEYT A DT LU EY O D CEER TR ol R IR &

carto plaxs gue uatiliza uan procedimientso planmana, siaiandt oo, v -
araant Ao, madlrante 21 cual @) oervasonal o administratisn acde
guieve los conocinientos v ohabilicdades téEomnl oos nsecesarios para
acreacentar la aficacia en el looro de Las metas ovoanit=acionales,
Ademis el desarvollo, en los gue se refierve a aspectos de  osrso-
nal v dotacidn del mismo, se considerara como un proceso edoacati-
vio a larvao plazo gue wusa uan procedimiento planeado v sistemdtioo
madiante el cual el personal administrativo adouiers  conocimiens
tows conceptuales v o bedricos oara me jovay las habilidades adminis-

trabtivas genaralas,

S —

1 acuerdo a0 ®ata oEeTind o nn 1 CADAT T GAC A S vl
adiestramiento ol Tiaran oe cueaten meoidos o e anrance
il CHOLLY Y R D anverds @ a e, 4

Y Gien " oaprende. Y Foroue

"oands Y ose prasenta,

William B. Werther

Aunque la capacitacidn auxilie a8 los miembros de la orogani-
zacidn  a desempeifar su trabajo actual . sus beneticios puedsan
prolongarsa a boda su vida laboval vy opusden auxiliar en su desa—

ryollo para cumplirv futuras responsabilicades, Las actividades de
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desarrollo, por otra parte. avidan al dndividus en @l mane io ik
futuras  responsabi lidades. Come resultado 0e estad s tuacidn, L
diferencia entre capacitarcién v atdiestramisnts no siemnpre e LAY
Nnitida, va oue muchosg Programas S8 inician solamenie para CAapaci-
tar a un enpleads v oconeluven avudandolo a su desarrallo v aumern—

tando potencial a su capacidad coma amplaads directiva,

DEFINICION DE CAFACITACION, ADIESTEAHIENTD,|Y DESARROLLO

Capacitacidn

Fromesn mediante o) cual ae Llevan a cat una serieo & 3 b sy -
tizada de activinades esncaminadas A DY LSNAY R Lm s bes
desarral lay habi lidades ., Vomedorar las aptitudes en los trabaja-
ciareag, con el proposito de Coniuoar por una parie La vealizacidp
indivichaal , oue ﬁé reflejara an los ascensos dentro de La woraani -
b Ul AT con el correlative mejoramiento. v por La o%ra. con la

consecuciin de los obbietivos de la smoresa,

Adiestramiento
Accadn destinada a desarvollar las habilidades v destreras
dizl trabajador, con @l proaposito de incrementar la aficiencia an

su puesto de trabiaio,

Desarrollo Frofesional
Es la educacidn oues tiens noy obietive ambliar. desarrollar.
Y  parfeccionar al hombre pava su craeimisnbe profesional &0

determinada carveva en la eompross . 9 oDara estimular su eficiencia

11
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v o oroductivicad en &1 caraon, Hues objetivos persiouen plazos mas
largos para dar al hombre aouellas conocimientos gus sobhrepasan a
low  exioidos  en el cargo acbtual, v Lo prepara  para  asumir
funciones mds compleias v numeyosas,

s )
5 !
Af

i

ORIJETIVDS DE LA CAFACTITACION Y ADIESTRAMIENTO

Hav  muc has razonss ey Jas ouales las comDnailas anuoian
prodaramas de capacitacidn v adiesvramiento. For Lo asnerval . LA
FAFrones para iniciar un programa de capacitacidn ded Ly albia sy
son similares a las oropositos para iniciar 2] desarvollo a nivel

administrativo. Estos {fines se refieren a:

Lo~ Productividad: lLas actividades de capacitacidn vy adiestra-
mients no sdio deberidn aplicarse a los empleados nuevos,
gima  tambidn a los trabajadores con esperiencia, va oue  la
instruccidn  pusde avudarles a incrementar su rendimiento v
desemnpefo en sus asignaciones laborales actuales. Con fre-
cuencia esto provoca un aomenito en La orodoactivadad opeyacine
fal v oen las utllioades de la compafias v oesho e s omas O
una  consacuencia bhoicas de los proovamas ce  capacitacihn v
arli@straniensn ., Bsbo es mas evidente o Lo mesvns @ | @sclos

aue tndavia no conocen las formas mds eticaces para  rvaaligay

st brabaio.

o Dalidad: Los pyogramas e capacitacidn v adiestramiento apy e
piadamente disetados e implantados  Sambidén pueden contribuir
a elevar la calidad de la produccidn de la fuerza de traba o,

puesto  oue cuando Los brabajadores estdn me dor informados
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ALSEroa e low deberes v responsabi lidades de el Lrabaio v
ciiandn Giepnen Los  oonocimisnbos  pecosarios, wEraf s s
PYOpensos A cometer evvores oostosos epn el Traba o, Lo

Fesul bao, 1L aumanto de la calidad poede svidenciarves en los

i3]

productos o servicios de la compatiia, v dentro del  medio

laboral menos tanagible de la oraanizacidn.,

Flaneacidn de log B.H.: La capacitacidn v adiestramiento del
enplaado pusds ayvudar a una compaMia a satisfacer sus necesi-
dades fubturas de parsonal . Las aorganirzacionss oue biensn on
buen prodrama de gducacidn anterna tendran cambics v aiustes
Laborales menos drasticos an 21 caso de albteracionses yaneaphi -

nas el parasoanal .,

Mo sl e el ambiante osnsral susle me iorar RS, i e
existen  proogramas  educativos  aproDiados., BFetr obheaaomoe 8
muchas razonss: va  gue una cadena infinita ode reaccioanss

post bivas  puedse originavse de los proovamas de  insteucoidn

Bisn pnlansados de la compaifia.,

Froastaciones Indirectas: Especialments los aerenbes, conside-
van oue las oporvtunidades educativas son parte  del  paguete
total de remuneraciones del empleads v esperan oue la  compa-—
Fia pague programas oue aumenten los conocimientos vy habili-
dades del empleads. FMoachas organizacionss afrecen prooramas
aspeciales de capacitacidn v adiestramiento como bdenicas e
raclutamieanto para  atrasr empleados  ootenciales  altamenbe

clasificados., La efticacia de tales ioventivasg, an ) 2 0 i O

iLlf
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puede  verse atectada va gue se comiensa a  considervar  oue

tales beneficios son directos v por 1o tanto son aravables,

Salud v Seguridad: La salud mental v la seoguridad fisica de
un  empleado  deben estay divectamente relacionados  con los
peafuerzos  de capacitacidn v adiestramiento de una  orvoaniza—

Y OVET Y

341

ciding va oue la canacitacaidhn adecuads puede aviacdar

-

accidentes industriales, Mmienbyras s g ambi@n e Laborsl
seauro  puedse condisdy 2 achtitndes mentales mas sstabes Ly

parvbe del empleaddo,

Fraevencian de la Obsolescenciar Los esfusrzos conbinoaos e
capacitacuan v oadiestramiento del empleado 850 necesarios
para mantepnsry ackbualizados a los trabajadores acerca de  losg
avances actuales an sus campos laborales respechivos: va oue,
fomenta la iniciativa v la creatividad de los  emoleados v
ayudan por Lo o tanto a preveniv la obsolescencia de los  mise
mas. La obselescencia del emplsado puede definivese coms 1a
discrepancia existente entre la destrera de un trabaiador v
las exigencias de su btrabaio: &iendo la orincipal cansa e

cambio Gerrol doiloo,

Desayrol Lo pereonal s Mo Gooios Jos asne i e s o 1o or ooy simeas
e canacitacidn v adiestramientsa de unas compaliiia se retlean
an  @stA misma  unicamente. sipo oue &5 00 pves ) RS ST ) |
empleados tambidn  se  benefician  dnchividualmente  de  esas
BROERT LS Aas aoncativas, abos  pradgramas Le fan al

participante una mavory sensacidn de competencia. una agama mhas
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amplia de conocimientos,. un sentido de conciancia, ebe,

FUNCIONES DE CAFACITACION Y ADIESTREAMIENTO ;.

Io= Funcidn Generica: Flaneay, programar. evaluar. v controlar la
capacitacidn v adiestramiento del personal de la  organiza-
U e i 19

[l.~ Funcioness Espeacificass

al) Inteagrar grupos de planeacibn, programacidn, v contyol
para la @laboracidn de programas e capacitacidn.

h) Investigar v diagmsticar necesidades de capacitacidn v
adiestramianio,

o) fpevay los programas de capacitacidn v adiestramients aue
raspondan a  las necesidades especificas e las  Areas
LIS AT LA,

) BEvaluar jos cursns de capacitacidn oon @1 fin de oarantdi-—

zar Llos resaliacns de sy aolicacidn,

@) Dar seguimianto a Los proagramas parva mantensy un sisiheamna
parmanente de capacitacidn al personst .

) Mantener actualizadn al personal sobre las inpovac iorss

en materia de capacitacidn v adiestrvamiento.

DETERMINACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTOD

El puntn de partida para la creacidin v  direccidn  de  up
esfuerzo aducative, para el empleadn, 825 la evaluacitn sistemati-
ca de las necesidades de capacitacidn v/o adiestramiento de la

unidaed. Eeto =sp considera, puesto gus B alourens camos @

e e



ohjetive dae un proagrama edacativo pusde ser boda la aroanizacidn,

Lo programds de ovientacidn al empleads v el adoctrinamienta  ce

é la fuerza laboral, &n lo que toca al sequro de salud v beneficios
i
relacionados, son ejemplos de las Aveas de educacidn del empleado
aque  afectan a todos los btrabajadores, ademds puede ser anlicable
| afla a wuna situacidn  laboral especifica o @ a wuna sonla Area

problematicas;  por ejemplo, clerta capacitacitn en el Area de
@alud v seguridad del empleads tal wvesr sdlo atecte  a  los
trabajadores del Aves de prodoceidnm, FPevo ademds las  pecess oo cdes
adueativas dal ampileado oueadsn Limilaresse & wun i o moombeo o | s
Fumrza Laboral . S ey aeneral dste Tioo de capacd cacif,
1ndeEpendi entamnsantes e =1 aloanse, fleaing EAV A LAy

sistenaticansante,

Determinacidn de las necesidades Organizacionales
La avaluacidn de las necesidades organizacionales respecto a

La  sapacitacidn v adiestramiento comienza usualmente ocon las

T s

meatas v obistivos oglobales de una compatia, Vosfilo Una ves  oue
Iaos funcionarios corporativos han establecido la dirveccitn de  la
organizacidng v o despuds  de haber determinade la  evisterncia de

insuiiciancias o desventaias de la compaiiia, sara entonoes sl

ble alaborar prodgramas de capacitacidn v adisstramiento,

MARCD LEGAL DE LA CAPACITACION YV ADIESTRAMIENTD

Lo des Lo mAe dmpartantes insumos e 4 A CADAC LA an v
adisstramienta son los Linsamientas mormabivos. Las leves mevica-
nas las consignan en la constitucidn poltitica v en la L.F.T. e

consbtituve una de las leaislacionss mids avanradas del munco,
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Apartacds ©

Fraceoidn XI1

L.ey Federal del Trabain

TEMA AR LU
Soabra @l proposito L5350
ey 1a capacitacidn,

1ad=F

Sobre  las cb i oae LTV

clonEs e la empresa

wal =iy

LE2-%N

182-XXVIll
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vapacitacidn o adiestramiento  a &)

By aba sackr

LACNTEM L D

Elevar 21 npivel de vida v la
productividad del trabajacdoy .

Actualizar v perfeccionar 1log
conocimientos v ohabilidades del
trabhajador  en sy actividad de
Cropoy i anay e intormacidn,
sobra LS A o Tl s Dl O T A
prepararlo  para una  vacantbea,

Dreventy yiresoons cde fraba o, (2]

incramantar ba nroduactividad,

B v by 1 g e e coavh e At
colectivo  ountos referantes  a
capaci tacibn,
Fyoporeionar canaci tasidn W
adiesstramiento,

Farticipar en las comisicones

para date fin.

Informara a la 8§.7T. i Gl T
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153+K

1135531

153~V

Gobre los derechos 158-A

v abligaciones de

oy

ot traba jadorms, 15.3-H

b
i

| G

id
it

gsobre  la constitocidn v hases
oenerales de las T LD
mixtas.

ITmpar iy La capacitacidn
durante la iornada de  trabaio,
sa v cuanco el Eraba jadoy
g e capacitarse =0 una
actividad distinta,

fitendsr  convocatoria naré I
consta tucidn de las comiedoreses,
Presentar a la 5.7. v .5, los
D6lanes v orooramas e 3 aformary
avanoes v/ moditicaciones de
Lo mod smos

Aplicar rrmadiatamsnbe Liss
planes,

Enviar a la S.7T. v F.S. Lista

de constancia de habilidades,

Derecho  del  trabaiador a  la
vV capacitacidn v adiestramienteo.
Dhligacitn el asieatir
puntuslnanba & las @veanhoes
anendey  a las jndicacionme de
s insbtructorss v oresentar
evamenss o evaloaae i duy .

Deracho  a formar parte de La

comisitn miwta e capacy bacidn
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Sabre las Domilsiones 1

Mivtas de Capacitacidn

L

et o R

v adiastramiento 1o8H-0)

aobre
progyamas soabre las

SANC L ONes .,

0l anes o A '

v adiestramiento,

Devecho a constancia respechiva
v figurar en los regisbros,

ik ciac i el sovec bay e
nrasantay R THTETh [R1=)

suficiencisa,. cuando se nieows A

recibir la capacitacidn.

Intearacidn v facultad de  las
COMd S mnes ,

Feauisitos de los planes.

i spues b

Hace referencia a 1o

en al articulo 878,

CRITERIOS EN MATERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO RELATIVD

A LOS AGENTES CAFACITADORES

o= Epn materia de acent
L+ Enstitucidn

e la enticdad

FSCILED O, DS L

arisstramieanto o

impartir capacita

e Instetictor 1Nt
parsona flesica

institucidn o

@ canac it

e ) s e

L LT A

coceEnte,

ntre oatros

CIOY @S e @R Tenceya Doy

Dot 1= M B A Tl LY Y AL EE LY A ey

con instalacionss, mo i sy,

Vo DY OOy amea clen canscitae ) dn L 4

Yy oque  date antorizada pava

cidin v oadiestramiento.

arao de institucidn capacitadora: Fe  la

cue  Teno

escuela e

122

# celebyrach contrate con l1a

capacitacidn v adiestyamiente,
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Py s imnaytir, a nombive de el la, Beres ] s v e Anass cine
havan sido abisto de contrato entre una araanizacibn v ia
institucidn o pascuela a oue pertenssca el instructor.
Instructor  extarns indspendiente: s la nersona flsica
autorizada para impartir en forma independiente programas
e capacitacidn v adiestramiento.
Instructor internoc: s la persona fisica. oue teniends el
caracter de  patrdn o trabajador en 1os tédryminos  de  ia
L.F.t. v dantro de la jornada de trabajo. v de acuerds al
plan v proovama especi froog de la emoresa., ce Jos cuales
penssee e i e toes avtarizados v reqistrados oor =1
Gu.Ta v F.5.. 0 del plan comun al gue éste intearado el
centro de braba o,
Acnsntes auxiliares de canacitacidn:
al) l.as personas fTlsicas v morales aue imoartan  prooramas
de capacitacidn v adiestramiento a los trabasadores de
la emoresa ogue conveanoan la compra, arvendamisento o
venta de bienss o servicios:; o bien a los ouse esten
vinoculadas  contractualmente a su nombre  comarcial,
siempre vy ocuando los programas tenoan el caracter de
prestacidn  complementeria v resulten indispensables
para  la  adecuwada utilizacidn o distribucidn de  Los

hisnas o servicilos correspondientes,

by Las personas tisicas o morales cus dimparvtan neooramas
tde capacitacidn v adiestramiento a  trabasacores e
Aanual las sanresas a4 Las que havan solivitaos 1a pyovie

gidn  de  caomponentes de los hisnpss o @aprvacios e

LEa

Ty e
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SR

dstas ofrecen al piiblico, srampre v ocuando mediante
ellos se persiona un adecuads nivel de calidad de 1L
bienes o servicios tevminales.

o) Las personas o instiluciones ubicadas en el extraniers
aue reciban a trabaiadores de empresas establecidas en
territoria pacional,  oue  sean enviadas por log pa-
trones. sismore v oouands se observe (o clispuesto @ @)
articulo [II BIS del titulo 1V de 1la L.F.T. &8l Eome
Ios instructores extraninros gue imparbtan OFadramass  oa
capacitacidn v adiestramiento con motive del  apyeve-
chamiento  de las disposicionss legalss en maberia de
transferencia de tecnolonila., uso v evpleotacido R
patentes v marvcas.

G. Asegor de educacidn bAsica: Ee la persona e habiierco
concluids sy instruccidn secundaria, orienta a otros
mayores de 15 affios en la comprensibn de los  contenidos
temAdticos incluidos en los textos dedicados a la  alfabe-—
tizacidn primaria intensiva para adultos v  secundarias

abiarta,

La @eolicitud de avtorizaciéon v registro de R L
capacitadores de aque Ctratan laos ountos 1.7, v 3 del criterio
1 g8 haran ante la divecoidn ceneral de cooscitacisen v
adiestramiento, o por condwsho de las deleaacionss foecderalns
del trabaio mediante la oresentacidn de la forma DU B, para
instituciones o escuelas de capacitacidn v adiestramiento e

ingtructores externos de institucidn, v la forma DE-3556, RE N

instructoras  externos independientes, L.as ocuales  deharan

(B!

et a
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institucidn o epacuela de canacitacridn oresenbaras

Fror la escuela o institocidn,

Solicitud de avtorizacibn v vegistro mediante la forma
DiZz=08, mor friolicsds.

Escritura constitutiva o documento del gue se  derive
au axistencia legal en oariginal v copia.

Carta poder en favor del promovente de la auntorizacidn
an original v oopia.

Documento gue acredite la tituwlarvidad o leaitima pose-
sidn de las instalacionss en original v copia.
falacidn de material cdidécticn, material. v @ouipn Ccon
aue cuaenbta para apovar las fases ooy ienn practieas e

Losss Dy odiramas en arioinal v oo s

oy cada oprodarama a imparbir, La CrIEmaa e
traplicacso debidamante reouisitada.

Oficio de reqiasbra de la S.E.F. para impartirc estudios
con S sin reconocimiento de valider oficial, en su

cas, ariaginal v ooopia.

For cada instructor externs de institocifn,

Cedala de ingovipaidn del registro federal de  cansan-
tes en ariaginal v ooopia.

Constancia de) dltimo arado, de estudios en oviginal v
EpiAa.

Dacumerntos ous acvediten los conocimientos del coptes
Niao temAtico de los nroovampas aue imDarbiva en oy i -

nal v ooopra.

TP e b e
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Documantons oue acrediten su farmacion como  instruetor
an original v copia.,

Un  examen teorico practico gue determinara la  oire-—
coidn general de capacitacifn vy adiestramients  cuando
2l  instructor de institucidn no reune los  reonisitos
seaffalados en los incisos o v od.

Fovma Fi-2. @n caso de ser extraniero, en arioinal v

S S =

53 Ia institucidn o escuela cusnta con dos o mas establei-

mientos,

Dl e L

debher A tramitary un shio repistro. CHie aAbarcara Ve

o BEL odnstructor externt independisnte presentarac

Lo b sicgquientes reguisitos.,

al

(A

0

Golicitud de autorizacidn v registro  de  instructor
axtarmn independients, mediante la forma  DO-SE, por
triplicaco.,

Cedula de insoripcidn del registro federal de contri-—
buyentes an original v copla.,

Constancia del dltimo ovado de estudios en original v
LA

Far cada oproovama a impartiv la  forvma  DU=B0,  por
Eraplicado,

Documentos oue acvedciten los oonoosmientos oe) D] o TS
nido temdticn de los oraogramas gue impartira. en orvi—
alnal oy o oopia.

Documentos oue acrediten su formacidn come instrueben

=N ariainal v ocapla.

16

R



) Un  examen teorico nracticon gue determinara la cive-
coidn aeneral de canacitacidn v oaciestramiento.  coanc
@] aalicitante o reuna Lo reoguisibos colalacog en

Las fracoiones o v 7.,

LLo— Does fotooratias tamabfio infantil recientes,

FIT.~ Los agentes capacitadores de oue tratan les puntos 0

y 3 del criterio 1, deberAn presentar un informe de
s actividades con la periodicidad oue determine  la
diveccidn gensral de capacitacidn v adiestramiento, v
comunilcar  oporbunamante las modificacionss ogue se
suciten a  las condiciones en gue fue obtovoado el

registro carvespondienta,

Vo Los aoentes capacitadoves de gue tratan los puntos o,

i 8 v B odel criterioa [, por su naturaleza. o s hAn
ohligados A realizar oestidn  administrative  aiouna

PAra TLHOLY woms instyractoras,

Vo= Be revooara la avtorizacidn v cancelara e FECE ST

correspondieante A los aoentes caoacitadores e ogua
tratan  los puntos 1 v 3 del criterio I, CUETE A e
Curran e8n las siguientes causales:

a) 8i la institucidn o escusia de capacitacidn v adies-
tramiento  ha dejado de prestar sus servicios  durante
N A,

by Bi el instructor externo independiente, ha dejacdo de
prestar sus servicions de capacitacidn v adiestramiento
durante dos alfios,

) 51 ne presentan el informe de actividades a oue e

rafinre 8l criterio 1101,

1414
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Hi la institucidn o escuela imparte LYo amag e
capacitacidn v o adiestramiento  con instructores  npo
auntorizados.,

Cuands asi 1o soliciten los interesacdos,

Cuando  los agentes exterpnos de capacitacidn impayrtan
programnas diferentes a los autorizados v registrados,
buands la ainstitucidn o escuela, o el instructor eye
Eerno  independiente, ha deijado de comelir con Los
requisitos  selalados sn el arvicudle 1589 de  la
L.FoTes o oue contravenna las disposicionss leaales =1y
materia de capacitacidn v oadiestramisnbo cire de s
anlticahlas,

La autorizacidn v registro otovaads a  los  acentes
capacitadores  seran  viaentes por biempo indefinido,
salvo gue de aloguno de los supuestos sefalados en el

criterio anterior.,

1243
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HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.

La  salucd @S un recurso oon oue cuentan o miembyos s 1A
aroanizacidn, v oesth oo debe entenderse  Simplemnenta oomo e
aunsancia  de  entfermadad, 4 oo ademde coan o estacdo Fision,
mantal v social oue permibte &) desarvallo olend de la psrsonal i
clacl .

En el trabadio operativo la salud covrre  MAayores Y iesoos,
aunaue  tambidpn en @l trabajo de oficina pueden oourrily fackores
aue daben la salued del andividuo como:  EBEnfermedades  ooasionacas
por la poastura en que se tiene oue trabajar, enfermedades pro-
cucidas  poy la tensidn nerviosa al asumir graves  rvesponsabili-
dades, ebto. Asi, el concepto de salud s un recurso Oue DY oplola
@l desarvollo de la arganizacidn como del palis en aeneral.

En México, las condiciones de salud en ogeneval de 1a poblas
cidn  todavia dedia mucho gue desears Foy Do oo @85 Decesario
insistivy en gus una poblacidn enferma Carece s eneraia oarsa 9
trabajn v, por anda, ve mermaco ss LNaresns vosi peachae wid dadd,
1oy cual acarveas esbancamiento acondmd oo, s aues evistan, poy 1
tanto, posibilidades de  meiovar @ salud  establecidncdoses on

cfroulo vicioso del cual es moy dificil ssiir.,

En el aspac s eoandmr oo los Tondos gus se dediocan a8 ouray
las anfermedades padrian destinarse, e camo ode gue dstas disnl-
nuveran, a otros fines:  Higienicos, asduacativos, sociales, abe,
oy todo 1o antevior, las enfermedades son la causa gue atecta al
pals en las sioguientes formass
a) Produccidn.~ FPrincipalmente por dos causas: Ausentismo ¢ cosho

diz 1o gue no se procdoace 3, v o falta de enerala € apatias ) ous

124



e s una ba ia ovaciie s bdn,

By Movrtalidad. Buse resta personas a la poblacitn econdiml camenhe

activa v pusade significar ia pdreoida de machos talentos.,

c) FHastos.- Que impiden dedicar sumas a obtros fines.

DEFINICION.

Higiens Intdustrial: Be el condunto de conocimientos v Lde-
nicas dedicadas A reconocer,  svaluar, v oconbtralar a  aogue | los
factores de) ambiente, pEionlanl ons o bansianaloes . e ny o sEnesn
fia trabaio v ague puaden causar entermadascdes o deterioray 13

s el

FACTORES DEL MEDIO EXTERIOR GUE AFECTAN EL FUNZIONAMIENTO

NORMAL. DEL. ORIGANISMO.

Lo= Buimicos.

La industria moderna cuenta con materias primas capaces de
cdesprender particulas s&lidas, liguidas. o gasensas que absorve
@l  trabaiador provocands enfermedades como saturnismo C plomo 2
ccasionancs dolor de cabsra.  nerviosiano, ohlicos dntensos. ebos
darmatitis de contacto, e @5 la intlamacidn e 1a pis) s T
hn. ronchas. ampol las. piel seca, ebor josdtorismns Ciosfora ban-

coily etc.

I11.~ Fisioos.

S anue ) los en Los owe el ambiente novrmal cambia. Yo g deype
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dose @)l eguilibrio entre el organismo v osn medio. Puaeden  sey
calory o frio extremno, vuics v humedacd exoesivo, vadioactivicacd,
ate. l.as  consscoencias sons la ceoquara, sordera profesional .

neurosis por vudcoos, edhe.

I11l.~ RBioldgicos.

Frovoca &1 paludisms gue ss dd en sonas btropioales. U T TR
aua s da en estableros: en 1in. todas  aoue ) las  enfermedacas
aubardinadas a  los  factorves bhioldoileos  del  medio R AR I

represantados por agentes microbianos o pardsitos pabhosnos,

V.~ De Fuerza del Trabajo.

Son bodos aguellos  oue tiendan a modificar e eahacn e
reposo o de movimiento de una parte o de la totalidad del  cuerpo

vivo., For esemplo: Grandes esfuerzos fisicos, oue pusden provooar

desgarraduras musculares. hernias, y evenbracione2s.

Vo= Peicoldgicos.

Medio  tensional  en el cual se desenoefia el trabm i, [RIRY =)
pueda causar alkeracionss &n La estructura psloica v de persona-
lidad de Los trabajadores. For @ gemniag Meurosis, psioosig, hise

terias.eto.,

ENFERMEDAD FROFES TONAL

Hue es la enfermedad ¥
Ee  la alteracidn de la salud producida por un agente biold-
gice,  alodn factor fisica, auimico, o ambiental oue actda lenta-

mante, pero en forma continua o vrepetida,
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l.a Enfermedad Frofesional: Fs el estado patoldaion aoe s
Breviens nor una causa reoebida durante Lavrao Cismon ooms ol i s
cla consecuencia  de la olase de trababso oue desempefa La PSR,
o0 dil omedio en gue tiene gue btrabadar v oaus produce en sl oroa—
rnisms una lesidn o perturbacidn funcional ., permanente o tranﬁitmm

ria, pudiends sar originada por agentes oguimicos, flsicos, bio-

g, o paiool dopdons

Ern el aspecto psicoldogico, las enfermedades profesionales
producen un ambientse de inseguridad persopal ogue  atectard e
trabaio v su pearsonalidad,  perjudicando tambidn la saluad  mental
dea la familia.

En el aspecto social,. s ven mevmadas las fuervrzas o byeaba o
e oue  dispone an pails aumentando el nfmero e dneapaed tacdos  oa
Lo mue hay ague mantansay. Hav bambién cdisminueidn de dndivi cies

praparados a los gue habrd oue buscaries sustitutos: malas acti-

tudes oguea provocan &) aumento de vicios, @to.

o smass

En el aspecto econdmico, hay pdyvdidas parva las  organizas
ciopes e8n produccidn, calidad, tiempo, eto: pérdidas para  la
familia del trabajacdor al reduciy sus 1NOresos, pBradids para el
pais al perder fuerza de trabado v potencial de mercados  estran—
deriaG .,

SEGURIDAD INDUSTRIAL

Sequridad [ndustrial
R = | coraunto de conocimientos tedonioos v s aalicacidn
pgara la reducoidn, control. v aliminacidn de accicesntes de brabae

s [ P madio e SUsE CAaEaE, We @rpearda Loalmants de Las penl s
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toendientns a evitar dete tipo de accidentes.

Accidente de Trabajio

Fe toda lesidn ovodnica o pertuarbacisdn funcional i inmechi st
o posterior. o la muerts, oroducida repentinamenta o en @ isyoi-
i aocan motivo del tvabaio, cuales guiera oue sean eq luaoay v
@l Ciempn @n gus Sse orashae,

Guedan  dncluidos  en la definicidn anterioy los acoidentes
que se produscan al trasladarvrse el brabaiador dovectamante de  su

comicilico al luogary de hvabaio v de éshe a acguel .

Enfermedad de Trabajo

Fe  todo estads patoldoico devivacdo de la acoidnm continoea de
wna  causa que tenaga su oorigen o oobtive en el trabaio, o en @l
medino en el que el trabaiador ge vea oblioacds a prestar  sus

SEYVILCLOE.,

Factores del Accidente de Trabajo

Fara oconocer los medios posibles de prevenir los acocidentes
de  trabaio, es indispensable btomar en cuspba Loz Fachores oue
intarvienan en el pgrocess ogus Lleva hasta la lasiuan o, Dy b
e , Las pdyoicdas, ciabios . cemoy asm, v deaney ol oo e Doy v ern
an @l btraba o, Coar merona oe la ealod el vy aha janmy o iAo
acondinicn v administrativo para la empresa.  bBn dste proceso so

darn cinecon fackoras:

1.~ Herencia v fAmbiente: EBs indiscutible ogus muchas personas
traten ocomd resuliadn de la herencia, vierta tendencia  na-

tural al descouido, ciertas dificulitades para la precisidn e



oV L m i e ios ate, Da Joual mansra. |3 educacinmg e peed ben
puade conducirios a determinactas prospesién., 8 no hacsr CASC
de  las adverkencias, a no ousarer sooortar las molestias oue

implican log dnstromentos de proteccidn, b,

En muchas ocasiones el ambiente ous influve sobre el los,

burlas que les hacen, favorece la muitiplicacidn de accoidentes en

@l i

iy
alom

raba i,

Defectos Fergonales: Afn cuands no sean producto de 1a hevern—
cia ni del ambiente, muchas personas, por su propia mansra de
ser, o oond caracteristica de su personalidad. tienen tenden-
cia a la nerviosidad, a la timider, alenentos aue favoracon

las causas de los accidentes.

Actos Tnseouros v/o Condiciones [nssanrass Crydisouisinlemenbe
s Lrata  del Tactor mis iaopoviante eon @i nvenesn e los
accidentes. Los actos inseguros, tales como Lomar as hevra-
mientas de  uana manera inadecuadas o bien  las condicionss
LnsEdquras, por 2iemplo: La valiéta de proteccidn de las  méoui-
nas o del uso de los dispositivos de seoguridad,. son o)l fackor

determinante en el acoidente.,

UEtras causas gue dan luogar a los acoidentes de trabaio sons

I- Actitud Inapropiacda, " No se guiere .

Desobediancis 1ntencional a las instrucocinnes dadass: la cual

muchas  veces es ariginada por la exeesiva confianza oue  Pa

adouirviado @l trabaiador a btravés de los anog @in Suafriv oo

accidanta, @l desoo de demostrar una ackibuge viril., eies son

T ——
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las razones que llevan a los accidentes.

Descuids v Distraccidng Muchas veces, por cuestidén temosra-—
mantal o altn por problemas parbticulares, ogue controntan  en
un momento dado, @l brabaiador sufre accidentes de traba io.
Intento premedi tado de lesionarse: Mo es, poy  desgracia.
fracuents oue, o1 forma individoaal o concertada, los traba-
jacdorves busoauen prodacivees determinada lesidn oo sl fin e
aonzar die los subsidios, prestacionss, v oensiones oue La Ley
les ovbow o,

Intoxicaciones poy Aloobhoiismo, ey s s Pnaenos flen |
arcidentes s producen por realizar 2l Crabaiador  sas la-
Proavess bago el etecto, ChY Lo eI paraial . cler factores

comn ashag.

Falta de conocimientos, " Mo se sabe U,

- Saleccidn  Inadecuada: Muchas veces no e tienen an cuenta
al seleccionar al trabajador, si poses las aptibtudes para
realizar su trabaio, en forma tal ogue no le ocurran acciden—
tas,

- Adiestramients  Inadecuado:  Tal  ver oo se incluva  en el
adiestramiento, o no sa la da édntasis. & Godo bo oae @)
trabajador debe saber onara ionrar seouridad en @i hraba o,

= arencia de un progyamsa ode Sequracdasod Industrial: Fota defa-—
ciensia S8 funda @n oue muchas enmoresas oilensan o, O
formular  un o manual o poner alounos cavteles  de  seouricasd,
deta  bhabrd de aloanzar su nivel adecuados  olvidancdose g
tratAndoze de  una motivacion es indispensable  una  labor

paermnanente v nrogramada para manbensr viveo @21 interds en la

_
&
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aequridad industrial .,

Incapacidad Fisica o mental. " Mo se pusde

i

Viguhn defecoanss: La perdida oradual de una visidn clara
Y precisa. de la cual &)l pronio intaresads no se da cuaenca
nasta alcanzar cierto oracdo inoortante de  mala  wvig)fn,
conduce a gue o vea partes peouelias de la mAgeina, o= 8 0
cule mal las distancias, eto,

Audicidn Defectucssar  La nérdida del afdo, adn cuands sea
leave, puadsa ocasionar  gue  un brabaiador se  déd cusnta
tardiamente de una vibracidn, wun chivvido, etes  oue son
anuneiosg de un accidente gue pudo evibarse a bianpo.
Fatiga: Muchas veces &) cansancio producido en el trabaja-—
dov.  principalments ogue dentro o fusra de la organizacidn
Lo prolonaan mas alld de 1o normal. los conduce s cansayrse
acridentes de traba o,

Temor:  Si briesr, la confianza @excesiva v oain La Auidania
sUSlen  S8r Calsas principales de los  accidentes, oo es
manos infrecuente, el hecho de oue el miedo por os aced-
dentes gue han visbo oroducirvse,  debido a una instruceidn
inadecuada  en var de prevenir la oourrencia de los  acoi-
clentes, la favorescan. 8Se han dado casos en que carteles
di2  sequridad mal pensados,  en los gue se enfatizaban v
describian  con crudera las lesiones producidas  por  Los

accidentes en ver de evitarlos, los havan aumenbado.

1
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ENFERMEDADES DE TRABAJO

B 1o oue se refieve a las enfermedades  de  trabago, 1o

factores quse dan luogar a alla son:

al) Los oue covresponden a los aosntes contaminantes oue
de los procesos del teabado.

By Los oue se relacionan con las condiciones en las oue
dadmr realirza sus Labores.

e Lo oue se dervivan del ambiente an ogue se encuentra

dachor .,

Lees  aoentes contaminantes ooe poeden prodhicd e ] as

cdadas de Lrabaio sone

yes L ban

el btraba-

@l brabsa-

e e e

a) Agentes Filsicoos, For e@iemplor Fuddo exoesivo gue causs soroderas

proafesional .
B Acentes Guimicos. POy eiemplos Gases, bhomos, ebos

causay intoxicacidn,

infecoianes on Log o305,

=) Agentes Bioldoicoos. For ediemolor Alounos o@vmenes e

cires  pueacher

Py OVOCAnN

Las situaciones del ambiente oue favorecen las  enfernsdacdes

dia Lrabain son:

al) Tiuminacidn [nadeciada.
b1 VYentilacidan L[padeciada.
e Buddo BExcesivio,

) Temperaturas BExoasivas.,

a1 Desasea v Desovden.

Lo factores oue se relacionan con las condiolonss

tales oan las oue s) Ltrabajador realiza sua traba o gont

afphii ey



s e sy

) Bl btiempo, frecusncia, v oantigusdad de la exposicidn del
trabajador al aogente flsico, ouimico o Dicldaion,

h) Las caracteristicas de la exwposicidn

o) La  rvasistencias o oropensidn oue tenoa el nropio bvabaiadory oa
contrasr la entfermedad.,

d?r El uso adecuado o dinadecuads oue haga el trabaiacor del soudom

dir proteccidn personal o

Las enfermedades de Srabaio mids comnunes sors

al) Las que resultan de la sxposicidn a temperaturas exbremas.— Bl
vencimiento de las defensas del arganismo.

By Las gue resultan del raicdo excesivo.- La fatiga, la  dismi-
nueidn  de la capacidad para oiv, oque puede lleoayr hasta  la
aordera total .

el o Las  ouse  rvesultan por exposicidn al  oolvo,  gases, humos o
vaporas .« Las dntoxaicaciones provocadas por la acocidn de 1a

sustancia conbtaminante sobye bodo @] aroant sms bhoamano,

Fl pouipn de protecoibn personal ocontra enrervrmedades ooans s

alr Lonchas aclisticas, tanones, o cualovier otro eoud o de pyofes
coddn contra el roico.

I3y Carstas, pantallas o cualowisary abeo eaunips de probteccidn oon-
tra las rvadiaciones luminiocas anormales, infrarrodias v ultra-
violetas, agentes meacAnioos,  oguimicos v bioldgloos: asi como
anteoios, oafas, lentes, visores, o cualouiery otrso eguion de
protecoifn de la cara.

o} Mascarillas individuales de diversos tipos v eguipos de probe-

colAn respirvatoria con abastecimiento oropio ce o osno,

12



) todo 1o oue se yelaciona con vopa protectora gue  evite &l
contacko con la pial v bamibidén, la entracda de una oran vay e

dad de sustancias BAxicas al oOroanismod.

HRAVEDAD DE LOS ACCIDENTES
Fn la mavarta de los casos @l accidente no es  previsible

pera 51 prevenible, pudiendos ser laves o araves,

Tipos de Incapacidades
al) Incapacidad Temporal .

e la imoosibiiidad de trabaiar durante op osyiodo Damd Gadn
RV o [ N1 Al teyminar. i ia Al lesitonado ban apto oomo anbas oy
accidente para efecituar su bvabain,

By Incapacidad Farcial  Fermanenbe,

Inposibilidad parcial del cuerpo oe un suieto para  @fed Giay
un trabaijo, Ve pErmanace oraActicamente duvante toda la vida
dial lesioanacdo.,

c) Incapacidacd Total Fermanente,
s la incapacidad plena de funciones de uan lesionaco, oo

permanace durante toda la wvida.

DETECZION DE RIESEOS
Fava o eliminar las caunsas ode los acoddentas de 1Fabaim =38
MEBCEEAr L0 Coelmy LS Fresooss ., La maveary nar b S0 ramaness v e
ften v basta el sentido comitn para veconocey  a pe oy arossd olact, “in
smbaran, obhrag requisren de la experiencia oara davse cuenba o

s pe ] i orasidadc,



Fara detectar 108 riesgos @8 necesario:

Gaber aue condicionss, o gue practicas gon 1nNsequras. Vo
que aracdo, Dopocaer @l bipo de pmaterial oon @l oue se craba e,
instalaciones, [k A ol aed DT e Ta torma en oue se afac ifan

detarminadas operac Lones,

Encontrar oue condicion2s ansecauras hay o oue ordchicas opsee
CILLFAS GE Coanstan,
Lin dinstrumento muy valioso pava encontray las condicionss v
prachbicas inseouras son Las insoecolonss, cite son bissonedas
eapactficas  de pelioros gus pueden ocasionar  accidentes,
incendios o situacionss oue podrian dificultar  la  prote-—
oy s &l tratamiento de lesiones, v el combate de incens-

i .

Investigar v hacer un andlisis especial de los  accidentes
CILEE L e . El mbistive orincipal oue deben  cumplivy  es
cles by iy LA CALSAS VEeRLEs OUe DrLOolnan el Ao (AEaE 1

cial . @ imoortants Sonocer fachorsag como sons

= Intelicencia v habilidad del acoirdentacdo,

= Misidn defecbuosa o novmal .

o dinac idn muscilar,

= Daracteriscicas de la pervreonal idac.,

= Expariencia an &)l trabaio.

= fAdiestramiento en la tarea.

~ Fatina.

= Condiciones ambientales gue pudievan influlr sobre su per-

sonal idad.
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Inhabilidad para eijecutar ol trabaijo,

- Reacciones psicoldgicas del ambiente.

4, Carreair  las  condicionss v olas prActicas lnseauras  oue s
encuentran, s la arctividad indispensable del oroceso  de
sliminacitn de causas de accidente. Es importante atender a
Los siguienbes Casons!

w Bealizar evamenes médicos  de ingreso v periddicos para
rolocar A las persopas en puestos adecuados a sus condi-
ciones fisicas v de salud.

- Famantar al maAxime las buenas e lacioness . dentrm v Tuera.,

e 1a seonyicdad.

dis brabaio va oue dabtas favores
- Difundir ampliamenta las normas de asouriaad en la oolecti--
v iaed,
- Lecyar oue bodos conodcan las consecuencias de los acoidens
tamg e hraba .

- Obhtenser @] apove general para Los prooramas de securidadd.

FREVENCION DE LOS ACCIDENTES

Frincipales tipos de acciones corrvectivas

Loy mds importante para la prevencidn de los accidentes, radica en
las acciones corractivas que se amplean oon base en el andlisis
des las  rcausas ogue condeierdn a la produccidn de  accidentes, #

e ey o

i.- SBeleccidn adecuada del personsl.— Debe hacerae veferantia 0o
ghio a la capacidad. sino a las cavacrtevisticas fisicas o

patouicas, DAara LISNay el Dussto oue se deses

L)
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Eduracidtn sistematica.~ Fs el medio mas imporiante para pre-
venir los riesoos de trabajio v enfermedades: es ore2ar en ioﬁ
ahreros el convencimiento  de la pecesidad de  conooer las
med i das dia  seouridad v adoptarlas por Lo cual  se  deben

epatructurar programas permanentes de prevencidn de aocidentes,

Freacolocaridn del btrabaiador .- s10 Brvaba iadoy clesbam @y wea ) oo A
dov smn wn puesto ep donde se enouentyan menns rneEnED 8

sufriy acoldentes,

Favisidn téenica oBriddica.- RHevela las distintas causas e
accidentes v las elimina. s@ oda an forma periddica v oblioa-

biavria, ia deben hacer Llos btdconicos en unidn con @l ivector

i

da R.H., asil como las comisiones mixtas de seouridacd & hi-

giene industrial.

Tratamients médico.— La propensidn a accoidentes es, @uchas
veces, consacuencia  de determinadas causas fFimioldoioas gus

deben combatirse: Debilidad, nerviosismo, ebo.

a arientacidn al tvababdador Doy an

Orientacidsn psiouica.— Es
(3-8 R S A DA la ocurrencia de los acocidentes pusden €8y DOr
descontentos, ansiedades o frustacionss, Puaede Bambién en-
viarss al trabajador ain bufete especialixado en Casts G
ilmﬁ, de Lo econtrario deben sor btratados por especialistas en

la materia.

Disciplina.- Cuando se rompe la disciplina entre los trabaja-
dores, smpieza @) desorden en @l desempefio cer las labores., 1o

aque provora Log acccidentes v enfermedades.
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Teacdes Il apberior imolica aoae la oolftica DAsica e e e
CERAY vV conservar permanentemenite el o dnterds en 1a wmaepie oy oac

industrial.

RESFONSARILIDAD MULTIFLE EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE.

Unn  de los factores gue han contribuldo a ogue la higiene vy
saquridad  industrial no alcancen toda la  dmportancia gue  en
realidad merecen, se debe a oue se trata de responsabilisar a una
sola persona de ess aspecto. En realidad, se trata de una corres-s
ponsaid )i dad, aque se distribuve entre un gran ndmero de e)anen-

Ltos de la ampresa.

£l empresario o duefio.

Su responsabilidad tiense como principal funcudn andi ferinle,
la e asumir @l riesaon ogue sl ored el LAanti, tanto  como 568
posible, los accidentes v enfermnedades.

fraceidn XYL es obligacidn  del

D acuerdo al articule 1
patrdn: " Instalar, de acuerdo con los principios de seoquricdad e
hiniens, las faAbricas, talleres, oficinas, y demis lugares en que
deben e jecutarss las labores, para pravenir riesoss de brabaio v
per juicinsg al trabajador, asi como adoptar las medidas necesarias
para evitar que los contaminantes excedan 1os mAximos prey i b oo
en  Ios  reglamentos e insbtructivos ouse expidan  las antaridades
competentes. Fara estos efectos. debevdn modificar, en &u Caso.,
las instalaciones en los  férminos  ous  sefalen  las  pyoplas

antoridades CART ¢« 198 Fral: X9 SaNST . PRIV DR Ballais 3
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1l administrador o gerente.

o o casos en oue no sean los oduefios guienss pevsonal v
directamente man2ian  la amnpresa O como ocurese en las grandes
socieadades anfnimas ), agudl es, la persona gue reciba la primera

deleaacidan e estd vesponsabilidad.,

)l director de RE.H.

Timns la funcidn de viad lay oue Los nDrooyamas ooy oo mlen
tos  en éste asoscbo sean Llos one demanda 1a dianicad bhuamaoa e
Lrabaiacdor. Por obtra parbe, s oonsea o v oayvooda sobye la forma e
convencer de la importancia de la seouridacd. de la edfectividad de
miclios como cay e las, FEviEtas, @brs poy s espacialisacibn. eg

indiscubibhle.,

E1l mavordomo o supervisor inmediato de los trabajadores.
Tisne  como funcidn el urairv las medidas gue se han  Somado,
decisinnes, sistemas, etc; tendientes a evibtar los accidentes v

prevenir las enfermedades.

Los técnicos en la materia.

[ienen la responsani lidad de sugeriy, HC00NSee i8ay. v ASEsOray.,
(FR caso de oque @ les oe mavor agboridand funcional sa abliaacsinn
serd dictar las ardenes, hacey Los esgtodios, @b oo glarieier P
SUDUEs T, da coovdinarss, tanbo con los dietes de Lin@a., oo oo

]l departamanto de REoH..

Los propiog trabajadores.
Caants mads se enfatise el aspecto de la dignidad humana. los
trabajadores no ouedan eximidos,  sino mads responsabilisados  en

procurar s prapia salud 8 integridad, evitando accidentes v

1 #ded



eniarmedadss de trabaan, El brabajador debe ubilirzar las medicas
e proteccidn v no adoaiviy uana enoafoss seouy s odad, PRSI A MO e
a ] no 1e van a ocurrily accidentes, CART. 155 Fed. 0., AL o

boal s Twd

El sindicato.

s funcidn fundamental del sinpdicatea, e s io Do DDoneY se &
ta  adopoidn de medidas de higiene v seouridad incdustyial , sino.,
ooy @l conbrario, calaborar ampliamente &n Los programas e

educacidan de dsta materia.

La Comisidn Mixta de Sequridad e Higiene Industrial.

la L.F.T., &2n sus articulos 509 v 5i0, establece oue en cada
aapresa o establecimiento S8 ovganizardn las comisiones miwtas e
Friaieanes Y SEOF 1 oa o] ciie e e o NBCESAY 1LAas., e s [NA S R M iy
icpaal nameyo de representantes del patydan v oce (o bPeabasacdores,
maya inviaatloar Las cansas de Los accidenteg v anternsedsdes,

DY aponey mecd das DAYA DYeVeEniyr Los v oviol bay o sma cumntan,

COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE EN LOS CENTROS DE TREABAJD

Con ba fanalidad de presentar alternativas comoretas v res-—

listas de solucidn a la problem&dtica de los riesaos de trabajo vy
al estudio de la hiagiene v sequridad industrial. La Sscretaria
clea ) fMrabajo v Frevisidn Social ¢ §.7. v F.S. 2 v el Trgt i boto

Mexicano del Seqgqura Social ¢ [.M.5.5. ) han concertado diversas

acciones tendientes a promover el medovamients de 1a seouridad o

Lo



B rtutre o

BT 2D

hioiene v ha oreveniy los rviesoos de braba+dio en  las  empresas.
dandn  espacial importancia al reforsamiento de  las  actividades
gue las Comisiones Miztas de Seourvidad e Higiene deben realizar

para loagrar tales objetivos,

Con oello se pretende oarantizar la eficacia plena de  las
Aesididas acociones  oue demandan la protecoidn de  la  vida, 1
intearidad fisice v la salud de log trabajadores del pais.  Oon
pase @i las disposicionss de la L.F.T., =0 fodas las  sapresas
deben  inteorarse las comisionsas mixtas de seouridscd e hioiens.
ercarnadas de oeeveniyc osalowisr dafo ous poscds sobreveniy a L&
salud die Ios trabajadores mediante la investiagacidn de las cavensg
die los accidentes v enfermadades, la nroposioian de medldas paya
priavenirlas v la viailancia de su cumplimiento.

Para saber mas de la comision mixta de sequridad e hiogiene

ps pecesario conocer las respuestas de las siguientes preauntas:

.- Gud son las Comisiones Mixtas de Seouridad e Higiene™
Son 1as araanismos dedicados a investioar las  causas de los
accidentes v enfermedades en los centros de  trabaio. proponer

madidas  para prevenirvles v oviollar ogue s cunplan,

@ e Cudndo debe  inteararse una Domision Mixta  de  Seouridad e
EENSERGIRICS
Er un olazo no mavor de 30 dias a oartir de la fecha 2n aue
inicien eus actividades Llos centros de trabaio v de inmadiato en

voncde existan.

T Cdmo cdeben inteararse las Comisiones Mixtas oe Sevguiy i dacd e
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Higiene
Deberhin  inteorarge con ioual nfimeyo de repvecsentanhes obiyas

rovs v patronales, funcionardn en forms permanente

o DudAntas UComisiones Mixvtas de Seouvadad e vrciens deben ewis-
tir &en cada embpresat
Ge deberd considerar:
- 1l ntimera de trabajadoves.,
= La paligrosidad de las labores,
= La ubicacifn del centyo de  trabado.
= l.as  divisionss, plantas o unicdades, de aue se compons La
BN E S
= Las formas o procesos de trabajo.

- =1l ndmera de turnos de trabado.

Yo idn desionarad a los reoresentantes de los trabaiadores s
Debardn ser desionados ooy o] sindscato fitilay el contyseon

conlacbivio,

o Budidn nombra a los renvesentantes patronsless

)l patyan deberd desionar a sus vreonvesentanbes, SE S0 ey e
s Les rapresaentantes patronalss o sean enplaados de aticina o
dea ] departamento de seguridacd, De preterencia debevAn €er Craba-—
Jadores  de conflanza oue desanpelien sus laboves  dentro de I &

planta o unidad de prooesos,

o ad s vequiere para ser miembyo de una Comisidn mixta e
HSeouridad & Higiene?
= Her trabajador de la enpresa.

- Hayr mavor de edad.

kR 97
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= Posear la instruccidn v expariencia MECesay i,

= De preferencia, oo ser trabaiador de deshaio, a menos ous
todog los traba iadores presten sus servicions en tal condi—
CI0™ .

= Ger de conducta honorable y sostédn econdmico de su familia.

B.- Bud deberén hacer log representantes una ver nombradoss®

B8 reunirdn para levantar el acta constitutiva en la misma
reunib, la Comisién definird los términos para dar SN A ento
A SUs Tunciones. Esbas funcionss sstan tescritas en 1a onia nara
@l  funciopamiento  do las Damisiones Mivbas de Seouridad e Hi -

CIhEE

Do B proporoionard alouna remunsyacién extra a los representan-
tQE?
Neve  Los representantes cdesempeiaran ovatuitamente sus achy-
vidades en la Comisidn dentre de las horas e trabaio. sustitoe

stas actividades sus jabores normales ABLOnacas.,

i

i

10.- Ante gue depencia oficial debe registrarse  las Lomisiones
Mixtas de Seauridad e Higiena?
Deben  registrarse ante la S.T. v PR, , ast CEMBEY ) e

dia legan iones .,

110 Gud se dabe hacosr coancs e CAMDLSN yepyesantarhoes
Luancs s arachabn cambiios cles Yenyesaentantes on bas  Llamd -
Gimnes Mixtas e Seouridad e Higienm, =e dard aviaso oor escrito a

las auntoridades del Srabaio oues OV RS 0 A,

1eits
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1% .~ Oud  debe hacer la Comisidn Mixta de Sequridad e Higisnse an
relacidn a los accidentes Que oourrvan’
Investigar las causas de los acocidentes v auxiliar al patrdn
en la elaboracidn de los informes. tanto es  Ja D A O e L AT

inmadiata de los mismos, asi oomo en @] FEELIME T M),

P9, Due  deben nacey la Comisiones Mixtas cler Seouridad e Hialenes
para cumpliv con s Fune idn
Lag comisionse mixtas deben realizar por Len mepss . L e
ricdo  mensual  Dov los edl Tioios, instalaciones v o eowipos ol
cenbro  de  traba o, corn 21 fin de observar las  condiciones  de
senuricdad e higiens oue prevalescan en log mismos v buscar  las

prsibles causas de riesans.

1. CodAndn se realiza un recorrido  de observaciidn parcial’®
Fusde realizarse cuando  se conocen o sa  seffalan  alounas

Areas como peliorosas, para oue la comisidn dirviia su o vac i Hn

a ©llas vy proponoa medidas concyetas oue puedan  @ey  anlicadas

DaAYa Dreveniy los ¢iesans,

159.= CudAnde se vrealiza un recorrido de observaolon P L N B WA
Fusde hacerse a pabtioian de Los trabaiadores o de la ey @

aa, cuandon noten alaunan condicldn inseoura en una Arma e Lyaba-

W

16, Cudd debe ser la actitud de los miembros de la comisidn cles
gequridad durante el recorrido?
Lees  miembros de una comisidn aprovecharan el reooryiodn para

fomentar entre ellos las relaciones amistosas y deberdn abstener-

se sienmpre de dar Mrdenes divectas a los btrabajadoves.

iebd
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17~ Bue  rvesponsabi lidad tiens ante la lev la comicidn Mixta e
Seouridard @ Higuiena?
La funcidn aue la lev ha asicnado a las Comigiones Miztas de
Saguridad @ Hiolene wg ia derﬂrmnﬂner. no la de dictar ni la de
arvdenay,  por ello se dice gue las comisiones biensn un cardeter

AsEsor o promobor, pero o esscutor.,

18.~ Forgud  Jas Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiens oo
tienen un cardocter ejecutivo?

Forogud  la ley no pueds sobreponey internamente en los cepe
tros die trabajn otra Linea de mando gue chocaria con la ovosniza-
cin va existente.

Fara  ewplicar 1o anberioe. @ dehe consyderary en o mue bos
cantros  de brabaio existe una oraanigacibn tovmada con Linsas e
mancha 0 @Rt ilvas aue 8n Torma olvamnidal se comoonan, e |
mente:  Foy oun gerente v &n orden descendente por ios subaetes o
defes de Area, bdefes de departamento, 1os superyvieores o aefes de

grupa o cuadrilla v o Los propios obrevos o btrabasadores,

i, Bud@ atribucionss tienen las Domisiones Mixtas de Sequridad e

Higiene frente a los accidentes de btrabajno?

Las Comisiones de Seguridad e Higiens tienen como atyibucidn
la de analizar las causas primarias de los accidentes ogue oacurran
y de buscar las causas  posibles  de riesoos en los centros de
trabaso. La misidn de las comisiones no es vealilzay  investiga—
Ciones para encontrar culnables  nl hacer un andlisis  cienhkifionm

vonomp licad,

A0 = Wad debe hacer la comisidan oava 1ntoymar & los braba sadoyes

e ab



sobre medidas preventivas de sequridad @ hioiene?

Fara comunicar a los brabajadores lag medidas generales gue
se consideren mas dnportantes en su centro de Srabaio, las comi-
siones deben realizar reuanionss v o utilizar carteles, paliculas,

ok leatos, o cualowier obro meadio de divalagacidn sobre la maitervia.

2l Bud conocimientos depen teney Los miembryos cde ume ovaii s o
Laass miembras e La Comisidn Mixtha de Seouvidad = Higlens

ar los commoimiantos thepioos i nlmos il e e s e

deban  po
para tener idess de los rissoos, ELES TALSaE, sus efectos, v las

mecliclag para praeventy Los,

MEDICINA E HIGIENE INDUSTHIAL.

s indiscutible gque s requiere la prevencitn de enfermnes-—
dades v oa vecoss indirectanents de las de accidentes, a través (e
wna  labor de medicina industrial, e pueds o e justificar @l
aue s conbrate a uan médico ooy tienpo combleto o eventoaimnsnte,

Entre las funciones ous desenoefiard estin:

13 Examen de [nagreso,.— AL hablary de seiecocidin de oersonal saefa -

Lamoas La necesidad de éste tioo de @yramenss v La formas R

deaben concdus i rses,

20 BExamenes  peviddicoos a)l peraconal .- Deben tensy como finalidacd

aatar constantemsnte anterados de la situwacidn de saluo de los
Lrabajadores v amoleados, PDAYA FECUYTILY a S ocuracidn ooy e

tuna,. praveaniry @niermadadses v oreal izar acomnodac ianss,

H2) Megistros sobre el estado de salud de  los brabajadoves, -

Fuaden  ser los ous dispone la leay o sistemas mads  complicados

e
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aumantandn la eficiancta, CUVD COETT S WEe CompEnsace onr @)
me inramienta de data Altimna.  Fuade interveniy en la formola-
cidn de dictamenss,  en demanda de los btrabadadoves v ootros
Casns Simil lares,

4) Estudio de causas v medios para evitar 1a fatica, las enfer-—
madades profoasionales, la momatonta.  etoc.~ Muchas veces aon
producides dstos  elementos por situaciones firsicldaices  gue
competen al médico industrial. Otras vecoes, puede combinarose
con el psicdlogo industrial para un rveswltado més eficaz.

9y Educacidn  de  los trabajadorves para primeros  auxilios.-— en

mazhas ocasiones, la supervivencia de un lesionado, pueds deansp-

der de los primeros auxilios ogue e le imbartan. Debe procurarse
que  eaxista un ndmero suficiente de sanlesados con adiestramiento
pPraceico sobre éstos aaxilios, en fovms bal oue en bodo momernto

hava, d2 ser posible, una o mAs peraonas oue pusdan impsyts v lo,

CONSECUENCIAS, COSTOS OCULTOS, DE LOS ACCIDENTES
by consiodera oue el oosto que para la empress representa @l
accidenta, e redoce a bos gastos gue direchtamente hace: Los que
pueden representar hasta cuatro, Cinco, o seis veces el monto de

los costos aparentes: dstos pueden sers

Lo= Timmpo perdido por @l trabaiador lesionado, aln en el suouess-—
to oque la lesidbn no gea orave, sing que amerite sdlo una curacidn
sencilla,

Eo Costos del tiempo pervdicdo por obtros Ltrabaiadores, ous sgspan-

> »

disrdn su laboy, Va gEea nara auxiliar al compabero (esiooach . o

eyt gt



en comnentarios posteriores, oabe,

S Cogto  del tiempo pervdido por Los supsrvisores o iefes, (238]

Cayudar al lesionado, 2n seleccionar a un nuevo trabaiador oue e

sustituva, en elaborar el reporte corvespondiente, ete.

G- Cogbo de)l btiempo empleado en proporcionar los primeros  anwi-

lios al trabajador.

= Dasto del daltio ogue el accidente hava oroducicdo en 1a maou nse

o
ria, mabeyia prima.oto,

la paralizacidn e la orochacs s &n, aobire fevwlo

@

Eao= Doesten cleebi ol
cuandn dsta es en serie,

o Dosto gue  representa @) btrabain de mepor eficiencia oos
naturalmente realiza un obrearo lesionado al valver a su traba o,
aobre todo por el temnor aue o]l accidente le proodo o,

Ho- Zostos de la digminueibdn del vitmo normal de trabaio prodoeis-
do oen obtros trabaiadores ogus prasenciardn el accidente.,

Bum Costos de renta, amortizaciones, luz, eto; oue deblan carogar-—
s sobre  las unidades gue dejardn de producirse por  causa  del

accidente, Yoo gQue  van a caroarse sobre un nflmers menoy  oe las

wnidades, alavands su precin.,

IMFACTD ECONOMICO, SOCIAL, Y PSICOLOGICD DE LOS ACCLIDENTES

Ecorndmico

EL  aspecto acondmico de los accidentes s un tanto aificil
dez explicar poraue hay alounos ocoshtos oculbos como: Vismoo peveldi-
do del accidentado, de los compabieros v del bsefe. tiempn inverdi-

gy N la investioacidn. atencidn médica inmediata, etoc. S a los

BT T —
ittt
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accidentes de trabaio ceo acredan toados los demas, las ¢ifras son
exaneradas. La Asociacidn Mewicans de Hiaisrne v Soouricdac ot e b
que en 1965 se perdiardn $ 6 000 GOD 000, pey Bovtal eles meed dentog

s dentes e

oeurridos e el nafe:s oy guse ubica Jla muerte por o

@l aguinto luogar entre las causas e meartal idad,

Feicoldgioo

Cuands el accidente acarvea incapacidad permanente ovisten
cambiog de parsonalidad. ocasiconados por la necasidad de cambiar
de trabaio, o la imposibilidad de trabajar, por la reduccidén an
log inaresos, etc, Todos dstos ﬁantribuven a minar la salud ce)
atcidentadn v en 1os casos graves se puade desenbocar en viciog o
suioichios,
Social

Log cambios de peveconalidad ce) aocidentadoe van a reoeyenidy
directamante en el pfcoleo familiar. Ianalmente pusds sucedayr aue
la  raducoidn en los ingresos oblious a alounos mismbros  de | a
familia a abandonar 1los estudios, 4 reducir el estatus familiar,
a mudarse a barrios mbs pobres, etc. Tode esto constituve una

costelacidn de factores gue resouebraian ta salud mental e 1a

feamilia.,

FRODUCTIVIDAD Y RIESGED DE TRABRAJO b

El indice de la productividad en ei trabaio es un indicador
importante del cardcter prooresive de un moddo de produccidn. M
an  valde se dice gue la historia del creciente nivel de vida  de

los paises desarvollados, ha sido L historia de un fuesyrbe aomeres

P
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tor e la productividad, For Lo cual poede establecerse oue el fin
Vitimo de  la productividad debe ser la elevacidn del nivel de
vida de la sociadad.

Ge pueds afirmar oue la productividad debe estar al servicio
Ml hombre, considerands gue o es un sinple anente de crecimisns
to econdmico, sino mds bien un instrumento basico  de  bienestar

social .

Iinfluencias de los Indicadores de Salud-Froductividad

=1L ovalor oue a la seauridad social se e oueds dar 20 el
nafe., Fiempe  muche  oue ver con Lo relacionado A Los yaesoos e
traba i, dicha wvaluacidn parvte ceneyalmente de low e e sy e
aue afectan la intearidas fisica., v &) bienestar social de  los
trabajacores,

Lives  costos de  los riesoos de trabaio  se  pueden estimar
mediante @l inareso medio anual de mortalidad por dsta causa,  es
requisito llevar a cabo ajustes en lo relativo en la magnibud e
1a fusrza de trabaio, considerandn las tasas de desocupacifn, al
promedic de vida productiva, la diferencias en el nivel de ingre-
g por edad v osexo.

Dtros  estudios mnis especificos basan su andlisis  en =l
crrsto-hensficio, Dentro e dete bino fiouran Ios ogastos médlcoes s
@l wvalor de las pdrdidas aocacionadas en log prodocios voooen LA

prochictividad.,

La FProductividad vy los dafios a la Salud
£1 prablema de la oroductividad en nuestros dtazs poeds

consideraree  come un asunto de wida oo muerte  oara nuesstra
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industeriag poy Lo ous se considera ascssarlo, para aumsantar La
Er s eiene G v e cles ] brabadon, redusiy el i Emr s ) s b me e
NECRGAYT LD DATra pyochae i e cada marcancia poy medio s un 1Ty s e vk e
tiea ] trabaio v de la aplivacudmn de procesos oo o Sod oos v e
pificos, banto an 1o procesos comd en la oroaand zacidn del Lrabase
dme B oambos casos, G prasenhta condlolonss e oatEsianan al
desogaste flaico del trabasadoy ., ovioinandoss ademnas, problemas de
patologix laboral .

Loes  antecedesntes  industriales de noestro pais  ssfialan un
aumants conbinun en la basa media anual de crecimiento  de LA
productividad de la mano die obra en el periodo de 19711970 dde
DA%, en el de 1976-19H0 de 2.2%, v oen el de 1981-1985 de 2.6%.

Gi 1o oanterior Lo corvelasionamos directamente con @l ferde
menn de Ins riesaos de trabaio reqqistrados on el [.M.5.8., cuva
tasa e incidencia promedio en el periocky de 1971-1975 tue de
10.4 por cada 100 trabaijadores v an el periodo de 19761980 s8 ve
aumentada al §i.6 poy cads 100 ftrabaiadoves. BEn el abo de LWUee ia
tasa fus de 9.62 v an 1987 a8 reaistro la tasa mAs badia oon 83908,
s@ observara Oue a mawvor productividad, decas la tasa de inoidens
cia cde viesgo de brabaao.

En resumen. se  puede decir oue dndeoendientemsnte  de  la
importancia ous se e da al Area médica en log pDrogramas genes
rales de salud, es necesarin revisar las politicas del sector
salud @ integrar a @llas obtros sistemas oue de manera interdisci-
plinaria se aboguen a la resolucidn del  problema, las cuales
deberdn ewpresar de maneva definitiva la imporiancia gue realmen-

te significa para 2] estado la salud de la comunidad.
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ROTACTON DE FERSUONAL

La administracidn de B, H. incluve mbs  ove conbratar
Cuands  se  ha concluido @l orocess de saleccidn de  personal,
empieza la tarea de convertir a los recien llegados en i) amentos
productivos vy satisfechos. Por lo cual es necesario ogue  se clear
dos elementos como son @ La arientacidn v ubicacidn,

Un ohstdculo para la inteoracidn lo constituve el hecho rigs
aus  las enpleados tiendsn mas a renunciar darante  los VLMY D
mEseE  die s emplen. Fern es en dste punto donde el clerpa v & ame it o
da . H. daebe avudar a Los enoleados a alocanzar SUs 00T VYOS
personales. v asl 12 satisfaccidn individual v ocolaectiva Lieprs 2
aumsantar, i cuwal favorece a la organizacidn: entre otras  oosEags
porous diasminuye @1 oositn e rotacitn de pereonat . B ocosto e s
robacitn  de personal es altor incluve no solamente Los prashos ol
riaclutamientn v seleccidn, sino también Lo oue ayigina la
aparturar i U nuEyn registro en el deparbamento, &l
establecimients de una nueva cuenta en ndmina. la capacitacidang v
Bn algunos casos, el suministro de eguipos especiales.

Fn  conjunto  los costos de  rotacidn  de  personal  pueden
constibtuir nada menos oue la diferencia entre arvoiar pdydidas o
ganancias al  cabo de un afn de labores. Es  por  2s50. Oue 1as
CEOAN L F AT s Advier tan Las caracterfsticas cies vty ema
importancia aue nan adouiyidon an la actualidad 1as inversionss sBn
e He

Lo clepary bamento de B, H, pusden. en gensryal o oongr ibody oa
ia  disminucisn  de la tasa de votacidn  de  perannal oolaborando

artivamenta en ia labor de conssogliy aus Los annleados Loaran sis

t B g
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ahjetives. Cuands eso oocurre ae bensficia tanto el individoo Com
la organizacidn.  Un m@tocdso muy comun parva vredocir  la  hasa  de
robacihn e peresonal  es  la aplicacidn entre 1o Ve i en
coantratados de  un programa de orientacidn (0 btambaién L) amans
pEoarama de dpnchaesidn ) aue aiyve  paya Tami liavi ey O
emplaados Con SUs funclones, La organixacidn, eus politicas, v

obros ano leados,

FEOGEEAMAS DE OB IENTACTON
Lo P Sma s fovrmales cle cord ek b GLer e Sy
responsabilidad, aepsralmente, del departamento de 2. H. vy del
supervisor. En oeneral los programas de orientacidn incluyen  dos
catennrias: Las de interés general v las de interéds especifico.

Er ocuantn los temas, generalments se incluyven los sioguisnbes:

a) Temas de la oraanizacidn alobhal.
b)) Frestacinones v serviciosg al peyesonal.
o) Freseantasionss,
) Funciones v debeves esoscifioos,

1 incism a v b se diriasn practicamente a todo el EIE ST |
v  se cubren aensralmente oon un manual para el emplaaco, aue
incluye las politicas de la organizacidn, normas. prestaciones,
historia, ebc. En prodramas mds actualizados  se  amparten por
madio  die videocassehts con la historia de la organizacidn y un
mansaje, por Lo general, del director de la misma.

En cuanto a el inciso o, S cesben efectuar Las

presentaciones directamente oon el personal gue van a  s8r  Sus
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compafierns  de trabain. For Adtimo el dnciso o, Lo tlebip e mas a
profundidad la persona aue va a sear su) it dnmediato,

Ern terminos osnerales para gue el prooyams o oe cy dentac b
G@ea eficaz, ©s necasaria la participacion artiva del supervisor o

sofe imnmediato. v del representante del departamento de E. H.

Errores de un proagrama de orientacidn

Ademas del peligro, siempre muy real, de oue 1a arvientacidn
a @l empleado sea muy  débil, hay otras pos b L dades e
dificultades gue  tanto el departamento  de . H.,  ocomm =3}

supervisor deben considevar para oue @] proovams cde ovientacifn

Lapnna @wi ol

o recidn Li@oade oo debe  soy abyumachs Oy £ TERE | N
L formans idn.

- Dobe evitarse que se vea sobrecaroado de formas v CUEs Tt I ona Y 1o
aue debe Llenar.

- Fa  npeoativo oue deba empezar con la parte mhs desagracdable de
s labor .

- Nunca se le debe pediv gue lleve a cabo funciones para las o
e estd  preparado v oen las oue existe qran posdbd Lidad  de
fracasar.,

Mo tomar  en cuenta las consideracionss  anteriores es el

me oy caming al fracasa de un prodrama e nrientacidn,

Segquimients de la orientacidn.

1 spaguimisantno s8 haceg Necsasar il 0Dy aue aon Tyl A |

cuantn s les ipformd en la primera sesion. Hin el N AR R L B RN M

199



#dstas lagunas podrian permanecer ahi.

Foov 1o osneral, el departamento  de R, H. utilizxa wun
cuestionario o entrevista, oue se hace an un lapso posterior a la
entrada  del personal de nuevo ingreso. para sabey  como va o o]
empleads en el  desas;pelin de sos funciones., v sabey, &1 @)
proarama de oriancacidn esth cumpl lenchn s ok et v

Adents de Tos proovramas de orientacidn existean ooras Formas
di2 evitar la yotacidn de personal oue entra en la orcaanizacian. v

diel que va tiens cisrta antiouadad en 1a migma. Fabtas foarmas aone

bo Eotacidn de puestos,

A fin de proporcionar a los empleados experiencia en  varios
puastos,  alounas empresas alientan la votacisn de personal cle
una funcidn a otra funcidn., Ademds de propovocionary variedad en
B labor diaria, estd tdonica avuda a la organizacidn en

periodd de vacaciones, ausencias, repuncias, ato,

wa Capacitacidn.
For  medio de la capacitacidn continua de los  empleados oo
ayvita o 88 redace BN suas arado, la wobtacian de emen ) eados, W

aus astos sients oue la ovaanizacidn tisne intevds an @l iog,

G EEpecialiracidn,

l.a espacializacidn  rende a aumentar la satisfaccidn el
pEraanal st oue saboan s las FULDT L caeass Lalbwava lme s
realian son, sing vitales., importantes para la ovoanizacida.

FORMUL.A FARA TASA DE ROTACION DE PERSONAL

Y Edyming tasa de yotacitn de personal se refiere al fdmera

L0
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gl @mn Leacdos ClLLE emnieEan v citigs cler dary fe Ty abs Ay S Lna

G e peysonal nays

omroanizacidn par Lo cual. ta tasa de yotac
. departamento n organi@acidn @s Lun indicadoy dmportante de  la
eficiencia con gue las distintas  funoiones o8 pnersaral  son
desempefadas por el parsonal administrativo v cer sunservvisidn, asi

came del departamento de B.H.

oy 1o e e desprends del parrafo anterior es importante

computar  las  btasas  de cambios  del  parsonal, para lpo  ocuwal

wtilizaremas la siouiente formoelad

Netme s de renuncias an wun mes

i e s S o 4t b B 4 P 2 S 5 A S A i i s A i 0 B st g Sy o 'l [R5

Neuney s de empleacos a medio mes

LA ENTREVISTA DE SaAl.IDA

La tasa de rotacidn de personal no es el uricon fackoy A
rensiderar. También es importante la calidad clea ] peysOnal e e
va de una oraganizacidn. es por ello que  en o un e Fuey =0 Doy
determinar por  oud se van log enmpleados ML Fas oy gant 2aciones
realiza entrevistas de salida 21 Altimo dia de Lrabhaio.

Evisten varias formas de llevar a cabo una entrevista de
salida entre las ous podemos mernc ionar:
1.~ Baraja cde 19 cartas.

2o Cnestionario.

B.~ Biografico, etc.

1.~ BARAJA DE 19 CARTAS

Fata  m@bocks sonssste  en oue  oada carta coeyt g eres LIT A
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dec laracidn referente a 1la apinidn sobre la compatia con respecho
a la seauridad del trabagjo, Lo justo del sueldo, las  relaciones
con los supervisores, eto. AL entrevistado se le pide gue arrenle
las rcartas en btres pilas de acuervdo cong Lo gue 8@ hace, Lo gus
@ hace parcialmente. v 1o oue no ose  hace  dentryo de la

mraganizacidin. ra wer saparvadas las  carbas, @) entreviastacdoy

habla de las tres oilas, preounta cudles son las yazmones oy | saes

aue las clasifico de asa mansra v osaolicita al mntravistada

SLLCIE T BN L as de medovas, Las ventaias de  &sie frot e &

comparacidn  con obtros modos de realizar entreviatas e salida

S

a1 SGe  acumula  mucha informacidn sobre reacolones  @n o muay o Do
Loaemind .

iz 0 O juean de cartas gensralmente resulta estimulante para el
enpleadn v aumenta su motivacidn a participar en &l.

=) B puede  controlar la obistividad de  las respurstas del

empleacd:o.,

2.~ CUESTIONARIO

1 o

Fate métods consiste en obbtener informacibn referente o
rarmnes  por las cuales los empleados ae van de una CIE AN T EAC AN
madiants  una =eris de precuntas escritas e2n ouna hoda el Al vino
Afa de trabaic v pediries gue la Llenen. Si el empleasdo o Giens

resantimientos, pusdse afrecer informacidn Gbil a 1a oroanizacidn.

Fe= BLOGREAF IO

Fete  mébtods consiste sn relacionar la votacidn de  personal
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o la informacidn haooavadic:a  obtenida @ la sodioi o

traba o, Madiante dete oprocedimionto se poeds encontyay

lea

e

fartores  oome la edad,. escolarvidad., La oroximidacg  al tyaba o,

ety ge relacionan de una manera o oontra v ode dste goco olivensy

informacidn  para seouir explovando las carvacteristicas  ooe
gue buscar  en los solicitantes de btrabao, @6t con 2] X

dismintiy al minimo la rotacidn de personal.

51 hien la direccibn debe preascuparse porv determinar

Py

(e

Ias

causas  de  rotacidn de personal en su organizacidn, @1l conooer

mhros estudins de oroanizaciones similares, ofrecerd una base
comparac idin.,

e importante  hacer notar oue, si el adtodo  empleado
L luve danformacidn de Fos empleados @n CUanta B s mntjvmé
ADAr o, puERcde sar ue Nunea Sepan las verdaderas causas e

rotacidn,

1Eald

rhea

{alw}

iden
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SINDICATOS

Las ryelaciones colectivas de trabado se dan entre un sindi-
cato die trabajadores frente a un patrdn o un sindicato patronal.

1 empleads se encuentra mds protegicdo frente  al  patrén
cuandn data unide a un sindicato de trabajadores, pues oes Lo
mismo  oue uno sdlo luche contra el patvédn a ogue 1o haga uan grupo
Lni oo,

For Lo tanto se concluve ogue la funcidn del sindicato dentyo
dia las relacionag colechivas de trabain se  importantisima. oues
peor una  parte se epcuentra el patrén owien defendeva sus  inbe-
repses  hasta donde oueda v oor otra se enouentra el sindicato  de
mhreros oue Lueha poy un meiovamrenco dnmediato de  suas o condi-

cimnes e vioa,

ANTECEDENTES HISTORICOS

La historia de las agrupaciones de trabaio en México puedes
resumiress asis En 1890 aparecen las sociedades mutualistas, divi-
aidas a avudar al trabaiador en los casos de enfermedad v desen-
e, facilitandole resolver oroblemas profesionales o persos
nales, @s la primera de 2llas al aparecer: Pieare e smens veadad s
artesanns fundada en ish0 @i Guads ta.ara,. Alounos anos aas bavde
aparecan La de los sastres en 1863 v ola de sonbrareras an Lobds,

La primera organisacidén obreva de cavdobtey nacional e esta-
Blecs en 18724, en un agran circuls de obreros de Méwico, de nronto
Llega a teper 28 soviedades obreras afiliadas. Todo elio ara e a

e Mhodakahaty ., Lae reqglas de dicha ovoanizacidn establacian ous

1Lt
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@l movimiento obrvero mexicarnd no habria de  ubilizar  mAs o gue
m@tocos e lucha conforme & La ey, vopoy otva oavbe  oue sus
mimmbhros auedaban  oblioados a o participar @ ool ityoas nara
@vitar ocorvromDayens Yla poldtisas aftirvrmabar, ha ouebyachs 1 sae
agrada  unidad  bhuamana i el s GILEE i E 1a saarada unidad

chrera ".

Loes primeros sincdloatos, en su acencidn modderna. M Anayeoen
e Médxvico sl hasta @] periods comprendido entre los aMos O

1RO v 1905, NMacen an virbtud de las grandes concentracioness e
cpeyarios  en las mAltioles fabricas promovidas pory la molitica
parfirista do  industrializacidn v apertura a log capitales ewx—
tranisros,. Durante éste periodo el sindicalismo fue victima de la
frecuente represidn gubernamental . a pesar de 1o cual. el porfi-
riaton, conciente de la utilidad politica v el aopovo  oue  padia
mhtenar del movimiento obrero.  reaspalda @n su luacha a los arupos
laborales cuvas pretenciongs fusran " moderadas " wv.e en tanto. se
mostraban fieles al récgimen del vied caudillo.  Da aoaf ous ias
conduistas obhreras durante estos apos v ode pansya  orincipal. 1=
araanizacidn sindical sflo alcanFara oooos svancss., B 190D e
cahrerisms  mexicans se anoontraba ean franca decadencia. Mov a
pecar de btocdo Lo antevior, 1a decada posporfiviada se van al beyrae
da por mulbitodes de huaeloas activadas por trabaiadores 1ndeoar-—
dientes, owienes a falta de una organizacidn sindical de caracter
nacional , obraha por su cuenta v riesoon. Las empresas nds atectas
das por tales movimientos huelofsticos fueron la fervocarilera v
la incdustria textil. Los principales motivos aducidos  fueran:
golicitud de disminucidn de 1o entonces fatiogante [dovnada, cesnd -

dos injustificados v excesivo favaritisms hacia Los  trabaiadores
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pxbranieros  an preiucio de los intereses v derechos de Los obra-
VDR NENY LT AN

Los aobernantes de aoguel Loss afos, conbraviamente s Lo oue &
suceadido ean Maxico durante el ultimo medico siglo, apovaban a Los
interesns  pabronales, sirviendoss para @l lbo inclasive flia ]
eidroito.  Entonces la injusticia se proveotd en contra de los de
aba o, com oy,

G2 sefalan como los principios de la decadencia del véoimen
e Porfivio Diasz los avos de 1906 v 1907, Durante el los se desa-
rrollaban en nuestra patvia [os sangrientos suceasos de  Danansa,
FBio Blanoo, Urizaba v Nogeles. &) estallar en 1210 1a vevodoordn,
@)l movimienbs ohrevo se enconbtraba an oafiales: bow byabas sadoreas
constituian wuna manorvia diseminadas en los cevoa de dos omi L Lones
e kild&dmetros cuadracos de tervitovio nacional o @n oo sl fosy s
v ounidn eran incinientes. Dominaba bodavia e omuobualisno ., anneias
dm v sushtentado desde muchos aMos atras por el pensaniento oatde
lico, v &) interesads v eonista, politico oue buscaba servirvse de
las masas brabajadoras en proveacho de sus intereses de partido v
personales. BEntre obros, destaguencs los nombres del ceneEy al
Fernardo Reyves, oobernador de Nuswve Ledn, de Goillermo de Anda v
Faecanddn: gobernadoy cdel DUFL, v el de Manuel REomero Eubio: nada
ernns gue padre politicn del presidente Porfivio Diaz, v oada uno
e mllos tenfa s respectiva motaasl ddacd,

¥ 1n fusyvza ni unidad, Lorss F s abe@yas (el Gus imethny
participacinn  de  amportancia en el movimiento avmadcdo e jeafers
comsnEaron  a benerla oon Carvansa afios despues de ous Diaxy ae
hahia embarcado an @l I[plranaga. #n 1916 cisvra rta casa dal obravo

muinclial voooaparvece la CROM CConfedevacibn Eeoional Obyreays ), v

Liat



lema eva: Salud v revolucidn social. BlL 29 de febrevo de 1956

-

nace  la  ZTM Donfederacidn de Trabajadores de  Méwico 3, para
gustitnuir a la caduca CROM vy heredar el vieio poder.,

B el sexenio del presddente Laoes Povbil o dntormd oo bos
Lrabajadores araani zados han oocoraacds woa Syecpa IR L
responsable, oero oue de ninounsa mansera s=ianifica olandroaoinng o
posibilidad para aus las iniustioras an &l pals  se acyscanten
Alan mas v ode suma impovtancia oi o U o Lueha de o lases o, )
asunto es vital, bien aws los trabajadores luachen por sus ante-
reses v mienestar  dentro de los limites de la  dusticia vooen
tanto deien de considerar a los pabtrones como naturales v permas
nentes enemioos de los brabadadores, como 1o considera el Marwis-—
mes inventar v patrocinador de la lucha  permanente eanbtre el
trabajo v el capital hasta oue el primero se comna el segunco.
Luchar contra @1 capital cuando dgte se oponga & 0 las dustas,
debidas v posibles demandas obraras es una cosa, luchar  contra

los empyesarinsg hasta exterminarios., es obtrea “

Fara terminar, s jusmho e e siaa insaistiencke an Lo
esbeyes e la funcadn social ode La propecia, ey aciamfis s
convenianta ponery en civonlacibn otva verdad, avvombacda o dleeie e
fccida: el trabaan tambidn tiene una mani fireata funcidbn social .
Mbvico espera gue el canital v el tvabain s realicen oo ple
nitud, sin escatimar logros a sus respechivas Tunclones sociales,

3

DEFINICION DE SINDICATOS Y SINDICAL ISMO

Sindicator: Asociacionss  de obreros y/o enpleados creadas oon &)

propiasito de defendery en comun  sus intervesos, orincipalmente @)
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e los patyroness: me o amiento de los sxlarios o hien  de 1z
condicionss de braba o, Fambidn actdan ante el BEatado poy CAEY ey e
minadas leves, abo,
Sindicalismo: Uovriente del movimiento obrero que mantiens una
actitud negativa hacia la participacide de los sindicatos v e
Ios obreros en la Lueha politica. hacia el propio partide  pol e
tico diel proletariacde.

Los sindicalistas suelen considerar al movimiento sindical v
1a  lucha econfmica como el unice caming al  socialismo.  en el

cual, los sindicatos debsn divioir la orocic e ihn,

Sindicatos Actuales,

BEA ek o

El  Articulo 356 e la LY [ I AT 1 i <
derfine a 1og Sipdicatos de 1a Ziouniants manayas
" Asnciacidn de trabaiadores o patrones congtituaidas para ol

eatydio, maioramiento v defensas de sus raspectivos interssaeg ",

CLASIFICACION Y TIFO DE SINDICATOS DE TEABAJADORES .
Articulag 3601
1Y Gremiales: Misma orofesidn, oficio o especialidad.
[1) De Empresa: Varias pProfesiones, oficios o especialidades
BN la misma empresa.,
1112 De Industria: Varias profesiones, oficios o especiali-
dades en dos o mas empresas industriales,
V) MNacionales de Industrians Varias orofesiones, oficios

o especialidades en dos o mbds entidades Tearley st o wvae

e .
LIl



CLASIFICACION DE SINDICATOS DE PATRONES.

Articuln 261z

1) De uns o varias vamas cde artividades aflo en una entidad.

(D) De upd o YAYiLas vamas &an diferentes entidades federativas,

E FORMAS DE SINDICAL IZACTON

[.~ a) Verticales: Foar una rama o sachor de aroadieeatin,
bh? Morizsontales: Entidad. profesidn, cficae o egnecialidad
sin atender rama.

Tl &) Unican: i-n cada reardn, pmoresa o industria., un  shln
sindicabo,

B Flural: Eeconoce a bodos Los aindicatos oue se formen.

PLl.~ &) Abiertos: No S8 reguiere camplir con reaquisibhos,
b Cerrados: S&%1o cumpliends los veouist bos., 2

i V.~ a) Locales: De una reqgidn.

h) Macionales: De todo el pals,

V.- a) Puros: Sho trabajadores o shlo PAakranes .,

£

1) Miztms: Trabaiadorses v patrones.
Ul o@ma Simpless Boy dncivi oo,
B Compleins: Por anubin e 800l cAatog.,
Vil.= a) Recopocidos: Con narsonatidan v capancidan,

B o Inscyitos: Undcamente oon Tacto.

Tenden-ias ldenloaicas Sindicales.

.- Biancos: Al servicia del patrén,

2o Amarillos: Dolaboracionista.

G Boodose De luchas

i
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CONSTITUCEON DE UN SINDLCATD

AR . SEd Lok LT.2. Los sindicatos debervan constituilress con veinte
Lrabajadores  on servicio activo o bres pabrvonss oo Lex o meipoes
Fara la determinacidn del mimeya mindmo de brabadadores, )
tomardn  en consideracidn aguellos  ouva  rvelacidn de Lraba o
ubiess  sido rescindida o dada oor terminada dentvo del oer todo
comprandido entre  los  treinta dias anteriores a  la  fecha  de
presentacidn  de  la solicitud de registro del sindicato v en la
oue se obtoroe dste.

\
ART.365 (LaF.T.2. Los sindicatos deben registrarse en la Secreta-

ria del  trabadico vy Frevisidn Social en los casos de  comoetencia
federal v en las juntas de conciliacidn v arbitrade (os de compe-
tencia local, a cuvo efects remitivdn ooy cuplioacos

i.e Dopia autorizada del acta constitubiva.

PV ina lista con el nfimero, nombive v o deomisi o de sos mremby o
v ocon @l pombre v odomicilio de los patrones, 0 e bab lacimispntn
@ los oue prestan Sus servicios.

[0i.= UDopia antorizada de Los estatutos.

V.= Dopia autorizada del acta de la asamblea en gue se  hubiese

@leagidn la directiva.

Los documentos a los oue ss reficre las fracoiones anberiores
serAn auvtorirados por el secretarvio oenerval, el de actas, v el de

oraanizacidn, salvo 1o dispuesto en los estatutos.
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GITUACIONES ESPECIALES DE TRABAJADORES EN LAS QUE FUEDEN O NO

FORMAR FARTE DE UN SINDICATO.

AY Militares, nNo.

h) FPolicias, no.

=) Procesados, no.

) Bepresentantes del patran, no.

@) Empleados de coniranza. =i, ( Fero no oueden formar pay e e
sindicate de trabaiadores en asfieral. 6T 962 Lok o b. ).

9 Menores de id atos, o oueden sey trabaiadores (el e 0

a) Entre 149 v LG atios, st. peyo pw Tormay pavbe de  1a mEsEs
directiva. (ART. S?ﬁlﬁ

My Orden eclesihstica. mo,

19 Muiey casada, no, cuando el marvido se oponga poy justa causa.
J Fupcioparios de sarvicin axterior, si.

k) Extranjerns, s, pero no formar parte de la mesa divectiva,

L2 Trabajadores bancarins, s, paro deben examinar problemas de
paralizacidn individual.

my Empleadns universitarios, si.

n? Profesores universitarios. sl. pero debe analizarse suo s b R
citn especifica.

@) Trabadsadores e los sandicatos, =i,

s FROHIBICIONES A LOS SINDICATOS ART. 370.
B3 Moo ointervenir en asuntos vl 1aiosas,

H) B bieveer profesidn de comeveiantes oon Ardme de luoro,

En 1940 se suprimid la prohibicidn de intervenir ean asuntos

|
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OBLIGACIONES DE LOS SINDICATOS AkRT. 377.

A) Froporcionar informes de su actuacidn oome “incicate,

B) Comunicar cambions a la auboridad reagistrada dentro ae das dier

tlias, i
L) Informar cada tres meses altas v baias de miembros,
COALTCION Y SINDICATO.
La coalicidn se constituve ioual oue el sindicato. La impor-
tancia de la coalicadn es exigir la firma del contrato colective
i trabaio o la reparacidn de una violacidn al mismo. Fess  son
las  dos dnicas funciones de la coalicidn, La diferspcia ssneci--
fica entre ambos e@s gus ja coalicidn es un acuerds  temomral . o
Eanto oue el sindicato @8 una asaciacidn profesional defindbiva. é
B
y

CONTEATO COLECYT (V0.
Nociones generales  ART. 386 al 403 ).,

MNacimiento: Pacto  enbtre sindicato v patrdn para redactar Doy

asgcrite las prestacionses para @1 trabajm,

Ventaijas: al) REeogula las condiciones de trabaio corniuntamente Vo o
con cada trabajaddor.
B Crea estabilicdad,

) o dibtienan Los brabaiadores meioras ascapdepiss
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Antecedentes: Fuaropa: asociacidn de compafieros v masstros O35
Mdvico: 191, taritas de industria btextil.

Distincrdne: Mo es conbrato de eﬁuinm. ni contrato tipo, ni regla-

manto interior de trabajo © ARE, &2 0,

Definicidn  Legal (ART. 586 L.F.T. oo Convenio celebrado entre

gindicato de trabajadoras v ouno o varios patrones o sindicatos de

patrones para estableceyr condiciones de prestaciones de serviolos

@ wuna o mas emnresas o establecimientos,

Ambito de aplicacidn:
A0 Do empresad Conbrato colectivo de empyess AR L Sne Lob oo
1) P industria: Contrato oolectivo ey o ablinatorio (ART,  dosd
[N S e
1 smudets por parte de los trabaiadoves es siembre un sindi-

cato de trabajadores,

DIALECTICA EMPRESA-SINDICATO

e acuerdo a 1o aspectos legales vistos las relaciones oue
gn sostienen antre la empresa v 21 sindicato o se desarrvollan a2n
U campe dcecldaicn o tedrvico pussto oue el trato diarvio oue log
amp Laacdms e i hean i Lends w008y VI S0res @l OOy S ma i3
compensac inness de la empressa,. v los esfusyrros levados a caho poy
@l departamsnto de R.H. . entre obros factores. o terina e
e oy Mo Labmyal ol La oraan Zacide, Lapas e SR ] (RERT:!
mrcanizacidn sindioal toes miembros  de sl s pusdsn Anioiay

A i rolectivas resnecto a determinacos orobleanas o Ayveas

descuildadas .



[NIE) cilalauier Tiarma, las  acciones oue sy ancen Fvass
trabaiadores depende del tratamiento ous Bsvarn Yecibicg, wva o o

cuando consideran ous el btratamiento ha sido ipacentable, se oopes

en accifn el sindicato para meiorar la situacion en faver de e
traba jadores ., BN Caso e aue (as aeonciaciones  amorvendldas e

conduzcan a los resultados one desea el sindicato es probable e

ta situacidn conlleve a un conflicts abiertor 1a hueloa.

L.a  interrvupcidn de  labores gus  trae  copsion 1a huelaa
siaonifica una prusba a fondo de la capacidad  de  adaptacitn v

sobrevivensia de la organizacidn v del sindicato.

A pesar de gque 8l departamento de R.H, no constituve HSilEmpre
el  equipo directo de negociacidn con el sindicato o con la
empresa, por Lo general. prestan su asesorfia en muchos aspechos.
Adn despuds de oue terminan negociaciones, los profesionales  de
| 5y deben administrar los tdyminos v condiciones  del contrato
colective, ®8  por eso gue =su oparbkicipacidn en el process ce
P LA 1% puede avuadar en gran medida oa  ia Fabwny g
adminiabras idn cer  las convenios  ancluaeios en o oan Ce Y e

colectivo de Lrabajo,

Ve
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CONELUS IODN

Con el contenido de estd memoria  podemos reafirmar  la
impoartancia del elenents humano dentro de boda ovganizacidn, eea
Al fuera & giro o actividad, tamaMo, capital. etoy  poyo o
wal, cialya contar oon Aalaana pEranna @aEoesiallvaca o [SURTR
proeriencia  en ) Arves die Becuvsos Momanoa: wvs e d@sha 0

Licenciado  en Admanistracidn cde FEmorvesss . i, e Faicoloola,

Livc. @i EHelaciopes [ndustriales, ebor o cuoalouisy oersana oo
tenas los  conocimlentos necesarios oen la 'Hdmjnmﬁtra¢whn i
fRocurans  Himanos ., Fera siempes bomando e ouenta o La
capacicdad v preparacibn oue tenoga @) Recurso Humano se redle jars
@ el buen  funcionamisents de la aoarganizacidn. btravendo  on
benaeficio no asdlo para el trabajador v la ovganizacidn, sino

tambhidn para la saociecad misma v el pajis an gepeyal,
Foay ) timo podemos deciv:

"EL EXITO DE UNA ORGAMIZACION ES EL RECURS0O HUMANOD ",
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