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INTRODUCCION. 

El continuo •dnlanto •n todoa loe madioa da la vida mo-

darna .ha hacho 9ue laa actividadas economtcaa se realican a 

un miamo ritmo acelerado, qua hac• cada dla mas complicado 

el mecanismo da loa negocios, y aai vemos 9ue constantemente 

y como resultado da la incesante creación de las nueva• 

nec••ldadas, van floreciendo y naciando emprasaa 9ue han 

venido a crear nuevos sati•factorus para hacer frente a 

dicha• neceaidadea, pero como producto también del progreso 

general, ae observa que la competencia es dla a dJa m4& 

intensa, por• lo que, los hombr11s de negoc1011 nec•sitan tener 

a la mano todos lo• m11dios posibles para orientarse y sal1r 

adelante do entre lea empresarios que siguen el mismo fin. 

El factor principal para lograr dicho cometido 9ue 

nosctrca hemos anali~ado ea el hembra, 

or'3ani;z:ación e11tste cuando hay paraonau 

ya 9uu una 
1 

d• 

comunicarse y que contribuyen con su acción para cumplir con 

i" 



un objetivo detarminado, adem.is de ayudar y parfeccionar el 

empleo y diseno da los recursos materlale• y técnicos lo cual 

no suceda a la inversa. 

Es por esto que al eatudto que ae preaenta • 
continuaci~n as con el fin de proporcionar información a 

todas aquellas personas que da una u ott"a forma tienen bajo 

su rasponsabilidad la ~dm1niatración de parsonal, 9ue juega 

un papel primordial en la operación y reuultados de una 

empresa, asf como al estudiante, por que tendrá un resumen 

del meJor y más camt.ln criterio de la administración da 

per15on3.l en su1o ambientes de trabajo propor-cionando un 

panorama general que abarque la función de personal, y a los 

m.le&tros proporcionándole& asf una herramienta, deatre:as y 

técntcau que neceo¡¡iten para desempenarse efica::mente en el 

desarrollo dO' la materia.. 

En la antiguodad la mano de obr.i rQpreauntaba un 

r~curso fácil y abundante ya qui=o er3.n m.\s que 9uficiente11 

Para las necesidadas de las organi:llc:tones en donde podian 

dttspreocuparse tranqui lamenta en hacer lnversicn119 en el 

.ira.,,. 

L.a~ 01•9.:in1:<1cione9 eran pequ1Jr"las y el c:ontactc antro 

H 



pi11trón y amplai11do eri11 mtli• direr:to, i11mbas podf¡¡n e11preai11r au• 

tnquiatudas y nar:estdades resclvtando 111at les problema• 

a1otistent11ts. 

A madida qua l• cr9ani:actón craca se inta9ran más 

par•cnas, par le cual, aquella relación 9u1t 1tra d1r1tcta 11• 

vuelva m4a compleja prcvor:ando un distanciamlentc antro el 

patrOn y al amplaado, si9uiando latentaa las n11tcosidadea 

entre ambos. Ea a9ui cuando el patrón ccmpat•te •U 

raspcnwabtltdad con otra persona denominad• ".Jefe d• 

Pitr&cnal", que ara scltcit.adc apena• para cuidar de problemas 

de corta perspectiva y de poca ccmpl11tJidad, relacicnadas can 

un central austera de los recursos di11ponibla•, de la• 

aspectos lo9ales, etc. 

Actualmente las avances han dada lu9ar a que ae 

desarrolla dentro de la ampre,;¡a un departamento de peraon.;il 

con ccnocimientos y tl)cntcas especiales par.;i &atiafacat• ·1a 

damanda do éata, roqu11•iendc aui do personal capacitado pat•a 

lograr las abJetivos y adaptando loa 11tlementcs ya eKtatente& 

~ dichos avancoa. 

Si na e11iutieran crgani:acicnea y persona• <1ue en ella. 

•Ct~•n ne •o podrta habl~r de admlni•traciOn de personal ~uG 



trata da preveer, mantener, desarrollar y controlar • laa 

persona• mediante diaciplinaa coma la pai~ologta, socialogta, 

derecho laboral,. in9eniertlil industrial, ingenterta cibernéti

ca. Esta no solamente abarca las factoras internos da la •m

presa sino 9ue tambien los eMternoa, ea decir, las rela

ciones 9ue se eatablecen entre la empresa y ol medio ambiente 

9ue la rodea y en la medida 9ue eatas relaciones sv don se 

podrá dete1•minar ai la empresa os capa: de cumplir con las 

obJetivos inherentes a au actividad. 

Conociendo •1 ambienta 9ue rodea • la 

argani:aciOn, las necesidades del hambre y la forma en 9uP. 

éstas influyen ¡¡¡on él, la empresa adapta da& alternativas para 

su an.t.lisisl 

" Las personas como pli!'rsonas dotadas d• 

caractertsttcas propias da personalidad y de individualidad, 

aspiraciones, valeros, actitudes, motivaciones; y obJP.t1vo5 

individuales, por la 9ue, 

programas del 

la emprosa requ1er•e desat•r-ollar 

- Reclutamiento! cuyo propósito es reunir un 9rupa 

suficientemente sr•nde de candidatos para 9ue la argani~ación 

pueda ele9tr entra @lloc a lo9 e~pleados call~icadau 9ue 

necesita. 
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SelecciOnl cuyo fin aa euco9ar entra los candidatos 

9ue •e han reclute11dc 4111 9ua tensa ,mayara& prob•bi.lidad1ts da 

aJuntarna e11l puesto vacante. 

ContrataciOnl cuyo obJativo. ·as astablacor un contr•to 

formal da empluo 9uu fija al trabaJo para &er 1•e.-lizadc y la 

recompensa por recibir••· 

r lnducciOnl 9u• es al dar a concc•r al nuavc 1tmplaado 

1.- lnformaciOn 9ua nacaaita par• deuampeh•r•e afectivamente. 

~) Las personas como recursos dotados da habilidades, 

destrezas y conocimientos nocasarios. para 

desarrollar la tarea or9aniz•cicnal, ya 9~e cuando una 

persona demuestra ••a• caractarJsticaa, la or9anizact6n le 

impone nacesidadee 9ua pueden superar su capacidad actual, 

por lo que, •e necesita d1tsarrollar programas adecuados do: 

- Capac i tac iOn 1 prepare tena la hab i 1 id ad a la persona 

para de•arrollar una daterminada actividad a partir de una 

aptitud por medio de un entrenamiento e práctica. 

Desar•rcllol amplia y pet"'.fetccicna a la perti.cna pat•a su 

crecimiento profesional on determinada carrera da la empt•esa, 

estimulando su aftciancia y productividad. 

ll l \ i 



L• organi:•ci6n tiene la conciencia de 9ue laG personan 

gastan la mayor parta de su tiempo an ellas, por lo 9ue, 

tiene un gran impacto •obre sus vidas y 9ue son un 

instrumente per!lonalas 

mediante! 

- Remunaraci6nl •• al paso da un trabajo y un estimulo 

por ser la mndlda de valor da una persona y un medio para 

alcan2ar una Jerarquia da •tatu•. 

- Servicio• y f'restacionesl non un.a compen&ación 9ue 

brinda una protacci6n a la persona, atrae y rottane al 

Personal calificado en la or9ani~ación y motiva a b•te a 

do~arrollar loa meJorau nivelas da desempe~o. 

- Rotaciones Laborale•I implica la inte91•ación y 

coordinact6n de las actividades individuales a actividado• 

grupales· previendo al surgimiento da algunos conflictos y su 

'· posible solución • 

. ~ SasU::¡d~'~{. Social 1 proporciona a persona 

conveniencia& no evaluables en dinero, aumenta la 

-9att11fácci6-n en al trat:iaJo,' ~-~~'tri~~Ya. al dffsarr•ol lo parscndl 

y al bienestar• individual. 

Por todo lo mencionado antarformanta, la empraaa 9ua Pn 

HIV 
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l• actu•lidad no •dopt• un• eficiente administración do 

person•l •• verA un desv•nt•J• ant• su compet•nci•, al igual 

que alto• costo• por su constant• rotación d• personal al no 

detectar las nec••idade• d• la empresa, las caracter1•t1ca• 

del individuo y al no poder desarrollarlo hasta •1 nivel que 

la organt:•cion va demandando. 

Por lo tanto, la emPr•aa debarA encontrar las 

soluciones más viables que aa susciten en wu personal y datas 

•• tendr4n solo mediante la administración de personal amplia 

y bi•n proyectada. 

Es por esto qua hemos decidido realizar un an~liaia 

completo y desarrollado de la materia de admini~tracton d• 

p•rsonal, que sirva como herl"amtenta a loa empresarios y 

estudtantea y profeaores de la materia preocupado• en el es

tudio y apltcaciOn del ~rea de recursos humanoa. 

•v 



l. INVESTIGACION DE CAMPO, 

1,1 INTRODUCCION. 

Esta lnvastlgación dema•trará la nac••idad de •labcrar 

un libra qu• ccntanga al da•glc•a d• les tema• da la matarla 

d• Adminl•tración da Per•cnal qua incluya la infcrmación útil 

y veraz para lea diferente• u•uartcu, enfacándcncs principal

manta a ampr••arics, ma•strc• y alumna•. 

Sa raalt:arA la investigación a través da un cueettc

naric da pregunta• carrada• que ne• p•rmtta saber la qu• 

cpina un grupa da la Untvar•idad La Sall• de Ncvenc sama•tra 

•n ralacidn a la naca•idad da realizar dicha libre. 



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA. 

El prcblema, como obJetivo da l• inv•atigación, lo 

h••o• definido.como una presunta qua •ursa de una obanrvactón 

m6• o manca ••tructurada con la cual a• pu•da obtener infor

m•ctón nueva, al mano• P•ra l• p•r•ona qua pregunta, •car

ca da fanóm•noa cb•arvado•• 

Da aato •• obti•na qua un conocimi•nto •• algo relativo 

ya qua par• alguna• paraona• puada ••r anticuado y superado y 

para otras pu•d• •ar un conocimiento completamente nuavo. 

DEFINICION DEL PROBLEMA. 

No •• cuanta con la información suficiente para al 

d•sarrollo de la materia da Administración da Personal. 

2 



SELECCION DE LA MUESTRA. 

L• •u••tr• •• un• fu•nt• d• cbt•nción d• dataa tan 

tmpartant• cama el cu•atianarta, ya 9u• una mala s•lecclOn 

d•svirt~a la tnfarmactOn 1 por la 9u•, nu•atra muestra fu6 

·.1 grupa 920 d• l• G•n•raciOn 84-88 de la carrera d• Lic•n

ciada •n Adminiatracton d• la Untv•rstdad La Salle. 

Nu••tra m•rcada tat•l •S d• 140 alumnca, da les cual•• 

s•lecctanara~a• la mu•stra d• acu•rda a la ai9ui•nt• férmulat 

2 
o NE9 

n - 2 2 
• CN - 1) + o P• 

, 



n . Tam•ño da •• mu••tra • n . ? 
2 2 

o Coeficiente d• confianza. o .6842 

N Universo o poblacidn. N 140 

p Prcb.ab i l idad • favor. p . .. 
• . Probabilidad •n contra. • ox 

• . Error d• e11timación. • 2Z 

2 
c.6B42> C140> c.9:sJ c.o:s> 

n • 
2 2 

c.02> 1140 - 1> + c.6842> <.9:SJ c.o:s> 

C,4868) f6.63J 3.2372 
n • 

• 0:5~6 .... 222 .0776 

n • 41.ó 

En base a la fórmula nue•tra muestra es de 41 encueatas 

a llevar a cabe. 

4 



CUESTIONARIO. 

GRUPO 920 
U~SA 

NOMBRE.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

DI~ECCION·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

EDAD·~~~~~~~~ 

C U E S T I O N A R I O 

1.- Cantaron can mat9rial. biblia9r•fica •uficient• 

para ••tudiar la materia d& Admini•tración de Personal? 

l Si l No 



2.- Tuvieran 9u• comprar al9un libra de apaya? 

Si ) Ne 

3.- Con•idera• ótil •l t•m•rie 9ua se aplico? 

> Si ) Ne 

4.- Con•ideras 9uv &V an•ehÓ al temario completo da la 

mat•ria d• Admlni•traciOn de Par•onal? 

l Si No 

~.- La bibliegrafia •µ9erida por lea prcfe•ora• da 

Admini•tración de Peracnal era auficienta ~ara legrar al 

cbJat1vo que sa buacaba? 

> Si No 

b.- Se encentraban todoa les libros ~ue se la• 

sugirieron an la Biblioteca de la Univeraidad? 

l Si l No 

7.- La bibliografía con la que •e contaba ara f4cil da 

comprender y actual? 

l Si l No 

B.- Conaidaraa 9ua aerta ütil para la ensehan:a f~cil 

y raptda un libro 9ue ccntanga el daaarrollo dol temario da 

AdministractOn de Per•onal-? 

l Si l No 

• 



9.- Creea •u• un do Inveatig•c:ión 

d•••rrollado aobr• la mat•ria d• Admint•trac:ión d• Per•onal 

••rf• dtil para alumnos y maestros? 

Si ) No 

7 



RECCPILACICN. 

R11ali:amoa per•onalmenta las encuesta• pi11.1•a. peder 

ad9uirir una información m4• amplia da cada una d• las 

pra9untat1, obteniendo ••i la• diferentes punto• da vi•ta 9ue 

tuviaron cada uno da lo• antravi•tado• y llegando a una 

ccnclu•ión m~• completa. 

a 



1.4 TABULACION. 

D• lo• cu••tionario• •Plic•do• ~· obtuvi•ron lo• 

•i9uiant•• r••ult•do•I 

Pre9unt• opción 61 'º' 
NO 70< 

Pre9unt• 2 opción SI ~OY. 

NO :107. 

Pregunta opcion SI :IBY. 

NO 427. 

Pr•9unta 4 opción SI 3:17. 

NO 6:17. 

• 



Pregunt• • opción 81 :55?. 

NO 45?. 

Pre9unt• • opción SI 157. 

NO 85?. 

Pre9unt• 7 opción SI 787. 

NO 227. 

·Pregunta 8 cpción 81 1 OOY. 

NO OY. 

Pra9unt• • cpc:tón SI 83?. 

NO 177. 

10 



NO 

SI 

PREGUNTA • 11 

NO. VE PERSONAS 

El 70% de le• entrevistadc• contestaron que ne •• 

cont•b• can •l material •uficiente y •obre teda en algunos 

tam•• como son el de Finiquite, Liquidacicnea, Tabuladora• da 

S•larics, etc. 

ccn al material suftcienta. 

11 



"º 

SI 

PREGUNTA 11 21 

NO. OE PERSONAS 
El ~O'l. cruyé ccnvunient• Adquirir lo• libros qu• •• 

iban requiriendo y el otro SO% solt• aac•r copias, tr•b•J•r 

en equipe& o basarsa en un libr"o '3•n"rico. 



.. SI 

.. NO 

PREGUNTA 1 31 

NO. VE PERSONAS 
El ~87. considar6 que •• &til el temario qua •• •plicÓ 

an al9unca tam•• qua no han avaluctcnado y un 427. creyó qua 

no•• ~til dicha tem•ria porque se h•n modif1cadc alguno& ta-

PsicolÓ9ica& 1 ate. 

13 



•• 

SI 

PREGUNTA • 41 

NO. VE PERSONAS 
El 6:iZ contesto 9u• no •• an•año al temario completo d& 

la matari• da Administración da Paracnal por9ua alguno• temas 

•• vt-:ron suparficialml!'nto y al 3:iX. contesto 9ue si •barcaron 

14 



.. 

Sl 

- NO 

PREGUNTA • :51 

NO. VE PERSONAS 

El :55Z cont••tD afirmativamente ya 9uo se contaba con 

bastante biblio9raf{a donde se pod{an complementar unes 

libro• con otros y un 45% contoato na9ativamenta. 

l~ 



NO 

SI 

PREGUNTA • ól 

NO. VE PERSONAS 
El conte•to nesativam•nte porqu• hay peca 

aKistencia de libres de algunos autora• en la biblioteca de 

la ULSA y la cantidad de alumnado qu• la dQmanda •• •up•rior. 

El l:ir. contesto afirmativamente. 

,. 



SI 

NO 

PREGUNTA • 7 r 

NO. VE Pfl!.SONAS 

El 787. contesta aftrm•ttvamenta, Y• que •r• f'cil 

comprender lo• temas aunque uno• na eran actuales. El 22Y. 

cont••to n•s•tivamente por los cambios que han habido en 

algunos da los temas. 

17 



PREGUNTA • SI 

1 ~I 1 1 1 ~ 

• SI 

- NO 

NO. VE PERSONAS 

El 1007. conteeto afirmativamente ya qu• es ma• 6til y 

f.:'cil man•J•r un •olo libro a •&tar 1•eccpilandc una •11ria de 

libree con sus difer&ntvs •nfcquea. 
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PREGUNTA • 91 

El 
• N • E P 

83Y. ra•pcndi6 •firmativ•mante ya ~ue e• el nueve 

pl•n de e•tudic• que ••ti m¿• complete y actuali:•dc que el 

pl•n de 197S. El 17Y. r••pcndiÓ negativamente. 
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CDNCLUSION AL CUESTIONARIO. 

D• lo• dato• obt•nidos a travé• de la aplic•ci~n del 

cu••tionario y •u tabulactcin, conclulmo• qua1 

1) La hip6tasl• planteada al principio de aat• 

capitulo a• verdadera ya que la mu•&tra investigada respondió 

•n la• presunta• B y 9 qu• ea necesario qua 111wista un libro 

qu• contenga al desarrollo del temario de Adminiatraci&n de 

Par•onal. 

2J · Ne ewi•te la biblio9rafla necesaria y •uficiente 

pod•r ••tudiar ad•cuadament• la mat•ria •• 
Admini•traciÓn da Personal da acu•rdc a , la• respuesta• 

corraapondiantes a la• praguntaa 1, 2 1 5 1 6 y 7. 

3) No as muy confiable al tomarlo anterior por le• 

cambio• que se han presentado, lo que ha hecho que los 

m,;¡aatroa modiftquon •• temar ta •• •• materia • • 
Admini•tración de Personal, ocaaianando a la va: que no se 

abarque todo al tem.u•!o completo ccnform& lo damuaatran las 

20 



CAPITULO II. 

FUNCION DE ADMINISTRACICN DE PERSONA~. 



2.1 ANTECEDENTES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

L• ava1ución hi•tóric• d• la función d• p•r•onal e• 

in••p•rabl• d• la •Yalución hi•tOrica da l• humanidad. Todas 

la• •cant•cimiento• qu• forma la hi•taria han t•nida cuando 

••na• ci•rta •f•cta •n la natural•za evolutiva d• la• 

r•lacian•• can la• amplaados. 

Un ••tudia 9xhau•tiva d• par•anal y lae r•laciana• 

humana• d•b• iniciarse can al ••tudia da la• sera• humanas. 

La• ••r•s humano• a trav•s de l• historia, han 

p••ada par una ••ri• de atapas qua san1 

1> E•clavi•mal 

El e•clava formaba p•rt• da la prapiadad y era tratado 

cama tal par al propietaria. Tenia obligaciones, pera na los 

d•r•cho• corr••Pandientes. No padia negociar respecto • su 

situación, ni •olicitar la ayuda de un ar9anisma del 

gobierno. 

El e•cl•va no tanta interOa por su trabajo. Car•cia de 



inicJ011.tiva. Su única incentiva era na9•tiva ya qu• •l 

Jncumplimianta acasianaba un c•sti9a, par lo tanta, •• 

•Higia un• vigilancia muy estrech• hacia •l. 

2) Servidumbre! 

p diferenci• del esclava, el sJarva na •ra prapiedAd d• 

•U du•ha, sina que aataba ligada • l• tierrA y cuanda ••t~ 

pertenecJa a atra persana, el sierva pasaba a atr•s manas, 

Cuanda intentaba desertar la ley le ordenaba volver. Estaba 

envuelta en un si•tema da derecho• y deb•r••• por la cual al 

sierva daba a su sehar su trabaJo a cambio da la utilizaciOn 

de tierra y de su protección m1lit•r• 

3) Feudalismal 

Lo~ siervos empezaron • maverse del campo • las 

ciudades creando ast una oferta de trabaJa, ya que algunas 

vac;es a>ctsttan demas1.id.:ts pe1•t1onas &n una tie,•ra para qui!' 

pudieran &O!ltenerse o al ne pode1• desa,•rol lar usos más úti lli'G 

da ésta. 



E• •ei como •e fueron desarrollando lo• sr•mio• 9ua 

son un 9rupa de artesano• e&pectali:adas que se unieron 

e&tablaciando central•• y re9l•mentos ret•cionada& con •u• 

oficia&. EstcS 9remios fueron lo• pracur&orus da las 

••ociacione• patronales de la actualidad y ayudaren a 

proporcionar las normas da arte•ania y la fundación del 

entrenamiento de aprendices, que en la actualidad tcdavfa 

r•quieren lo• individuos que buac•n in9resar a un oficie. 

El trabajador, aprendiz o Jorn•larc, pcdia imaginar que 

al9Un dia en el futuro lla9aria a ser mae&trc artesano can 

tallar propio. Otros tenian limitadas las cpcrtuntdadee de 

••tablecer sus propios talleres, muchos de elles se vieren 

cbli9ados a continuar trabajando para otros maestres 

ar•ta&ancs y, come resultada, principiaren a formar 9remio& 

que se asemejaban a les sindicatos industriales de la 

actualidad. El crecimiento de puebles y ciudades prcveia una 

nueva demanda para productos y servicies, a•t come de empleo 

para quien&• deaeaban escapar de su condición de etervos en 

el aistema feudal. 



Durant• la Edad M•dia •• praduJaran conflictos antre 

la• Papas y la• 9abernanta•, rayes a arnparadaraá y asta• 

querella• na af•ctaran la unidad de fe •in arnbar9a las reyes 

querian afirmar •u autoridad fr•nte a lo• pontifica•. 

La apasicton nacional l•tante contr• la I9la•i• abedacta, 

i9lasta qua era duena de eHtansau tierras como consecuencia 

de· l•• donaciona• da la• fiel••· E•taB na e•tab011n sometida• 

al pasa de impue•taa, praducian cuantic••• rentas qua eran 

enviad•• 9aneralmanta a Roma, pues l•• nacaaid•d•• del claro 

local •e atandian con los diezmo• que pagaban loa fieles. La 

po•ibllidad da 011dqui1"ir riquezas ecla•i"•ticaa dat11rmtno qua 

las rayes y nobles se ••Pararan da la I9las1a CatOlica para 

aduanarse da la• tierra• de 6uta tomando al partida par 

Lut•ro. La cau•a que también contribuyo al sur9tmienta d11 

dicho partido fueran la• da•Ordanos y abuua• par una parte 

del claro y el an~li11is da las dc9maa 1 prcvacadca par al 

aaptritu critica d•l. hurnani•ma, aplicada a la tnterpratacton 

da la biblia. 

A principias del sigla XVI, Marttn Lut&r•a encabo.:O un 



prlm•r eplsodlo d• la llamada Reforma. 

criticar los abuso• y desórdene• imperantes, para impugnar la 

organización y lo• dogmas mismo• da la ISl•aia. Afirmo qua 

•Ola en la Biblia ••tá lo 9ue deba crear el criatianismo, y 

9u• cada cual pueda interpretar las Sa9radae Escritura• sesi:in 

su •ntedimlanto y conciencia. 

La R•forma fue precipitada por la distribución da 

lndul9enclas realizada en Alemania por orden del papa León X 

9ui•n en la necesidad d• financiar la terminación d• l•• 

obras d• la catedral de San Pedro, publicó una tndul9ancia 

que podia sanaren mediante •l paso da una limosna destinad• a 

con•tituir el fondo para asa obra. Martin Lutero lo califico 

como ventad• tndul9encJas publicando 9~ test• contra éstas, 

induls•nclas y apart~ndoe• de las doctrinas d• la I9lesla al 

sostener que tanto las obras como los sacramento• eran 

.t.ni:itil•• y que debla suprimir•'!' la clas1111 d.e loa cláriso• y 

••p•cialmenta los monJ•• cuyos veto• de pobraza, obediencia y 

castidad eran innecesario&. 

La pe9ueha nobleza trató de eeculari:ar en su proveche 

loa bien•• del cloro, los srandtnl sehcre& feudale& se 

opusieren a ello. Se sublevaron lo& campesinos que, con el 



prataKtc de la roli9iOn reformada pugnaban por la i9ualdad 

material y &acial. Lutero ayudo a le• grand•• a impedir que 

lo• humildes triunfaran. 

haber dominado a lea campesinos, seculari:arcn por ~in, an au 

proveche, lea bienes del clero. 

Con astes ~cvtmiento• se empieza a dar le que se caneca 

con el nombre de capitalismo. 

5) RevcluciOn Industrial1 

Hasta la RevoluciOn Industrial la 111ayoria de los 

productos eran manufacturados en paque~os talleres o en lafi 

casas donde el artesano lee p1-oducta. La Revolución 

Industrial eoS.timulO el crecimiento cte fábricas, permitió qu11 

los articulo& fueran producidos a un precio mas baJo que lo 

que habla sido posible en los ho9ar•os y en los talleres 

peque~os. Sin embargo, el sistema, con su especiali:aciOn del 

trabajo, orlginO nuevosi problemas en ctl Araa de relacionas 

humanas, por 111edio de la creacton de muchos trabajes ne 

espectali:ado• y repetitivos en loa cuales el.trabaje tendla 

a ser mcnOtcno y poco interesante ast como insalubre y 

peligroso. 



La aplicaciOn d•l vapor a la maquinaria introdujo un 

cambio repentino a importante en l•• r11.lacion•• 11conOmlca• y 

•acial••· 

ccntineante• da trabajadores. Se dictaren nuevos horario• da 

trabajo para reducir el cc•ta. La• mujer•• y lo• nihD• podlan 

ajecutar los trabajas fabriles y BU salario en el mercado ara 

m•nor 9ue al de lo• hombrea. La abundacla da mano de obra sin .. protacciOn da las laye• tradicionales provoco una 

•ituacion lamentable, La concentración do laa fábricas e11i'3ia 

a su vez una ccncantracicn de la poblaciOn qu11 se tradujo en 

al r¡pido crecimiento de ciudades mal planeada& con SUB 

tugurio•, crtm•nea y enfermadadas. La produc:ciOn •U• 
constdarablamente se aumento durante la. Rovoluc:ión Industrial, 

beneficiaba poco o nada a 1011 trabajado1•es. Lo• obrero• 

gozaban da una libertad aconOmic:a douconcc:ida hasta antoncesl 

Libartad de contrato y por tanto da •locciOn da empleo, 

libertad para abandonar au trabaje y liberta.d para discutir 

las condiciona• de amplao. Sin embargo, en los primaron 

tiempos da la revoluciOn induatrial tal libertad era mucho 

m•s teOrica 9ua real, y a menudo, solo reproaontaba la 

libertad para morirse da hambra. 

Significaba que leo patrones alud tan teda 
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re5ponsabilidad resp•cto •1 bi•n••tar da los empleadas. 

Conmovidos por la craciant• misarl• da la• masas y 

preocupados por el bienestar humano, al9unoa propu9naron 

reformas •Canomica• y sociales m~• o meno• radicales. En un 

•Ktramo 1 Karl MaK defandla la comuntcaciOn de la industria a 

En el otro eKtrema Roberto Owen, 

fabricante tawtil inglés, intentaba. mejora.t• la condiciOn do 

sus empl••dos mediante una forma rudimentaria de prosperida.d 

c.11p.it•lista 1 forma en que el capitallata tenia que aaumir 

determinadas obligaciones respecto al bieneetar de sus 

empleados, adem~• del salar•io fijado en el mercado libre. En 

esta sentido, Owen fué el pionero de de 

aloJamiento1 reparta de beneficios y pro91•amas recreo11tivoB. 

salvando ol 

paternaltsmo1 forma parte actualmente de toda dirección de 

personal. 

Nuevos admin1stradores de amplia vtston se movieron 

para proporcionar nueovos salarios y condiciones decentas. La 

Ley Nactonal de Relacionas de Trabajo en 19~5 creo un 

podeoroso movimiento laboral libre bastante dispuesto a 

prote9E!'r sus propios 1ntereB&'B y los do gus miembros. Los 

tr.;1.ba J,¡odor•e!!I 01•9an 1 :a das 'l'I& volvieran tan poderosos que la 



opiniOn póblica amp•zO • reaccionar contra cierto• •Mcasou 

origtn~ndo•• l• Ley T•ft-Hartlay an al aho da 194? y la Lay 

Landrum-Griffin •n .al •ho da 19~9 9ua contrarrestaren 

algunou da los podares 9ua originalmente se habi•n ccncedidc 

• lea sindicatos. 

Sin embargo, le• derechos fundamental•• da les trabaJaderes 

estaban sOlÍdamente astablectdes y ne sOlc dapendian de la 

aimpatla póblic• para defender sus lntere••• sine qua estaban 

indirectamente prctagidca por un poderoso mcvimiantc de 

trabaJadcr•• libras. 

Conforme el pala •e hi::c más Industrial y urbano, la 

raal9tencta • los sindicatc• por parte de loa trabajadores 

mismos ompezO a disminuir cambiando &ituaclcnea 9ue han ldc 

mejorando la condlctOn del trabajador y del patrOn. 

b) Reacciones Scciales1 

Sur<;¡ e una considero la 

axplotactOn del trabajador ccmo rosultado necesario de la 

propiedad capitalista. Tuvo una confirmación de Ja antigua 

rel•ción fQudal de clases, perc en forma dii;;ttnta ya qu& 1• 



el•&• trabaJa.dora e.hot•a d•pandia de lo• empre•arto•. 

El empleado pien•a en el propiatarlo an término• de au 

propia •esurldad, es decir, como su propio benefactor y el 

proplete.rio tienda a pen••r en al empl•a•o en término• de su 

re•pon•abllidad <pagar le nómina>, es decir, como una carga 

Todo ante ortglnO conflicto• qua •a combinaron a largo 

plazo para producir un clima da oplni6n p~bllca que diri9i6 

au atención • lo• derecho• da lo• trabaJadoraa. 

Se h_lcier6n ••fuerzo• para •liviar a la sente trab•Jadora 

paro ninguno tuvo afecto prapondere.nta 1 surgieron persona• 

que creyeron que si los hombres aon falible• también son 

perfecccionales. 

Su1•9en lltaraturas de revalacionea comprometedora• y 

critica• qua no estaban conflne.d•• a la· prAictlca dal trabaJo 

pero •i establecieron la• bases par• eac1•ito11 despertando la 

•lmpatla pl'.lbllca hacia al empleado lndut!itt•ial, 

Carloa Mar~ <1818-1883> sostuvo un• eatrecha amistad 

con Bruno Bauer la •cerc6 al hegellsmo de izquierda y abrlO 

para él nuevas perspactlvav 1 que lo llevaron a buacar una 

correlaclOn entre la teorla y el mundo, pues no podia •ceptcu· 

qu• la filo•ofl• se alejara di! lo. realidad concrata. 

En 1841, la• medida• tomadat!i por el gobierno pru•lano 



hacharon por tierra las aspir•cion•• d• M•rx·•n cuanto al 

ma9istario como posible profa9iOn. Esta situación aceleró su 

rompimiento can la• ha9altanas y •c•ntuó su decepción por la 

filasafta. 

Eneal• •• reunió can Marx y formaron un comité 

comuni•ta can al fin da dar unidad ar9anizativa e ideal09ic• 

a la• grupas comunista• da diversos paises europeos. 

En 1847 dió principia la etapa m~B importante en la 

vid• da Mar11:. Por encar90 de la liga de los comunista&, 

ascribiO en colabaraciOn con En9els el Manifiesta del Partido 

Comunista, 9ua ea publicó en Londres en 1948. El traba Ja 

ininterrumpida de MarH culminó en el Capital, obra b~etca del 

pensamiento marxista y una de las 9randes contribuciones en 

al estudia de la economia da las saciedades modernas, 

publicado el primer valUmil'n 9un car•respande al anlll is ta del 

pracaeo de praduccton capitaltata. Los tras restantes, 

aparecieron cuando su autor habia fallecida, fueran editada• 

par En9alB en 1885 mientra& que al cuarto, Teoria sobre la 

Plusval1a, s& publicó 9ractas a harl Kauts~.)¡, entra 1905 y 

1910. 

La ideala9ta da MarM, las c~mbio• radicales 9ua provocó 

al mundo 11on1 



- L• ••tructura de una acciadad hiatOricamenta 

datarminada depende da la• rvlactcne• da pt~cducciOn y da 

trabaje propia• de dicha •aciadad, 9ua datarminan tcdaa aua 

manlfaatacicna•1 reli910n 1 filc•cfla, cr9ani:aciOn pclitica, 

•te. 

- El car~ctar parmanantu y naceearic da la lucha da 

el•••• en teda• las ecciadadaa capitalistas. 

- El paac inavitabl• da la saciedad capitaliata • la 

•cci•dad capitalita, duana da le• medies de prcducciOn. 

- La axi•t•nci• da un perlado da tran•iciOn da una a 

atr•• •cciedada•, durante al cual •l prclatariadc se har~ 

duanc del pad•r del estado • 

. Bus tact•la• •firmaban 9ue la crga.nt:aciOn paltttca y 

•cclal d• un pu1tblc, ral 19icnas, arta, ctanciae y la 

filcscfla ••deben a causas da car~ctar accnOmicc y cr1tO asl 

la intarprataciOn materialista de la histeria, Teda la 

hi•tcri• •• manifiesta •n la lucha da clases, en la puena 

•ntr• 

pral•tartadc 

lan:O un 

el 

•• agrupase par• vencer a les captt•listaa y 

llamamiento a tedas los cbr1trc• del mundo. 

Scciali:O la propiedad da los instrumentes da prcducciOn para 



•••sur•r l• f•licidad d• todos loa ser•• del mundo 9ue dabtan 

a•r libr•• • i9Uale•. 

109raron paulatinamente 

m•Jor•• ••l•rios, casas, ••cuelas, hospitales, indamniza---

cion•• en caaos de accidentea de trab•Jo y el sufragio 

por el cual pugnaron durante década• enteras. 

7> Epóca Cont•mpor~naal 

C•rca d•l principio de asta •isla, la administración da 

personal comen::O a evolucionar como campo da especiali::acton 

con su propio der•acho. Su crecimiento fué ayudado por los 

nuevos conocimientos generado• en esa época por al movimiento 

da 1• administración ciantifJca y por la 

industrial. El movimiento •indtcalista y del bienestar, que 

iban tomando impulso hacia fines del siglo XIX, también 

ayudaron a formali::ar la administración da personal. 

En un principio laa funcionas da administración da 

personal, 9ue por lo general estaban limitadas a contratar, 

deap•dir y tomar tiempo eran manejadas por cada supervisor 

como parte de su trabajo como "Jefe". 

volvieron m~s complicado• los métodos de producción y 



•umentaba la carga de trab•Jo dal supervisor, SU 

re•ponsabilid•d con relaciOn • temar el tiempo y a l• 

elabcraciOn de la nOmina de pago eolia •ar a•isnada • un 

empleado, """ en realidad era uno de loa primero• 

especialistas en personal. Estas funciones de oficina 

iniciales eran ampliadas en algunos ca•o• par• incluir las 

rasponaabilidades de c:ontrataciOn y, finalmente, para incluir 

otras 9ue fueron asignada• al depa~tamentc de personal. 

Él movimiento do bienestar 9ue tuvo lugar durante el 

•iglo XIX ayudo• centrar la atancion.del póblico sobre las 

condiciones bajo las cuales eran obligados a vtvtr muchos 

tr•abajadorea y sus familias. También hi~o 9ua al9uncs 

ampleadores se preocupat-.an mas del bienestar de sus propios 

empleados. Este interé& condujo • la c:reaci~n del puesto de 

"Secretarto de Biena&tar•" en al9unali or9ani;:.acicnes, pcsiciOn 

9ue constituyo uno de lo!i inic:tos del departamento de 

personal 9ue se interesaba en proporcionar formas de ayuda 

c:ul tur•al 1 educativa, -fac: i·l idiiides recreativas par"a les 

emplea.des, asJ como ayuda financiera, médica·, de alejamiento 

y wlmilaren. 

Función del dC?partame-nto da personal 1 aón cuando el 

departamento du porsonal entsttO con antor•ioridi.ld en forma d& 



•ctividad da contratación o bienestar, •e ha fiJado el •ho da 

1912 como la fecha aproMlmada en la cual •e acordó 

reconocerlo y darle la cate9oria da departamento. En 1915 

fué. ofrecido ~l primer curwo univarwitario •obra perwonal, 

conw·latante on un· pros rama •• entrenamiento pat•a 

administradore• da empleos, por lo meno•, una docena de 

univar•idadew ewtaban ofreciendo p1'09ramat1 da entrenamiento 

en administración da personal. Al ampe:ar la década de 19=0, 

el caÍnpo de la admlnistr•ac16n do personal se encontraba 

bawtante bien establecido y exi•tia ya un departamento de 

personal en muchas de las compahia• más 

las or9anizaciones 9ubernamentales. Estos departamentos 

fuaron establecidos con el propósito de coordinar las 

actividades de personal y ayudar a les administradores 

y supervisoras en la administración de su personal. 

La adqui•ición de una mayor jerar9uia por parte do lo&· 

departamentos da personal en las cr9ani:acicnea se debe, no 

en poco, a las contribuciones hechas por les invasti9adcre• y 

prac t lcantes 9ue ayudaron • explorar· el campe. 

Contribuyeron a les ccnocimiontos en esta área como resultado 

no acle de sua abgervaciones y ouperienc.ias sino 9ue también 



da eu habilidad par• comunicar aatos conccimtento• mediante 

••crito• y diecuraos. Lee invaati9adcraw, Al avanzar la 

prcf•eionali:acion de la admini•tractOn da pareonal hicieron 

9ua len servicie• del especialieta en eata materia fueran máa 

aceptados pcr lee garantes de linea e hicieron 9ue esta 

disciplina fuera m4• atractiva como carrera. Esta hecho 

indic•, pcr le menea en parta, al statue profesional 9ua han 

legrado lea departamentos y el trabajo de personal. 

A medida qua loe beneficios qua ea derivan de lan 

funciones da peoreonal 9on cada ve: mc\B reconocidos y 

acaptados, '5e e11pande al ámbito de loe pro9ramaa de per•onal, 

Loa programas principiaron a evolucionar desda solo llevar 

meramente registr•os e funciones de ccntrataciOn ha'5ta hacer 

algo que cubre todaa laa faaea de •dmin1utración de peruonal. 

Lo• eapectallutas de personal fueron empleadoa para ayudar a 

loa 9erentea en actividades tales como entrenamientc 1 

adminiatraci~n de 11ueldos, sala1•io!O pre•tilciones 

adicionales y relaciones laboralea. 

SelacciOn de personal 1 ori9inalmer1te la nelecc:iOn de un 

ampleado e&taba basada en un poco máu que una dec1siOn a la 

que ae llegaba como ,.csultadc de un contacto pet•sonal con él. 

Finalmente se util1:a,.on varios tipos de pruebas para 



proporcionar avidancia• adicionales sobre la• cuale& pudier• 

El gobierna fodar•l se convir.tiO an 

uno de l•• primara& organiz•cicne& qua intentaren la 

&alacciOn y prcmcciOn da empleado& &obre una base objetiva. 

Al impl•ntar les prccadimientos de los attAmene& por cpc&icion 

para contratar a lo• solicitantes da trabaJc, &e crearen 

instrumento& de •elecctOn ma• efectivos en la primara guerra 

mundial, que tale• test principiaran a tener un uso má• 

amplio. 

La eHperiencia en el uuc da tales test para medir la 

lntaligancia fomento qua sa crearan otros para medir el 

conocimiento del pue•tc, la aptitud, el interév. y la 

personalidad y se emplearen cada ve~ má& en el gobierno y en 

la industria. El usa da le& test puicolOgicou recibiO un 

énf••i• similar durante la •esunda 9u~rra mundial y en les 

periodos más recientes do conflictos militares. 

Entrenamtentcl otra función do pe1•11cnal que ha &ido 

asunte da énfasis considerable durante las dos guerl'a&, tanto 

por parte de la lnduetrta come del 9obternc, .fué al 

antranami.antc. La eHperiencta y los ccncclmientca obtenido& 

en al campe de entrenamiento en asta& periodos hicieren mucho 

para que la• ccmpaf'l1aB &a dieran cuenta de sus.ccntrtbuclonas 



potenciales,. con el l"esultado del entrenamiento •e convirtió 

an una divi•iOn importante dal departamento de perwonal. 

Ca primer'& guarra mundial ayudo a estimular •• 
mejoramiento de la capacitaciOn para apl"endice• a•I como el 

entrenamiento ª"!. el trabajo di!! f4brica•. La segunda suel"ra 

mundial dlO como resultado la creación al bien conocido 

programa da adieatramiento dentro de la empreaa. Se hicieron 

ver•ione• modificada• d• este programa con el propó•ito de 

entrenar a lo• supervisora• en al de•empeno da au• trabajos 

con ma. efectividad, que todavla aon utilizadas en alguna& 

cr9anixaciones. 

Administración de ~ueldcs y salartoal aUn cuando el 

movimiento de la adminiatraciOn cientlfica diO como resultado 

la reacción de vario• tipo• de sistema• da incentivo•, no fué 

sino haata la mitad· de la década de 1q~o que se creo un 

sistema objetivo par•a la dntorminaciOn da la bau9 para loe 

galarios pot• hora. 

InveetigaciOn de peruonall para 19~0, la necesidad de 

mayaren conocimientou relativo• al comportamiento humano, 

basados en evidencia obJotiva y no en una mnra opinion hizo 

que •e diera mJ.a i111po1•tancia a la 1nvuut19aciOn de per•onal. 

Al9uno~ da len e5tudiou cie 1nve•t1gaclón lnicialen fueron 



dirigido• hacia la datarminaci6n da lo• afecto• qua la• 

condicione• da trabajo, tale• como l•• hora• de trabajo y 

periodo• da de•caneo pudieran tener sobra la fatiga y la 

productividad del.trabajador. 

Prastacio~a•1 en l• d•cada de 1q20 ompezaron a propor-

cionar•e cierto• beneficio• y •ervicios a los empleado• por 

parta de ciertas comparuas como parte de su prog1•ama de 

per•onal. 

la ayuda a lo• empleado• en 

forma. da coneeJo, hl:o u•o del creciente cuerpo de 

conocimiento• que estaba •iendo adquirido en los campo& de la 

psicolo9ia y la psiquiatria. Otron benefic10• qu1t fuar•on 

iniciados, incluyeron los relacionados con la aalud y la• 

recreacioneB da los ompleadoe 1 loa dlae da fleuta pagados, 

la• vacactone•, lo• permiao• por enfermedad y la• p6liza• de 

seguro de vida pagada•. Sin embargo, mucho• de auto• 

beneficios que a menudo fueron implatados con un esplritu de 

paternal ismo benevolente, fueron eliminado• durante la 

Como resultado de la• demanda• del 

empleado y lo• sindicatos, más bien por la 9eneronidad del 

patr6n, la mayorla da estos beneficios fueron reintroductdou 

an una eucala aón m~yor a principios de la segunda guarra 



mundial. 

R•lacionaa Laborala•I la aprobación da la Ley Wa9ner en 

193~ obligó a laa or9ani:acicnes lucrativa• a contratar 

colectivamente ccn los sindicatos 9ue repre•antaran a sus 

trabajador••· 

El dasa1•r•ol lo de garantes fué una da la11 primaras 

funcicnas de personal que recibió una especial atención, en 

relación con tos esfuer:::os de las compal'fiaa para reconstruir 

lea cuales se hablan visto 

mermados. La a11i9tenc1a da rivlillldad come mano da obra, asf 

como un nivel da baja moral y eficiencia en muchas compal'ffas 

estimullilrcn tambi~n los esfuerzcs para mejorar la cocperación 

del empleada y pa1•a promover un mejor entendimiento mutuo. 

En base a todo lo anterior podemos deducir 9ue la 

tnastabiltdad indu•trial ne ha convertido en une de los 

problama'll pt•incipales de nuestra ~oc;tedad y que el destino de 

nuewtra democracia y el capitalismo dependen en gran parte de 

que se halle una solución afortunada para él, 

- La clase cbrer•a ha e>'!pe1•imentado un gran cambio y 

~tgue cambiando, A medida 9ue el trabajador pasaba del 

estado de esclavo al de siervo y al de hombre libre 

los problemas de per'5onal vat•iaban. 



- Las doctrina• libar•l•• del capitalista han aJercido 

9rt11n influencia •obra al car~ctar de la• relacionas 

trabaJador-9aranc1a. 

- Laa variaciones an estructura subyacanta a la 

sociedad americana han originado también altaraciona• en 

dichas ralacicna•. 

- A medida que pro9resaba esta avoluciOn hiatOrica los 

concaptos variaban para aJustarsa a la realidad laboral. La 

polltica da p•r•onal variaba se9~n qua la 9er•ncia trata al 

t1•abaJ.a.dor como un l)til, como una m.!quina o como un sar• 

humano. 
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2.2 OB~ETIVOS DEL DEPARTAMENTO 

Deaarrollar y adminiutrar pollticau, programa• y 

procedimientoa para proveer una estructura admini•trativa 

eficiente, emplBadoe capaces, trato equitativo, oportunidad•& 

del pro9reuo 1 uatisfacciOn en el trab•Jo y una adecuada 

ua9urldad en el miumo 1 asesorando sobre todo lo anterior a la 

linea y a la dirección, sen el obJ•tlvo qua redundar• en 

ban11fi_cio da la or9anizaciOn 1 • los trabajadores y .. 
colectividad. 

El obJativo da mejorar• la contribución de lea rec:uruoa 

humanos a la productividad de la or9ani~actOn es ambiciouo y 

da aran importancia por qua lo• departamento• de personal no 

controlan muchos de los factores que det11rmtnan .. 
contribución de lo• recureos humano• como ea el capital, 

materiau primas, y loa proc:edimientou. El departamento da 

parsonal no decide qué eutrategtas a.dcptará. una compahia. ni 

&Ka.ctamentc¡¡o qu11 actitud 9uarda1•a la empraaa reupacto a los 

emploadoa, paro el puede influir• mucho en amb~• aupectou. 

Loa encargadou de la admintutración de racur&ou humanos 

logra.n su propOuito cuando consiguen alcanzar determinados 

obJetivou y metau claramenta eutablecidas. Estos 'º" 



parAmatrca para ml!dir las acciones lllil'vadas a cabo por los 

administradores de racursos humanos. En· oca11icna11, estos 

objetivos •e delimitan ccn suma precisiOn y sa consignan por 

aacrito. los objetivos no se estipulan o sa 

enuncian de mod~ vaso y poco formal. Independiantemente de 

l.a manara en c¡ue se hayan fijado e11i&ten cuatro objetivos 

fundam111ntales en la administr•aciOn da recur110B humanos! 

Objetivos Sociales! el administrador da rlil'Cursos 

humanos •• propone a contribuir positivamente a l•• 
necesi

0

dade11 y d1E1mandas de car.icter socia\, cuidando siampr• 

de 9ua éstas afecten ne9ativament• a au or9ani::aciOn. Si la 

sociedad eval~a na9ativamenta la contribución de una entidad 

o compaf'rla no transcurrir~ mucho tiempo sin c¡u111 se adviEu•t:a 

la aparición de medidas correctiva& c¡ua puedan llevar incluso 

• le9i&l•ciona11 restrictivas o a disolución do 

determinada& organt::acionaa c¡ua se consideran nocivas. 

- ObJetlvos de la Or9anl::aciOnl el admin1str•ador de 

recureoa humanos debe tener en cuenta todo el tiempo 9u9 su 

.imblto de su responsabilidad es sólo una part& de una 

cr9ani::aciOn global, c¡uo a su ve:: 1;e ha fºijado objetivos 

generala•. Deba e>eisttr concordancia entr111 &"llOB dos niveles 

de metae, que en no pocas ocasionen vienen a coincidir· en la 

pr•ctica. 



Objativo• Funcionales! el administrador da recurso• 

humanos debe mantener la contribuciOn da lo• recursos humanes 

en un nivel adecuado a las neceaidade• da la compa~la. 

cuando las necesidades d• la ct•ganizaciOn •• cubren 

insuficientemente o cuando se cubren en axceso se incurre en 

dl•pendio da recursos. 

Objetivos lndlvidualesl el administrador de recurso• 

humanos ne sOlo ve las necesidades de la ampresa sino 9ue 

tambi•n contribuye al 109rc de las metas 9ue cada persona se 

ha satlaladc. También se puede fijar como nivel mlnimo 

de•eabla legrar 9ua la or9ani:aciOn apoye los proyectos 

individuales 9ua coinciden con los objetivo• 9enaralos 

Cuando los cbJet1vcs individuales no se cumplen, la 

motivaciOn de les empleados decrece, pueda disminuir el nivel 

da desempahc y aumentar la tasa da rotaciOn da personal, asi 

como también aumenta la ln•atisfacciOn personal en el 

trabajador. 

•• 



2.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

Hay caractartstica• aatructurales qua tienen espacial 

intar•a an al trabajo qua doaempehan la• paraonas y en laa 

tntaraccionea requerida• entre la gente en tanto desempena au 

trabaJo. También aKistan otra• caracterlsticas en las cuate• 

no e9tamos dlrectam11nte intareliiados, Estas incluyan 

consldaracionea tecnolOgicaa y relaciones con el mercado o 

intarorgani:acionales como son los costos de un artl~ulo que 

sean p1•oducldoa en un• linea de mont•ja pr•ogre•ivo o no. 

Eato constituye una caracterlatica estructural de l~s 

organi:::actonen paro no se implica en forma dir•ecta a laa 

relacione• humanaa de la• or9ani:::acionas. En una forma muy 

lo• tmpue•tos y la legtslaciOn par•a 

prote~er al conaumtdor tienen un impacto indi~ecto en la& 

relaciones humana• en la organt:ación, 

Cuando la eatructura do una or9anii:ac:lón afecta. a las 

rala.cianea humanas no• referimos al trabajo real 

dosampenan tas personas cuando se l"equiere un elevado voltlmen 

de un detel"minado tipo da trabajo• qua los individuos que lo 

ejecutan 1!iolo desempal'fan esas determinadas ta.rea.§ en una 

forma a.Ita.mente repetitiv~. o~sde el punto de vista de l• 



eficiencia, •• probable que se pueda acertar el tiampe de 

antrenamiente y APrendi::a.je si un individue ejecuta pee•• 

t•raa• 1 y war~ m~• •asura la estabilidad da su producciOn •i 

eatas pocas tara•• tienen cierta unidad en allas. Pcr lo 

tantc 1 una aapacializaciOn o una divisiOn.de trabaje as una 

c•ractaristtca 'principal para hacer afici•nta al mismo. L• 

a•pacializaciOn da tarea• implica reunir tareas individualua 

relacionada& iuncionalmente en un trabajo espactalt::ade como 

el da ÍnspeocciOn, auditoria, ventat1 1 ate. El aspectali•ta ea 

a19ul~n que lle9a a ejecutar en ocasionan un conjunte da 

tarea• ccmpl•jaa que tienen una unidad funcioñal que permiten 

la a•pectalizaciOn. Por consi9uient• existen importante• 

ccnaacuencia& para la• relacione• humanas a r•sulta11 da la 

aapacializaciOn. "L• aubdivit1iOn del trabajo as la fra9man-

tacion de sr•ndea sa9mantca de una tarea en asrupamtantcs 

m~s peque~ca de manera que, cualquier individuo dado al aJa-

cutar su trabaje acle haca una pcrciOn peque~a del n~maro 

total da tarea• qua 110 requieren para cemplementar una 

función mayor." (11 Sin embar9c 1 el aburrimiento y trabajo 

repetitivo, falta de rete o varied•d 1 sen conaacuanciaa 

human•• caractarJaticaa da la 11ubdivit1iOn del tr•b•Jc. 

C 1 > Chruden/Shar•man. ADMINISTRACJON DE PERSONAL. CECSA. 

Doceava adiciOn - impre•ión. Méxicc 1 1987. p.c. 78. 
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La d•finición d• l•• t•r••• qu• daban ••r aJacutad•• 

por lo• '1ndividuoB •• una· car•cta.riatica muy importante dal 

trabajo mi•mo qu• tianan mucha infarancia en la• r•lacion•• 

humanan an la situación da t1•abaJo. 

Otra cai:actertstica ganaral de ... estructuras 

organl:acionalas que tienen efecto& •obre la• ralactones 

humanas •a refieran a la• interrelaciona• entra unidades o 

departamento• da una organización. Aqul el interés so 

concentra an dos caracteriaticas or9ani=acionalaa neparadas. 

La pr
0

imara na refiere al mantenimi'1nto de la coordinación de 

la• unidad•• or9ani:•cionalo• entre una y otra, de manera que 

sean coherentes sus producciones reapectivas can el producto 

final da la organi:ación. El segundo punto se refiere a la 

cantidad de anar9ia y da otros recurso& que tt~nen que aer 

invertidos para mantener la coordinación apropiada y lo• 

eslabonamientos entra laa unidades de la organi:ación. 

Un problema as mantener la coordinación entre una 

multitud de divisionea un una or9ani:ación a gran escala. 

La• or9ant:acionet1 complaJa• requieren un• 

or9ani :actonal c:iue parmi ta un flujo de comunºicac ión adecuado 

a la administración central da la organi:ación y que al mismo 

tiempo permita un flujo •decuado de actividad coordinadora 



del centro a la• unidadaa divisional••· Cuando l• 

compl•Jidad alcanza un nival r•zonablamente elevado ue 

resi•tr• un cambio con•idarable en •1 grupo gerencial de la 

empre•• y en la •Hpan•ión del mismo asi como un cambio en las 

funcione• del ejecutivo principal. Por consiguiente ae crea 

un nuavo cuerpo de funcionarios integrado por un grupo de 

eJecuttvoa de un nivel apenas inferior al del ejecutivo 

principal. Otra con•ecuencia para las relaciones humana& es 

la d• la eatructura or9anizacicnal en la cual se crean 

puesto• totalmente nul!'vos y Dtros son modificado& de manera 

•isntftcativa y, por lo tanto, •• introducen nuevas tareas 

con al fin d• mantener funcionando a la organizaci~n 

compleJ•• 

Otra caractarlntica d• las compleJaa or9ani~actonea es 

la constante bLls9ueda de nuevas formas que proporcionen una 

uttlizaciOn mA!'ll eficiente da los eupectalintaa an &ua tarea&. 

El principal problema es tomar• recur&os provenientes da la 

or9ani~aciOn común, a fin de poder utili~arlos en forma 

ilfecttya. 

El centro du atención autá en lau di&tintau forma& en 

las cu•la• la• unidades o depa1•tamanto11 de una or9ani~aciOn 

pueden e•labonarse. Al tener un nLlmero alto Cle e&labona& ue 

•• 



•Maminar 

demaa1•dcto a9labcneto entra lato unidades para lcgra.r 

ccmun1caci0n adecuada entra alla. ast ccmc lo que parece aar 

una tendencia humana de reducir el n~maro da eslabonamientos 

posible. Otra• 

conaecuenclas para las ralacicnes humanas rasultante9 da la• 

••tructurau de las organizaciones. 

La administración de racurecw humanos dependa da la 

•ituación organizac1cnal1 del ambiente. da la tecnelogta 

emplaada pcr la organización, da las pclitica• y directrices 

Yigent•s, da la filcscfla admini•trativa preponderante, de la 

cencapc1on •Mi•t•nte en la organt~acion acbre el hembra y su 

naturaleza y •obretodc 1 da la calidad y cantidad da los 

r•curaca humanes diupcniblas. 

Un aaqu•ma aMitoao de la admini•tractOn d• recuraos 

humano• en una organtzaciOn en cierta época puede ne uerlc en 

otra organización, o en la misma organización en época 

diferente ya que la• ccDa& cambian. 

En alguna• organtzactoneto diapersas 9eo9r~ficamante, la 

adminiatraciOn da recuraca humanotii pueda •er centralizada. 

Lo• departamento• da recurso• humanoto lccali~ados en cada 

f4br1ca o unidad, aunque attuadoto en locales diferentes. acn 



aubordinado• diractamanta a la diracci6n da racuraoa humanoo, 

que tienen, 

d•p.artamanto~. 

funcionamiento 

autoridad ·~-can tral i::ada •obra . ' ~ ,, :,. -. -, . . : . 

".'anta~~- •• qua proporciona una 

·y. una uniformidad da criter•ios 

aquel lo• 

unidad d'I 
/ 

en la 

aplicación da t•cnicau·en locales diferanta•1 y la desventaJa 

a• .da vinculaéión y da comunlcacl6n qua son hechao a 

distancia! .•valuando cau•ando damora sin un profundo 

conocimiento da lo• problamaa locales. 

En otras or9anlzaciones pueda •ar descontrali::ada. Los 

dapart.amento• da recuraou humanos local l::ados an cada fábrica 

o unidad se reportan dlractamanta al responsable por la 

f~brlca o unidad, pero reciban asasorta y ccnsultorfa de la 

dirección da recursos humanos, la ventaja ea que proporciona 

rapidez y adecuación en la soluctOn de len problema& localou, 

recibiendo aoa•orla, ajuatándolco a las nocesidadeu do la 

f~brica o unidad. La desventaja ea la hoterogenaidad y 

diferanciaciOn do criterios. 

En alguna• organi:acicnau gu colocaciOn en la e11tructura 

crgant:actonal corresponde al n 1 vel jerár•qui ca de 

crgani:ación. 

En otras se sitúa en el nival ojocutivo y no on el 

deciaorto, reportAndosa a un or9ano decisorio. Las deciaion1u1 

tomadas en la cima no siempre conotda-ran loa .aspectos 

~!.• 



ralaclanados can las recurso• humanos por la falta de un 

profeaional • la altura. Lo• aauntos de personal son 

resueltas por un elemonto de la direcciOn que dascanac• la 

complejidad del problema. 

En otraa, es un Or9ano de at1e&oria dq la Pt•esidi;rncia, 

praat.a consulto1•1a y sarviclos de etaff. Todas la polltlcae 

y procedi111ientos elaborados y da'!liarrollados por el órgano da 

ad111inistraciÓn da racur"'os humanos necesitan la aceptación y 

la coTunicación da la presidencia par.a •u eJacución en la 

or9ani:i::acton. 



2.3.1 LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS CONO 

RESPONSABILIDAD DE LINEA Y FUNCIDN DE STAFF 

La responsabilidad bAaica de la administración de 

recursos hum•nos en el nivel empresarial col"rasponde al 

•Jecutivo m~ximo. A él le corresponden dectstonos sobra la 

dinAmica y los destinos de la organi~•ción y da los recursos 

necesario&. En el nivel departamental o disponibles 

divi•ional, la responsabilidad de la administración de 

recut"sos humanos co1•,..espond& al eJecutivo que de l tnea, es 

responsable de lo• recursos humano• colocado• en su órg•no, 

CU•lquiera que sea. 

El staff de personal asesora el daaarrcllo de 

directrices en la solución de problemas espactftccs de 

personal, la provisión de datos ~ue hagan posible la tema de 

deciaiones por parto del gerente do linea (Autccontrol), y la 

ejecución del servicio de personal solicitado de 

•~pecte. 

toda 

El gere~te de linea considera al especialista du 

personal como un• fuente de ayuda y no como un intrU'llD que 

1n terf tare en sus responsab J 1 i dados. 



L• ••••ori• da par•onal d•b• da •ar bu•c•d•, nunc• 

lmpu••t•• El •dmini•tr•dor da par•an•l na tre•mita orden•• • 

lo• miembro• de lfne• de l• or9•niz•ciOn o • sus ampleados, 

eMc•pto cuando l• •utorld•d da lfn•• l• •utorica • hacarlo 

y d•ntro da •u propio dep•rt•manto, donda •f tiene una 

•utorid•d de lin••· 

AUTORIDAD DE LINEA 

Un puesto d• line• pert•n•c• • la c•d•n• de mando, pu•da 

dar Ordenas, tlen• al dora~ho d• daclr • •l9ul•n qua r••li~o 

•19D y pueda tonar l• sa9urld•d d• qua •• hara. 

El adminl•tr•dor de person•l tl•n• •utoridad da mando o 

t•mbi•n tiana un• 

r•lac10n da ••••ori• Cd•r con••Jo, da servicia, da control o 

•dminl•tr•tlvc>, con los dap•rt•m•ntos da producclOn, vant•• 

y fin•n~•s, pero qua tlena un• ral•clon d• lfna~ Cda m•ndo> 

can al Jefe d• perscn•l, con el d• compansaciona• y con el d• 

•ntr•n•miento y das•rrollo, pua•to que todo• ast•n b•Jo au 

superv1sl0n dlract•. 

Con mucha fr•cuenci• al administrador de personal ti•n• 

•utorid•d en au departamento y un• función da •t•ff fuera da 



41 1 d• con•eJoa, 9u9terR •lternattva•, y fr•CU•ntam•nte 

dirts• d•tarminadot1 comportamientos tanto ind1viduale9 como 

•mpr••arial••· Pueda también t•nar autoridad por lo 9U• 

respecta a la •alacciOn da personal, decidir en forma 

unil•t•r•l como atender ci•rtas 9ueJa•, •wi9.tr 9u• •• sigan 

d•terminadoa procedimientos para la valuación del desempe~o, 

9u• todos lo• empleado• tans•n una d•tarminada inducción y 

programas de entrenamiento, 

•mpleado d• cu•l9uiar depart•m•nto por petición del J•~e 

tnm•di•to del departamento, •i cb•erva 9ue el compcrtami•nto 

de dicho empleado a• ne9ltgant•, 

La• empresa• m.111& pe9uehaa t.t•nen adm.tniatt'adore• de 

personal 9ue emplean más deberes de lJnea que da •&•sarta, 

conform• crece la empre•a,también cree• la nec••idad d• una 

h•y al 

dapart•m•nto de personal •ola d•••mpe~• •U• functOnas de 

••••arta, d• consaJero 1 servicio, control, y admtntatractán. 

Lo que tambi&n influir~ en su función de ad~inistracián de 

pqr•onaa de laa empresas apoy<lron fuertemente al departamento 

de personal. 

Dependiendo de las nace9idadeu da la •mpresa ae 



a labora por lo tanto, a continuaciOn 

pr••ant.amo• dos ,tipo• cll.•icc• da a5tructura •n los a.naMo• 
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.U:EXó No, r 

CERENTZ D• P!ll.!:OllAL 

. 

1 1 1 1 
SECCIO:.I SECCION DE SECCION D• SUlL llCCIOM DE ... 

DE EMPLEO ENTllENAMlENTO :IO!l y SALAll.105- "·---· . s 
lecluta1111•nto l'roar•m• •• .,, Anilla la •• - :1a1oe laclSn 

trenamiento- pu e atoa, 
E.itravlataa Op•redor•• Evatuacliin •• Colectiva 
Prueba a Supervlaoraa puaatoa 

aun toa l•1alaa 
· Aai;nación Aprandlcaa Eat¡ndaraa •• Quaja1 

Or iantac llin Entrena111ianto- trabajo, Plan •• au¡aat. In1tructorea :teaal¡¡naciOn 
lnatalaclonaa Encueataa •• tlona1, 

Te r•l11ac ii5n 1alarloa. ~acoc lac lón 'º' :l•alatroe Mat•rialaa Claalficaeión a a oc iac lona a, 

•• ••plaadoa, 

1 1 1 1 
SECCION SECCION S!CCION DE IN- S!CCION DE SER.V 

DE SECURLDAD MEDICA tiJESTI. DE PERSO • EMPLEADOS 

Sa¡¡uridad- Ea¡111anea R•alat.roa y '.!. Penat.onea 
l!a•p•ñ•• Pria•ro• •u•l porte•, Participacilin 
lna•41•rta 11oa, An¡llala ••t•- •• utllidadea, 
Inapecclon•• Inatalaclonaa dtatlco. Ahorroa. 
EducaciSn 111idlc••· !lanua lea, Seauroa. 

Accidant•a- Proarai:aa •• " Si•taaaa y pr.2. Ca[•terla. 
lnvnati¡;aci.S hiai•n•. cedimiantoe, ·rublicacion••• 
;\a5iatroa Tr•tamiantoa Pol1tlcaa, flecraaclonaa, 
Preaio• y aervlcioa, Audltorlaa •• p•raonal. 



hum.ano• at1osaran a la• 9orente• de l lnea, perD san ,••ta• 

dltima• quienes tienen la re•pansabilidad del de•emp•na d• 

•U• empleada•• 

Aunque sOla tiene car~cter dir•ar!ta, 

caarporativa ejerce gran presión y pasea mucha importancia. 

Cuando un 9erent• da recur•a• humanaa asesara • un 9erenta de 

linea t1abre un punta relacionada con el pereonal, el garante 

da lin•a ti•n• la opción de actuar en suntidn distinto, para 

con •l ca•ta do hacerse totalmente reaponsable da laa 

con•acuencias de su acción. 

En al9unaa •ituacianaa el cat1to de no se9uir las pautas 

ofrecida• par las 9erentes da recurso• humano• ret1ulta tan 

alto que la dirección general concede al ~ren de pereanal 

autoridad 

funcional 

funcional en ciertos campos. La autoridad 

canait1t1t en al derecho que •• conceda al 

departam1tnta de personal para que adopte deciaianee qua 

padr~n haber correspondida originalmente a las gerentas de 

linea. 

El hecho de ciue haya autoridad de linqa.caorporativa y 

funcional puede pt•avocar una responsabilidad dual para al 

departamento da personal. Loa 9En•entes da lfna.a como las da 
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1 1 
ANEXO No. t 

GEllEKTE DE r'ER:OOllA.L 

1 1 ' 1 
SECCION SECClOH PE SECCtON PE SUE!:, llCCIOtt Pt UL 

PE EMPLEO ENTRENAHIE~TO :io:: y SALA1'10S "' .. ' 5 

&eclut .. •i•nto Prosr••• •• .,, Anil1•i• •• - :la;ociacilin 
tr•n••iento- puaatoa. 

E.itrevi•t.aa Op11rt1doraa Evaluac16n .. Colectiva 
Pru•b•• Superviaor•• puaataa 

•un toa l•&al•• 
· Asl¡¡naciéin .\prandicea 

Estándares .. Quejas 
Ori•nt•ciiSn Entirenamianco- trabajo. Plan .. auaeat. 
a.eaei¡¡nacilin lnetructoraa 

Encuestas .. tian••· 
ta r•1.nac i6n lnetalacionae 

aalarioe. Ne¡¡ociación .,, 
:laaiatros Materiales 

Clasificación a a oc lac ioaee, .. ••plaadoe. 

1 1 1 1 
SECCION SECClON SECCtON PE lH· S!.CClON PE SERV, 

PE SEGURIDAD HEDICA lvESTI. PE PERSO A EHPLEADOS 

Sa¡,us- idad- Eaimenaa llaaietroe y '!. Pena ion•• 
C••paña a Priaaro• au•i• portaa. Participaci3a 
lna•lliarta lioa. Anállela ••t•- •• ut illd•d••· 
Inapaccionaa lnatalacionaa dlatico. Ahorroa. 
Educac i6n miidicaa. !tanualaa. Sa1uroa • 

Accidantea- Pro;rama •• - Slat•••• y pr.!!. Ca(atar(a. 
Inveati••ci3 hi;iena, cadlmiantoa. Publicaclona•. 
a.e•i•troa Tratami•ntoa Po11ticaa, Recraacionaa. 
Pre•ioa ' aarvicioa. Aud1tor(aa .. 

paraonal. 



2.4 FUNCIONES PRINCIPALES 

En un departamento de per11onal están tncluidat1 

funcione• de diferenteB nivele• y jerarquía&. 

Et1tos departamento!! de personal o recurso& humano• 

proporcionan 11ervicios, etti!iten para ayudar a los empleados, 

directivos, y a 111 or9ant::aci6n a lograr su!I metag. Lo& 

dirll!ICtivot1 de rll!lcurscs humano11 no ejerc~n la autoridad (ni 

ti•nen la responsabilidad) de dir•igtr otl"D!I depart.::unentos, en 

vez da ello, se le• d• autoridad coorporattva. E~a autcl"idad 

constata en l• posit:itlidad de a15e.,.orar <no dirigir•) a los 

otros directivos. La autoridad directa o de linea conBi&te 

•n el derecho -y la re•pont1abilidad- de dirigir 1•• 
operaciones de loB departamento• de la empresa que se 

encuentran dentro de la!I ltnea11 de autoridad. 

A quiene!I ejercen e!la autcr•idad Be teto designa común-

mente con el nombre de Gerentes de Linea. Lo• qm•entes de 

linea toman decisiones respecto a la p1•odu.:0:16n, desempel"lo y 

también tlftl personal a su cargo. Son ellos qu1~nes deciden 

qué promocionan conc::adar o cuando aa ne"c:e11ar10 !U!'Pc"\l'ar a una 

persona de la organi=aciOn. Los enpacial1&tan en recursos 



humanes ••eaoran a lo• gerente• de 1 inea, perci acn ,-•tci• 

dltimo• qui•nes tienen la r••ponsabtlldad del de•emp•~o d• 

•u• •mpleado•. 

Aunque •Ola tiene carActer diru~to, l• autoridad 

coorpcrativa ejerce gran preslon y posee much• importancia. 

Cuando un gerente da t•ecur•o• humanos ••e•ora a un gerenta d• 

linea •obre un punto relacton•dc con el per•cnal, el gerenta 

da ltn•a tiene la cpciOn de actuar on sentido distinto, p•ro 

con •l costo da hacar•a totalmente responsable da las 

conwecuanclas de •u acclOn. 

En algunas •ltuaclones el co•to de na seguir la• pauta& 

ofrecida• por loa gerente• de recurso• humanos resulta tan 

alto que la dtrecciOn general concede •1 Are4 de personal 

autoridad 

funcional 

funcional an ciertas campos. 

constste 

La autoridad 

•l 

departamento da pet'DOn•l para que adopte decisiones qua 

podt•An habe1• correspondido ori9inalm•nto a lo• gerentes de 

l In••· 

El hacho da que haya autoridad de lfnaa.coorpor•tiva y 

funcional puede provocar una reapcn••bllidad dual para al 

departamento do pe1•sonal. Les gerentes de linea come loa de 
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personal tienen la responsabilidad de la productividad da su• 

•mpleado• y da la calid.;ad dliill entorno laboral. Los 

departamentos de personal tienen la responsabilidad de crear 

un ambiente de productividad, identificando métodos para 

meJorar el entorno laboral de la compaMia. Al mismo tiempo, 

los gerentes de linea tienen la responsabilidad del desemperro 

cotidiano aal como de las condtcione'!i labor.;ales de sus 

A continuación detallaremo• las 

funcione• del departamento de recursos humanos en basa a '!iUB 

obJet lvos1 c::n. 

1J Empleo1 

ObJettvol lograt• quq todofi loB pueatot:1 Bean cubiortofi 

por per•9onal tdOneo, de acuerdo a una adecuada planeaciOn de 

recurso• huma.no&. 

Subfuncionea1 

- Reclutamtento1 

Ob ütt 1 vo1 buscar y atraer sol te i tan tes capa.ces p.;ara 

cubrir lag vacante!> que ue presenten. 

(~) El libro siguiente del cual se ha &a.Cado gran parte del 

mate,.ial de aste tema eu de1 Arlan Gal1cia, Fernando. 

ADMINISTRACJON OE RECURSOS HUMANOS. Ed. Trillas, 17 

r·eimp1•enion. Mé::1c:o, mayo, 1qe7. p.c. tb()-lbb. 



- Seleccidnl 

DbJatival analizar las habilidad•• y capacidades de 

lo• solicitantes a fin de decidir sobra baaus obJetivas, las 

cuales tienen mayor potencial par•a el deaempet'fo de un pueato 

y posibilidad&• de un deaarrollo personal como de la 

org•nizacton. 

- ContratactOn1 

Dbjettvot realizar el vinculo legal por el cual el 

trabaJador ae compromete •nte la empresa a cumplit• con la 

labor •ai9n•d11, asi coma la empt•eua a darle una contribuc:iOn 

por aus •ervic1os. 

- lnducciOnl 

DbJ&ttvol dar toda la información nqceaaria al .nuevo 

trabajador y roalt~ar todas las actividadea pertinentes para 

lo9rar su r.iptda 1ncorporaci0n a los grupc:n¡ soctale5 <tU& 

&Mistan en au medio de trabajo, a fin de legrar una 

ldentiftc•ciOn entre el nuevo miembro y la organi~aciOn y 

viceversa. 

- Int119raciOn, prcmocton y transferencial 

O~Jet tvol asi9nar• a lc!l t1•abaJadores a les pueliitos en 

que majar utilicen sus capacidades. Buscar ~u desarrollo 



integral y ••tar pendiente de aquellos movimiento• 9ua le 

parmitan una mejor posiciOn pi111•a au desarrollo, el da la 

01•9anización y el de la. colect1v1d01d. 

- Venctm1ento11 de contratos de trabaJ01 

Objetivo! llagado el ca11a da termino de contratas da 

trabajo esto debet•oil hacerse en la forma má11 conveniente tanto 

para la organtzaciOn cama para el trabajador de acuerda a la 

ley. 

2> AdministraciOn de aalariosl 

Objetivo! lograr qua todos loa tr.abaJadora• sean 'Jueta 

y equitativamente compenaadO!li mediante •• 
ramunaracton racion•l del trabajo y de acuerdC .al asfuirr:o, 

eficiencia, re11pansabilidad y condiciones de trabaja de cada 

pue•ta. 

La administraciOn de t1alariat1 debe1•6. baaar!le en lo& 

tabuladora• eotructurados sobre valuactonetl de puestos y los 

datos resultantua de encuuatas de salarios de los mercados da 

trabajo que afecten .i la or'}ant:aciOn teniendo DO cuent<t los 

salario• mínimos legales vi9entes en cada región de la 

repllblic.il donde tenga sucur11ale,;. la or9ani~acton. 

Subfuncioneg,1 

- A11i9nación de funcioneul 

....,,_, 



ObJativcl a•i9nar oficialmente a cada trabajador un 

pue•tc claro y prec:i•amenta definido en cuanto a •US 

responsabilidad~•· obligaciones, operaciones y condiciones de 

trabajo. 

- DatarminBciOn da salario•! 

DbJativol asignar valoren monetario• a len puestos, en 

tal forma qua sean Justos y equitativos en l'elactón a otras 

posicíones de la or9ani:actón y a pueatos i;;tmilara'& en el 

mercado de trabajo. 

- Calificación da mérito•I 

ObJetivol avaluar, m'adiante los medies má& objetivos 

posibles, la actuación de cada trabaJadot• ante l•• 
obligaciones y responsabilidades de su puaste. 

- CompanaaciOn suplementa1•ta lincentivos y premios) 1 

Objetivo! proveer incentivos monetarios adicionales a 

loa sueldos básicos pawa motivar la iniciativa y ol mqjor• 

logro da los obJetivos. 

- Control de au1stanciaul 

ObJattval astablece1• horarios de tr•abaja y par•iodas de 

auaoncta con y sin par•copciOn de suQldo qu'1 sean Juato!J tanto 

para lO!i empleada& como para la or9ani:acion, asi como 



•i•tama• aficiant•• 9u• permitan •u control. 

3> Ralacionea Internas! 

ObJativcl legrar 9ua tanto la• relaciona• e•tablecidaa 

entra la diracciOn y al par•onal, coma la satisfacciOn an el 

tr-abaJo y la• cportunid•de9 de progreso del trabajador, sean 

deaarroll•da• y mantenid••• conciliando las tntore•e• da 

amba• pa1•tes. 

Subfuncianeal 

- CcmunicaciOnl 

Objatival promover lo& •iatemas, medio• y el ima 

apropiado• para de•arrollar id11as e intercambiar información 

• tr•Vés de teda la crgani:::ación. 

- Contratación calecttval 

Objettvol llegar• ccn organtzacionet1 

r•ccnactdaa ofici•lmente y legalmente ostablccidas, 9ue 

•atlsfagan en la mejor forma posible loa interesas d11 lot1 

trab•Jadoraa y d11 la organización. 

- Oiscipl inal 

Objetivo: dasarral lar y mantener reglamentes de t1•abajo 

'*fect1 .. os y crear y promover relaciones do trabajo arm~ntcas 

con ~ 1 por•sona. I. 



- Motivación del p•rsonall 

ObJ•tivol desat•rcl lar forma• d• mejorar las actitudes 

la• condiciones da trabaje, 

obraro-patrcnale• y la calidad del per•cnal. 

- D•••rrollc del p•r•onall 

la• ralactcnes 

Obj•tivcl brindar oportunidades para •1 desarrollo 

·tnt•9ral d• les trabajadorea, a fin de que 109ren Batisfacer 

su• diferentes tipos d• nacasidado• y, para que un lo 

rafarente al trabajo puedan ocupar puestos •uperiores. 

- Entranamiantol 

ObJ•tivol dar al trabaJadcr las oportunidad1n!I para 

dasarrollar su capacidad a fin de qua alcance las normas da 

randlmianto que Ga avtable:can, a&i como para lograr que 

dti••rrolle toda• •u• pctunctalid•d••• en bitin d• él mismo y 

d• la or9an1:ación. 

4> Servicio• al pergonall 

ObJ11tivol aati•f•cer la• da 'º" 
trab•J•dore• c:¡ue elaboran en l• or9an1:actón y tratar da 

en problemas relactcnadcs a su seguridad y 

btenP.&tar PEtrscnal. 



- Prestacionea: 

ObJetl ... o: prcporcionar •1 t1•abajador beneficio• 

adicionales al • salario por el •implo hecho de estar en una 

orsani:aciOn. Eitiaten do• tip01i do prestaciones: 

a> Las que brinda la Ley Federal del Trabajo <como son: 

aguinaldo, reparto de utilidades, jornada de trabajo, prima 

... acacional 1 periodo "acacional, etc.>1 Ley del Instituto 

MeMicano del Seguro Social, Ley del ln&tituto de Seguridad y 

Se1•..,icio11 Sociales de los Trabajadores del Estado y el 

Reglamento de Trabajo de empleados de las inatitucionea de 

cr&d i to y organ i :ac iones autt i 1 ia1•e11. 

b) Prestaciones que otorgan la10 or9ant:aciones1 lato 

financiara& directa• <premios, pré•tamos, etc.) y laa 

indirectas Cser..,icios en hospitaleto particulares, desc:uentoa 

en ciertas tiendas, etc:.> También pueden ser• en espac:ie, 

dinero o en efec:tivo. 

- Ac:tividada& recreati..,asl 

Objatival estudiar y 1•11aol..,er las peti~iones que hagan 

tos tra.bajadare• sobre programau o instalac:iones para. su 

e•parc:imiento. 

6" 



,-

Subfunclcn11a1 

pr~pcrcicnar al traba adcr 

adicional•• al •alaric pcr el almpla hache de estar en una 

ars•nlzac10n. EK1atan de• tipce de praatac cnaa1 

~1 Las que brinda la Lay Federal del t•abaJc <cerne scn1 

aguinaldo, raparte da utilidades, Jcrnada d• tr.abaJ.c, prima 

•Y del Inatltuta 

M•Kicanc del Segura Sccial, Lay del Inatit te de Seguridad Y 
Servlcla• Sccialau de les TrabaJadcraa 

Raglamentc da TrabaJc de Emplaadc• da laa inatitucicnau de 

cr•dlto y crgani::acionea auKiliar1ta. 

b) Preatacionea 

financiaras directa• 

que atcrgan 

<premios. 

las or¡ani::acicneu1 

préatamoa, etc. 1 y 

la• 

, .. 
indirecta.a <servicio• an hoapital111i partic lares, descuento• 

an ciertaa tiend.aa. etc.). T~mbién pue en ser en aapec1a, 

dlnarc. 

Actividades 1•ecraativasi 

ObJattvoi estudiar y rRsolver las p tictonGB QU& ha9an 

loa trab•Jadoras acbra pro')ramaa e l_nat laciones para au 

eBparctm1ento. 



- Seguridad! 

daaarrollar y mantener inatalacianea ObJRtival 

procedimiento• para prevenir accidentes de trabaJa 

enfermedades prafeaionalea. 

- ProtecciOn y vi9ilancial 

y 

y 

Objetivo: tener 11decuadoi:¡ matodoa precautarioa para 

aalva9uardar a la or9ani;:ación, a su personal y 

pertenencias de robo, f1.1e90 y r•ies9oa similares. 

:il Plan&aclOn de recuraca humanes! 

sus 

Qbjetivcsl reali;:ar estudioa tendientes a la eatructura 

de la or13ani;:acion 11n el futuro, incluyendo anal tsi• de 

pueatoa proyectado• y estudio d& laa poaibilidadoa do 

dll'sou•rol lo de los trabajadcrP.a pare1 ocupar ésta&, a fin do 

determinar pro9t•amas de capacitación y de!lu1rrol lo llevando ol 

caso de 1•eclutamientc y sqlecciOn. 



2.S IMPORTANCIA DEL DEPARTAMENTO EN LA ESTRUCTURA DE LA 

EMPRESA 

Sa h•n hecho aetudlos sobre la afectividad a inefectividad 

an 1•• or9ani:aciones y los resultados do ésto sostienen la 

ide• da que al personal puede desarrollar una reputación de-

finida en la• as~eras emprasarialea. Pronto se establece 

cla1•amente cu.a.les compal'tfBs tienen politicas y pro9ramas 

ortantados haCla el per&onal. Esta tnformac10n sa entienda a 

las universidades y afecta el reclutamiento de 9raduados. La 

opinión qua otros g1•upos tienen del departamento de personal 

do cierta or9anl::actOn también contt•ibuya a que se constdare 

la dtr•ecc1on da personal como una actividad profesional. 

En la func10n de pet•sonal Sii' estlln sucediondo con 

raptde:: c•mbias da importancia coma resultados de la 

inta1•ac:c:10n din.\m1ca de todas las fuer:As 9ue ayudan a 

dominar su papel en una organi:aciOn. El gerente de personal 

debet•.111 ut1li:ar todos Jos instrumentos disponible• y tratar 

da p1·edec:ir cual 11er.'I el futuro de siu campo a fin de c::¡ue no 



•olo este preparado para él 1 •ino que pueda contribuir a 

darle forma. Estas relaciones pueden ser considerada• bu•n•• 

cuando impul•an la• probabilidada• de qYe la or9aniz•ción 

E>tluten mucha• 

relaciones por la• que las relaciones humanas son de 9ran 

interés par•a la administración. L• impor•tancia principal de 

las relaciones humanas e• que •on administrableu. 

Hasta fecha• recientas eKl•tfan muy pocas teorl•• 

ci•ntfficas a propósito da cómo puedan ser adminitotradas la• 

métodos principales que indicaban ciertas suposiciones acerca 

da la naturale:a humana.· Una da éntan era el método da 

coacción, en el cual se u•aba la amena:• da despido como un 

madio da obli9ar a un individuo sin independencia económica a 

comprometerse m.1• o menos como el patrón lo deseaba, La otra 

fu• el método de compensación, en el que ne unaba la 

recompensa moneteria <u otros beneficio• qua costa1•.1n dinero, 

como sa9uros o premios> como un medio de atraer a loa 

individuo9 hacia actividad•• que pudieran ayudar a su patrón. 

A pasar de qua un método era negativo en su enfoque y vl otro 

era po•itivo, ~mbos suponian que la mayorla de la& personas 

tenian qua estar uujota& a ciertas formas do control •>tterno 



con al objeto de •er productivas en aua trabajos. El 

individuo tanta qua ser diaciplinado. L• administración pa-

recia consistir en aprender la mejor• mana1•a da Ju9ar con -

los temorRB y ap.etito• huma.nea con obJ•to de aprender a regu

lar o manipular ol comportamiento. 

La coacción y la compensación aün rtst.ll c:on nosotros, 

por supua11to y poaiblamenta permanocer.!n paro ciet•to1mlfnta no 

eat.!ln conalderadaa como auflclentas en si mi.s111as para obtener 

la coof:ieración del empleado o para estimular uu moral. 

El concepto moderno de las ralac:iones humanas as 

conaldar•abl&menta mA.11 ütil 9u& el tr•adicional. 
/ 

Esta basado 

en li11. idea de 9ue ninguna c:reenc:ia es ilogica para el hombre 

que cree en ella y 9ue ninguna ac:c:i6n a5 justificada en la 

mente del hombre 9ue la camote. Por consiguiente, no as 

responsabilidad del gerente Ju~gar el grado relativo de lo 

c:orrec:to da la ac:c16n da un empleado contemplado hacia la 

recompensa o el castigo. Has bien debe tr•atat• de comprender• 

porqué el emplO'ado actüa o cree en esta forma para qui?' la~ 

causas correspondiente!l puedan sar doBCUbiertlls. El 9eronte 

moderno tr•ata dn lle9~r a lag ratcoB dO'I comportamiento y da 

introducir cu.:1l9uJer cambio deseado en este nival. El 

enfoque a las relac1onos humanas no conBiste solamente da un 

grupo do ttlocnic:as P•"""ª mlln1JJa1• person.:1s, sino do un qnfo9ue 

analltico para comprend~rl<'\9. 



Una cu•gani::a.ciCn tiana qua a.-frontar mucho& problemas 

Los recursos humanos 

comprendl!tn un• parte importante dantro dal proceso da trabajo 

de una org~ni::actCni la capacldad de producciOn. Les 

9erentes o -funcionarios de perGonal deben estar capacitado& 

para avaluar qué ea lo que h~ inducido • una persona 

d•tarmina.da para aceptar un trabajo y qué habra de aportar a 

la empresa. 

Precisamente debido a que el comportamiento de las 

per•onas en el tt•abajo puede se,• comprendido y a qua el 9e-

rvnta no tien• que ser un pstcOlc90 o un e~perto an re-

lacionas human•• para compranderlo, podemos decir con 

cierta se9ut"'tded quo , .. t"'elaciones humanas acn 

admtntstrable11. 
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE F'ERSONAL. 



3 •. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE.PERSONAL 

3.1 CONCEPTO E IMPORTANCIA DEL RECLUTAMIENTO 

Reclutamiento! "Ettl Etl conJunto de procedimientos que 

tienda • traer candidatos potencialmente calificados y 

cap•c•• de ocupar cargos dent ,.o de la or9ani :i:ac ion." C3J 

B4•icamente es un sistema de información mediante el cual l• 

01•9anizactón dtvul9.a y ofrttc• al mercado da recursos humanos 

oportunidades de empleo qua pretende 

•ficaz, el reclutamiento debe atraEtr 

candidatos suficientes para abastecer 

proceso de eelecciOn. 

llenar, 

un contin9ente 

adecuadamente 

••r 
de 

el 

la funciOn de 

r•clutamiEtnto EtB la de suplir la selección de mat•ria prima 

b.lstca «:andidatosl para &u funcionamiento, 

El reclutamiento empieza a partir de los datos 

referentes a las necesidades presentes y futura• de los 

131 Hawk, Rogar H. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE 

PERSONAL. Editorial ~Ocnic<1, ·s.A., Méicico 1'168, p.c. 3b, 



En la& actividad•• relacionadas 

con la inva11tigaclón e intarvanclón sobre las'fu~ntes capaces 

da ofrecar a lA ot•C3aniza.t:iCn un numere suficiente da 

per•ona11, entre 1•• cuales, pc•lblamenta ueleccicnartt. las 

neca•aria• a la or9ani:aclón para la ccn11ecuclón de •u~ 

objetivos. 

EMi•ten diversa• fuentes de reclutamiento y algunas son 

m•Jores 9ua otras para determinados cargos. Unas produciran 

mayor nUm1tro d1t .awpi1•ante9 que ctr.as, alC3unas r1tsultaran muy 

cc•tosas, otras ' tardaran mucho tiempo en dar buenos 

ra•ultadou. Tedas ellas ofrecen ventaJas y desventajas 9ue 

d&bli!n evaluar11oa cada vez que !!lit pret1ente una vaca.nte. 
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3.2 FUENTES INTERNAS Y EXTERNAS DE RECLUTAMIENTO 

La fuente do abastecimiento rn~s cercana se refiere a 

l•• amlstade!i, parientes o famtltare!i del propio personal. 

L•• ventajas que reporta esta fuente de reclutamiento, 

llamada tntern• !i& manifiesta en la tnte9racién del p111•sanal 

d• nu•vo ingrese, sin embargo, alguno• expertos consideran 

qu11 son mayara& sus desvantaJas por la& frtcctcnes y 

conflictos que su1•gen con 111 per•scnal cuando no es aceptado 

el candid•to a cuando, ya en el desemperrc d11 sus labores, 

disminuye la objetividad de Jc!i familiare!i en los casos en 

que su sanciona a su• parientes, aa los niega un ascenso, 

etc. 

E:iiston también las llamadas fuentes externa• de 

reclutamiento, como es el caso de las agencias de empleo, 

medios publicttarlcs, universidades, bolsas de trabaJo, etc. 

En un pals como México con 9t•andos problemo'IB de subamploo y 

con grandes carencias de peraonal altamente calific:adcS es de 

tmpor•tanc:ia capital prestar atención a las fuentes da 

reclutamiento. Mientras para puestos en los cuales na se 



requi¡u•e m.\15 que una preparac:iOn euc:olar elemental como S(.')n 

los peones, ~prendicus 1 ayudantes, etc., Sener~lmente eKiaten 

UKCEUIO de candidatos, para otros puestos que nec11sitan de una 

preparou::i.On muy lar'3"' ya sea formal o informal, '3&neralmente 

e~iste eucase: do candidatos adecuados. Entonceu se recurre 

.a traar personas que se enc:uentrói\n en ott·cs lu'3ares, Una de 

l•s fOl'"mas de atracciOn es el ofrecimiento do mayores 15Ulfldos 

y prestaciones c:on lo cual liie lncrementan lea cctotou y se 

provocan la inflac:i.On y les problemas econOmic:os del patu. 

Dentro 

encontramos¡ 

de las fuenteos internas da 

11 Promoción intern11: 

recl~1tam111nto 

Catii ~in enceopcion, la primera fuentP. de rec:lutam1ll'nto 

so debll' inve!:lt19ar en la pl'Opla c:ompal'fta. Ascender o 

trasladt!lt" empleados dl?sdC! adentro ofrece V01iri01is v¡:¡ontajasl 

- Por lo general 1 crea un• vacante a un nivel mo.'IG bt!ljo 

que ea mas fácil de ocupar. 

- Ca compr11'fta economi~a mucho tlempo y dinero 

trilluladando a un• per-sona que ya eI>tj¡ b1lHl ente1•ad.:i. de lo 

que eG uu estruc:tur.:i. organ¡:=.:i.cional y meto:1C1lo9!.:i.. 

Se lnvanta },, moral de los em;>ltH•dos. 

Postblemento su descubr•an tat-.•ntos escondido&• 



El proceso medlanta al cual •• r•allza •l reclutamlanto 

dantrc de la ml•ma ampr••• se denomina promoción interna. 

Con auta sistema cada vez qua queda vacante un pueato so le& 

ofrece a lo• empleados actualaa ante• da recurrir a fuentes 

eHternas. 

9001 

Este •e realiza a través de ciertos método• como 

a) Mediante carteleras o en otros lugares vit1ibles 

colocando una descripción uimplificada del afielo men-

cionando1 el departam11nto, ubtcaciOn, clasificación 

escala de remuneración, horario de trabaje, requtaitca, 

cblisacicneu y respcnuabilidades principales y las ccndictc-

ne• da trabaje. Se incluye tambi~n la fecha de Cictrre, 

antes de la cu.ll deben entrag.arse gclicitudes. El pla:::o nor

mal para éste va de 1 e 2 uomanag, 

Al9unat1 or9ani:::acicnat1 ewigen que les amploadca 

intereaadcs obtengan primero permtsc dct sus guporvtacres 

anteu de hacer solicitud, ctras enl9en notificación y otras, 

inclusa respetan el carActer confidencial del proceso ha&ta 

que Ba haya tomado una decisión. 

A teda& 1011 uoltcttanteu se lau dá el mi time 

tratamiento que a les candidatos de afuera. Si se encuentra 

'" 



a una persona idOnea, •• hacen la• arreglan uabre l• fecha en 

qu• ampieza • _tr•baJ•r sobre l• nueva posición entra el 

- r•e•pectiva Jef• de_ departamento, la oficina de personal y el 

nuevo Jafa da departamento. Par lo senaral 1 &e conceda pla:o 

de 2 • 4 aemanas para encontrar a .:llguien que ocupe el cargo 

vacante. 

Algunas or9<11ni:actanes tt&nen la politica de ofrecer• 

para promociOn inteorna todas las vacantes que se presenten. 

Otra& sol.amante ofrecen aleunaa 1 mientras que hay compantas 

qua no ofrecen pll.blicamante nin9una Vil-Cltnte par•a promoción 

por ra:onas como la• ui9ulantes: 

- A vC!ceu lciu supervisores y '31.'rente~ quieren ascender a 

una perDona a quilfn han prep.or.::ioa e~pl"cl flcamentc pa••a la 

postciOn vacante. Por cansi<;¡uie?nte, no quie.- ... n ni siquier•ei 

tomar en cuenta otr•os candidatos. 

- Alguno~ miembros de l~ administrac1on se moleutan 

cu.ando los empleados bu'l:lc:an puastos fuer•a de su departamento, 

y 1'e l"lil&i.!!lten como tif e110 fuera a.190 pe1"'scnal contra P.llcs. 

- F'erdar un empleado por• promoc i6n interna. pueda 

significar qulf una ten9a quli! e!lper~ar a qu~ le 1 leguq un 

r•empla:o 1 to;i1 ve: no tan bueno. 



- Alguna• compal"llas crean que &s mejor tr•111• "5oi.ngre 

nueva" en lu9a1• de promover a los empleados oi.ctU•les. 

El é11ito da un sistttma da promoción intarna depende en 

91•an parte del •cierto con c¡ull' s& ditiel"le y controle. 

b) Otro medio es el de un inventario de recurtios 

humanos en donde se establecen los registros centralizo.dos 

del pe1•t1onal c¡ue contienen datos blo9riil-ficos, d1r habilidades 

y de desempe,.,o en el tt•abaJo. Estos re9istros se et1tudian, 

utili:ando las tOcntca!!I de procesamiento do datos, cuando se 

presenta una demanda do individuos con ciertas habilidades. 

El principal problema se debe al mantenimiento del 

archivo, ya que so procurará actuali:ar por lo menos una vez 

al al"lo. A -fin de cla9ificar un archivo para obtener una lista 

de candidatos c¡ue sea de tamal"lc manejable, la codifica

ción de las habilid.a.des debe ser• altamente detallada y 

eH1haust1va. El registro de habilidades debo estar di!!lponi

ble, set• -f.'t.ci 1 de usat" y lo su-ficientomente -fle11ible como 

para completa1•11e las nuevas descripciones di!' habilidades. 



Dentro 

encontramos1 

de las fuentes oxternaa de 

l > Avlsoa1 

reclutamiento 

Una maner~a pcpular y a manudo eficaz. de conne9utr 

aspirantes a un cargo es poner avisan en les periOdicos y en 

la& publicaciones profaaionales. Con un planeamiento 

cuidadoso en cuanto al contenido, el tiempo oportuno y la 

lccali
0

dad 1 •• posible obtener muchas respueataa 9uo 

9aneralmente permiten contratar un empleado. 

Al decidir sobre el contenido del aviso hay 9ue pen•ar 

en los candidatos a los 9ue pratendemos llegar. Si ae esta 

buscando personas 9ue ten9an habilidades muy especlall~adas, 

el aviso deber~ e,;¡tipular c:laroimente esas hoibilidadeB, en 

cambio, si lo 9ue bu~camos as talento, la redacción del e.viso 

debe uet· menos aspee: l f i.ca. Lo m l smo puede dec trae del 9rado 

en 9ue ne han de detallar las re5ponsab1lidades y 

obligaciones d~l car90. Cuando pongamos un avi~o, hay 9ue 

cerclor•arsa 9ue tiene sufic:tente tnformac:iOn a fin de 9ue los 

interesados tengan en 9Lu~ bauarse para /"esolver si vale la 

pena hacer la uolicitud. No hdy que olv1d,-¡r e'!!lpeciflc:ar 

tilmbién en c:¡ué forma querernos que c:ontei>ta1 af m4ndando su 

curriculum Yitae, por tc.1éfono ó personalmente. 



La radacciOn da a•t• aviso deberá ser aiempre directa y 

clara. Evitar la• eKpresione• ingeniosas o no profe•ionales. 

Recordemo• que por au preaentaciOn y contenido el aviso es un 

reflejo _da la or9ant:aci6n y por conai9u1ente •• tendrA qua 

panaar an la imagen que •• quiere proyectar. 

Laa a9anciaa de publicidad tambton pueden acon•eJar 

sobre el meJor dJa de la semana para publicar un avino de 

determinad• cate9orJa. 

El medio publicitario que s• ••coJa también influye en 

el Yol~man de las respuestas, da manera qua será bueno 

empe:ar por estudiar todos les periédico& del área. 

Se podrá anunciat• en una revista de ne9octoa ut no 

tiene mucha prisa pot• que se ocupe la vacante y puede esperar 

a que apar•e;:ca el número do revtiota que lleva su aviso. 

Muchas revistas profesionales tienen una seccién de avisos 

limitados que llo9ar.án a un buen nt:imero d&- &!!¡pectali&tas en 

un campo determinado y, por lo general, las tarifas no seril.n 

muy altas. 

Esto noa lleva a la cuestion del costo. Loa avtao~ 

deaple9ado• con tipo grande, 109cttpo& 1 pueden ao1• sumamente 

caras, pera infortunadamente, •• uno 

candidatas en un campo muy competitivo no tendra tal ve~ ma~ 



remedio qua· competir visualmente con otro• avi•o• por 9ua el 

· sOlo contctnido no logra siampra lo• raaultados deseado•• 

A a.lguna• compahia• le• guata publicar avi•o• "ciegos", 

e• decir, aquello• •Viao• en que no sa revela la identidad de 

la empresa 9ino que a.panas •e d.é. un apartado po•tal •l cual 

se deben anvia.r liU~ 1•e9puostas, Hacen &'lito para no tener 9ue 

versa en al compromi•o de contusta.r un alud de llamadas 

telaf6nic••· Por otra parte, tratandoae da un puesta dificil 

de acupa.r, par• el cual el n~mero da solicitudaa 

prob&l:llem1tnte no tuu·a muy grande, la compartia deseará entrar 

en contacto con lo• aspirantes lo mas pronto posil:lle. A 

veces loa avisas ciegos desaniman a los po&il:lles candidatos, 

que se ab•tianen da solicitar el puesto por que, sin saber 

9uién es el if.nunciador, euiste el peligro de que uno le esté 

pidiendo un nuevo puesto a su pt•opia. compal'fia. 

Los avi!IOS son una fuente efectiva de candidatos para 

un emploo, el uno da la propaganda es un medio de lncrementar 

el pctonct~l do emplaadcu. 

L<'to téc:ntC:.'.'6 do publicidad rapro;;~nt.-.n c:asi todOG len 

medtcs CIUlf han e.•dc dü•arrellados y refin<'!.do• ha.uta el punte 

que so pu1tden .lntic:ip,¡o,r respuestas satl.sfactoria.11. 

ESTA 
s .. ua TESIS 

DE LA 
NO f!F.RE 
BIB~iliff.Ci, 

-.. ; 

Pero la 



publicidad es costoaa, y •eri• mejor encargar • e"pertoa la 

mecánica de la aalección de lo• medios y la preparación da 

loa •nuncios. 

Algunas agencias de publicidad se han dedicado a 

preatar ••rv1ctos euclui¡tvamente para reclutamiento. 

La noción del anuncio en el poriódico tienda a 

ob•curecer el tremendo alcance y la utilidad de la publicidad 

en el reclut.::imiento. D11sde folla-tos y publicidad di1•ecta po1• 

correo ha•ta publicidad por medio de carteles, 1•adio y 

telev1aton. Todos han sido utilt:ados con é"ito cuando se 

han concebido y ejecutado adecuadamente, Estos anuncios 

tt11tan diaef'lado11 gen1Jralmente para atitimular el interés y 

con.,,,enc:er al lector de que la compal'IJa tiene un trabajo 

1nturesante e :lmportantlii! c¡ue cumplir, c¡ue tiene vacantes en 

brea• especificas (usualmente det~lladaa en loa anuncios) y 

c:iue sus repreaent¿,nte• est.t.n diapul!'atos y desoosoa d11 tratar 

con individuos q1.1e llenen, cuando menos, un mJnimo de 

requJ 111 tci¡ ( t•mb 1én lHipec: 1 ftcados) para eJecutar el trabajo. 

L• car.actar·istica milo& notabla de la publicidad d& los 

empl11cs es l• oiuaanci.J 9ener.Jl de tacto. Generalmente, &e 

croe c¡ua la Pursonoi c¡ua busca activ.,,mentl:' un empleo o cambio 



da empleo loara al avi9o da ocauiOn y 9ue, por lo tanto, la 

publicidad dentro da este medio incrementarA buena parte de 

este &egmento del mercado laboral. Lan revi9t~& técnicau, 

llegan tanto a ~ersonan 9ua antán buscando activamente como a 

la• 9ue no lo astA.n, paro que pueden verne e'3timuladas a 

diScutir la oportunidad con sus asociados o 11olicitar 

detalla• adicionales. El anuncio sirva para informar a la 

comunidad técnica de las actividades de la compania en una 

forma "relativamente informal, ninguna otra técnica comunicarA. 

las necasldadas do empleo a una audiencia tan amplia, en 

forma más rápida o económica. 

2) Agencias de Empleo y Firmas Investigadoras! 

Otras dos fuentes populares de reclutamiento son lan 

agencias de empleo y firma& investigadoran. Esta última so 

ocupa únicamenta du vacante& en el campo profesional, 

mientras 9ue las agencias da empleos ge encar•gan de todou los 

demAs tipos de tt•abajo. 

E11isten dos ra:ones principaleu para acudir a las 

a9encia11 y firmas inve11ti9adora!I. La prime\·a es 9ue el lan 

tienen acceuo a un 91"i!ll'~ fondo común del mercad,j de trab11.Jo, 

an el cua 1 !lle le11 fac i l 1 ta buat:d.r· cand idi\ toa 1 clóneo'!i. L<' 

segunda es 9ua, por 1 o gen11r-a l, logran qL,e se ocupe una 

.•, 



vacanta má• rápido qua una cempahta per su prepia cuanta. 

La ra:ón principal para ne valar•& da le• servicies da 

una agencia da emplee e firma invastt9adc~a ea al coste. 

Antas da cemprcmatar•a a registrar una vacante con una 

agencia de emplees e con una firma invaatl9adcra 1 hay que 

tanat• en cuanta la• guias siguientalll 

- Carcierarse da qua la agencia va a evaluar a les 

sellcitantas y que la enviara únicamente los 9ue satisfagan 

las normas estipuladas. Es muy cem~n que las agencias &a 

limiten a enviarla a su cliente ~nicamante curriculum vitae, 

confiando en 'lua el entrevistador da la cempat'l'ta har.i la se-

lección. 

cargo 

Me•trar1;a firme en le tocante a les t•equinitcs del 

y negarse a tomar en consideración a cualquier 

candidato <tUa ne nea satisfaga. 

- Pedir un convenio escrito gobre le qua se estipule en 

materias de honorarios de la agencia incluyendo el mento, 

cuando se deben p"'gar, y cualquier otra condic1dn. 

- Elegir cuidadoaamente l•• agencias y firmas 

investigadoras a las cuales se va a confiar• 1010 a10untcs1 

reuniéndose d• antemano ccn BU& reprosantantas y 

untrvviutarlcs par· a cerc i crar•se de que compranden les 



obJativo• qua se per•iguen. Se le• pida informactOn-•obr• 

aua m6todo• 1 eicperiencia y antecedentes. 

Una ve: que hayamos resuelto trabajar con determinada 

agencia da empleos o firma investigadora ee har.l qua loa 

representante& de éstaB se enteran de todo lo relativo a la 

emp1•e15a y al car90 especifico de esta vacante. Cuanto maJor 

lnformada esté la agencia• tanto mejor podrá aervir con rapi

de: y efictencla a nuestras necesidades. 

Proporciona un 9erv1cio útil tanto al individuo que 

buaca empleo como a la organi:actOn qu~ solicita empleados. 

Un lndividuo se inscribe en una a9encta por que ésta •e haya 

en contacta con una serie de empresarios patencialaa que 

puede 01•ientarlo directamente hacia aquellos qua bu-.can 

c~ndldatos activamente. Las ccmpanta-. informan a la agencia 

da !EiUti. requerimientos con cierto detalle, a fin de que pueda 

1·eal1:.i1• un trabaJo de selecciOn preliml.nar. El empres.ario 

también ge ben1tfiCla, cuP.nta c:on una corriente de candidato& 

qua se hay_.n activamente en bugca de trabaJo y que, ademas, 

han Gida pro~u~lecC\onados para los puelitO'i!i v.lc:ante5, 

:::;1 'JH~lt~o, Llamadali tol1tfOnicas y Cartas espontAnea.sl 

Otras :::; fuente~ val louao de reclutam1pnto de per•sonal 



que no cue•tan nada y que ee rel•cianan intimomenta entre 

•i con l•• vi•it•s, las llamada• talefónica& y lan cartas 

at1ponto\neas. LA• vialta111 y llamada• telefónicas suelen ser 

de Aspirantes no profa&ionale& 1 mientra9 que las ca1•tos •on 

d• profesionales. Estas solicitudes de empleo espontaneas 

mucha• vece• permiten contratar empleados espléndidos. Sin 

'&mbArgo, e• cosa corriente que ni la• vi•itas espontaneas, ni 

las .tlAmadA• -telefónic••t ni las car•tas me1•e::can una atención 

.A los que se prasenta.n de improvisto a solicitar 

trabajo, -las recepcionistas automáticamente le• dice que por 

al momento no hay empleos vacantes. Si se las permito llenar 

.,un fo1•mularlo de solicitud, el for•mulario se archiva 

tnmed1atamente sin que nin9i.ln entr•evi.stador hable con ellos. 

;A los·qua ••llaman por teléfono se los dice 9eneralmenta que 

se presenten, y cuando éstos ~e pr11sentan, les dice que no 

h•y vacantes. l9ualmenta, los curriculums vitae no 

solicitados mer•ecen cu•ndo mJl.11 un r~pido vista::o y luego so 

.archlv.Rn, A veces se manda una car•ta para ~cusar recibo, pero 

lo mlia corrtantu qe qua no haya absoluta.monto nin9una. 

comunlcac1ón. 

Un eistuma. 9encillamont1t contt•olado para atendar a 

:.;.¡ 



asta• solicitud•• puada dar eKcalenta• r••ultados. La 

recepcionista dal departamento da racursos humanos debe tener 

• la mano una li•t• de pua•toa vacantes, lo mismo qua una 

desc1•ipciOn da oficio, •implificada para"cada uno. C:•da vo:: 

que entra an la oficina un a•pirante espontáneo, debe 

con•ultar•e esta liata, y wi al individuo manifie•ta interés 

en alg~n emplao que figure en la lista, debe informársela a 

un entrevistador. Entonce•, ni a11 po•ible, deber.l celebr•arstl' 

una e('ltreviata, o •i el tiempo no lo permita uni. reunton 

inmediata para informarla al vi9itante qua re9raae a un dJa 

y a una hora determinada. 

La• llamadas telefonicaa deban atondarse on forma 

similar. La t•acapctontsta podr.t. consultar la lista do 

vacante• y poner al aolicttante en comunicación con el 

entrevistador ancargado del empleo dn quo so trate. Por• lo 

9enaral, se podrá llevar a cabo inmediatamente una entrevista 

telofOnica P"''"ª determinar si e11tute verdadero interé'° du una 

y otra p~rte, y entocea ae puede fijar una cita. 

Los curriculum!I vitae no solicitados tat;nbién <Je puedan 

revíBar teniendo en cuenta la lista do vacantes, En caao de 

que coincidan ofart<i5 e•ponti\neas con vac:anta!ó, ue podrol 

hacer el &ec;¡utmiento por teléfo110 ó por co1•rec, 



4> Reclutamiento do Univorsitariosl 

Las univarsidado11 son una fuante ind1scut:ibl9 de 

pernanal que laa compal'l1as pueden aprovechar. ~ las rectan 

graduado• las considaran altamenta d•seablea cuando la• 

amprasa& compitan por salaccionar, preparar• y d&tU•rrollar 

A&Pirantes de la• meJore• ti:istituciones educativa• del pal•. 

El reclutamiento en las universid•des e11i9e pres:>araciOn 

y pl.anificactOn cuidadoua. Como se pueden pro9ramar hasta 20 

entrevistas por un dia, .al entrev1atador• tiene qua tonar• un 

sistema para hacer conocer la compal'lia, obtaner informaciOn 

cierta' sobro los aspirantes y permitir qu1t estas hagan 

preguntas, todo dentro de un tiempo relativamente corta. 

Cuando se llega a la conclusión de que hay interés de Parte y 

parta hay que acordar entrevistas do seguimiento en la 

compal'lla. 

El reclutamiento en la universidades tiene una 

dei;¡vantaJa principal! cama los e'iltudiantes, por lo general.no 

han tenido a11periencia da trabajo, los ent1•evi1;tadorli'& t1enen 

la dificil tarea da tomar dacisiones basadas CllSl. 

euclusivamante an factareB intangibles. A un cuando eg Util 

examinar al campo de autudio qua ha usc:ogido' un a!ltudianta. 

siempre al repreaantante da la comPa.1'11a tandr~ quo 



concantr81•t1a . .,,\· evalu-ar al -pCtancial. 

bilidad 9uv dat•rminado estudiante llague a ser un funclona

rtci valioáo para 14 ampra••· 

A pesar da todo, si emplean técnicas eficaces da 

an_travista, en muchos candidato• asco9idos entra lo• 

astUdiOntas untvarsitarios brota un profundo santtmtanta de 

lealtad·• la empra••· Esto en si ya justifica al asfuer:o. 

5) Feria• da Empleos! 

Üna fuente de reclutamiento que sa haca cada dla m4• 

popul•r es la feria de empleos, donde los representantes de 

l•• co1npantaa ua rellnen para entrevistar a mucha& 

solicitante• duranto uno o da• dtas, 9ene1•almanto un un campo 

eupaciali:ado, como la in9onierta, Estas ferias do empleo 

•Uelan a9peciali:arsa también en la colocaciOn de mujeres. 

En los PDr•iOdtcou ,;i.paracan aviso& del lugar y la fecha en que 

se realiza la feria, y &e invita a las empresas a llamar por• 

teléfono para obt.!nur información adicional. A los entre-

vistadores que contesten so les informar~ que recibirSn un 

cuaderno llano de cu1•riculums vitae de los candidatos pre1>e

lecc1cnados, calificados pat•a posiciones evpec:tficamente !le-

Después de estudiar lo• currtculums vitaa los 

entrevistadores se comunic•n ccn la comp~Nia anfitriona, e 



·1dentlflc•n madlanta un nómaro • loa c•ndldato• que dasoan 

entr•Yi•t•r, para lo cu•l sa flJ• her• y lu9ar en los dlas en 

qua ae celebra 1• feria. Las faria• •e celebt•an 9eneralmente 

durante un fin da semana an un hotel o en un centro da confe

ranci••· Por un honorario flJo, loa entrevistadores pueden 

antrevJatar y contratar cu•ntas 

SI ·todo sal• bJan, t•l vez •a pueda contratar varia& 

p•rson•• con al mi11mo coato de contratar una sola, validndose 

de una firma Jnvestigador•, También a• posible que no se 

•ncuentra una parson• Idónea, En las feria• de empleos sa 

llavan a cabo actividades sociales por la noche, y éstas 

ofrec•n una ma9nlflca oportunidad da relacionarse con los 

rapr••entantas de otr•• or9ani:•ciones y de intercambiar 

tnformaciOn con •llos, 

6) Casa Abierta Para Todosl 

Otro tipo da reclutamiento qua sa reall~a fuera da las 

Abii:ot•ta Para Todos, Laa 

ampras.as publican avisos an lo• partOdicos en diatintas :onas 

9eo9r .. ftcas, par•a Informar al pllbl ice que van hacer una 

do reclutamiento da empleados "" zonas en 

determinada fecha. A manos da que se trate de compa~Jas muy 

conoc1daa, ae hace en al avtao una descripción bastil.nte 
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detallada del producto y de la reputaci6n da la compaM1a •n 

•u ••fara de acción. Sa incluyen tambi*n dato• •Obra lo• 

&KCelanta• sueldo• para •mpa:ar y la• pre•tacicn•• qua •• 

ofrecen. 

El dia f1.iado para la Casa Abierta Para Todo• •• reónun 

lo• rapre•antante• de· la compaMta para recibir y antravistar 

a todo• lo• intare•ado•. Sa puedan tomar deci•ione• durante 

asta campana· da raclutamianto, o •e p~eden hacer arregles con 

le• a~pirante• 9ua acudan posteriormente a la compaMla a 

celebrar nuevas entrevista~. 

Una campaMa de Ca&a Abierta Para Todos •• arriesgada en 

cuanto co•to y tiempo. Es dificil predecir si so pre•entar~ 

mucha gante, por lo qu• au podrian llenar varios pueatoe 

vacantes, o ai golamente acudirán muy poco• aspirante& 

idóneos. 

7) Radio y Talevi•i6n1 

Aprovechar la radio y teluvieiOn para llenar una 

vacante ofrocu dos ventaja• muy 91•ande•I la primera as qua se 

llega a una audiencia inmen&a en un tiempo mpy cor•to, y la 

segunda, que ne puede llegar y tener a posibles candidatos 

que no estaban buucando ampleo, Esta& ventajas, ain embargo, 

se pueden ver opac:ndan por la magnitud del costo ya 9ua un 
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breve espacio de radio y de telavi•ión puede salir 

brevemente costase. El mensaJe 1 para 9ue t•nsa eficacia hay 

9ua repetit•lc muchas veces, y este •leva t•.1.pidamenta •l 

coste. 

Aun cuando el anuncie saa corto, no se deJarA da 

repetir al nombre de la compaNJa y la manera de pcnerse an 

ccntacto con ella. 

8) Reclutamiento en Ultr•m.ar o EHtr•conttnentall 

Ad9utrir empleados fuera da los limites del continente 

ha estado da meda. P.ara la mayorta de las indua;tt•ias la 

tecnolo9Ja ha eliminado la nece•idad de mano de abra no 

calificada en cantidades considerables, y el reclutamientc en 

Ultramar se dir•i9e ahora .a lal!t ocupaciones aemicalificadas, 

profesionales y técnicas. Es una fuente productiva y poco 

cestos.a si se le aprovecha adecuadamente. 

Les roclutadores deben conocer totalmente el ambiente 

cultural al 9u& penetran. En ausencia de lo anterior, este 

reclutamiento e• una forma de 9astar mucho dinero sin 

cbtaner resultados. 



3.3 CONCEPTO E IMPORTANCIA EN LA SELECCION DE PERSONAL 

La Selección de Personal "eti &Kclusivamante el conjunto 

de •ctividadas que tiene par objetivo determin•r, en un 9rupa 

de candidato• a un puesto determinado, al que meJor cubra los 

re9ui&itos pre&entes )' futuro!ii de es& pu&sto". {4> 

Es un• comparación entre las c•racterlaticas del 

111101 ici tan te con las necesidades del puesto y la ot•9ant::actón. 

La Selecc:ion es do suma importancia ya que i;;e d1tdica a 

elegir el recurso mAs valiO!!iD con el que cuenta la 

or<Jal"li::aciOl"I, eata selección sa r•11al i::a mQdianto tas fuentes 

m~• efectivas permitiendo asJ allo9arao da los candidatos 

tdOneos, evaluando la potencialidad fl&ica y mental de los 

solicttantou, asJ como su aptitud para el trabajo, utili::ando 

para el lo una seria de técn1ca5, como la entrevist.i, las 

14> Lic. Eletancourt Romero, Samuel. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES 

DE LA ADMINISTRACION DE EMPRESAS. Ed. IEE,s.A. F'l"imara edi

CtOn, Mév.Jco, 1977, p.c :¡e. 
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prueba• P•icol69ic•s• le• 11tH.\menes médiccnJ y ctroa mBdioe. 

La oficin• debe ser provi•t• de perBonal, es decir, 

.111l9Lden dob• da •nccntt••r&a ah1 para hablar con al candidato 

d•ntro de un tiempo rai:anAbla. El entreYístador debe &abEJr 

qu• decir en cada casa. 

Cuando el individuo Ge presenta espera que se le 

atienda can carte•la, ea decir, e~ist& una obli9ac1on impl1-

cita en C•da parte. 

••a •incero en al deseo de ver•e contratada. 

Cuanto mA• r.\pldo sa hace una ofert• mayor ea la 

probabilidad de que el candidato nas dé una respuesta 

iavorabJe, nin embargo, la mayor1a de lo~ eandtdataa desean 

9•r e~alUAdos ~cmpletamente y saben que esta toma tiempo y 

di•cu•ione•. PsicoJO~ic•mento puedo 9anarae mucho permitien

do ~ue la eKpectatiYa de una oferta s9 manten9a durante uno o 

dos di'-'•• 

So puede toner un mi\yor ni:.i.mero di? C4lrldidatos J:Jl.I~ no 

llenan nueatros reJ:¡ui~itoff. Rechazar a 1011 no 4ceptables 

•~ige ~anta finoza como adquirir el candidato ~aNado. Como 

resultado podr.l parecer meno11 importante el reclutado y pue-

Si lo eu, el inciden-

tQ difundir~ 1nev1tablamente y la imagen de la compaNla 5e 

VPor.1 m.:lnchada. 



3.4 PROCESO DE SELECCION. 

El proce•c da •alacciOn implica una dobla d11ci9iOnl la 

cr9anizaciOn decida hacer una cfarta da 11mpl11c y cu~n 

atractiva puada ser mientras qua al candidata ra•u11lva •i la 

oferta la ccnviana para •u• nacesldadee y •u• metas, Sin 

ambar9c 1 cuando el marcada da trabaje astA muy ccmpatidc, el 

procese de selección se vuelve en la pr,ctica m4w unilateral. 

Varias candidata• solicitan un mtsma puesta y la empre••, 

valiéndose de dlversos sl•tema• da seleccion, contrata al qua 

le parece mAs adecuada. El procesa también as unilateral 

cuando el candidato O• un ejecutiva o profesional altamente 

calificado que puede ser buscada por varias empre•••· 

El procese de selacctOn consta del 

11 Solicitud da empleal 

Locali%adcs los candidatas, el ambtante en qua sean 

recibidos, cama la manera en 91.-a sean tratadas, 

contribuirá en alto grado a mejorar la impreuiOn c¡ua se 

forman de la or9ani:-:•u:ton. El espacie asi9nada a ta oficina 

da reclutamiento y selección dabor•a proporcionar• las 



facilidades adecuada• a fin de 9u• resulte funcional y 

radu:ca al minimo las incomodidad•• 9u• •urJan ante la 

presencia de numeroso& candidatos. Es aconsaJable una sala 

da espera confortable, iluminada y suficiéntementa ventilada, 

asi como cublculoa privados qua permitan las condiciones 

ambientales necesaria• para la reali:aci6n de las diferentes 

etapas del proceao de selección. 

Se proceda a llenar la •olicltud de empleo que abat•cara 

b6•icamente dato• personales Cnombra, edad, ••xo, estado 

civil, Instituto Me"icano dal Seguro Social, registro fede-

ral de causantes, etc) 1 datos familiares, escolaridad, eupe

riencia ocupacional, puesto y suoldo doseado, disponibilidad 

para iniciar labore•, planes a corte y largo pla:o, ccnoci-

mientes especiales, recomendaciones, etc. Las solicitudes 

seran disehadas de acuerdo al nivel al cu~l ae eat4n aplican

do. En deaeable tener 3 formas diferentea1 para nivel ejecu-

tivo, nivel empleados y nivel de obreros. De no ser posible 

ésto, result~ aconsejable la elaboración de una hoja de soli

citud sencilla, accesible a obraron y a empleadOfio misma 

que puede complementarse con un curriculum vitae par•a ejecu-

tivaB. 

SQ determina ai el candidato rvUne loa r&qui~1ton 
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minimos Ce•colaridad, edad, etc.>. 

procede a una entrevista. 

En caso afirmativo so 

21 Entl'evista inicial o preliminar! ésta pretende 

detectar de manera eficiente y en el minimo de tiempo posible 

lo• aspectos m~& generales del candidato y su relación con 

lo• re9uarimientos del puesto, por ejemplo! apariencia 

f.lsica, facilidad de e11presl6n vor•bal, habilidad para 

relacionarue, ate., con el objeto de descartar a9uellcs 

candtdatct1 9ue ne rellnen los re9uerimientcs del puaste 9ue 

•• pretende cubrir, deba inform~rsele también la naturala~a 

del trab .. jc1 horario, rEtmuneraci6n ofl'EtCida, proetaciones, a 

fin da 9ue él decida si le interesa so9ulr adelanta con el 

prccaso. 

s19uiont11 etapa. 

:::1 Entrevista de selec:ci6nl 

Si la entrevista es una c:onversac:i6n y tiene un 

habr.¡t, de consldQr.arfie 9ue ét>tc tmpl 1ca un• 

1nterrelaci6n de Individuos, ontr•evistado y entr•evistador 1 

9uo van a ejercer una ac:c16n reciproca, y aun9uu O!I uno do 

los modios mAn antiguos para allo9arse da tnformac:tón del 

wolicltanta sigue representando a la fecha un instrumento 

clavv en el proceso do s&locc:ión lo cual implica al 



eonocimianto de divur••• tócnica• a utilizar •n la mtan1a, 

dupundi•ndo da 1aa caractoriatica• del entraviwtado y dal 

ntv•l a que sa ast~ sateccionando. 

La tar•a dal entravi•tador •• preparar •l ambiPnta an 

.qu• se roalJ:ara ta antr•vl•ta y al cual puada eondicicnar•o 

dependiendo •stc da la• raacctcnea dal antruvistado ~ua 

pretenda conocer. En dicho ambienta •a JncJuy• la actitud 

•1 

4) Pruebas paicol091cael 

En •1 proceso técnico do •olocción •e hara un~ 

va1oraci6n de l~G habilidad•• y potenc1alidadaa dol indivi

duo. asi como da •u capacidad an relaciOn con lo• raquari

mientoa del pueoat.o y l•• posib11id•des da futut•o da¡¡arrollo. 

E•t•• hurramiantas han contribuido pl•U•iblemente en la se

l•cción del peraun•l. 

Proporcion• in~armaciOn complementaria a Ja obtenida en 

le antrevi•ta de aeJeccton, pruebas do trabaJo, eKamen 

-~édico, invaattsación nocioaconómica 1 etc. 

L• introduccJón gradua1 y la aHten•ión del programa de 

prueb•s p•icoló9icaa lmpiica la elaboración da una colección 

da •lla• qua daba •ar v~lida, con~iable y debidamente 



•standal"'li:ada. 

Se han ideado prueba• pl"'~ctlc•m•nt• pal"'a toda• las 

cualidad•• imaginables. Entl"'a las m~• com~n•• ••t~nl 

- Prueba ~e inteli9ancial el prcpó•lto •• medir" la 

El razonami•ntc Y•rbal y la 

habilidad pal"'• loa n~mercs se tn~luyan par lo 9enel"'al, en 

•st.a prueba. 

- Pl"'uaba da aptitud! tiene poi"' obJato indicar" la 

l"'Bl•tiva P.•l"'icia o destreza an la actuaciOn flsica 

Ccol"'pol"'alJ qua d•ba ten•r •l candidato. 

- Prueba da habilidad eupaci•ll por medio da pl"'a9untas 

bi•n salaccionadaa y l"'edactadaa ua pu•da datel"'minar •l 

conocimiento y compl"'ansión del candidato en un 

datal"'minado de actividades. 

- Pru•ba da inclinacion•• o pl"'afaranciasl es descubrir 

haeta qu• punto se inclina el candidato hacia determinada• 

actividades. El r•aultado da asta pruaba no debe confundirse 

Laa inclinaciones y 

praferancias d• una persona son importantes por qua indican 

lo qua har• can mayor ampa~o y entusiasmo, aapont~naamenta, 

paro. •• muy posible que al entrevistado tenga muy pee• 

habilidad p•ra alcan::ar buen é:iito an lo qua prefiere. 

07 
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- Pru•ba •• parsonalidadl , .. características 

personales, incluyendo sus •mocion•s, comportamiento 9eneral, 

ra.iicciones, la confian:a en al mismo, ª' lo que ae mida por 

media de asta• prueba. Ea bast.,,nta paaibla predecir el 

daaempaho de un trabajo sobra la• baaa• da un objetivo y la 

•valuación completa de la porsanalidad del candidato. 

- Prueba de temperamental antre las cualid~dea que se 

dascubr•n por esta prueba, •e cuentan lo que 9usta y lo 9ua 

disgusta al candidato, y sus hAbitos. Tambi~n se pone de 

manifiesto ai la persona es ecuAnime, sociable o impulsiva. 

~I Pruebas da trabaJol 

La r•ali:aciOn de las prueba• de trabaJo la haca 

habitualmente el futuro Jefe inmediato, a fin de comprobar 

9ua el candidato tiene loa conccimlantos y OHPeriancia 

laboral que el puesto eMi9e. En caso de que las pruebas de 

trabaja se refieran a conocimientos que puedan aer valorado• 

an el ~rea de reclutamiento y seleccion, dabera tenorae toda 

una serie de prueba• debidamente eatandart:adas. 

61 Estudio socioeconOmicol 

La tnvostigaciOn socioeconOmica debe cubrir 3 4r.re&:1sl 

- Proporcionar una informaciOn do I• actividad 

sociafamiliar a efac:to da conocer las posibles situaciones 



conflictiva• 9ue influyan directamente en el rendimlanto dal 

trabajo. 

- Canecer lo más datall•damanta posible la actitud, 

rasponsabilidad y eficacia en el trabaje en ra:on de las 

actividades d1tsarrolladas en trabajos anteriores. 

- Corroborar la honestidad y v1tracidad d• la 

infc:irmactOn prciporcionada. 

Ba invastl9an sus condiciones actuales de vida y aa 

verifican 

expr•euadas 

sus antocodantu• a través da la• 

las personas con las 9ue 

inter•relaciOnl ccmpal'Utros de eatudio, trabaje, 

mismos, etc. 

Dependiendo de la polltica particular 

opinion1n1 

ha tan ido 

jefes en los 

do cada 

or9ani:aciOn 1 dicha fase 9ueda reservada a una trabajadora 

social, a un agente da investigaciones e a una rutina 

•atablecida an que la informaciOn se solicita po;. ascritci. 

La ver·acidad da la informaciOn proporcionada por la 

investi9aciOn sccioeccnOmica de acuerde con la e1<periencia, 

nivel y puesto que se pretende cubrir, asi coma el ccisto de 

la mtsma 1 determinar.i al canal 9ue ,;ie uttt1:a par• i;.u 

rei11.lt:acton. 

L.aa ára•s 9ua aa 1t1<ploran san! anteced1tnteg pgracnaleu, 

.. , 



famili•r•s,· l.abor.al•• y l.a s_ttuactOn econOmica. 

71 Ew•man médico de admiaiOnl 

Su finalidad a• conoc•r •l eatado de aalud del 

solicitante, d•Jandoae hasta el final del procaao aalectivo, 

por lo el•vado de su coato. 

por lo• obstAculoa anterioreu. 

Sa aplica a 9uienea han paaado 

El •K.!men médico revtata una importancia b.!stca en laa 

organizacionea, al 9rado da llegar a influir en elemento& 

tala• como la calidad y ~antldad de producción, indices de 

auaanttsmo y puntualidad, y, atando un poco más eKtenso, 

afecta loa aspecto• de deaarrollo de d~cha organi:aciOn, 

Se eatablacleron una serte de reslamentos y poltttcaa 

9ua tienden a proteser al aaplrante cuando tnsreaa a un 

trabajo, a un g1•upo laboral que eata en -funciones y 1 en llltl

mil lnat.ancl.a, a evitar el deuper•dlclo humano por ubicar al 

candidato en tr.abaJos que por su natur3le:i1 ftaic.a no 

deaampel"lar.1 efica=mttnte al no toattafacer los requerimiento& 

9u• neceattan determin.ada!li actividades. 

EKlaten enunciado& le9alea que •e encuentran en los 

reglamentos de higiene y seguridad de la Secretariil del 

Trabajo con loa cu.alea las empresas no eet.tn eKentaa para 

reali:.ar dlchoa e11.!menea y éstos 9on lo& stguiente,;oi 
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At•ticulo 151 "Los pa.tronas e•t.&n obligados a mandar 

practicar ax.aman médicc da admisión y pariOdicos a aus 

trabajadores." 

Articulo 161 "Loa trab•Jadore• están obligadcs a 

somatarsa a los ax.imanas médicos de admisión y periódicos y a 

proporcionar con toda vera.ctdad lo• informe• 9ua al médico 

sol iC:ite." 

Articulo 171 "En cada centro de trabajo es obligatorio 

llevar un registro médico y sar.t lagalio::ado por 

autoridad." 

La raali:.aciOn de este a1<.lmen compt•ende el aspecto 

clinico <un intarrogatcric y axploraciOn fisica cuidadosa> 

9ue daberia. ir accmpal"lado da astudtoa de laboratot•ia y de 

rayes x. El regi•trc de los resultados sa mantiene como 

astrictamenta ccnfldencia.l y sa comunica al departamento da 

•elacciOn da personal. 

La. raalizaclOn dal ax.aman médico de admisiOn as 

fina.neta.da por• cada argan1zacton y deber.a ser llevada a 

afecte por un médico aupeciali:.ado en mad1cina del trabaja, 

can al ccnoctmtanto del tipo da actividades 9ua desempel"lar4 

el futuro trabaja.dar y las .. xpcsicionas • los agentaa nocivas 

par• la salud, • Tin d• determinar si la• condiciones Tisicas 
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p•rmitan al trabajador dasempehar eficientementa au trabaje. 

no sa pretende deacubrir 

anfarmadadea ocultaa, sine determinar ~ué tipo de trabajo 

•at.l m.ls da acuerde con la• capacidades del solicitante. 

EB por• tcdc ente 9ua al a):.lmen médico EtS la prueba 

final ademAs del alto cesto qua representan lea estudies 

cllnicc• qua so llevan a cabo como son1 los rayos X, 

ancefalo9raftau, electrocardiogramas, pruebas de sangro, 

plasma, ademas do les honorarios de las enfermara& y de les 

médicos. 

8) OectniOn finall 

Con la infcrmaciOn obtenida en cada una de las diversas 

faa111a del procese de aelecciOn se precede a eva1ua1• 

comparativamente lDtl re9uerimianto& del puesto con la& 

caractertnticas de lo• candidato&. Hecho eo¡¡to, so pr&senta 

al Jefe inmediato y, do ser necea.arto, al Jofe dol 

departamento o gerente de araa para au ccnstduraciOn y 

decisión final, 

Eu recomendable que la decisiOn final corr•&sponda al 

Jefe e je-fes inmediatos del futuro empleado, por ser él e los 

directo .. , re11pcnsable <s) del trabaje del futuro 

•ubcr•dinadc, •l departamento de selec;c10n de pe1••onal 



ccrrespcnde un papel asesar en dicha decisión final. En 

casa.• eapeciale• retiulta pertinente reunir a la• candidatca 

entre lea cuales va a recaer la decisión final, para que en 

una prueba de •ituación toe valore •u h•bilidad para 

interrelacionaraa, •u reaccion ante la presion, su manejo de 

pr•oblemaa emocionales, etc., facilitando la tema de la 

deciaiOn y ayudando a las candidato• que na ae acupten 1 a 

percibir directamente las mctivca de la deci•ión adver11a pa1·a 

la vacante en pa1•ticuli1u·. De na .. r acon•ejable o necesaria 

la prueba situacianal con los finalistas, debar.i comunicar•• 

el r•esultado dit la decisión procediéndose a la cantt•ataciOn 

del aeleccianado, al re9istro de loa candidatos que deberan 

•al" conaideradcs para futur"as vacante• y a la• que por 

cualquier circunstancia no tengan nin9un• pasibilidad futura. 

En ambos casos, en laa que por cualquier circunstancia 

•• interrumpió el procesa de selección, es función social y 

obli9•ciOn orientarle• para •1 meJor 

Cllpro\lechamienta de sus recursos, par•a la cual, ea neceaario 

tener un conocimiento actuali:ada sobre el marcado de trabaja 

de loii zona, de la competencia o d• ramas industriales 

&imi lar-es. 



3.5 ENTREVISTA Y PRINCIPIOS DE LA SELECCION 

Entr•vista1 "es una forma de comunicación intarpet"sonal, 

que ttana poi" obJeto pl"aporcionar o t"acabat" tnfct"mación a 

modificar" actitudes, y an virtud da laa cuales •• toman 

aaa humano• •• encuentt"a con mayal" fracuancia la de aalec

ción, de aJuata, da canft"ant•ción, de t"esalución de p1•abla

maa, de daapidc, ate. 

antt"avi•t• an pa1•ticulat" tiene un obJattva 

••pacifico, al cuAl deba estar" pt"edetol"minado para poder" 

pr•cl••I"· •l pt"ocedimianta a se9uit", la información previa 

requet"ida 1 el ambiente en que se reallZat"' y su dut"ación, 

Fa••• de la antraviatal 

Rappartl aste término •isnlflca concordancia, 

<5J Arla• Balicta, Fernando. ADMINISTRACION DE RECURSOS 

HUMANOS. Edit. Trlll••· 17a. reimpresión. MéHico, Maya,1987. 

p.p.2b5 
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aimpatia. Ea una atapa de la entreviata c¡u• tian• cerne 

prcpOaitc disminuir las t•n•icnea dal sclicitant• y aunqu• 

en ••ntidc astricta al rappcrt deba rain•~ durante teda •sta, 

un trate ccrdi•l· ayuda a establecer pregunta• qu• ne pongan 

en tanaiOn al candidata, interés an escucharla, y, por le 

c:cntraria 1 la dificulta •l sarc:asmc, la irania, tntarrupcia-

nas, ate. El prcpOsita dal rappart, an ctras palabras, •• 

ramp•r •1 hiele. Frac:uant•menta asta acarcamiantc inicial na 

•a raali:a anal terrena varbal, •inc maa bian a través da 

actitudaal mc•tr•ndca• cordial y amt•tcsa en virtud de c¡u• 

al candidata habitualmente •• una per•cn• a la que ne ae ce-

2) Cimai" 

Dicha atapa se refiera a la realizaciOn da l• 

entrevista propiamente y a tr'avé• de ella van a e11plararae 

la• .lrea•, 

Esta sa divida enl 

- Histeria labcrall pretende canecer l• velocidad del 

progresa del individue, estabilidad, in9reacs eccnOmiccs, 

actitud hacia la autoridad, habilidades para ral•ctcnarse 1 el 

tipa de auperviaiOn c¡ua aJurce, e• decir, 

ea deuunvuelve en el amblwnte da trabaje. 

l • mane1-.a. da cómo 



- Histeria educativa! pret•nd• a•tablecar •l h• 

eHi•tidc continuidad an •u• estudies, duración de le• mismc• 1 

pap•l 9u• Ju90 un ••ta amblenta 1 relacione• con la autoridad 

(prcfasoras>, relación entre su• calificacicnaa, •U potencial 

y n•casid'd da reccnccimi•ntc. 

- Hi•toria perscnall La información a obtener implica 

indicadora• del concepto 9ue al individuo ti•ne de si mi•mo, 

de •u• padres, hermana•, e•pa&a 1 hiJaa, del mundo y la vida 

en general, na• va a dar la pauta en •l manaJo da •u• 

relaciones intarparsonala•. 

En a9ta •rea &a eHplora también en forma verbal, al 

••tado da salud del individuo <accidenta&, enfermedades, 

operaciones 9uirl)r9icas>. Como une de lo• va1•io11 tndicadoren 

da la forma como maneJa y hacia dónde dirige su a9reslvid~d 

<hacia •l ambiente o hacia al mismo>. 

Tiempo librel se busca obtener información sobra al 

uso 9ua hace da •u tiempo libre, para pracinar la manera coma 

canali:a BUB tensicnas y hace use de su reapcn&abilidad 

pers~nal. 

Proyectes a carta y larga plaxol baaicamenta ae daaea 

conacar coma pretenda prayactar1ut a.l futuro, reali:ar•a y 

autadaterminaraa al •ntravistada en •us mata&. Ta.mbién aa 
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trata da conocer el grado d• efectividad 9ue tiene en la 

•valu.aciOn d11 sus met•a con relacion • •us recu1•so'll. 

3) Ciarrel 

A loa ~ O O minute• ant•'ll de dar pet• terminada la 

entr•vista aa •nuncia al final da la miBma, dando eprtunidad 

al solicitante para que haga la• preguntas qua eatima 

perttnentaa y manifieat• su& impre•iones t1obra la antrevieta 

misma y, finalmente, ge la dé a canecer cual es el siguiente 

paso a r•alizar. Si el candidato no es aceptable 9e la deber~ 

orientar, lo cual implica un conocimiento por parte del 

antrevi•t•dor del marcado de tr•baJo, para lograr que su 

interlocutor obtenga un beneficie personal, qua sienta qua la 

entravlsta vallo la pena y quB al no ser aceptado no implica 

derrota sino, poi• el contrario, un estimulo para buacar un 

empleo que la permita •l apt•ovechamiento más adecuado de sus 

racuraos. 

INFORME DE L~ ENTREVISTA 

El re•ultado y ccncluatones de la entreviata, en 

r•l•ciOn al objetivo da la misma, deben ser redactados 

inmediatamente de5puOs da concluida, con objeto de no omitir 



ningun• infarmaci6n qua distorsione el resultado lograda. El 

informe daba •ar clara, concreta • int&ltgibla para quien 

pastariarmente tenga necasidad da consultarla.· 

La tarea del entrevistador na termina can la redacción 

del informe. Es acon••Jabl• qua, ·para •i mismo, raalica una 

critica sobra la entrevista reali:ada, qua contaute pregunta• 

como la •iguiantal 

- Obtuve la 

entrevi•t•?. 

lnformaci6n 

Pude establecer al rapport? 

Alcancé al objetivo? 

neceaaria ante• do la 

- La entrevista so raali:O da acuerda con lo planeada? 

Lagré darle aeguridad al antrevi•tado? 

- Consegui el acercamiento requerido? 

- Ma mostré tranquila y •in praaiones? 

- Presioné al entrevistada cuando fué necaaario? 

El antr•eviatada ••timll que valió la pqn,a la antrevifita? 

Adamas da la autacr•ltica es también recomendable 

autablacar un seguimiento del entrevistada, en caso da que 9e 

la haya contr~tado 1 compa1•anda la va101•aci6n qua se ha hecho 

dal trabaJa del mi•mo contr• las cancluslanas establecidas en 

al resumen de la entrevista. 



utilizado• otro• racur•D• •n la ••l•cción adicional•• a l• 

entrevista como a• el caso da la• pru•baa p•icoló9ica•1 •a 

hará una comparación entra la informactoñ 9ua ambas reportan 

para preci•ar loa.puntea colncidantas y dlacrapantaa. 

PRINCIPIOS DE LA SELECCION DE PERSONAL 

ENi•tan tra• tipos fundamantalasl 

1) CclocaciOnl la tarea dal BQleccionador eg tratar da 

lnCrementar les racursca humano• de la or9anizaci6n por medio 

del da~cubrlmianto de habilidades o aptitud•• que puedan 

aprovechar los candidato• en su propio beneficio y en al da 

la organiZación. Asf pues, ai un candidato no tiene la• 

habilldadeu necesarias para un determinado puesto, pero se l• 

conaidara potencialmente un buen prospecto por otra• 

caracteristic.i.a personales, &!I necesario deacub1•tr ctt•a• 

habilidades las cuales pueden ser re9uEH'idaB en otra par"te dit 

la organi~aclOn o en otra ocupación dentro da la misma. 

2) Oriantac:IOnl en al caso da 9ua no sua poutbla •captttl' 

a un candidato es importante orientarlo, es d&ctr 1 dirigir'lD 

t"iacia otra& posibles fuentes de empleo <lo cual implica un 

intercambio de tn-formact6n a este raspar:to entre diversav 

or9ani:•clonas, o la c~ntrali:acion de ella en alguna afictna 
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dadic•da a esta tarea, asJ como la naceatdad de 9ue el 

salaccionador se con..,ierta adem4s en un expet•to en mercado de 

trabaJo, eon adietan dq dominar las técnic;as da sulecciOnl, o 

haci• el incremento de sus recursos a t1•avéa de un• 

escolaridad adecuada, o hacia la solución da sus problemas de 

salud, en caso de 9ua ésta sea la causa de l• nueva 

aceptación. 

3> Etica profesional 1 Les 111el~cc1onadoras debar4n 

cumpllt• con les más elementales pt•incipics éticos de esta 

función 9ue aon1 

El hombre adecuado para el puaste adecuado. 

Un puaste ne debe abarcar dos o m4s funciones. 

Colocar en cada puesto a las personas ccn las 

aptitudes necesarias. 

Es imprescindible insistir en 9u• el proca&c de aalec

ciOn implica una seria de decisiones. Esas decisiones pueden 

afectar la vida futura del candidato. 51 ne es aceptado, si 

•• la coloca en un puesto para el cu4l ne tiene habilidades, 

para al cual tiene m4s caPactdad de la necesaria, son cir

cunstancias 9ue puaden convertirse en fuente de frustraciones 

para al candidato y 9ua 1 por tanto, pueden minar su salud 

mental y la da su familia y afectar nugati..,amenta a la orga

ni;:aciOn. 
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3.b EL COSTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

Cuando la praaión del tiempo es tal qua puedan 

utili:arae laa fuentea menos caras, les cesto'll totalaa de 

ractutamiente 'liaran menores, naturalmente, al menea, que las 

cifraa requer•tdaa '!Jean eMcetiivamente oltaa. 

Grandes reclutamientoa incrementan les costea y 

di•minuyen la calidad de loa contactes de cualquiera da laa 

Esto •• debe a que, par cada individuo qua 

aal•ccionamos da una fuente particular, debemos trabajar máa 

y durante máa tiempo para conse9uir al si9uienta hombre. 

Bajo cototo 

FUENTE 

Recomendacionea de 

empleados! 

5olicttudea por es

cr'i to. 

Cambio• y pr'omocte

neu dont1•0 de 1.;a -

campal"IJa. 

Respuesta a lo• avt

gos. 

1 t1 

FACTORES DEL COSTO 

Revisión aistem~tica 

de los registro• de 

per11oonal. 

Costo de los anuncios. 



r 
Viajas da recluta--

miento. de loa 

reclutadora•, costa 

da lo• anuncio•. 

' 
Al to costo Agencia• da colccación Hcnor•at"io• da 

l 
agencia, viaJa y 

gaste• da a•tancia 

da los reclutado-

ras (ocasionalman-

ta). 

NOTA. El prasant• c_uadro .fu6 teme.do del 1 ibra da1 Hawk, 

Rogar H. RECLUTAMlENTD Y SELECCtDN DE PERSONAL. Edtt. 

TIAcnica, S.A., Mé>eico 1 l'U:i8 1 p.c. 47. 
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CAPITUl.O IY. 

CONTRATACION DE PERSONAL. 



4. CCNTRATACION DE PERSONAL 

La ca~trataciOn es el vincula legal par el cual al 

trabajador se camprcmete ante .la empresa a cumplir can la 

labcr asignada, a•i come la empresa a darle una contribución 

par auu aarvicic•. 

Un contrate •• para •l trabaJader un documente •l cual 

la brinda la certo:a r••pactc a1 

Cbligacien•• particulare• Clugar 1 

pr•star aua eervtcical. 

La 

ti•mpe y forma d• 

traba Je 

Caalaric, di• da descanse, vacacienaa, agutnaldc 1 ate.). 

- Su ••tabllidad relativa en el emplea. 

Para la empresa ••t• documenta repre••nta1 

- Facilidad para exigir al trabajador al cumplimiante

d• •u• cbli9aclanea. 

un documente indi•p•nsable en ccnfllcte• 
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4.1 DEFINICION DE CONTRATO 

"Un contrato es a.c:iuel en virtud deÍ cual un suJeto aa 

obli9a a pra•tar a otro un trabajo per•onal subordinado, 

cualquiera que ••a •U forma de denominación mediante el pa90 

de un &alario". Cb> 

"La relación de trabajo ea la pre5taciOn de un servicio 

eubordJ.nado a una persona !cualquier.a que sea el acto que le 

dé origen> 1 mudianta el pago de un salario." 17> 

La relación de trabajo as un término qua no so opone al 

contrato, &ino que lo complementa, ya que precisamente la 

ralaciOn da tt•abajo genera.lmente es originada por un 

centra.te, ya. sea a11preoac e ta.cito, qua genera la prestación 

da •ervicics. 

El contrato da trabajo no pcdr~ ser suatituidc por la 

relación da trabaje como -figura autónoma, ya que el propio 

contt•ato se manliie"'ta a través da la relación laboral, 

Para eiecto• juridlcos es lo mismo el contrato que la 

lb> Arias Galicia 1 Fernando, ADMINISTRACION DE RECUR

SOS HUMANOS. Editorial Trillaw 1 17a. relmpre•iOn, México, 

Mayo 1987 1 P•P• 27B. 

17) Ibid 1 P•P• 277, 



relaci6n da trabaJo, indapandientemanta da loa acto• 9ua la 

ori9in1tn. El acto puada •ar el canvania 9ua sa formaliza 

con la calabraci6n del contrato o la praataci6n dal •arvicio 

9ua a •u vaz da vida al contrato de trabajo. 

En la Ley Federal del Trabajo •• habla da lo• contratas 

lo •i9uianta1 

La aKi•t•ncia del contrato y da la relaciOn da trabaJa 

e• antra el 9ue presta un tr•ab•ja personal )' al 9ue lo 

raciba. 

Cuando no eKista un contrato por eacrito, en donde 

tengan las condicianea de trabaja, los trabajadores astaran 

protegida• y regida• par la Lay Fadaral del Trabaja, 

Na podrán trabajar manare• da 14 ahas y las mayores de 

asta edad y menores da 16 9ua no hayan terminada la educacton 

primaria salva autarizaciOn de la• padres. Les mayara• de 16 

aho• podrán trabajar can ciertas limitacianas establecidas on 

dicha ley. 

La& condiciona• de trilb•jc deban llavarea par ascrito 

cuando na se dan contratas colectivas por• lo 9ua, ea harán 

da• ejemplaras, de las cuales 9uedara una en podar da cada 

parte. 
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Si no •• determino al servicio o sarvicioa 9ue deban 

preatars11, el trabajador quedara. obligado a desempal"lar• ol 

trabajo de acuerdo a sus aptitudaa, conocimientos, fuer:as, 

condicitin, etc. 

Los contratos y las relaciones de trabajo se deber.é.n 

llevar de acuerdo a lo pactado, y para 9ue sean válidos 

debar.i ser por escrito, centenar una relación de los hechos 

9ue originaren el convenio, ser rati.ficadoa anta la Junta de 

Conciliación y ArbitraJe y ser aprobadas por ésta. 

La• cau•as de terminación de un contrato pueden set•1 

l) Suspenstón1 se dió con motivo de mantener vivas las 

rel•cione!I de trabaJo y no la de terminar con la relación. En 

at10, llnicamente una Buspensión de carácter tempor•al y no 

y nus cauaas tt.an1 einfermednd con tag lona, 

incapacidad por accidente, arreato, prision. En estos casos, 

nt el tr•bajador ni el patrón tiene responsabt l idade-., ll'S 

decir, el trabajador no tiene respon5abil id,;id del trabajo ni 

al patrón tiene la obligac:iOn do pagarle los dJas 9ue no 

laboró. Solo en caao de prisión 1110 puede dar la recisión de 

un contrata pero si SI! comprueba 9ue fulll preso en dofeni;a del 

patrón o en defeni;a propi•, Etl patt•ón sf est~ obligado a 

retribuirle el tiempo que e9tuvo detenido. 
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2) DisoluciOn1 tiana un dobla principio fundamental1 

- El trabajador puada disolver la relación da trabajo 

an cualquier tiempo pues nunca podr.á ajercers• coacción sobra 

su par11ona. 

- La disolución da las relacionas laborales pueden 

Unicamenta decretar•• por al patrón si euista una causa 

juwtificada1 en au11encia de ella, el patrón que hubiera 

disuelto la relación estar.á obligado, a elección del 

trabajador, a cumplir la relación o indemnizarlo con el 

importa de ::S me••• d• 11alario m.á• 20 dfa• por al"ro trabajad.o. 

El obJetlvo de la dlt1olución es el de proteger los 

daracho• d• los trabajadores. Como se estipuló anteriormente, 

la iniciativa d• disolución sa puede dar tanto por el patrón' 

como por al trabajador. 

La disolución oe inicia con1 

•> Despido! el patrón hace saber al trabajador que 

rescindu o termina la relación de trabajo haciéndolo por 

••crtto con la fecha y causas de la dieoluciOn. Esto su hace 

con •l obJato de que eHista una constancia escrita qua 

sal"rale la causa qua Justifique el despido por parta del 

patrón, p11rmite preparat• su contradefonsa al 

El patron podrá no9a1•sa a darla pero entonces 

tampoco tandr.á como defenderse en caao de que el despido seo 

, ,, 



por causa Justa. 

b) Sapar•ciOn1 el trabajador •visa al patrOn que 

rescinda la relaciOn de tr•baJo. 

Una vir:e consumado el despido o sepat•.,.cién, sir inicia al 

procedimiento ante las Juntas de ConciliaciOn y Arbitraje 

cuya existencia validan los derechc& de los trab.,.jadores. 

Dentro de la di&oluciOn tenemos la resci~ión y la 

t•rminaciOn. 

La rescisión e& la di1>olucién di:! las relacicnes da 

trabajo decretado pcr uno de &U9 sujetag cuando el otro 

incumple gravemente con sus obligaciones. Entr•e la& cau&as 

de rescisiOn por parte del trabajador ge encuent1•an1 <1ctos da 

•violencia, amenazas, 1nJurtas 1 malos tratos en contra del pa

tron, cónyuge, hiJoB, hermanDBI <reducc:tOn del salario al 

trabajador, no recibir el ualaric en la fecha y lugar conve

nidos, sufrir perjuicios causados mal iclosamente por• el pa-

tron, en sus herrc-..miontas o útiles de trabajo, la ettlstenc:ia 

de peligro par• la seguridad o salud del trabajador por con

diciones higiénicas o 1nclumplimiento de medii;las preventivas 

'I de seguridad, al comprometer poi• imprudencia o descuide, la 

seguridad da la empre~a y de la9 personas que se encuentren 

an él,) actor. tnmorales c:omotidol'I poi• el tr•.!lba.lador en el 

lugar da trabO\Jo, revelacion de GE'ctoros técnicos, 

comerciales y dt?- -fab,.i..;acion, 'altas do aui~tuncia ya ~ue el 

tener• mhs de 3 falta!! !nj1.1s.tificadau al meB im~lican la rec:i-
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ai6n, daaob•dtancia dal trabajador, •brtadad y abuao d• nar

c6ticca o dro9aa enarvantaa, sentencia pa~al ccndanatcria si 

••ta produce •l Jncumplimiantc da la ralacton da trabajo. 

La turminactOn •• la dtacluctOn do la• relactcnaa de 

trabaje por mutuo consanttmtuntc o come consecuencia da la 

lntarfarencla de un hache, independientemente da l• voluntad 

de lea trabajadcrea e patronas que hace imposible au 

ccntinuacton. La diferencia con la roactniOn eg qua tema gu 

01•i9an en al incumplimiento culposo da las obligactcnaa y la 

tarminaciOn es la ccnnacuancia de un hacho aJano a la 

voluntad del hombre. 

La tarminacton por mutuo conaantimientc •• cuando hay 

un acuerde con el patron para aupararsa y no &Kiaten 

problema& da ninguna claaa. 

La tarmtnaciOn por circunstanctaa •• cuando hay haches 

aJenoa a la voluntad dal patron o del trabajador que cblig~n 

a dar por terminada la relación da trabajo y éataa daban 

aatar'aKprusaa en la ley y puedan war1 muerta del trabajador, 

termtnactOn da la obra o VIE!'ncimiantc del tD1•mtnc o invRrsion 

dal capital, incapacidad flstca e mental e inhabilidad del 

trabajador, cierra dff la empresa, cauaaa de fuer:a mayor e 
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c•no icrtuitc no imputabla al patr6n 1 inco•t•abilid•d notoria 

d• la explctaci6n, agotamiento da la matarta de cbJetc de la 

industria, ccncur•c e 9utabra la9almanta declarada. 



4.1.1. TIPOS DE CONTRATO 

Lo• tipos da co~trato o ralaciOn da trab•Jo en cuanto a 

•u duraciOn •• dividen •n1 

tJ.Contrato por tiempo tndaterminado1 

La temporalidad de esta contrato s&r.a paralelo a la 

vida o apttt~d f1stca o mental del trabajador·, por lo 9ue, la 

duracton. d~ la ralacton puada ser limitada. Estas 

limitacion11• juagan a favor del patron ya que podrá dar por 

' t•rminad• la relaciOn laboral cuando lo crea conveniente 

cubri•ndo las tndamni~aciones debidas. 

Por otro lado, al trabajador también puada dar poi• 

·terminada la r•laciOn sin qua al patron pueda oblig•r • 

continuar con ésta, pero si el tr•abajador lo haco valer 

durante el primar at'lo de prestación de ~ervicios podr.i sar"lcr 

2J Contrato por tiempo datarminado1 

En este contrato se opera la modalidad dal pla:o. La 

.duración da la relación dol trabajo queda limitada y sus 

afectos casan al producirse el pla:o establecido. 

So estipulo¡ cuando a.si lo eHtja Jo¡ naturale~a del 

trabajo qu11 su va a prestar• y cuando se tanga por objeto 

substituir temporalmente a otro trabajador. 



Esta contrato sa divida an1 Eventual y Temporal. 

- Eventual1 es aquel por• el cual una persona liEI obliga 

• prestar a otra un trabajo parsonat subordinado, qua 

con•tituya para al trabajador una actividad &Ktraordinaria y 

accidental, mediante al paso da un aalarto, por un periodo no 

mayor da q dias y medianto al pago de un 9alarto. 

Tamporal1 sera aquel mediante al cual una persona 9e 

obli9a. • pra•tar a otra un trabajo personal subordinado qua 

constituya para éste una necesidad permanente, limitada por 

al tiempo, naturaleza del uarvtclo o por la tndola dal 

trabaJo 1 mediante el pase da un 9alarlo. 

•lsutantas forma•• 

Puada ser da las 

a) Contrato por obra datarminada1 es al documento 

Individual da trabajo cuya duraclOn se eujeta a ,. 
terminación da la obra qua estipula el mismo. EKpreua la 

temporalidad del objeto da tal manera qua al axtinsutrsa 

ésta, case en sus efecto• la relaciOn da trabajo. Se podra -

estipular cuando asl lo axiJa la naturala::a dql trabajo con-

tratado, ya que de no tenet• estas caractarlwticaa al 

contrato se conuiderar.i celebrado por tiempo indeterminado y 

poi• consi9uionte el tr•abajador• tendr-.á todos los beneftcio'!I 

derivado~ de esta contrato. 



b> Contrato a·pr•cio al:adoa ••al documento individual 

d• trabaJo por ti•mPo determinado, •n •l cual la remuneración 

aa 9lcbal, por la obra material d•l mismo, e aaa, incluye la 

materia prima y ta mane da abra invertidas. 

La• contrates temporal•• se prorro9ar"n • BU 

vencimiento por toda el ti•mpc 9ua sea necesario, mientra• 

conti~uen laa necesidades 9ue le dieron origen. 

~) Contrato para la tnver•iOn da capital daterminadct 

La Lay contempla la posibilidad da 9u• aa contrate a 

los trabaJadora11 para la a:cplctación de minas o para la 

dependiendo la duración da 

inversión 9ua sa haga de un capital determinado. 

En aata relación la duración aatA scm~tida a una 

condición raaclutarial 9ue •a termina el capital previato. 

Las ralacionea de trabaJo para la explotación de minas 

9ua care:can da mineral11s coateables a pa1•a la rll'stauración 

da minas abandonada& a parali:adaa, puada aar por tiampo u 

abra determinad;a o para la invers10n del capi~al determinado. 

La forma da un contrata tambi•n puede aer individual a 

colacttvo. 

El contrato indiviQual ea aquel qua ae da a los 

empleado11 de confian:a o a a9uallo• qua no partena:can a 

ning~n atndicato. 
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El Cantr•ta Colectiva •• •l qua su d• cu•ndo pertenecen 

.a un sindicato. 

La difar•ncia antre contrata individual y cantrata

calactiva es qua esta ~ltima •• da tipa normativo pues en él 

se establece una serie da re9la• acerca de la• candlclanes en 

que se va • prestar al trabaja para ·~ una forma 9enaral, en 

cambia, en el cantr•to individual se particulari=• la 

rel•ciOn de tr••baja. 

En el cantr•ta caluctiva sa e•tablecen la relación 

entre una per••an• fislca que es el empleada y par l• otrill una 

persona moral nuce•ariamunte. En el contrato individual da 

trabaja la prestación de trabaja &Miste entl"e una peruana 

f1sica o mar.al come la 1ni el patrón, y pct" la otra, una 

parsana flsica que es el trabajador, Par cuanta a la 

subordinación derivada de la relación de trabaje, an el 

contrata individual el trabajador SE" encuentra dir•ectamente 

abli~ada a la prestación de las serv1c1as 9ue l~ ordene el 

patron. En el cuntr•ata colectiva no está mas 9ue cbli9ada el 

trabajador a la 9ue se encuentra estipulada. 



.. 

4.1.2. ELEMENTOS QUE INTEGRAN UN CONTRATO 

La• part•• an qua ccnaten l•• ccndicicna• da traba.Je 

deberán. t11nar1 

1> Enc•baz•dc1 en ál •a Incluyan al tipo de contrate da 

qua •a trata y les nombra& da ambas partas (se puada temar al 

ncmbt•a da un apcdaradc an case do que éuta actúa come parscna 

mor.al,. 

~> Declaracicna•1 •a hará constar la• dalcaraclcnaa del 

patron, que comprenderán la naturaleza da la empraua e del 

ne9ecic da qua sa trate, al motive, causa e necesidad dal 

contrate, tipo da ccntr.atc, servicies e servicie raquaridc 

••halando al puaste. 

3) Cláuaul3BI éstas •• dividen en des¡ 

admlni•tratlvan. 

legales y 

- Lagalet11 éstas están contenida• en al articule ~~ d11 

la Lay Federal del TrabaJc y sena 

a) Nombra, nacionalidad, edad, ~eKo, astado civil y 

dorniel 1 lo del tt•abaJadcr y del patron. 

b> Si la ralaciOn da trabaje au para obra e tiempo 

datarmlnadc, tiempo lndetarmlnadc (éstos y .. fueren auplicadc11 

anterlormenta>. 
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cJ El sarvic1o o •ervtcio• qua deban preatarse, los c:¡ua 

•a detarminar~n con la mayor praciai6n posible. 

d) El lugar o lug•r•• donde deba prBatarse el trabaJo. 

a} L• dur•ciOn de la Jornada1 9ue es el tiempo duran~o 

el cual al trabaJador e•t~ a di•PO•ici6n dol patr6n para 

fiJat•iln la El trabajador y al patron 

duración de la jornada de trabajo, &in 9ue pueda exceder de 

lo• mA~imo• legal••• La duración mAxima d• I~ JornAd~ ••r•1 

B hcras la diurna Centre las by las 20 horasl, 7 la nocturna 

{entre l•• 20 y b horas}, y 7 horoi'.lu y media la miMta 

Ccomprendo pariodos de tiempo de la.u Jorna.da¡; diurna. y 

nocturna, siempre 9ue el periodo nocturno &ea menor de 3 

horaa y media}, La jornada de trabajo por• circunstancias 

eMtraordinarias 1 no deb11rAn aiiceder de :: horas diar•ias ni de 

3 vacas en una 9eman<'l, ea pagarAn con un ciento por ciento 

milu del 5alat•io 9ue correfiponda a la!I horas da la Jornada, la 

pr•olongaciOn de oate tiempo 9ull' E11ceda de 9 horas a la semana 

obliga al pat,...6n a paga.I"' al trabajador el tiempo e:icodente 

con un 200 por ciento mas del aala,...io 9ue corresponda a lan 

horas de la Jcrnada. 

-fJ La lcrma y monte del s.alerio1 el "Salario puede 

fiJarwe por unid•d dr. ticmpO, por unidad de cbra, por 



comi•ión 1 a precio al::ado o da cualquiar otra manara. Cuando 

•• fija por unidad da,,obra_1, 1 ,'•1;i.h•~r:•_:.c9'1•tar_,la cantidad y 

calidad del material, el 9a_t'ada:~d.a/l.a~h:~rr~mianta y dtll•• 

qua ~l. patrón en,-•u .caso, propor~~ona _para ejecutar la obra, 

y al tiampo,. por al, qua _loa pendra a d1spo11ición d111l 

t~abajador, sin qua pueda •Kigir cantidad alguna por concepto 

6• integra con la• pagos hecho• an 

af111ctivo por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, 

habitación; primas, comisiones, prastaclona• en e&pecia y 

cualquiara otra cantidad o prestaclOn qua •• entregue al 

trabajador por su trabajo. El salario debe ser remunerado y 

nunca menor al fijado como mlnimo. Lo• p la::os par.a el pago 

del salarla nunca podt•.6.n ser mayare• de una semana para las 

per•onas que das•mpahan un trabajo material y do 15 dlau par•a 

lo• dem~• trabaJadore11. 

El salar•ia minimo as la cantidad menor qui!!' duba recibir 

an afactivo al trabajador por lo• servicios pra&tado• en una 

Jornada de trabajo. Este sarA fijado en una ccmisiOn 

tripartita t..;tegrada por representantes del e&tada que ser.1 

la Comi&ión Nacicndl de Salar•ia• Mlnimos, repre5entates de 

las patrones y repre&entantea de les t1•abaJadore11. 

ser aufictanta para satiufacer• las nece•idades normale• de 

un Juf• de familta en el crden material, !loci•l y cultural, y 



para provaar la educación obligatoria de loa h1.io&. No 

podrán •or obJato da compensación loa descuentos o reduccio

nas, aalvo en los casos de pensiones alimenticias decretadas 

por la auto1•idad competente en favor Ue la'l'i pet·sonaa, pago de 

rantaa que no podr~n a~ceder del lOY. dol sülario, pago de 

abanea para cubr"ir" pré11tamo11 prevenientes del Fondo Nacional 

da la Vivienda y no podrA e~ceder del 20Y. del salario. El 

daracho a percibir" un salario es irrenunciable. 

<Jl El dla y lugar del pago dol salario: el salario so 

pagarA directamente al trabajador, nolo en los casos en que 

ésta ao encuentre imposibilitado para efectuar personalmenta 

•l cobro, al pago se harA a la persona que designe como 

apoder•Ado medianta carta poder suscrita por dos test19os, El 

salario an afectivo deberá pagArae en moneda de curso legal. 

El paqo se efectuarA en el lugar donde preste su10 aervicios. 

h> La indi.cacion de que el trabajador serA capacitado o 

en los tll!rm1nos de los planes y progr•asnas 

••tablecidos o que ~u estable:can en la empresa. Todo 

tr•b•J•dor tiene derecho a qurt au patrón 19 proporc1onq 

capac1taciOn o adiestramiento que le permita elev.ar su nivel 

de Y1da y productividad, conforma a los planes y proqramas 

formulados, de comt:in acuerdo. por el patrOn y el sindicato a 
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•u• trabaJaderes y aprebadon per la Secretaria de Trabaje Y 

Previsión Seclal. 5• puede prepercienar dentre de la mi5ma 

empre•a e fuer• de ella, per conducte de per•enal propie1 

in•tructeres especialmente contratades, inst i tuc ien1ts1 

escuela• u organlsmes especiall:ado•, o mediante adhesión a 

le• •istemaa general~ut que se astab le:can quedando a ca1•90 de 

los patrones la cobertura de las cuotas reapectivas, Deber.a 

Impartirse al trabajador durante las horas de su Jornada de 

trabaJ0'1 salvo qu•, el patrón y el trab•Jader convengan que 

podr~n impartirse de etra manera, asJ como en el CillSO da que 

al trabajador desee capacltarne en una actividad distinta a 

la de la ocupación que desempel"la, en cuyo supuEtstc, 1• 

capacltaclOn na r••li:ara fuera da la Jornada de trabajo. 

por cbJ•to actua.lt:ar y parfeccicnat• los 

ccneclmlentcs y h•bilJdade• del traba.Ja.dar en su actividad, 

prapara.r al trabaJader para ocupar una vacante o puaste de 

nueva creaclOn, prevenir rle•so• de trabajo e Incrementar la 

productividad. Lo• 

capac1taclon y adiestramiento eatan obli9ados a •sistir 

puntualmente a lo• curso•, se11iones de grupos y damas 

activldada• qua fermen parte del prcce•e, atender las 

lndicacienes da las personas que los Impartan, presentar lo• 

eM4menes de evalu~ción de ccnacimientcs y aptitud. 



Un.;i. ampr••A podrA con•tituir comiaion•• miwt•• d• 

capoacitaci6n y adiestramiento que vi9ilará la in•trum•ntaci6n 

y operac16n dal •i•tema y procedimiento• que se implanten 

para mejorar la capacitación y adiestramiento. 

t> Otras condicione• del trabaJo, tales como dias d• 

descanso1 por cada b dlas da trabajo dls.fruta1•a el trabajador 

de un dia da descan•o, por lo menos, con goce de salario 

integro. Se procurará que el dia de descanso Bemanal •oa ol 

domingo, lo• trabaJadore• que pre•ten servicio e&te dta 

tendr.tin deracho a una prima adicional de un 2:i"I., por lo 

menos, •obre el salario de los dias ordinarioa de trabajo. 

Lo• dlaa de descanso obligatorio sonr 

l de Enero 

5 da Febrero 

21 da Marzo 

1 de Mayo 

1b de Septiembre 

20 de Noviembre 

1 de Diciembre de cada ó al"los, cuando corra9ponda a la 

tr•nBmisiOn del Poder Ejecutivo Fedet•al. 

2:i de Diciembre 

También las vacactones1 los trabajadores que tangan maa 



da •No da sarvlclo di•frutarAn de un periodo anual da 

vacaclonas pa9adas 9ua en nin9un ca&o poqrA ser inferior a 6 

dJas labor•les, •y que •ument•r.t. en doiii dJaa l•borable• hastil 

lles•r a 12 1 por cada ano subsecuente de servicios. Después 

del cuarto aNo el periodo da vacaciones se aumentar•en.do• 

di•S por cada 5 aNos de servicios, 

compensarse con una remuneracion. 

Las vacaciones no podrAn 

Los trabajadores tendrAn 

derecho a una prima no menor de 25% sobre los salarios 9ue le 

corraspondan durante el periodo de vacaciones. 

Asl come también le 9ue con..,ensan el trabaJador y el 

patrOn come a9uinaldc en donde sa dA como minimo 15 dias por 

cada aNo t1•abaJado o su parte proporcional, reparto da 

utilidades, ate. 

- Admini•trativas1 

En éste sa incluyan las operativas como soni cuotas de 

producciOn, obli9acicnes del trabajador da afian:ar su 

maneJo, obll9ación da sigilo, ate. 

Para facilitar la administración y aplicaciOn del 

contrate, es conveniente ancabe:ar cada c14uliula con la 

mención 9anaral da su contenido y objeto. 

una ve:: firmado al contrato, lie. daba 

el•borar la hoja de •arv1cio, en la cual contendrA en forma 
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r••umida al historial del amplaada. SimultAnaamente a la 

firma del contrata •• dabe afiliar al trabajador al IMSB en 

un plaza na mayar da ~ d!as hábiles. 

Se incluyen las nambr~• del trabajador y al patrón y, 

en su casa, también de eu apoderado a apoderadas en casa de 



4.2 CONTRATO COLECTIVO, GENERALIDADES 

"E• •1 convanio celebrado entra uno o varios sindicato• 

de trab•jlilldores y uno o vario• patrones, o uno o varios 

t1indic•tos de patronas, con objeto de establecer la• 

condicionas se9Un la& cualea debe pre~entarse el trabajo an 

una o m.as empraaas o eutablecirnientoi;." (8) 

Loa elementos 9ue intervienen en al contrato colectivo 

•n cuanto • los auJetos 9ua pueden calabrarlo soni 

- Par una p•1•t&1 1 de les trabaJadoros nacesariamonte un 

sindic•to. 

- Por da les patrones, pueden ser 

individual e varios da elles. 

El contrate colectivo contiene el derecho autónomo 9ua 

•• craa por les sindicatos obreros, Jos patrones o 

empresarios o sindici!ltos patronales. El sindicato as( como 

sus miembros puedan eJarcar ya sea c:clec:tiva o individual

mente los derechos 9ue se derivan del mismo. 

IS> LEY FEDERAL DEL TRABA.10, Edttcricil Pcl"r\la 1 Mthcico, 

1987 1 p.c. JBO. 



El patrón qua amplaa trabajadora• mlembroa da un 

aindicato tendr~ obligación da celebrar con éata, cuando lo 

solicita, un contrato colectivo. 

61 dentro de la misma empresa a1eiaten varios 

sindicatos, al contrato colectivo •a celebrar~ con al que 

tensa mayor número de trabajadores dentro de la empresa. Si 

concurran aindica.to15 gremiales, al contrato colectivo aa 

celabrarA con el conjunto da loa aindicatos mayoritario• qua 

rapreaant&n a las profusionaa aiampre qua se pongan da 

.. cuerdo. En caso contrario, cada sindicato celebrarA un 

contrato colectivo para au profenión1 y •• concurran 

sindicato& gremiales y de empresa o induatria, podrán loa 

prlmeroa celebrar un contrato colectivo pat•a su profesión, 

siempre 9ue •l nl1met•o de aus afiliados sea mayor 9ua el de 

les trabajadores de la misma profeBión que forman parte d•l 

sindicato de emp~esa o industria. 

El objeto del contrato colectivo ea el de obtener las 

condiciones según las cuales debe preaantarse el trabajo' por• 

lo qu1t ge rafiere a su duración, los c:ontr•atos colectivos 

tienen 9ua ser por tiempo indeterminado, determinado o por 

obra determinada. 

Deber~ celebrarse por• uscritc, baje pana de nul tdad. · 

Se liar.ti pcr tripl ic:ado entreg/Jndo'ie un ejempl."\r a cada una da 



l•• parta• y •• dapositarA •1 otro tanto an la Junta de 

ConciliaciOn y Arbitl"aJ• o an la Junta Fadaral o Locoill de 

.ConciliaciOn la qua d••pués da anotar la facha y hora da 

pres11rntaclOn del documento lo ramltirA a la Junta Federal o 

Local da ConclliaciOn y Arbitraje. El contrato aurtir& 

afecto• d••d• la fecha y hora da preaantaciOn del documento, 

salvo que las partes hubiesen convenido en una facha 

dlstin'ta. 

El contenido del contrato colectivo ast 

Los nombra• y domicilio• da los contratantes. 

Las empresas y establecimientos que abarquan. 

Su duracton e la a~prasiOn de aar por tiempo 

indeterminado o para obt•a dete1•minada. 

Las Jornadas de trabajo. 

Los dia• de descanao y vacactonas. 

El monto de los aalarios. 

- Las clAusulas relativas a la capacttaciOn 

adlaatramtento de los trabajadores en la empresa 

establecimiento• que comprenda. 

a 

a 

01Bposiciones sobre la capacttaciOn o adtastramtanto 

inicial que ae deben impartir a quienes vayan a tnsresar a 

laborar a la empresa o establecimiento. 
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- La• b•••• scbre la int•gracion y funcionamiento de 

la• ccmisionesi. 

- Las demás e&tipulac1cnea 9ua convengan las parteG. 

Se pueden crear comisione!> miHtas pat•a el cumplimiento 

d• determinada& funciones &ocialea y económicas, crear~n 

conjuntamente norma& 9ue lcgt•en un mejer e9uilibric entre lcl!I 

lnvclucradca. 

No deberá. faltar la determinaciOn da los aalaric&. Si 

faltaran las eatipulacicnes sobre Jornada de trabaje, dlas de 

da&canso y vacactcnel!I ae aplicarAn las disposiciones le9ales. 

No pcdr~ concet•tar&e en condicione& menea favorables p;1.ra le• 

trabajadores 9ua las contenida& en contrate& visentea en la 

empresa o •st;1.blecimiantc. 

Se podrá. eatablecor 9ue el patrón admita solamente como 

trab•Jadores • 9uienea sean miembros del sindicato 

contratante, O'llte no podt•.l aplicarse en perJutcio de loa 

tr;1.biaJadorea 9ue no formen parte del t!iindicato y 9ue ya 

pr~aten sus servicio& en la empresa con antarioridad a la 

facha en que el sindicato solicite la celebración o reviot6n 

dal contrato colectivo. Tam.bión el patrón podrA -.aparar del 

t1-.1ibaJo a loG miembros 9ue renuncien o Bean e11pulsados del 

sindicato contratante. 

Las estipulac1cnll'tB drtl contt•ato soer."ln a todas aquallan 
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p11111•aanaa qua trabajen en la empresa aunqu11 no •••n miembros 

del sindicato qua lo haya celebrado. 

El contrato s&t•.ai revlaabl" total o parcialmanta. Si •11 

celebró por un 111010 sindicato da trabaJadcrea e por un sOlo 

patrón cualquiera da la• partas pcdr~ solicitar su ravtsiOn. 

SI aa c•lirbrO par varios •indicatos de trabajadores, la 

revisión so h•r.l slampre qua los t1olicltantea representen el 

:;14 da la totalidad de los miembros de lo• aindtcatca por lo 

Si se celebró por varios patrones, la revisión ae 

har.l atempre qua los aolicitantos representen al :il:t. dlJ la 

totalidad da la• trabajadores afectados por al contrato. En 

~enaraJ, podamos se~alar que la roviaiOn so debe do pedir 

cuando monos con 60 dJaa de antlcipaciOn dal1 

- Y•ncimiento d•l contr•to por tiempo determinado si no 

•s mayor da ~ •hes y si lle9a • &ar mayor, en el tranacurso 

da los 2 ahos se podr~ pedir dicha revisión. 

- Dal transcurso de 2 ahoa en caao do tiempo 

indat•rrnin•do u obra determinad•. 

Se r•vtaarán cada al'ro un cuanto a aalartos en efectivo. 

L• solicitud debtt h•c•rt1e por lo menos 30 dias •ntea del 

cumplimiento dol primer• al'ro trascurrida de¡¡de la celebraciOn, 

r•vistOn o prórro9a. 
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La terminaciOn del contrato colectivo pueda sari 

Por con•entimiento mutuo. 

Por tarminaciOn da la obra. 

En ca&o·de fuerza mayor o caso fortuito no imputable o 

atribuido al patrOn por la incapacidad fisica 1 mantal 1 muarta 

9~a produzca como con&ecuancia inmediata o directa la ter

minación del trabajo, 

- La incogteabilidad notoria y manifiesta da la 

axplotaciOn. 

- El agotamiento da la matarla obJato da la indu•tria 

axtractiva. 

- El concurao o la 9uiabra la9almanta d•clarada si la 

autoridad competente o lo• acraador1ts r11&ualvan el ciar...-. 

d1tfinitiYo da la empr1tsa o reducción definitiva de BUB 

trabajos. 

Si una vez firmado al contrato aa Bapara un patron dal 

sindicato 9ue lo celebr•0 1 el contrato regirá las relacioneB 

da o.9uel 

trabajadores. 

patrón 

En 

con 

cago 
"' 

da 

sindicato 

disoluciOn 

o Bindicato& 

del &indicato 

do 

de 

trabaJadoreB titular del contrato o da tarmtnaciOn de éBte, 

la• condiciones de trabajo contlnuar~n v19enta& en la 

amprasa.. 
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4.3. TRAMITES ADMINISTRATIVOS EN LA CONTRATACICN. 

4.3.1. INS.CRIPCION DEL RESISTRO FEDERAL DE 

CONTRIBUYENTES <R.F.C.>. 

Ea obligaciOn de la empresa inscribir a todos lo& 

•mpl•ados an al R.F.C. cuanda ingresen • ella, ya que can 

••t• dacumento el empleada astarA raconccido por al Eatado 

para prestar sus servicios. Mediante aste ragit1tro 1ut podrA 

tener un contt•ol sobre lo• contribuyentes, 

La& par•gonas fisicaa eat.t.n obligadas • in•cribirsa 

•n el registro federal da contt•ibuyanteis presantando uu 

solicitud de inscipcton. La empresa debara proparcionar •

sus empleado!!. los dato& neceaarioa para dart1e d11 alta an el 

regit1tro federal de contribuyentes, en el caso de que se 

encuentren tnacrttas en dicha registro, dabe1-.én pt•etoantar la 

cedula Cuando el contribuyente no tensa el comprobante da 

su inticrlpclci, pcdr.t. 9esticnarlc ante cualquier autoridad 

racaudadct•a da la fedaraciOn. 
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La •mpraaa prepercienara a lea contribuyente• el cem

probant• de inacripciOn y la copia da la solicitud que 

para tal afecte haya presentade per al les. 

Le• tr.&.mite• para inac1•ibir!le se re•li:ar".ln an 2 fcrma11 

que dar"6 lA Secretari• de Hacienda y Crédito Pi:iblicc y qua 

acn1 

•""1>·~9;-iicitud de 1n•cr"tpc10n para per•cna• agalariadaa. 

ln9r"••c• par a•lario• y en general par la preataciOn da un 

11arvicic personal aubordinade que centiene les aiguientea 

dato•1 

IdantificaciOn del ccntribuyante1 nombra complete en 

orden de •pellida paterne, materno y nembre <s>¡ demicilic 

fi•c•l can nombra complato del lugar dende tengan el 

principal a•iento de SU• •Ctividadea. 

Facha de nacimiante. 

- Fech.;1 de iniciaciOn de la pr"eatactOn del •arvictc. 

ldentificacion de la empresa o retenedo1•1 nemb1•e, 

danomtnaciOn a ra:On eccial ya sean pertsenas flsicas, 

me,.ale•1 domicilia del empleador, clave del 1•e9istrc federal 

del cantr"ibuyente, ni:imera de eMpodiente del infcna~it del 

empl••dar. 
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Lu9ar y fecha de formulación do eata solicitud. 

Escribir localidad, entidad federativa y la fucha con 

dJa, mas y •he de formulacton. 

Fir•m• del ccnt1•tbuyenta. 

- Firma del empluador o ratanedor. 

2> Constancia de inacrtpcton en el Registro Federal de 

Contribuyentes para personas 9ua obten9an in9resos por 

salarios y en 9aneral por la pratstactón de un tservicio 

personal subordinado cuyaa e~pecificac1onas sonr 

- Et1t• constancia dabera sar llenada por el retenedor y 

•ntra9ada al asalariada dentro de los 7 dJas !iiguientea a 

a9ue1 en 9ue !ie pre&ente la aalicitud de inscripción, 

- Nombre del contribuyente completo. 

- Cla..,ea del Regl!itro Fedet•ii.l di1 Contt•lbuyant11s 9ue se 

anota.rán tal como apa1•ecen en la solicitud de inscripción, 

- Los datos del empleador deberan anotarse complete&. 

La constancia consta de les siguientes datcor 

- EKpedtda as •Pelltdo pater•no, materno y ncmbr& (s). 

- Cla..,e del Registro Federi111l de Ccntribuy&nte!i a.Dignada 

por la S"cretarfa de Hacienda y Crédito Pllbltcc, 

- Fecha de inscr•ipctón al Registt•o Fedaral de Contrtbu-
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yantaa. 

Dato• dal empleadora nombra Capallido paterno, 

matarno y nombra o denominaclOn o ra:On social>. domicilio, 

clava del Regi.•tro Federal del Contribuyent1r, nómaro de 

aMpadlante del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda 

para los TrabaJadoraa Clnfcnavitl d1rl empleador. 

Lugar y fecha de la formulación de la constancia. 

Firma del empleador o firma, nombre y clave del 

Regist"ro Feder.al del Contribuyente del repreaentante la9al. 
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4.:S.2. INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

CI.M.s.s.). 

L.a firma del Contrato Individual del tra6aJo con 

poatarioridad, en un pla::o no mayor de :5 diao h..'lbilea dobará 

afiliarse el trabajador al Instituto MeHicano dal Se9uro 

Social", ya 9ua este trámite, ademas de la& ventaJas que 

tiana para al patr•On y trabajador, con•tituya un requisito 

de carácter legal, 

Loa pla::os para dar aviaos da lnacripción 1 alta 1 baja y 

modificación da salartoa, no sarán mayores de :5 dtas háb1 lea 

&P.gdn estipula la fracción 1 del articulo 19 da la Lay del 

Seguro Social. 

El aviso do inacripciOn derecho-hab1ente 

deberá contener loa datos 9iguientes 1 proporcionados por al 

mismo trabaJador: 

•• Apellido patarno, materno nombro 

trabajador.as casadas indicarán al apellido del esposo>. 

b) SeMOo 

< laa 



e> Ola, me• y ano, aai como lugar d• nacimiento. 

d> Domicilio. 

•> Dato• dal patrOn anterior. 

f) Date• de •u óltima ln•crtpciOn al IMSS an ca•o d• 

haber •ido registrado anteriormente. 

9, Data• acarea da aun benaficlario•i nombre, •axe, 

par•ntasco·ma• y ano de nacimiento. 

h) Firma o huella digital si no na •abe firmat·. 

Datos del patron1 

- Nombr• 1 actividad da la ampra•a 1 ubicación del c1tnt1•0 

da trabajo. 

Nómaro del re9istrc del trabajador en al 1MSS 1 si 

hubtaaa •ido lnacritc previamente. 

Facha de tn9reso al trabajo c:on el patrón actual. 

- Sal•rto diario qua davanga.1•.6.. 

Firma. del mtamo o de su representanta debidamente 

acreditado anta el IMSS. 

- N~maro del rest•tro ante el IMSS, 

El tr~mtte de la afiliaciOn da un trabajador anta el 

In•tttutc MaMicanc del Seguro Social sen los st9uiantaa1 

- Obtener del propio Instituto Mawtcano del Seguro 

. . 
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Soci•l la• forma• de •filiación correupondientes. 

Rec•bar da loa trabaJadoras los datos a 9ua s• 

refiera •1 ra9lamento del S1t9uro Social en lo 1•elattvo a la 

filiación da patrona• y trabajadora•1 y del patrón, loa dato• 

• 9ua tur raflat•e dicha fracción. 

- Pre&antar lou Avisos • la& oficina& generales del 

IMSS en el Distrito Federal o a las delegacione& 

wubdale9acionas correspondientes en el interior de 

o 

l• 

Repllblica 1 el mismo dla en 9ua se contrate al t1•abajador o 

mA• t•rde dentro da los ~ dia• hAbila• siguiente• obteniendo 

la copia con el acusa de recibo correspondiente. 

- La copla con el acuse da raciba deberA figurar en el 

at:padlanta personal del trabajador. Deba avisar&• al 

departam&nto que s• encat'9ue de la alabot'ación de laa nóminas 

la fecha de ingre~o del trabajador, asi como el grupo da 

catizaciOn en el lMSS a fin de que sa le hagan los pagos y 

dawcuantcs raspacttvos. 

Lo~ trabajadoras civiles de la faderaciOn, del distrito 

Y tarritcrtcs federales, y los or9aniwmoa pllbliccs qu& 

acuarde al ejecutivo quedan integrados al Instituto de 

Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores dal Estado 
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Cl55STE>. Estas or9ani:aclones dabaran remitir al In•tituto, 

dentro de los 1~ dJas •i9uientas 1 lo• movJmiantoa qua por al

tas, baJas o cambJoa da sueldo, afect•n a lo• trabaJadorae. 

El Seguro ~acial ofrece prestaciones ya sea an espacia, 

dinaro y nervlclos. 

Los aaasurados 1 non el titu1,u• qu& rEu:lbe el nombre de 

asegurado y lon familiares son derecho-habianta• <esposa, 

c6nyu9e, hlJos manaren da 16 a 25 ahos si estudian, padres 

qua depandqn acon6mlcamenta del trabajador•, viuda 

Las prentactonea del IMSS son la• algulentea1 

asistencia m~dica qutr~rgica 1 an clintca• familiares o da 

espacialidad pat•a consulta e>etarna 1 astst1tncia farmacll!l'~tic:a, 

1 abara tar~to 1 ap•r• tos ortopéd ic:os 

por accidentes de trabaJo 1 rehabilitación, tt•aalado de 

enfermos, pago de vl~ticos de quien acompaha al enfermo, 

canaatilla para el r·ecién nacido, ayuda para lactancia, 

dotaciOn da lacha por los primeros 6 manea, guardarlas para 

lo• hlJos de las madres trabajadora& desda lCs 43 dlas a 4 

ahos 1 pago da incapacidad a los trabajadores da maa de 3 dlas 

ya sea por enfermedad, accidenta de trabaJo 1 por matet•nidad¡ 
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•l hay accidente ~ue ocasiona dal'lo• fl•icoa o mental o 

P•rmananta al IMSS d~ una pensión, ayuda para la viuda en 

caso del fal lecimlanto del trabajador, v•l•tot•ios, pensión da 

orfandad, pensl.ón por" veJe:z: d• 60 al'loll o :500 semanas d• 

cotl:z:ación. 

La •mpl"'esa pa9a un porcentaje de la cuota del IMSS y 

otl"'o el trabajador, en al9unas empresa• 9& ab•crbe todo el 

9a&to &in descontarle al empleado. 
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4.3.3. INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA 

PARA LOS TRABAJADORES CINFONAVIT>. 

Loa oblieac:iones da lo• patrona• procedarl.n • 
tn"•c:ribir•• a tnsc:rlbir a 1tuv trabt11,Jadoras en al Instituto y 

dar lo• avt•o• c:orrespondientav. 

- Efectuar la• aportaciones al INFONAVIT an lea términos 

d• la Ley Faderal dal Trabajo. 

Hac•r los d••cuanto• corr••pondiant•• a •u• salaries. 

- Pa,.a la in•c:,.ipción del pat,.ó_n y trabajadores en el 

Instituto, •• tomar.1n como ba•a los patronea flsc:ales 1 en los 

t•rminos qu• fije el in•truc:tivo qua al efec:to pida al 

ConsaJo da Administ,.ac:tón. Dicho instructivo sehal.ará la 

forma an qu• los patronas •e in•c:ribir.An a inscribit".1n a sus 

t,.abaJadorE1t1 y detarminar.t. lo• avise• qua deban dat"9B t1cb1•a 

altas y baja• de trabajadoras, modtfic:ac:iones de salarios y 

dam~s datos necesarios al Instituto para al c:umplimlento de 

•u• fines. 

- En al case da qua el patrOn no c:umpla con la 

obll9.aclOn da insc:ribir al trabajador o de aportar al 
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INFONAVJT l•s c•ntid•d•• 9u• deb• enter•r, lo• tr•baJadora• 

tienen derecho da Acudir al ln•tituto proporcionAndol• lo• 

informe• corre•pond1ent•• 1 •in 9ue ello relava al patrón del 

cumpllmianto da su obligación y lo aNima da la• sancione• en 

9ua hubiara incurrido. 

- El ln•tituto podrá in•cribir • los trabaJadoras •in 

pr•via 9astlón de ésto• o de lo• patronas. 

- El trabaJador tendrá derecho en todo momento a 

solicitar y obtener información directa del Instituto o a 

trav•• del patrón al 9ue preste sus sorvicios, sobre al monto 

de lA9 AportACione& a su favor, a91 Como de 109 dascuanto• 

hechos a •u •alario para cubrir abonos de capital e intere•a• 

corre•pandl•ntes • lo• crédito• 9ua le haya otor9ado al 

In•tituto. 

Al terminar•• la relación laboral, el patrón debera 

entregar al trabaJador una constancia de la clave da su 

registro. 
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4.3.4. SINDICATO. 

En mucha• organi:aciones, al contrato colectivo de 

traba Jo ma1•c• la obligaciOn de l• amprega de emplear 

eolamente miembros actives del toindicatc. Si éste ne puede 

prcpcrcicnarlca en cierto pla:c, entcncas la empreea puede 

ccntrai!ar llbt•amente, ccn l• cblig•ciOn pcr parte de les 

nueves alemantos da afiliaraa al sindicato. 

debe cuidar que ésto se cumpla para evitar poatertcres com

pllcacicnee. 

Negociar con el sindicato1 la• negociaciones comprenden 

salario•, horarios y ccndicicnes de trabajo •. Estas 3 ~reas 

abarcan campo& ewten&o•. 

L• nogoctaciOn salarial significa lograr un •cuerdo 

respecte a toda• lato formas de ccmpensaciOn cerno planes de 

aaeguramiento, planeto de Jubilación, pr'n~tac iones d• 

a.ltmentecton y transporte, etc, ademá• de· lo• sala1•toa 

propiamente dichos. 

La negcctaciOn de horarios incluye el n~mero de horas 

diariamente laboradas, descansos, dias festivos, vacaciones, 



politicas de p&rmisos de •u•encia, etc. 

La ne9ociaciOn de laa condicionas laborales va a 

compr•nder la se9uridad, trato recibido de los supervisoras, 

dctaciOn d&: unif.ormas, diaminuciOn da ruido• e condiciones de 

inten•o calor o frie, y otroa aspecto•. 

Las n&9ociacionas qu• desembocan en al éMita sa inician 

con tema• •encillos, lo cual permite •at•blacar el ritmo 9ue 

tomarA la ne9ociacidn. El proceso de "tira y af leja•• se 

desarrOlla en privado, dabldo al hecho de que las distintas 

fasa• podrlan ser mal interpretadas por los aindicali:adoa o 

por la empresa si se consideran aisladamente. Cuando nC::J sa 

lle9a a una resC::Jlucidn an el proceso de la ne9ociacion 

&Misten variaa tacticaa que permiten reanudar el avance hacia 

un arra9lo conveniente para ambas partes. Al re•C::Jlver 

primero la• cue•tiona• sencillas, los ne9ociadoras puedan 

sanalar asa proceso para hacer notar la se9uridad da que 

ancontrar.ln nuevao¡¡ soluciona&. Eall convicciOn de ya haber 

lo9r•do ciertoa a.vanees podr.11 incrementar ·1a deci&iOn de 

ofrecer nueva• ofertas o contraC::Jfertas a fin'de cumplir con 

los objetivo• de la otra parte. En ocaBiC::Jnes •• con•isue 

pro9re•ar mediante el senci lle arbitrlC::J de pClsponet• al puntC::J 
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un poca, pou•• p•••r • ccnaid•r•r otro• ••p•ctoa. 

Qu• h•cer en l• nw9ociaciOn da un contrato colectivo de 

trabi1 .. Jo'?1 

- Adelanta siempre laa nesocl•clcna• en priv•da y nunc• 

r•currir a la publicidad. 

- Gu•rdar• •l sentido da l• Justicia, parmitiendo qua el 

•dv•r••rio tambi*n sana, Y• qua, de otra fcrm• aa podra ini

ciar una nueva cfen•iva. 

- Iniciar la• plAtic•• abordando primera lo• mA• 

•encillo•, sobre l~• qua as f•cil concordar. 

Recordar qua laa negociacicne• qua •• adelantan •n al 

mamante •a roamprend•rAn cuando eMpire al presenta contrato 

colectivo. 

S•r cortante en sus ofertas y concesiones. 

Resolver lo• problema& qua no tengan solución 

describiendo los progreso• del paHadc refiriéndose a otro 

punto o efactuanda contracfortas. 

- Apegarse estrictamenta a le~ lineamientcfi lo9ales 

confirmando qua loa acuerdo& a los qua llegAn se apegan 

tat•lmanta a la~ diapo•iciones vigentes. 

El ciclo de la negcc1aci0n del contrate colectivo &e 



cierra cuando al acu•rdo •• aPrcbado. Con frecuencia la 

.aprobactOn final pc1• la empresa ccrra•pcndarA al Director 

General y por al •indicatc puada darse la circun•tencia de 

9u• •••n loa •filiado& 9uianes tangan qua ratificar loa 

a.cuardca. 

negociactcn•• o al Director General na concuerda ccn •u 

camita d• nagcctacton, •• preci•o vclv.er a e;,tablar platica• 

•obre le• puntea de dt•cordancia, y cuando .ambas parte• 

pie. 

Se reconocerán a lo• delegado• o delegado del sindicato 

como rapre•ent.antes legitimca de lea •indicali=adcs. 

La afiltaciOn al •indicatc tiene como fin al prevenir 

la margtnalización d• l•• persona& recién contratadas, al 

•tndicata pu•d• n~gcctar una cláusula de obligatoriedad da 

aflltacl0n 1 ant comc1 

- Pa~todo qu• pueda tr.anscurrir entre la afiliacton y 

la. cantrataclon. 

- Nivul de la• aportaciones forzoaa• al fondo del 

•lndicatc. 

Facultad de .. empresa de retener • loa 



•lndicalizada• un parcantaJe del •alaria quincenal a m•n•ual 

para eu ar9anizaci6n 9remial, para antra9ar la suma a la 

persona dast9nada par al aindicata. 



4.3.S. INTEBRACICN DEL KARDEX V EXPEDIENTE DE PERSONAL. 

El eHpediante todc• 

documento& que formen el hiatorial del trabajador en la 

or9anizacion, estar~ compuesto por una carpeta con su 

solici~ud, copia del contrata de trabaJo, aviaos da alta al 

•indicata, al •esuro social, al rasi•tra federal d• 

causantes, aumentos de sueldo, calificaciOn da m•rltos, 

castlso•, ate. 

E• recomendable que a fin de no olvidar detalla• de la 

contratacion se cuente con una lista de verificaciOn de todos 

•llas con objeto de tener el aMpUdienta completo, que ••• una 

verdadera hiatoria del emplaado. Por ética profesional y 

para evtt .. r un uso inadecuado de la infarmaclOn, no e• 

t•acomendabla que al estudio p•icol09ico y el reporta del 

eM4men médico aaJ como al resultado del eat~dio econOmico

•ocial formen part• de esta eMpBdiante. 

El karde>i bu•ca el cantar can una hoja en el qu11t se 

puedan incluir en fcrma clara y l'i!Bumtda los dates m,;t,a 



importante• acarea dal trabajador •n lo qu• •• r•fiar• a lo• 

detalle• par•onale•, eacolaridad, antecedente• de trabajo, 

promccione• 

control de 

y tranaferencias, califlcacione• da mérita• 

a•istanci a•, capacitación y desar1•cl lo 

y 

y 

••paraciOn, es decir, un resumen da todo lo que aparezca en 

•u •Kpediente, numero de trabajador, fecha da lnsra•o qu• 

incluy• dla, mea y af'lo en que ampiaze a labora1~ an la 

or9anizaciOn1 contrato• da sa~uroa de vida, lugar y fecha da 

nacl•iento, ••tado civil con al nombra del cónyuge, nümero da 

afill.ción al lSSSTE o lMSS y clinica en el que estA 

adacrito 1 nüm•ro da licencia p•ra conducir, estatura, p••o, 

color da piel, dato• del •KAman m•dico, fotoarafla y firma, 

domicilio, nombre, nümaro de teléfono en el cu~l so avisar• 

en ca•o de accidenta, a•colaridad, antec•dentas de trabajo. 

Eato permite una con•ulta r~pida da la• caractarlstica• pri

mordiala• del trabajador. 
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CA?lTULD V. 

LA INDUCCJON AL PERSONAL. 



. 

5. LA INDUCCION DEL PERSONAL. 

El proca11Q da CQnvertir!!le en empI1tado 11attsf1tChQ y 

prQdUc:tivo as vt,tal, tanto para la or9aniz•ctOn como para c:a-

Las c:ompal'Yia11 modernas con11a9t"an 

tiempo y esfuerzos considerables a la sell!'C:C:ión y 

c:ontr:atacJOn de pat•aonal, y 11'!111' hl!'cho conviert1t al. individuo 

•n una inv•rsiOn considerable desde su prim1rr dia de trabajo • 

A su v9z, el nuevo l!'mpleado hac:e pre9unt•• como1 

Podré afectuat" al trabajo? 

Me aceptat"•n mi!!I nuavos companeros7 

Cómo me va a tratar mi supervisor? 

Aunc¡u1t eqtas presuntas 5on pr4c:ticamento universales 

entr• todos los nuevas empJeadaa, diominuye tanto 

habilidad de apt'ender como el grado de !5at1sfacc10n con la 

ampr&sa, En el campo da la psicologfa del trabajo -••l como 

11n muchos otros- sa ha 1t•t.ablecido clat·amente que la• 

primeras impre•ianea ttend11n • ser muy dut•admras. Una 

primara impresión a9radable ttende a prolon9arse mucho tiempo 

Io mismo que una negativa. 

empleado • convert 1 rue 1tn miembro productiva d• la 

or9antzacton, el dapart~mnnto da personfll debe hacer que e!las 

primeras impreatonos tll!!'an favor•ablea. 



El principal propO•ita da la induccion, qua .• vac•• •a 

danamina "proc••a d• ••imilaciOn", •• ayudar a las nu•va• 

amplaada• a llavar a cabo un camian:a productiva. 
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S.1 IMPORTANCIA 

cuando se selecciona y contrata a uno de lea aspirantes 

a ocupar un puesta dentro de la or9anizaciOn 1 es necesaria no 

p•rder de vista el hecha de que una nueva per•onalidad va a 

a9re9arse a olla. El nuevo trabajador va a encantrarae de 

pronta inmerso en un medio de normas, politic01s 1 

proc•dimtentaa y costumbra• eMtranos para ••• El 

desconocimiento do todo elle puede afectar en forma nesativa 

su eficiencia, asi camo 1 su satisfacciOn. Entonces, la propia 

or9anizaciOn debe preocuparse por inform01r al respecte a 

teda• loa nueves elementos y eatablecor planas y programa& 

cuyo objeto ~ar~ acalerar la 1nte9raciOn del individuo, en al 

menor tiempo posible, al puaste, al jefe, al srupo de trabaja 

y a la organi::aciOn en 9enor•l• 

Un buen pro91•am• dr. Adminiatr•aciOn de Recursos Humanos 

que •stable~ca un sistema técnico de selecciOn de personal 

inconcluso si descuidara la importancia y la 

trascend1tncia 9ue implica lA r•acepciOn del perwcnal de nu1:1vo 

in9raso1 la lnformilcién quo ae le proporciona y su prc9reao 

en el trabajo. 

1~9 



E& por aato que es de $Uma importancia •$tablac•r un 

pro9rama da lnducciOn dal nuevo trabajador. 
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5.2 INDUCCION GENERICA• 

L.a primer.a imprealOn que una per•ona recibe de au 

empleo, de au lugar de trabajo y de sus ccmpal'lerca, es 

frecuentemente la que dura. Cuando se toma un nuevo emple«do 

u obrero, es indi!lpensablo e11pl icarle porf"ectamente su 

trabaJo. El quarra saber cu"les son las politlca• dq l• 

compal'lla que le afectan, los pt·oductos "!Ue fabrica y vende la 

compal'llo., los servicios que pre11ta, el horario de trabajo, la 

localt:aciOn de los sanitarios, la hora de comer, las 

actividadea sociales, la hlatorta de la compal'lla, su 

sindicato, .funcionario~ princiPales, regla.a generales da 

disciplina, beneficios de los 9u1111 podr.4 disft•utar, también el 

hacer una visita a la planta y presentarlo con algunos Jefes, 

Para contestar eetas preguntas emplean a veces un manual. El 

presentar •1 recién venido con su• compaNerOs maa pró~imoa 

contributra • que se sienta cómodo y tenga una. buena 

impresión de su nuevo empleo. 

La inducción 9en~1·i.c• tiene como fln articula.r y armo

nizar el nuevo element;o al grupo social del que formara par-
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te, •n l• forma mA• r.é.pid• y adecuada. 

La inducción 9enéric• 11e da da una manera muy 9ener•l 

11n l• organi:ación en donde la reali:ara el depar•tamente de 

R•cur11e• Humanes.Deber.a centenar les siguientes puntos1 

- Se maiieja a través de un programa de bienvenida e un 

prasr•ma da inducc1ón 1 esta •e lleva a cabo duranto un dia, 

pcr la maNana y es la ubicación del empleado en la 

organi:ación. 

- B• l• axplic•r• •1 empleada sabre les antecadentes, 

objetive•, los praductes o sarvico11 9ue aft•ece la emprwsa, 

1•• parspactiv•• de la empresa. 

Sa le dará a cenocel' la estructura dEt la emprasa. 

Cr~ani9rama particular donde e&tará laborando el 

•mplaade da nuevo ingrese. 

- Se hara mención del raglamente da trabaja, sua dere

ches y abli9•ciones. 

- Se las dará un manual de bienvenida.el cual es un 

documento en dende vienen loa puntos detallado• anta• 

mencionades asi como la• prestac10""~· 



~.3 JNDUCCION ESPECIFICA 

La Inducción especifica es ~ece&aria, pcr 9ue al 

trabajador nucestta ser adaptado lo más rApida y efica:mente 

9ue •ea poGible al nuevo medio. 

La inducción especifica se enfoca al puesto donde va a 

laborar. 

- Conviene c¡ul! el nuevo empleado 5ea pet•sonalmente 

llevado y pre111tntado con el c¡ue habrA ele IH!'I• su Jef11 

inmediato, y no simplomente enviado ccn una ficha de ingreso. 

Por lo menos, debe dársele una ta1•Jota d!O' presentación muy 

amistosa y cot•dial. 

- El nuevo Jef11 debe pr•esentar•lo a su ve:, con lCJs c¡ue 

ho1b,.An d11 s11r &us ccmpal'!eroa inmedi<'tos da trabajo. 

- Debe dll'spués E!'Hpl icarl11, de sor po!iible pe,. al mismo, 

en 9ué cona1stir-A su trabajo. Para ello, nada meJor que 

au,11-1 ia1"'!1111 

a•:par'ienc1a 

de la descripción del puesto. En nue11otra 

lo m1?-Jo1• es entregársela par•a qua la l11a 

cu1d•dosamente, y haci:¡or desput!s c¡ue lo comenta ccn su Jefe, 



praguntAndolo lo qu• no mntandi6 y completando sus dato•. 

- Daba mostrArsala loe sitio• qua requiara conocer, 

tale• como lugar: da cobra, da abastacimlanta d• m'atarial,· de 

h•rramlantas, sanitarios, •te. 

Convlano qua se la so~ala un auxiliar para qua le 

oriant• y la revuelva sus problam•• an loa p~tmaroa di••· 

pyud•• Técnicas1 

Constituyen ayudas técnicas para la buena introducción 

loa llamado• folleto• da bienvenida o del •mplaado. Sola caba· 

notar1 

- Qua a•ta folleto dnba aer amiatoso. 

Qu• conviene que ·sea lo mA• grAfico ponibla, ya que, 

cuanto mba tanga de rodacciOn, aD mA• dificil qua eoa laido, 

- Qua deb• estar dividido en seccione•, ya qua el 

solicttanta buncarA en •l muchas cosaa, y, si no l~s 

ancuantra, pierda eu interés. 

- Que no debe centenar pt•omtt••• dit cosa~ qua no ea van 

a concad•r 1 por qua •l efecto es contrario al que sa busca. 

- Qua no daba sub•tltuir a la introducción, st no 

a6lo ua1• un auxi llar de t.:i mt11oma. 

F'.11.ra la instrucct6n en •l sitio dl't tt•abajo Y<' l"lictmo11 
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notar qua la deucripctón da puaatc •• una gran ayuda. 

E• avidenta qua aatA tntimamanta• conectada con el 

•diaatramientc. • 

Periodo da pru•b•GI 

PuadR deciraa que •• la continuación d• la 

introducción. Va indicamos que puede aprcvecha1•sa para hacat• 

laa in~estigactones y pruebas. 

Haramot1 notar que lo11.9 pruaba& prAct1cas son pcs1bles de 

establecer an teda empresill. Lo necosar•io es seleccionar 

cu.Ale& son las qufil' nos con>1iene ponet• du1•antr; el per•tcdo de 

pruebill, graduarl&u;;, y, de ser posible, estandari:::arlas. 

Ea muy conveniente formular des o tres hojas de 

calificación que el supervisor da inmediato deba llenar antes 

de que le afirmen liU planta1 ellas ravela1•án si el nuevo 

t1•abaJador pudo reali:::ar•, o no, 

que se la encomienda. 

165 

los puntos-clava del puesto 



~.4 PROGRAMA DE INDUCCION 

E• aquél qua tiene por obJ~to moutr•r las politicaa, 

proc•dimiantos d11t 1• empritaa, su po•ic:iOn en al merc:ado, •U 

hi•tortal, tipos da produc:toe que distribuya, etc. Dic:ho 

program• ya dirigido il todae aquall11a pereon•u de nueyo 

tngre•o, 109,....,ndo con lo •nt111rio1• un• mayor productividad en 

un lapso de tiempo mucho menor. 

Loa problema• 9uo puedan aur9il"' en lo& pt"agramaa de 

lnducc:10n y artantac:ión aon vat•tadoa. Alguno• prosr•mau son 

.fortuitos .>'• evidentemente, inefectivas. Otros son tan 

completos que abrum•n al nueYo empleado y/o aon e"c:esiY~munta 

·coatosoe. Un probl11ma radica vn .. a11gurar la cooperación de 

lea auparvisorea da pt•ime1•a ltna.a qua pueden asta,. renu11ntea 

a permitir qu• •1 nuevo ampla.a.do aaiat.a a sesiones do 

ot•tentac:ion. Ot1•0 problem• potencial a• la posibilidad d& 

"vend•r" con domauiado entu•i•smo 111s p1·~ctic:as y pclJticau 

de la comp•t'rf•. Esto pod1·fa dar como ratiul tado reslE!nttmianto 

poi• parto del nulJYO •mpleado •n el -futuro. 
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Las s&•tane• formales disenadaa para introducir a las 

empleadea al puesta san significativamente aupariar•• a una 

mala inducciOn a a cenfiar en la• superviscras a campaneras 

para que lleven a cabe el prcce~a de ariantacion. Un programa 

•1stam~tica y supervisada par una campanta para persona& 

ne calificadas e• superior a 

sasianas casi terap&uticas llevadas a cabo por paraanas de 

fuera de la cempanJa a a métodos na •iutem~tica• e 

caaualea. Les programas y orientacion para la& empleada& 

na calificadas re9uertran alguna e•t-ructura y considerable 

atenciOn a aftuntoa relacionadas con aJ trabajo, 

•• orlan tac ton , .. deben dirigir •• la 

admJnistractOn que tengan canocimian~oa ac~rca de practicas y 

PalJtica& de la campaftia y que puedan mediar en loa problema& 

entra loa nuevas empleada• y sus supervisores, además, Jos 

admin1atradores que conducen tas '!testones de or1entactOn 

podr.ln utili;::ar parta• de los periodos para ·at•ientar a 

empleados problema. Tal oriantaciOn parece tener Qfectoa 

saludables en las tasas de ausentisma y rotacion. 

En general, Pa1•ece e11encial que los pracedimi~nto& d1:1 

ortentacion &ean 



completos, y "!U& "IUiene• dit•iJAn lo• prosramaw se concentran 

en problemas aspectficos "IUB Afronten los nuevos emple•dos. 

Las entr~vistas con nuevos emple•dos y supervisoras 

pueden ayudar a determinar las n•cesid•de• da lnducciOn y 

orientación "IU• diversas cate9crias de empleados necesiten 

para planificar y m11Jorar el pro9r•ama. 

También es evidente "IUe l• na9li9encia en el Area de 

inducc
0

tOn y crlent:aciOn puede conducir a rotación de 

empleados, confusión y tiempo dasperdiciado. 

La coordtnaciOn central por pa1•te del depar•tamento de 

personal en eftencial par•a una tnducctOn y una orientaciOn 

ordenada y efectiva, 

A contlnuacton cfrac11mc• un ejemplo dEf.1 cont11nidc del 

pro9rami11 

l> ReuniOn con el personal de nuevo ingreso el primer 

dia da trabajo, 

2) InformactOn y explicaciOn amplia sobre el contaontdo 

del manual de bienvenida "!U& c6ntensa les st-

9ulentes apartados1 

- Hl,;;torta da l.a or9ant;:,¡¡cton, 

- Sus obJetivcs. 



Hor•rio•, dias da pago, etc. 

Articulo• que produca o servicioti 9u• presta. 

E•tructura de la crgani:aci6n, locali:ando 

pue•to en cuesti~n. 

Politica• da personal. 

Prastacionea. 

-'UbicaciOn de servicios1 

médico111tc. 

comedor, consultorio 

Reglamento interior de trabajo. 

Pequeno plano da las 1nstalac1cnas. 

In-formaciOn general, que pueda rr.t¡ rosentar 

interé& al nuevo empleado. 

Posteriormente, se llevar~n a cabo -'las siguientes 

actividades1 

Evo11luaciOn (mediante cuestionario para tnv11oti9a1• 

la informaciOn que el personal pudo retener en la 

sesiOn recibida>. 

Viwita a la planta, o a las instalaciones, a fin 

de que loa nuevo& empleados Ge familiaricen 

con la disposiciOn fisica do los locales. 

PresentaciOn antR los representante~ &indicalee, 

•l 



PrasantaciOn- con parta de paracnal •• la 

cr9anizaciOn,"-. aspacialmanta con aquel de ctrcs 

departamentos con 1011 cualm• •• tendt·~ contacte 

e relacicnaa (vi9ilantea, personal del comedor, 

caJet•c, etc.> 

Infct•mación ctcrsada por el gerente de ~rea, Jefe 

da departamento y/e sección, e ,;iuper•visor do 

PrasantaciOn del nL•avc elemento a lcti demAs 

miembro• del departamento~ de ser pcaible es 

recomendable nembrar un ccmpaherc que le auK11ie 

en los detalles que sea necesario canecer m~& a 

fondo. 

- Información acerca do los detallns prcp1c11 para 

la elaboración del trabajo y que refuercen o 

amplian lo vtato en la 11e•ión de bienvenida. 

- Llenado del liatadc de verificación. 

Entravt•ta da ajusta al venc:imientc de su primer 

contrate o a un ciet•to plao:o fijo (aproHimadamen

te 3 meses! efectuada gnneralmente por el JE'fe 
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da •acción a dapartamenta al 9ua partaneca y a 

la vaz par vl ancar9Ada da la a•rencia da perso

nal, can· la finalidad da c:anccar •i la• proceses 

da salacci6n y adaptación han sida adecuadas, a 

blan a fin da localizar la• desvlaclanas. 

El llanada del listada de varificación para el uao da 

la• •upervisare• en la introducción Del nuavo personal debar4 

contener la& siguientes puntcst 

Cómo llaear a su trabaJo. 

Recorrida del departamanta. 

EwplicacJ6n sobrar 

a> El trabaje 9ue •• haca an al departamento. 

b> Relej marcador, tarjeta da tiempo, tarjetera. 

e> Come marcar la entrada y la aalida. 

d> La lmpcrtanci• d• can&arv•r la 

praciaamente en gu sitie. 

c> La prohibiciOn de marcar la tarjeta de otra 

persona. 

•> Rapprtar al suparvisar cual9uter errar al marcar 

la t.i.rJata. 

f) Horaria de trabaje. 
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gJ Comedor. 

hJ Ti•mpc disponible para ccmar •. 

i) C6mc opera al servicie de comedor. 

JJ Enfarmaria y •ervicics médicos. 

kJ Prccedimiento an case de accidenta perscnal e a 

cual9ui•r ccmpal'Tero de tr•abaJo. 

1) Sanitarios y lavabcs, 

mJ Tableros y boletines. 

nJ Dónde conseguir herramiantas. 

- Comentar otra• ccndicicne• del trabaJ01 

aJ Paga de salarios. 

b) Tiampo aHtra y fcrma de computarle. 

cJ Impuestos. 

d) Pago de dias festivas. 

al Ola y método de pagc de aalaric. 

f) Pago da vacaciones. 

9) Efecto do faltas ne Justificada•• 

h> Au•encias. 

i) Necesidad de rapcrtar las faltas. 

ji A quién y cómo avi•ar en caso de ausencia. 

k) Reglo• da sa9u1•idad. 

17:::! 



cuantc a1 

1> Limpi•za y aaaa d•l Area da trabaJa. 

m> Aaea p•r•anal. 

n> Y0da da Juaea• d9 azar, ril'laq, rabas, etc. 

a) Prohibición d• bebidas intaKicant••· 

- Colccar al nueve trabajador an •u trabaje en 

•> cparacicna• 

antarlara• y can las subaiguientea. 

b> Normas de calidad. 

e) Ncrmaa da trabaJc. 

6agulr ... cuatro etapas do 

antrenamlanta1 

a> Preparar al operaria. 

un 

b) Explicar y demastrat• < incl11~c regl.a$ 

sagurii;tad> 

c> Probar el desampel'lc del entrenada. 

d) Inspeccionar ccntinuamente al entrenada. 

buen 

d• 

NOTA1 El ejempla del programa y al listada da verlfica

ci6n fué abtanidc d11l. libro de Arias Galic1a, Fernando. ADMI

NISTRACIDN DE RECURSOS HUMANOS. Edit. Trillas. 17a. ralmpre

Bi6n. MDKicc, Maya, 1987. p·.c. :<:88-290. 



~.4.t MANUAL DE BIENVENIDA 

El Manual da Bi&nv•nida es un folleto 9ue otar9a la 

instituciOn al empl11tado de nuavo in91•11tGO con Etl propOsito do 

hacar •entir a dicho empleado parte da la instituciOn. 

El Manual de Bienvenida debe contener lo si9uiente1 

1) Bl•nvenida1 •n e•te punto•• la informa al empleado 

da nu&vo in9reso, al desarrollo y objetives 9ue lo unen a la 

institución a la 9ua ha ingresado. 

2) lntroducci6n1 su finalidad as eMplicat• cual&& uan 

loa servicias y prestaciana• 9ue otorga a sus colaboradores y 

las cbligactonas da éstos para con la instituciOn, con la 

conflan::a da 9ua al conocer e&ta informaci6n 1 puede 9entir•e 

parta integrante ds su nuevo ambtent• de trabaja. Debe darse 

una idea sabre las prestaciones médicas, compras a precios 

••paciales, descuento,., ayuda para alimentación, 

9ratlftcaciones, servicios de comedor, club deportiva, becas, 

seminarios, bolettn da empleados, pensiones y jubilaciones, 

pra&tactones en casa de matrimonie, nacimiento de hijas, 
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muarta 1 etc. 

3> Id•ario1 demostrar •l ñueva inta9rant• cual •• la 

'finalidad principal da la or9ani::ación· l• cual ayuda a 

contribuir tanta·a la sociedad cama a la patria. 

4) Hi•toria1 da•arrollar un breva resuman a hlatarla 

·da la arsanl::ación desda •U inicia, su fundador, la 9u• ea ha 

109rada durante toda ••ta tiempo hasta l• actualidad. 

5) Estructura Or9anizaclonal1 •MPlicar la estructura 

9aneral da la lnstituciOn estableciendo asi una estructura 

or9anizaclanal 1 de•da al mAs alta nival hasta al mAs baJo 1 

describiendo brevemente cada una da ellas. Se deberá dar la 

estructura general y la estructura departamental, pua•tas 

directivas 

puv•tD•• 

y dvpartamantalae, Jefes 9ua ocupan dichas 

b) Sindlcata1 •n aste se defina~ cuAlas •en las 

abJativa• primordiales da dicho sindieata para la ayuda tanto 

d•l trabajador como del patrón 

71 El Traba.101 ea de suma importancia sel"lalarlo ya 9ua 

•~ indiapansable,tanto para la institución como para el pafs, 

aMplicar al trabaJador qua al trab•Jo la proporciona un medio 

seguro da vida y una 9arantla para lou nuyoa, adam~• da darla 

la satl•iacctón da aplicar sus anar9fas en bien da la 

comunidad. 
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a> Asuinalda1 l• instituct6n va • atargar • cad• uno de 

sus empleada• anualmente al a9utnalda su• deber~ pagarse 

•nte• del dla•20 da Diciembre y sera e9uiv•lente • 9uince 

dia& de salario par la menos. Las peruanas 9ue no hayan cum-

plida el aha de servicios, 

encuentren laborando a na a la fecha da la li9uidaci6n del 

aguinaldo, tendr~n derecho a .9ue ee las p•9ua la parte 

proporcional del mismo, conforme al tiempo 9ue hubieren 

tr•baJado cual9ui•ra 9ua fuar• ésta • . , P•rticipación de utilidaclas1 la institución 

realizar~ al reparto de utilidadae entra au personal a loa 60 

di•• si9uiantes a la facha en 9ue deba pagarse al impuestO 

anual. 

Al personal 9u• in9rasa después da iniciado •l 

•jerc1cio se la entregara l• p•rte proporcional de aé::uardo a 

lo 9ue estipula la lay. 

La participación de utilidades corresponda al 10~ del 

total da lea eKcadentes antes de les impuestos. 

10> Fonde de Ahorrez el ~horro e• uno da los mejores 

h.Abitos 9uw puede tena1• cual9uier parson•1 por ejemplo, una 

institución cuenta con una prestación para su~ amplalildoa 9ue 
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la• parmita •horrar al 107. da
0

au salario, •l término del m•• 

de noviambra e diciembra, ••s~n ••• al caao da la in•titución 

sa hace entra9a ~ cada trabaJadcr da su fondo de ahorra. El 

importa que recibe consiste an la cantidad total que ahorró 

y una parta igual que atcrsa la institución <esta ~ltima os 

cpcicnal dependtendo da la ampr••a>, mA.s les intore&e&. 

11> Préatamce scbr• fondo da ahcrrca la inatituclón1 

ccn ai cbJetc de solventar las necesidades eccnOmicaa da sus 

ampla•dcs, laa at·arsa préstamos pcr aJemplc:u h••t• pcr 3 

mases de suelde ccbr.;i.nda un intarós menar al bancario. 

12) CcmpeneactOn par antt9uodad1 a cada une da la& 

•mpleadca se les pagar• una campaneaciOn pcr anti9uadad 1 

dapandiandc de lea anee que lleva en la inat~tuctOn y aena

landc cuA.ndo ea llevar.t. .;i. cabo. 

13) Reccnacimientc a las anca de servicie de lea 

ampleadcsa la inatituciOn, cama una forma de reconocer con 

gratitud Etl asplritu •• cclaboraciOn par sua anoo da 

establece diversos premios cOnsiatentea •n 

diatintivca aegún la antiguadad. 

14) Gratificaciones BGpecialea. 

15> Dlaa y forma da pa901 as can el propósito de 
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•Biliz•r •l pago • su parsonal, 1• institución asi9na loa 

di•• y forma• de P•SD• Egta pago vtune amparado poi• un recibo 

qua deber.\ firmar y entra9ar a su pagildot• daepu(>u de habar 

verificado su p•rcepciOn, 

d•duccionlli'a le9alas 'a'l salaria. 

16) Bonoa d• daspunaa1 IUI' r&fiar•en a los vales que son 

canJ•abl•• en tiendas da autoservicio y estou son ator9ados 

por la inatituc'ic~n al personal. Estos varlan de .v .. lor. 

17> O•spansaa navidet'Jaa1 l•• inatituctones, en conJunto 

con el sindicato, en 111 mea dv d1c:iembra de c:lilda at'Jo, 

proporcionan al personal un paquete da da&pensa que incluye 

una cana•t• de productos básicos. 

1B> Olas de descanso y do vacaciones. 

19) Vac:acioneg1 todo empleada tiene derecha a disfrutar 

un parlada anual de vacaciones. El plan de vacac:tonea para 

., personal &111•.á de ólcuordo a lo que astablao::ca la 

tn•tttuciOn an base "' la lay. 

20> Prima de vacactonear &a lea otorgaré a len 

colaboradora• de acuerdo al porcentaJa de au salario por cada 

di• de vacactonua qu• les corresponda en base a lo• at'Jos 

cumplidos d& servicio •n la institución no menor al :!:5Z. 
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21) Aaiatanci•1 cuando par C•u•a da anfarmadad al 

empleada no astA •n ccndicionaa de ••i•tir a su trabaJa, es 

nace•ario 9ua ésta avisa a •u Jefa directa, durante la 

primara hora da laborea, para que se puedan tomar las medidas 

nacaaarias y avi tar ttl retrasa. Ade111As deber.\ repartar•se al 

INSS 1 a •u clJnica qua le corresponda, proporcionando los 

d•tas carraspandient•• • au afiliaciOn, para qua le visita su 

mddico familiar. 

Al raer•aar a au trabajo deber• anviar a la Dir•cciOn 

d• Recurso• Humanes, ari9inal y copia del certificada de 

incapacidad expedida par el INSS 9ua es al dnica qua 

También aa 

dal"'oin • cc:inacer la• medidas para cuando surjan retardo& y 

f•lt••· 

22> Registra de at1iatoncia1 loa calabaradarea deber.in 

r•si•trarsa parsanalmenta ~n aua hor•a de entrada y mal ida en 

su tarJata da central de aatatencia, en el lugar fJaica 9ue 

ae la indi~ue, ses~n al horaria ~ue se haya convenida en la 

fttcha da su ccntrataciOn, y •si mtamo deberAn firmar dicha 

tarjeta al inicio de cada perJada. 

El ra9tstro de central de aaiatencia representa para 
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lo• emplaado• la• ai9uient•• ventaJas1 

Var•a beneficiada en al total de
0

dla• trabajado• al 

recibir •U reparto de utilidad&•· 

acraador al pramia correspandiante de 

puntualidad y asistencia. 

23> Premiacion por puntualidad y asistoncia1 

indepehdiantamante que la puntualidad y asistencia san 

obli9aciones da todos lo• colaboradores,la• instituciana• 

reconocen en astes factores una gran importancia, ya qua, 

Para ello•• premia al personal que se esfuerza para 

cumplir con a•tas requisito• mediante una recompensa. 

24) IMSSa tan inatitucloneB cubran al 100Z , .. 
siempre y cuando se entreguen las mismas, en el mamante 

oportuno, a la DlrecciOn de Recursos Humanen. 

2SI Incapacidad por embara:or laa inatituctcnes otorgan 

a 1•• colaboradoras da la• mi•m••t cuando se encuentran an 

estada de embara:a, una licencia can 9aca de nualda por 90 

dias computándose 43 dlan antes y 43 dlas daspué~ d~l 

alumbramlanta. 
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26) Se9uro da vidas para aa9urtdad y protacclOn da los 

i'ami 1 i araa y/o benei'iciarioa, todo colaborador da las 

instituciones a.'ilt.ln prot1119idoa deada •u lnareao, por un 

se9uro. 

27) Pensión por JubilaciOnt tendrán dlliracho a Jubilat•se 

todo emploadc con 6~ ahc'il da odad 1 e en forma anticipada a 

le• 60 ahoa. La finalidad as que a loa eKmiembros de la 

in•titÜciOn sa las ~yudo a disfrutar da un moractdc do&can&o 

cuando dejen da prestar sus •arvlcios. 

26) Credencial do" lctantificaciOn1 al aur contratados 

la Dirección da Recures Humanos, 

Departamento de reclutamiento y selección de 

proporciona una credencial do tdentiftc~Fión. 

personal e intransferible. 

personal 1 

Esta es 

29> Servicio da comedora ae especificar.& si el emplea

do podri6. disfrutar da un precio espacial o gratuito en el 

consumo da atimantoa correspondientea. 

::SO) Estaclcnamientoi se d•titrmtnarA a'l par•cnal que 

tendr.6 derecho a utill::ar al eetaclonamtento durantft au hora"

rto da trabajo. 

:::Sll Comunicactcnea1 c•t~ as de vital impor•tancia dantrO 
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d• l• vida d• la in•tituciOn, por le cu•1, •B bu•ca 

prcpcrcicnar qu• ésta siampre •• d•, mediante les medies y 

fcrmaa m~• adecuadas. 

Otro• aapectc• también a ccn•iderar nena prcductcn de 

la ampr••• e ••rvicica 1 al cOdigc da conducta, mapa de 

aucur•ales, depOsitcs y f~brica• •i an que existen, pcliticas 

d• par•cnal, reglas principales, procedimientos da salecciOn, 

contrataciOn y emplee, adiestramiento, avises que la empresa 

r•qul•r• qua le 

p•nstcnes, 

•o•n hechos y con 

medios de 

qu• oportunidad 

prevención da 

deben 

riesgos 

praf••ional••• norma• de •esuridad social, orientación y 

quaJa•, presentación al personal, seguridad en el puente, 

causa• principal&u de despido, dir&ctorio tolefOn leo 

fundamental de la empresa ljefea, departamento médico, ate.>, 

•M.Amene• médico& P•t•iódtcca, 

cierre del follatc, 

1•1tlactonas entre par•on•l 1 

Todo esta• reccmandactcnau ~er~n du acuerdo a la• 

necesid•de• y acuerdos de cada institución. 

El folleto di;tbara llevar el titulo qua dabara ser 

ami•tcso para al nuevo trab•J•dor1 es un formato hecho a base 

de piArrafcB pequel'los con bastante• encaba::ados par•• f•cilltor 



•u lectura y can mAra•n•s •mplic•r se racamienda usar un tipo 

de l•tra moderna y clara1 introducir materi•l ar~fica cama 

fcta9rafi••• dtbuJaa y 9r~flca•1 al tamaha daba sar manuable 

y el papel de la maJar calidad pasible, deber~ presentarse 

can una tarJ•ta para ~ue al nueva empleada puada solicitar 

informa• m~• amplia• sobra al9~n punta a bian hacer camanta

ria•. 
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5.4.2. REGLAMENTOS. 

El r•slam•nto intarior d• trab•Jo •• fornwl• por un• 

comi•lOn int•er•d• por p•r•on•• d••i9nadc• por la •111Pr••a y 

par ncmbr•dc• por •1 Sindicato d• TrabaJador•• 

qul•n ~· •l r•pr•••ntant• d• la maycrla d• le• trabaJador•• 

qu• pr••t•n •u• ••rviclc• •" dicha crsanlzaci~n y •1 cual •• 

•1 titular d•l contrate. 

capitule•, articulo• y var-iarA d•p•ndlandc d• la crgani=a-

· ción. A ccntinuactOn dar•mo• al9unc• •J•mplc• d• la qu• pu•-' 

S> CLASJFJCACION DEL PERSONAL• 

•• 'tendrA ~u• hac•r la ••P•CificaciCn •i dicha r•9la.ento •• 

aplicabl• • toda tipo d• P•r•an•l o na. 

S• ••t•bl•c•rAn r•Sl•• ~U• d•b• ••9uir al P•r•on•l en 

proc•dlmi•nto ccmo pu•d• ••r• 

- Si •• tr•t• da cubrir una V•C•nt•, y •i cualqul•ra d• 



la• parte• consid•ra qua pueda •ar cubi•rta por una parsona 

que est& ya prestando su• •ervicio• vn 14 orsanizaciOn, •• 

avi•ara del pue~o convocando a toda• las personas que daaaen 

optar por cubrir esa vacante y quienes debarAn presentar su 

solicitud anta al departamento da per•onal dentro de un plazo 

determinado contando a partir da la fecha da la convocatoria. 

Los candidatos que se presenten sarAn cbJeto da una prueba da 

aptitudes qua se presentara por el departamento de personal 

can intervención o no dal •lndicatc, y, como resultado da 

dichas pruebas se ele9irA a la persona que debera ocupar la 

vacante, Se datarminat•A si laa convocatoria• ea fiJar&n en 

tableros, en la empresa o an al aindicato. 

Cuando la vacante, a Juicio da las partas no pueda 

ser• cubierta por una paraona qua ya prest• sus servicie• an la 

c1•9anizaciOn, se determinar.A si 111 aindicato pcdr.l proponer 

al departamento de personal al o los candidato• qua ••tima 

partinant•& y a au vez ai la empresa podra buscarlo• en lea 

t•rmincs del Contrato Colectivo. También ai los candidatos 

que •• tengan aeran o no objeto de pt•uebaa da aptitudes por 

parta del departamento da parsonal con o •in tntervenc!On·dal 

sindicato si ést• lo desea, y •i una vez sqleccionada la par-
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•ona, d9b•rA ••r •nviada al •indicata para •U ingre•a al mi•~ 

90, a •fecta d• qu• pu•d• ca•enzar a laborar. 

- Si •• tratara de cubrir un pua•ta da nu•va creación, 

d•t•rminar sl la contratación llevara a caba el •i•mo 

pracedi•ienta, •l•nda.cantratada par el t•rmtna que el patrón 

ef•cta 

•fi•nclentemunte el pue•ta, la cual tambl•n •• podrA efectuar 

al la• part•• lo canvien•n. Si ••t• p•r•anal una v•z qu• ••• 

capacitada d•nw.J••tra hab•r adquirida la• canacimient09 y 

aptitud•• n•c••arla• m•diant• un eM•m•n que •• ha9a par 

repr•••ntat•• d• a•ba• part••• •n cuya casa la persona d• qu• 

•• trata cubrtra la vacant• y si no demo•trar4 •u capacidad 

•• dara par terminada su contratación por habar cumplido con 

•l p•rlada qu• •• flJ6 para su capacitación •in ra•ponsabi

lidad para •l patrón. 

- Si cuando •• trata d• cubrir pu••taa t•m~oral•• a 

•ventuale• fiJar •l prac•dlmi•nta a ••9uir asi como la cau•a 

d• la t9ft1Paralidad o •v•ntualidad. 

- Cuando •• un• 

d•t•rminada, •• harA can•t•r con la mayor precisión posibl• 

•l obJ•ta de la obra y tiempo prababl• d• su duración, 
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ccntr•tÁndose al per•cnal re9uerido estableciendo tambien su 

procedlmi•nto para ••te. 

La manara •n 9u• •e ha9an la• propue•t•s y aviaos dal 

p•trOn hacia el sindic•to deberÁ 9uadar aetablecido en el 

r•sl•mento. 

- Determinar si el punsto 9ua 9uede vacante &a cubrir~ 

d• la ml•m• manara o llevará otro procedimiento. 

T•mbién al l•• parsona• que pa••n a ocupar un pue&to de 

catagorla aup•rlor lo har•n a pru•ba durante un plazo, dentro 

d•l cual dabarán dE!lllOBtrar fiU• capacidadeiii y aptitud&• pat'<l 

desampeh•rlo y si al tr•nscurrir dicho pla::o no hubteuen 

damo•tradq dichaa •ptitudes y capacidad resresarán a su 

pue•to anterior y la& c¡ua hubieran sustituido regreaarán .a 

sus r•spectivos pueatos, d•ndose por terminada la relación de 

tr.abaJo •• hubiera sido contratada 

evant'ualmente conforme a lo establecido. 

Si al término del periodo d• prueb.a la& parscnaa c¡ua 

hubieran ocup•do lo• pua•tos re•pactivos hubiesen demostrado 

nu capacid•d y aptituda& par• ocupar dichos pueatos 1 9uedarán 

en form• definitiva y perciblr-'n al salarlo cort•enpondtente 

al nuevo pue&to1 r•trcactivamente o no a la facha en 9ue lo 
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hubiera ocupada. 

Dat•rminar si al p•r•Dnal que •• ~antrat• estar• o no 

•uJ•to a 1•• disposiciones dal Contrato Colectiva a al 

Contrata Individual. 

Se determinar& •i para in9resar al &ervicio da la 

empresa se deben cumplir can requisito• como aon1 edad, 

conocimientos, escolaridad Cla bAsica eB la primaria>, 

•olicitud de ingreso, documento• neceaartos, ate. 

2> JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJ01 

La• Jornadas de trabajo serán •stipulada& en el Con-

trato Colactivo en los re9lamento• y loe horario• d• 

trabajo sarán fij•do• an el momento. da •U contratación, 

•apecificando si •e tendra hora tnte1•met.•a para tomar 

alimentos. y deacansar fuera del centro de trabaJo. También 

•a daterminarA ai lo• horarios pueden aer cambiados con la 

conformidad da las partas y •e9ún la& necesidades da la 

empresa, •i el tiempo que trabaje en exceao,sa pa9ará como 

tiempo •xtra y en 9ué forma se pagara. 

Se eatabl•cera •l loe tr•bajadorea-ustán cbli9ados a 

prestar sus aervicio• en tiempo eKtraord~nario cuando la• 

naca•ldades del servicio le requieran y se la• solicite 
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efectuar esas labores por su Jefe inmediato, •i •• requi•r• 

que al tiempo eHtraordinario •• autorice Por ewcrito por •l 

departamento de personal avisando al Jefe del departaimento 

para su autori:aciOn y efecto• dQ su pa90. 

3> CONTROL DE ASISTENCIAt 

Si el personal deberá o no marcar individualmente su 

rewpe~tiva tarJeta de control de astutencia que •• tensa 

eatablecida 1 •i •• marcará la hora de entrada y salida, 

dOnde lo hará y cuándo deberán de firmar dichas tarJetaa. 

También •i los Jafes de departamento podril.n establecer 

controles en cada departamento. 

Conforma al Contrato Colectiva, las trabaJadore• can-

taran can una tolerancia para llegar a sus laborea y •e espe

ciftcaril. st éutoa tendrán sancton paaada esta tolerancia, ~et• 

omtsiOn de marcar la hora de llasada o salida y como se Jus

tiftcaril. dicha omiston1 quiénes estarán &Mentas de marcar di

cha tarJeta. 

4> DESCANSOS OBLIGATORIOS, PERMISOS Y VACACIONESr 

Se establecerán .los diaa de dE"scanso obli9atarto con 

saca de suelda, permisos con 9oca de •ueldo como puedan tier1 

Pot• comtuiOn aindical haata pct• un pla:o a una persa-
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na para cada comi•idn y previo acuerdo entr• la• partas. 

Por comi•iOn •indic•l durante al ti•mpo 9u• duran sus 

funcion•• al S•cratario Ganaral del Sindicato. 

- Por comi•ldn sindical a a9uello• mlambros del Comité 

EJ•cutivo 9ua •• de•isnen para el cumplimiento de cada 

comiaiOn d•bidam•nt• Ju•tificada y previo acuerdo •ntra las 

pat'ta• re•pecto al tiempo de duractOn de cada permiso y del 

n~m•ro d• persona• • 9uienaa se les daba otorgar. 

- Por enfermedad 9rava camprabable a fallecimiento de 

familiar•• en primer t6rmlno aapecificando lo• diaa. 

- PDr matrimonia determinando la duración del permiso, 

anticipación del avi•a, ate. 

- Si habran permisos sin 9aco de sueldo cuando al 

trabajador lo solicita y Justifi9ue debidamente al motiva de 

esta parmhu:;i, E11to• permiso'" podran a no ser renunciables 

por al trabajador siempre y cuando no haya sido sustituido 

por otro dur.snte el tiempo da duración del mit0mo y si podr.in 

••r revocables por la empresa cuando lo consider•e necesaria. 

Eapeciftca"r si las vacac:tont!& que dit0frutat".i el 

personal ae hat".t.n en base a periodos, si ue pro9ramar~n de 

camUn acuerdo con loa jafes respectivos y tomando en cuanta 
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la• nacesldada• da la empra•a debi•ndoaa notificar al progra

ma al jaf• da par•onal1 si aar•n acumulable•, si durante lo• 

diaa da vacaciona• y dia• festivo• se prasant~n necesidades 

e•p•ciale• d• la empresa se aatablecEJr.1n suardia• en la• 

funciona• 9ue lo ra9uleran 9ua~ando el paraonal que &e 

necesita obli9ado a cubrir•••• 9uardiaa o no, cuyo caao lo• 

diaa correapondlantes se les repondr.tn en otras fachas y en 

qué form!il. 

:U FAl. TASI 

Se determinara al el p•r•onal 9ua falte a sus labor•• y 

tensa r•tardo• lnJuut1ficados tendr.tn derecho a parcibir la 

retribución correspondiente a las hora• o dias que no haya 

laberado1 cómo podr.in Justificar•• las faltas pcr• enferm11dad 

Cper medio de avisos del IMSS, documente• aapeclalas, etc.>1 

•1 plaze para avtaar al departamento de personal la cauaa de 

au falta, etc. 

6J DE l.OS PAGOS1 

Se fiJarA cada cuando.Be pasar.in lea salarios, en 9ué 

periedo se har.tn los descuento• por faltan, retardeu, ate., y 

cuando ae har.11.n las cempansacieneu per tiempo extraordinario, 

aguinaldo, vacaciones, prima vacacional, compensación per 
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antiguedad, participación de utilidades, etc. 

7> OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS, DE LOS REPESENTANTEB, 

DE LA EMPRESA, D°E LAS PROHIBICIONES A LOS EMPLEAODS1 

Be ver~n mA• adelanta, an el siguiente punte. 

S> DE LAS SANCIONESI 

Si •• pcdrAn imponer uancionea a lo• trab~Jadores que 

cometao al9una falta en au trabaJo, por la cual viol•n las 

obligaciones y prohibiciones que ue encuentran conuignadau en 

al reglaml!!'nto, en ttl Contrato Ccletlvo·, en el Contrato 

Individual o en la Ley como scn1 amonastaclcnes, wuspensión 

en su trabaJc sin goce de sueldo, reciwión de su relación 

laboral. También el procedimiento que seguirán la• 

sancioneBI si al Jefe inmediato la deborA r~ortar y en qué 

forma al departamento de personal y al sindicato cuando se 

trate de personal •indicallzado 1 st se llevara a cabe por el 

sindicato lavantando una acta en la qU• BU haga constar la 

declaraciOn del trabajador y la de los testi99s que hubiesen¡ 

si al patrón y el sindicato no se penen de acuerdo al aplicar 

1• sanción que a su Juicio estimRn •I 

departam•ntc de pert1cnal podr/J aplicar o no dicha sanción·, 1111 

en case de qua se proceda la recision de la relación 
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laboral, el departamento da parwonal daberA actuar si9uiando 

la• normas establecidas en la Lay. 

9) GENERAL1DADESa 

Determinar si al reglamento e~ ohli9at 10 '"'ª'"ª todos 

lott 11mpl11'adoa de la empr11&a asi como ~ar"•l 6ata y sus 

t•apresenta.ntei;¡, si pcdri& ser modificado total o parcialmente 

da camón acu11rdo 11ntre laa partas e mediante un procedimiento 

especial, •1 una vez depositado el reglamento ante la Junta 

Local de Ccncili•ciOn y Arbitraje •e fiJarb. 11n lu9•ra• 

visibles dentro de la or9anizaci6n y •i •o imprimir.fl. 11n forma. 

da folleto y •• repart:it•i& entra 1011 trabaJadcre11. 
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DERECHOS V CBLIGAClON~ DEL PERSONAL, 

REPRESENTANTES V DE LA ORBANIZAClCN. 

DE LOS 

l) OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS1 

- D•tutmpef'lar las labcr••s qua correspondan a 

r••P•ctivo• pue•tos con 1• inten•idad y cuidado •propiados. 

- Acat•r •n al desampef'lo de &u trabajo, loe reglamen-

9lam1tntos, clrcul•res, avisos a instructivos qua eHpida l• 

organi::aciOn. 

- Ac•tar las Ordeno• a instrucciones qua reciban de sus 

J•f•• para al da•umpef'lo de las laborea. 

- Presentaraa al limpios y 

correctamente vastidc• en ralaciOn a aua iuncicnos y en 

•qu•llcs C••o• en qua la empresa lo requiera, con el uniiorme 

re9lamantar•io qu& 11e impl•nta, 

Guardar• durante todo el tiempo qua permane;:ca dentro 

d• la• lnstalacione• da la empresa el debido orden y 

compo&tura. 
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- En el da•ampano de •u trabajo tratar con la debida 

corracciOn y raapeto a su• Jafaa, rapraaantantea da la 

ampre•a y • lo• damá• ampl•adoa da la misma. 

- Inta9rar los organismos qua eatablu~can las layas y 

reglamentos aplicabl~• y desempehar las labore• que dontro de 

lo• mi•mo• lea correspondan, con esmera y aficiancia, asl 

como cualquier otra coml!t.iOn qua les enC:omienda al aindicato 

cuando se trato de personas que pertena~c;an al mh•ma, 

- U••r •n forma correcta y cuidar lo• Utila•, equipo y 

material d• trabajo que reciban para el daaemp•No do sus 

laboras, Los empleados sarán rasponsablea de la pérdida o da 

los dafto• hachos por ne9li9encia o mala voluntad a los 

articutoa, 

El paraanal de servicios •1t obliga a 9uarda1• al 

t01•mtno da •u• labores diarias les l:&tilas, instrum•ntos y 

mat•,.ial de trabajo an lea locales que.para al efecto se les 

proporciono, 

- Somatar•o a los oxámenQB médicos qua la empresa 

di•pan9a 1 tanto al in9rasar al trabaje, coma todos aquello• 

qua la omprasft estable~c;a pariOdicamanta, asl como a los que 

ordanan la• autoridade• competente•• 
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- Ponar •n conocimiento da l• •mpre•• por conducto· del 

:incur•blu& que pade:can tan pronto tangan conoctm1anto de las 

mismas. 

Cbaurvar las medidaa prevanttvas de se9ur1dad e 

higiene que acuarden tao autoridad•• ccmpatentes. 

- Prastar al auxilio en cualqu1•r tiempo en qua se 

encuentren dentro de l• 01•9anl:ac10n qu• sea nec1Hoa1•10 en 

ca•c dv siniestro o rle•so que puadan sufrir I•• par•cnau que 

•e ancugntran d•ntro de las instalaciones d• la •mpr•a•• o 

bt•nea de la m:iuma. 

- Guardar aacrupulosamente loa datos conf1denc1ales de 

la 01•9ani:aciOn y todou aqu&lloa atountcs adm1n'1tit1•at1vou 

r•••rvado• cuya dlvul9ac1on pued• c.;1.usar parJu1ctos • la 

•mpresa. 

- Dar aviso inmediato •l patron, salvo caso fcu•tutto c. 

fu•rz,a' ma)'or, do las c;1.usa9 Juutific•das que le unpldan 

concurrir a su trabaJc. 

- Comunicar al patrOn o a su representanta de las 

deficlencta• que adv1ertan • fin de evtta1• da,,oto e perjuicio• 

• los intereses 'I vid.a• cut i¡ua comp.t1ol"rerou de tr•baJO o 
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patronas. 

2) PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORE~1 

- Ejecuta~ cualquier acto que pueda poner en peli9rc su 

propia se9uridad, la de sus companoros do trabaje e tercaraa 

personas, ••1 cama ·1a da los establecimientos e lugares en 

- Faltar al trabajo sin causa Justificada e sin parmiso 

del patrOn. 

- Substraer da la craani:aciOn ~tlleu, inatrumentcs o 

material de trabajo. 

Presentaran al .trabajo en eatado de embria9ue:. 

Prasentar•e al trabaje bajo la influencia d• 

narcOticoG, droaa• enervantl:!s, !!llalvc que ani.ata prescripciOn 

Pcr•tar arma.a de cualquier claee durante la• horas de 

trabajo, salvo que la naturale:a do ésto asi lo &MiJa. Sa 

EIMCepttlan de esta dispcBic:ión las pun:antes o pun::cccrtantes 

qua forman parte da la& herramientas e tltilea· de trabaJo. 

- Suspender las laboras o ausentarse do la& mismas sin 
.;. 

causa" Justificada y •in previa autori:ac10n dol departamento 

de pareonal e autoridades respectivas. 



- H•c•r calact•• a rifa• dentro da l•• inat•lacianas de 

1• ampr•sa., ••lva a.utari:a.ciOn aKpre•a dal patrOn. 

- Uaar la• ütilaa, inatrumentca y matarlalas do tra.bajo 

para abJata distinta da a.9uel al 9ue estén destina.doa. 

- Ha.car cua.l9uier claaa de propaganda en las ha1•as de 

traba.Je. dentro del est•blecimienta. 
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EMPRESAS 

OBLIGACIONES DE LOS REPRESENTANTES DE LA 

- Cumplir can la.a instrucciane& 9ue reciban de la 

Adminiatra.ciOn Ganeral y departamento do pe,.sonal. 

- Tr•t•r a loa •ITlf>leadcs can la debida corracciOn y 

reapata. 

- lntagrar coma _representantes de la or9ant:aciOn• las 

camtaianaa 9ua daban forma.rae de acuerdo con le establacidc 

par la• layaa y ra9lamantas apltcablea 1 da&empahondo las 

•i•m•• con la eficacia y esmera necesarias. 

- Vl9tlar la ae9uridad 1 e-ftcien.cla, disciplina dal 

parsanal a aua Orden••· 

al a aus Ordenes 

inatrucc 1.onaa 9ua le aalicita acbre rv9la• técnicas, 

adminiatrativas a da aeguridad relaclanadas con su• laborea. 

a su• ór·denes al debida 



departam11ntos, los 

hor•rios normales de tt•abajo establecido!I en el reglamento o 

- Loa representantes de Ja empresa no podrán celebrar 

Contt•atos Colectivos tácitos o eHprescus sin previa 

.:1utnrt:::.act6n del departamento de personal o la Dtreccton Ge-. 

.... 1 .. 

4) OBLJüACIONES DE LA EMPRESAr 

Cumplir con las dtspo!iiciones de las normas de 

trabajo aplicables en SUB distintas dependencias. 

Pagar a loe trabaJadnres 1;us salarios y prestactoneli 

dentro d• los pla:os establecidos. 

Proporcionar oportunamente a les empleados lo• 

.:itt las, J.nst1•umentos )' materiales necesarice para al 

desamp&r'lo de SUB labcr·os y reponer o r11parar les 9ue se 

det11r1oren por el use normal. 

- Prepare 1 onar• al personal de servicio un local 

adecuado para guardar les Utiles 1 instrumentos, etc. 9u11 se 
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- Gu•rdar a los trabajadores la debida conaider•cion, 

•bateniéndone da mal trato de pal•bra o de obra. 

- EMpadir. cada la• 

trabajadores, una constancia escrita del nómero da d1a• 

trabajado& y aalarto percibido, 

- Expedir al trabajador 9ue lo solicite o 9ua •• separe 

de la empt•esa, dentro del término de 3 dias, una cart• da 

recomendación por les servicie• pre!ltados a la emp1•ena. 

:- Conceder al tiempo necesario p•t•• al eJarcic:io d•l 

voto en las elecciones populares y para el cumplimiento de 

los •a1•victo11 de Jurados, electorales y censales. 

- Poner en conocimiento los puertos da nueva c:reac:ton, 

vacantes definitivas y temporales. 

- Permitir faltar • los empleados para daaempehar una 

ccmi•ión accidental o permanente de su sindicato o dal Estado 

cuando avi•en c:cn la opo1•tunidad dabidlil y 9ue el nómaro de 

comiaion.adoa na perjudique la bue-na ma1•cha d•l 

El tiempo po1•dido podrá. descontarse a.l 

tr.ab•J•dor a no •ar 9ue lo compensa con un tiempo igual de 

trabaJo efectivo. 

- Proporc:tcnar capacttac:tOn y adiestramiento, in•talar 



medida• da •a9urtdad para evitar qua lo• contaminante• 

excedan lo• m~ximo• p•rmitido•, dispon•r da medicamento• y 

material•• da c4raciOn. 

Hacer la• daduccion•• qua •Dllctten los •indicatos 

por las cuota• uindicale• ordinaria•• por la• cuota• para la 

conatituciOn y fomanto da •ociadada• cocparativas y da caja& 

da ahorro, contribuir al fomento da actividadas culturales y 

del doparte proporcionando equipos y ~tilos indispensables. 

~> PROHIBICIONES DE LOS.PATRONES1 

- Nliifg•r•e a aceptar trabajadores pot• ra;:ón da edad 1 

uexo 1 etc. 

- Exi9ir o aceptar din1tr•o de los trabajadores como 

grati-ficaciOn por qua se le& admita en el tr.,,bajc o por 

cualquier otra motivo. 

- Oblt9;ar a los trabajadores a afiliar•se o retirarse 

del •indicatc o •srupaciOn al qua pertene::can. 

Intarvenir en el r~gimen interno del sindicato. 

Hacer a autorizar colectas o suucrtPcionaa en lo• 

lugares de trabajo. 

Hacer propaganda polltica o religiosa dentro del 

e•tablacimiento. 
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- Portar arma• an al interior da la• ••tablaclmienta•, 

pr•••nt•r•• •n a•tada d~ •mbriaguaz, baJa l• inflURncia da un 

n•rcOtica a dra9a anarvanta. 



CAPITULO VI. 

CAPACITACION Y DESARROLLO. 



b. CAPACITAClDN Y DESARROLLO. 

b.1 ANTECEDENTES DE LA CAPAClTAClON. 

Oeb•mo• indic•r •n principio, 9ua al fenómeno de la 

•ducación as tan •ntl9uo como ai hombre mlamo. El procaaa de 

•Pr•ndi:•J•, •J• d• toda acción aducatlva y da entrenamiento, 

•r• clara en los primares intentos por enaal'lar a intercambiar• 

habilidad•• en lo• pueblos primltlvaa. Por al al'lo de 1915 

apar•ca un las E•tadaa Unido• de Norteamérica un método da 

•n•el'lan:a aplicado diract•mente al antrenamianto militar 

conocido como1 "Metodc de le• cu•tra pasan". 9ue scn1 

-Moatrar. 

-D•cir. 

-Hacer. 

-Comprobar. 

Dabamaa Indicar 9ue las da• 9uarras sufrida• en asta 

aigla dieron lugar al de•ar,.ollo da técnicas da 1rntranamianto 

y capacit•ción intensiva, cuyas métodos •• han ajustado a 

otro• c•mpoa d• la acción humana, especialmente d• la 

induatria. En 1940 fu• cuando se comen:ó a entender que la 

labor d• entrenamiento debia ••r una función argani:ada y 



•i•tamatiz•da 1 en la cual la fi9ura del in•tructcr adquiere 

••pecial impcrtapcia. Ea ralattvamante cercano el mamante, e• 

dacir 1 haca 12 e 15 aNo•, en qua, an M•Hico l•• ampre••• 

póblic•• y pr1vadaa l• dieron importancia • la aducaci6n. Sa 

han creado divar•o• in•titutc• da an•aN•n:a a les que las 

empresas acudan par• ••tiafacar sua nac••idade• en esta• 

~reas independientemente de ••• empra••• qu•, •in 

conaiderarsa autcaufici•ntas, satisfacen BUB propia• 

nacaaidades. Asimismo, aMiatan aaociactonas que promueven la 

capacitactOn ampresarial1 aaparando que a•tan logran sus 

buenos obJativoa. 

El factor humano aa el cimiento y motar.da toda amprasa 

y su influencia as daciaiva en al desarrollo, evolución y 

futuro da la misma. El hombre as y continua1-.1 •1endo al 

activo más valioaa de una empresa. 

Por al lo, la Ciencia de la Admini•traciOn de P&t•sonal 

ha venido dando mayor énfaaia a la capacttaciOn del personal 

dentro da las empresas, cuya reconocida impot•t.Jnci• h• dado 

ori9en a recienta• disposiciones aopactales dentro da nuestra 

·1a9tslacton laboral vigente. 

Las técnicas de administración de personal, cada dia 



m•• profunda• y complajam, .originan un i~taré• craciant• 9ue 

can•i•ta •n co~tar con guia• 9ua orienten al estudiant• en 

••ta materia. 

Por lo tanto, •• digno da •a~alar todo al aafuar:a 

realizado por l•• par•an•• 9ue sa han empecializada dentro 

del Ar•• da capacitación da p•rsanal en las empre•aa 1 para 

trans~itir sus axperiencias 1 esta can tribuye • 
aumentar lom canccimianto• de a9uallo• 9u• •• inician en 

dicho campo. Aaimimmo, crea un clima de interés y competencia 

9ua favorecerA la solución da muchas situaciones relativas a 

la formación adecuada d11l pervonal 1 y muy ampecialmenta a la. 

da la formación da loa dirigentaa. 

Por lo misma, cual9uiar eafuer:o 9ua 1 an materia de 

capacitación se llave a cabe para facilitar la integración y 

compenetración del parvonal can au• propia& funcianaa y can 

los obJatlvo• de la empresa, contribuirá a can•oltdar un 

maja,.. clima da relacionas humanas y di;i produc'ttvidad. 



6.2 CONCEPTO E IMPORTANCIA DE LA CAPAClTAC?DN Y EL 

DESARROLLO 

·Adi•stramiento 

Formación y 

Das.arrollo 

{

Métodos obJ&tivos. 

Métodos audiovisual&• 

Métodos informativa• 

{

Métodos de participación 

grupo. 

de 

{

M•todoa dastinadoa a cambio y 

orientación de .actitudes. 

"La Capacitación consiste •n una actividad planeada y 

basada •n n•caaidada• raale• de una •mpreaa y ori&~tada hacia 

un cambio en los conocimiento•, habilidade• 1 y actitudea del 

colaborador". 19). 

C9) Siltcao, Alfonso, CAPACITACION V DESARROLLO DE 

PERSONAL. Editorial Limusa, Segunda adtcton, México 1987, 

p.c. :'.O. 



El Oe••rrollo •i9nific•• " El pra9re•o inte9ral del 

hambre y, can•i9uientemente, 

canacimienta• 1 ol fart•lacimienta da la voluntad, l• 

di•ciplin• dal c•r4cter y la •d9ui•ición de tad•• la• 

h•bilidada• 9ue •an re9uarid•• para el desarrolla de la• 

ejecutiva•, incluyendo a9uellas 9ua tienen m4a •lta Jer•r9u!• 

en l• ar9anización de l•• empra•••"• CIOl 

Para 9u• el abJattva 9aneral de una empresa &e lo9ru 

pl•n•mente, e• nec•a•ria la funciOn da capacitación 9ue 

calabara apartando a la empraaa un personal debidamente 

y de.arrollado para 9ua desempe~e bien sus 

funclane• habiendo praviamante descubierto las necuatdada• 

reales da la empresa. Par lo 9ue, la capacitac10n va a 

••tiafacer la• neca•idada• praaentaa y •e prevean nacaaidadea 

futuras respecte de loa prepar•aciOn y habilidad de lowo 

colabcradores. 

La aducaciOn an todos sua nivelas debe do sor inta9ral. 

Si ne •• aai se caer4 an la eapectali:aciOn y 9ue trae 

CIOJ Silicea, Alfanso. CAPACITACION V DESARROLLO DE 

PERSONAL. Editorial Limusa 1 Segunda adicion, MéKiCo 1987, 

p.c. 1::::S. 



conat90 la deshumanización del hombre. 

Hablando concretamente de la capacitación en la empre•a 

debamos dejar claramente aehalado qua ésta debe dar -•n la 

medida y dOsi• necesaria al empleado, al funcionario y al 

•jecutivo- una luego, 

orientar loa programas haciendo hincapié en ID• puntos 

espec~ficoa Y necesarica para daaempehar eficazmente su 

pueato. 

La capacitación ea un medio formidable para encauzar al 

personal de una empresa 109r~ndo una auténtica autcmotivaciOn 

e tnte9raciOn en la misma. Este solo e& posible Gi la 

educación que se imparte ea integral, pues sOlo asl ubicara y 

de•arrollar~ al empleado cualquiera qua •ea •u nivel y area 

de trabajo, como un miembro responsable del ~on9lomerado 

social al que pertenece. 

En este ot•den de idea•, dos •en les fine• bastees de la 

capacitación ~n Ja emp,.esat 

-Promoveer el desarrollo integral del peraonal y, aa1, 

el desarrollo de la empr•esa. 

-Logt•ar un conocimiento técnico tnipec ial t za do, 

necenar1o para el deserr,pel'fo efi..:~z del puesto. 



E• d• suma impartancia Y• que l•s necesid•d•s d• un 

•Uténtica desarrolla int•gr•l del s•r• humana y de l• 

qua, dusde aste mamenta •n la 

•duc•ción ocupa un primer pl•na dentro da la• abJativas a 

nivel nacian•l • tnt•rnacianalr puus la gran mayarta'da las 

prabl•m•s fund•mentalmant• morales, •acial••• paliticas y 

acanó~icas 1 san prablvmas d• educ•ción y •• ella 1• cl•ve 

par• salucianarlas. 

Nunca cama •her• •• necasaria un maneJa ciuntJfica da 

la aducactón, ea dectr, un plan ststem4ttca y ar9an1zada de 

cada p•ia 1 de c•da empra••• de cada familia y d• cada 

persan•, que das•rrallu y oriente actitudes hacia •l bien 

camün, entendida ~sta cama1 El canJunto. organizada da 

candtcianes •aciales par media da las cuales el hambre puada 

realizar su vida natural y ••piritual. 
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6.3 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES. 

S• dab•n precisar, un primar término, neco•idades 

pra••nte• y a corto plazo y 1 en segundo, necesidades a 

mediano y a la.reo plazo, estando eatas dlttmas comprendidil.& 

dentro de un &ano concepto d11t desarrollo da lil. o!"gani::•ctón. 

Es l• prim•ra fase del proceso al 9ue debe aJustarse al 

fenóm11tno de la educ•ción dentro d& la empresa y resulta 

obvio, pues se trata da l•s funciones de previ•tOn y 

planeación d•l proceao administrativo. Sin la investigación 

Previa de laa necesidad•s, nunca se podra penaar ni ai9utera 

en pro9r•mación de ningl'.ln curso. En este orden de idaas lil. 

C•p•cita.ción tiene bAsicil.m&nte dos ra::ones de sor: por un 

lado, sattsf•cer nacesidadas pra&entes de las empresas, con 

base en conocimiento• y il.Ctitudes y, por otro, preveor 

sitUil.Cionas 9ua se deban resolver con anticipi!.Ción. 

Especialmente, la empresa deaea 9ua sólo se imparta 

capacitación an la medid• y dó&is nacesaria~ en cada caso. 

Esta actitud asta ftMCil.minada a no 9a&ta1• inl'.ltilmente en 

cursos superfluos e innec•sat•ios y esto debe de sar nOrma di!' 



tr•b•Jo da todo instructor a•p•cialmanta da •quél qua &ea 

direct•manta raspone•bla •nt• l• empr•••· Quaromos decir que 

l• función uduc•tiv• no &Ola daba imp•rtir conocimientos an 

dO•i• y proporc1onas rtgidas y limitadas, sino qua daba 

parseguir también un obJetivo aeencial y la form•ciOn 

cultural a integral del colaborador. Esto lo conaideramoa de 

vital importancia en al presenta y da trascendencia hacia al 

futuro 1 antandi&ndoae an término• 9en~ralau 1 sin importar al 

niv•l y ni la magnitud y 

posibilidadau de la ampraea. 

Ee dacir 1 podrtamoe afirmar que la capacitación y 

desarrollo qua incremonta lo• conocimientos y habilidades 

para una mayor productividad, ea tan importante como el 

conocimiento de la filosofla, ~ociolo~ia, música o cualquier 

otro tema que dasar•rolle y perfeccione su per•sonalidad y 

oriente meJcr •u& o11ctitudes frente a si mismo, frente a la 

empresa y frente a la eociedad de la cual forma parte y a la 

cual daba servir • 

• L•& nacosidaduu de capacitaciOn eon las si9utentea1 

- La& necaaidadas del entrenamiento uon aquellos temas, 

conccimiantoa o habilidades que deben ser aprendidos 

~11 



deaarrollados o modificado• para mejorar la calidad dal 

trabajo y la rraparación inta9ral dal individuo •n tanto 

colaborador en una organización. 

- Dichas nacaaid•da• conatltuyan la difarancia antra el 

da•ampaho actual dal colaborador an •u puaato da trabajo y 

••• da trabajo praaanta• y futura• d• 

conformidad con loa obJativoa de la organización. 

TambiQn puedan considararae como a9ualla• carencia• 

en lo• conocimiento• o habllidada• qua blo9uaan o impiden al 

d•••rrollo da la• potencialidad•• del individuo y la eficacia 

an al da•ampeho de au puaato da trabajo. 

De antr• otras fuentes d• origen p•r• determinar las 

naca•idadaa de capacitación y dosarrollo pu~cntn manclonarsa 

las si9uiantas1 

El análisis. descripción y evaluación da los puestos. 

La calificaciOn da méritos y la •valuación dal nivel 

da deaempaho dw los empleadoa. 

transferencia• y rotactOn da 

Promocionas y aacensos del paraonal. 

Información ••tadiatica 



cuesticnario• e •ntrevistas, di•enadaa aspacialmanta para 

determinar naca~idadas. 

Indicas de daapardicio y alto• cestos de operación. 

Nivela• da seguridad a higiene industrial. 

Quajas. 

Faticlcnes eKpres.aa da capac:itac:iOn 

plantaadas individual y grupalmente. 

EvaluaclOn da c:ursoa y seminarios. 

EKpansión y crecimiento da la organt:acion. 

Inspecciones y auditorias. 

Reconocimientos cfic:iala•• 

La• técnica• a instrumentos utili:ados con mas éKito en 

l• bi:r.a9ueda de infor•mación relativa a nec:eaidades 

capacitación y desarrollo son los si9uientes1 

Entrevista individual. 

Entrevista de 91•upo. 

Aplicación de cuestionarios. 

Aplicación da evaluaciones y prueban. 

Invantaric'll da rec:ut•soa humanos. 

Datos estadlaticos. 

Comitáe. 

da 



- Informa• y opiniona• de con•ultore• aKtarnoa. 

Podamoa entandar la dateccion da n•caaidadaa como un 

•n•11•1• comparativo entra l•• tarea• realizadas en la 

r•alidad centra la d•manda de taraaa que presenta la 

er9ani:acion, Al raall:ar aata tipo da •n•ll•i• ebtendramo• 

una difarancia, la 9ua rapre~antar• la infermaciOn bA•lca 

para al inicio del proceso de CapacitaciOn y Da•arrollo. 

Lo• banaficloa d• un diagnOatico da neceaidadaa da 

capacitaciOn •en lo• ai9uiente•t 

An•li•i• y localizaciOn da necaaidadaa educativa•. 

Dla9noatico d•l clima or9ani:aciona1, avaluaciOn da 

la moral del paraonal. 

- ObtanciOn da perfil•• educativo• da los pua•to• en la 

or9ani:aciOn. 

- InformaciOn para la programaciOn d• actividad•• del 

dapartamento de capacitaciOn. 

- InformaciOn par• calcula.r el costo-bene.ficio dal 

programa da capacitaciOn. 

DafinictOn da racur•o• nacasarios comot 

Evantos a raaltzar. 

Cuerpo da tnatructore•. 
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Mat•rial•• did6ct1cos nec•••ric•. 

M•tcdclcg!• • amplear 

R•cur•c• ftsicga. 

Auxili•r•• didacticas nec•sarics. 

21~ 



b.4 TIPOS DE CAPACITACIO~ 

En la actualidad dabemaa entender y aceptar que la 

•naananza deb• ••tar centrada en al 9rupa y na •n el 

tnatructar, la cual quiere dactr qua la creatividad, la 

.lntaracción y la apartaciOn d• cada una de la• aducandca, sen 

la clave dal •xtta en la funciOn educativa, esta sin 

menoscabar alguna& métadc• cuya ~xitc recae •Ola en la labor 

dal in•tructor. 

No ewi•ta un método ideal que sea al mejer, tedas aerAn 

buenas y dar~n le• resultados deseados siemP'f"e y cuando 

eat•n relacionada• claramanta ccn lea cbJettvca qu• •• 

parai9uan 1 ccn al n~mara de participante• del curse, can el 

que •e dispcna y t:cn ctroa factora• 

intereaantea. Cabido a la tendencia at:tu~l q~a, cama hemcs 

dicha en repetida• ocastohaa ea IOOZ din4mica 1 es accn•aJable 

que en un programa de entrenamiento haya variedad en loa 

métcdca de enaanan~a, es decir, deber4n alternar~~ divaraaa 



.. 

.· 

métodoa •n un mismo prosr•ma da educ•ción. 

Cla•ific•ciOnt 

EHi•ten div•rao• criterios para clasificar técnica& y 

tipo• da capacitación. 

1) Sag~n al grado da educación 9ua •a va a impartir y 

los cbJativoa 9ua •• par•i•:luan. 

2) Sag~n la actividad realizada por •1 auJ•tot 

Labor individual y autoeduaciOn. 

Interacción y participacton da grupa. 

3) JnformaclOn da conocimiento•. 

Para nuestros finas, acn recomendables toa tipos da 

anaehanz• participativa y a9uullo• 9ua non auHiliadoa par las 

técnicas audtovtaualas. 

Labor individual autoaducaciOnt 

Expariencia. 

Lectura planeada 

Autocritica 

Observación 

Instrucción programada 

Labor de a9utpo. Participación d• 9rupo. DaaarrolJo d• 

actttudaar 

::?17 



t1a&a redonda. 

Pa.n•l 

Grupo• •f•ctivo• da traba.Jo 

Seminario 

Método del ce•o 

Foro 

- Con9re•o 

Comité 

Simposium 

Torm•nta• cerebral•• 

Din4mice de 9rupc• 

San•ib i 1 i :aciOn 

lnfcrmac16n. Impartición de conocimientc•t 

Aprend•r-naclando 

Clase fcrmal 

Ccnfarancla 

Dl•cur•o 

- Proyecci6n da tranaparencia• cmedica audicviaualea> 

Vl•lta• 

Vi a Je• 

::1e 

.. 
•. 



Conferanci• Cla•e Form•ll 

S• tr•t• d• uno d• lo• m•todos mas •ntiguos y 

pr•ctic•dos •n •1 c•mpo d• l• •nsananza. El instructor 

detut111pana toda 

•HPo•iciOn unilataral¡ por ello •U aplicaciOn u importancia 

actual •• limitada y ha stdÓ motivo da •arias crisis. 

Craemos 9ua, aunqu• aq un método tr•dicional y ti•na 

••rias ltmttaciona• •l no hacer participar •1 grupo, de toda• 

forma•, con•tituye un medio eficaz de instrucciOn, Y• qua se 

ori•nta e•pacialmant• a presentar informaciOn, y tiene la 

v•ntaJa da 9u., •n peco tiempo, se presenta eran c•ntidad d• 

m•~•rial informativo al no habar interrupcion•• de ninguna 

a•pacta. 

Confaranci• con ParticipaciOn1 

En esttt caso nos reTvt"imos a una var•i0dad de la 

confar•ncia. Este método también consi&ta da una eHpoatcton 

untl•t•ral 1 pare dejando la puerta abiarta al grupo para 9ua 

tntttrvenga con pra9untas 1 duda•, di•custonos. 1 etc. El 

momento varia !5egtln el deseo y costumbra del lnatructor, pues 

••pueda alternar la aHPo•iciOn y partictpaciOn del grupo, o 

bian, 



discu•ión en 9ener•l. E•t• método ha tenida un espacial 

d•••rralla an la• ~ltimaa a~o•, ariginadó por la naca•idad da 

involucrar al g~upa. 

Di•cursa1 

E• un método unilateral en al 9ua al arador desampa~a 

al papal activa. Si bien en •l pa•ado fua un• técnica 

•acarrJda, an la actualidad ya na lo es¡ su aplicación an el 

•entida estricta, un método da anse~an:a. 

Saminaria-Hétodo da Di•cuaión y Prticipación1 

Las abJetiva• da aste tipa da método san divaraas, pera 

todas tienen das importantes comunas denomtnadoraa1 la 

integración del grupo y la creatividad del mismo para 

discutir, ••leccionat• problemilB, establecer 

proposicionaa, etc. Divar••• aon las vontaJas 9ue presenta eata 

método, a •abara tnvolucractón del grupa, desarrolla da •u 

creatividad, competencia interparsonal,intagr~ción de e9uipo, 

plantaamtantos de reto• y m~y necesaria invitación a la 

participación. 

Simulación- Jua90 •• Negocia• Juega d• 



Reprenent•ción1 

Le• de nagocio• •• han convertido, 

r•ciantamenta, en una popul•r técnic•. Se trata d• un m•toda 

utilizada prim•riamente en el entr•namiento dentro de l• 

emprena. Como pademc• dacir 9ue en mucha• 

pragr•man, una a do• Juega• da negocio• son incluido•• 

·La ntmulaciOn a& relativamanta nueva en al campe da 

•ntrenamiento da loa negocia•. 

Juasa• da 9uerra, maniobras en al campo de b•talla, 

ejercicio• en mapas, han probado au validez coma media• d• 

entrenamtanto para oTiciala• del aJército, desarrollando •u• 

para la planeactón, astr•at....,ta y toma de 

dectaionea, •si coma pat•a au aplicación en situaciones 

reales. ·Las Juogos da negocio• son similar&•¡ •e tr•ta de 

ejercicio• de stmulaciOn en 9ua los part~ctpant•• ttenan 

oportunidad de raali:ar labores bajo condiciones similar•• a 

la• 'c:¡ue se pr&uentl\n an la si"tuacion real del trabaia. Lo• 

participantes desampel'fan papelea tales como gerente• d• 

ventas, contralorea, qtc. La simulación ·an eate casa, se 

parece mucho a la dr•mati:ación, pera, mientt•a• iitsta se 

estructura con un pe9uel'fo margen de cambio o de!lviactón del 



libr•ta, la• Juegas da repreaant•ci6n ••tan ••tructuradaa • 

prap6•ita da t•l m•n•r• qua la• participante• puedan decir 

aua propias cursas da acción sin variar aituacianea, y en 

·ralación can divar•a• prablamaa presentadas a trav6• dal 

Juaga. 

La• Juaea• puadan diset'lars• de tal moda que varias 

antr•n•dores repreaentan al misma papel y, asi, puedan 

campattr con la• dem~• camp•t'laroa. O bien, puadan d1aa'1arae 

par• or9•nizar aquipoa que representan 

ampr•••• en mutua competencia. En cualquiera de esta& da& 

far111••1 entrenamiento 

raspacta da pl•naación, estrategia, an4lisia de información y 

toma de d•ceaicn••· 

Método da la Charola de Entrada1 

Constata en preaant•r • loa participantes -ar9anizados 

an paquat'las grupa•- material· (carrespandoncia, informe•, 

e•tadtstic.aa, •.te> y problema• qua repreaenta una aituación 

camplaJa, •• decir, hacha• que puaden preaantarse normalmente 

an al deaarrolla cotidiana de au& laboras. El entr•nada 

decide cama maneJar• cada •ituación 1 y tema nata de cada paua 



y accian 9ua r••liza 1 a•i cama da la d•ci•ión a daciaionea 

9u• tama, Normalmente habrá diferente salucicnas tomad•• par 

la• diversas miembro• d•l grupa, 

Datipu•• de ha.bar manejada uno o varios caBOti 1 al grupo 

di•cuta las difarantes anfa9ues y soluciona• dadas • loa 

prablamao plant••dos. 

A trav~• de asta diacuaiOn da grupa1 

y d• sup11rvtsión "º" 

la• Principias 

a>eperimantados 

ai9nificativamanta. El 9ua propuse una aaluctOn racional y 

argumenta a favor da ella asimila méa firmemente loa 

principias garancialea por eate procedimianta dinámico 9UB 

por cual9uter atra método unilateral, ea decir 1 canfarancia1 

l•ctur•, etc. 

Can9ra9a1 

Se refiera a la junta a reunión formal de varia• 

personas par• dalibar•r aobra al9Lin tema. 

SimPo•iumt 

El •impasium, en •u concepción original era la parta de 

una rauniOn o ban9uata destinada a conversar a negociar sobra 

al9án aapacto detarmtnado. Actualmente al término •irve para 



da•i9nar un tipo de confarencia •obra un.a•unto detarminado 

•n torno al cual •e r•unan apiniana• diversa•. El método 

puede •ar oral o a•crita, aunque desda luego, el ·mA• 

aca&tumbrada ae el oral. 

Faro1 

En la actualidad foro significa un evento abiarta-al 

pl).blica an al que participan infarmalmanta diferanta• 

••pc•itar•• qu• tratan aabr• un misma tema. 

Método d~ Apendor Haciando1 

E•t• método puada calificarse como el maa objetiva para 

un aprandizaJa rApidc y directo. E• conocida también come 

método a baaa da damaatrac10n y e• ampliament~ aplicado en la 

in•trucci6n técnica duntro do la induatrla. Como referencia 

mancicnaramc• le• cuatro pasas que •• aplican1 

H•cctr. 

D•cir. 

Mostrar. 

Comprobar. 

E•t• método •a basa an lea trea paacu ai9uiantaa1 

1> Dar infarmaciOn de como hacer un trabaja <por parta del 



instructor o Jefe) 

2) D1tmostr011CiOI"\ pr'ácticOll d• coma •• haca •l trabaja <par 

parte dal instructor a Jafe> 

31 R•ali:::aciOn da tr¡a.baJo par p•rta del alumna 

E•ta m•tada tiene especial •plicaciOn en al campa de la 

indu•tri•, y a• en b••• de lo• diferente• sistema• de 

capacjtaciOn dentro de plantas induatrialea como al de ADE 

<adi•atramianta dentro da la empre•il.1. 

La vant•Ja m~a importante de este m6tcdo da enae~an:a 

radica an la inm1tdiata ver1ficac10n y avaluaciOn de aua 

resultada&. 

Método del Caao1 

E•te ea uno da lea métodoa 9u1t ha 9anado mayar 

prestigio en el campo del •ntranamiento de le• negocio•. Come 

•ntacadente daba deciraa 9ue primar•mente •• intento aplicar 

aste método en el campo del Derecho, la Madicin• y 

poatericrmonta, la Admini•t1•aciOn da Ne9ocio•: Se conoce como 

método de la Universidad de Harvard, puaa fué alli dende •e 

crao y fue aplicado por• Chi•topher L.an9dell -prcfaaor da la 

escuela de leyes a finas del siglo pasado. 

Lo esencial d~ uate método del casa aa pra•entar, anta 



un 9rupc, un probl•ma e ca•c, ccn la finalidad da analizarle, 

di•cutirlc y s.plicar ccnccimi•ntc• par parta del 9rupc a una 

•ituaci6n ••pacifica. El "ca•c" no•• un conjunte da da.tea 

crcncl69icoa •cbr• el •Nito e fraca•o da un na9ocio, •inc m•• 

bi•n una da•cripci6n dal da••nvolvimiantc o da•arrcllc da una 

•ituaci6n da la •mpraaa, y 9ua deba detanarna, para au 

an•liain 

t:ciaar••· 

an cada punto y memento an 9ua una doc1s16n daba 

Ccn••Jarta y Auet1orla1 

lmpllca una espacial labor dwl maestre o Jafa, 

r••P•ctc da la capacitac16n y da••rrollo dal alumno e 

cclaboradcr. En asta método da •nsa~anza debe sobr•••lir asta 

caractarlstica, puas se trata de un dialc90 entra al jafa y 

cclabcradcr •n •1 9ua al primare ansa,,• al ••9undc a travea 

dal consaJo y asa•orami•ntc. 

Sen 

ansa,,anza1 

diferente• ventajas 9ua tiene asta tipo 

l. AprendizaJa dlracto y r•pido. 

•• 

2. Tratamiento da asunte• y ca•c• da la vida diaria da 

trabaje. 

3. IdantificaciOn antre Jafe y cclabcrador. 



4. lnte9raciOn del •quipo d• tr•baJo. 

La• dif•rent•• forma• qua puada adopt•r ••ta técnic• da 

•n••~•nz• • •on l•• •i9uiantas1 

L• antreviata1 e•te instrumento ª•• posiblemente, al 

m•• utilizado en al ca•o da la con•aJarla, y ha prcb•do •Gr 

un buan madio p•r• brindar al empleado la ayuda qua 

r•qui•re. 

Formal1Al9unos Jefe• prefieran cr9anizar 1 con cierta 

pariodicidad, cl••e• e conferencia• con participact0n 1 para 

tr•tar t•m•• da tnteré• saner•l. 

lnfcrmal1Sa trata del dialogo cotldi•no •obre ••pacto• 

d•l trabajo en les que se requiere anencrl.11. y consejo. El 

Jefa, •n ••t• ca•o, debe estar alerta y de•cubrlr •n qua 

••p•ctos •u gante necesita ayuda. 

Dr•m•tiz•ciOna 

E•ta m•tcdc ···conoce con div•r•as doncminaclcnes 1 

Juegos da rapre••ntaci0n 1 ••ta 

m•todc, •damas da l• in•trucciOn y •naehan:a come talas, 

tiana un cbJ•tivc b~•icc qua •• la int•gr•ciOn del aquipc da 

tr•b•Jc con baae ~n al maneje y crlantactOn de •ctltude• 



individu•lea y cclactivaa, en un• P•l•br~, ti•n• •plicaciOn 

an •l c•mpa d• lA• ralacicne• human••· 

Cama el ncmbr• indica -dramatización- ,se trata d• la 

actuación de le• participantes an sttuactcnea aspecific•• en 

l• vida de trabaje en la •mpresa, pudlendc tratar•• d• 

•ituacicn•• scciales ajena• a la crgani:ación. Mediante la 

repr•aentación de dtfer'entai;; papeles, ne 'Elólc el •ctcr, sine 

el 9rupc también, adquieren también una tnvclucración y un 

tnt•rés ~ue permite crecimientc, ccmprenalón y desarrolle de 

San•ibilización1 

La sensibtlt:ación, cama el nombre le d~ca, implica el 

hacer al hambre mA aenuible hacia otras y hacerle ver cóma 1 

en cambie, •1 mi ame, lea afecta ccnsciante e 

tnccn•cientQmenta. El prapósitc da la aenaibili:ación ea 

ayudar a que el hambre legre un mayor ccncctmientc de cómc 

les seres humana• se r•elacianan entra ai 0 

El maneje de la sen•ibili:•ción en la empresa e•t~ 

ba•ada en la tecria de que un ejecutiva ner.i m"• •ficaz en la 

mctivación y en la dirección da otras en su trabaje y el 

trabaja a través da otros, par medio de una mayor 



ra•pacto da l•• ralactcna• human••· La 

•an•ibiltzaciOn an al antr•n•mtanta •• támbl•n ccnocid• ccma 

la• nombra• da "Lobcratcria de Ral•clcnaa Hum•n•a", 

''Diná.mica 

Garancial". 

da Grupa•" y "Laboratoric do Entrenamiento 

La Gr•ftca Garancial1 

taorl•• da 9arancia. El aJa horizontal rapraaanta •• 
praacupaciOn por la producciOn y lau utllidadea. El aJa 

vartical rapraaanta la praocupaciOn por la& par•cna• y por 

••• relaciona• maduras y ••ludabla11 entre aquel le• 

lnvoluCriidOB an la producclOn. La magnitud de 

praccupaciOn aa axpreaa en una eucala de nuave puntea. El 

n~marc 1 reprasanta, e1 minimo da lntar•s y praocupaciOn, 

mientra• qua 1tl q indica la. máxima praccupaciOn par la gente, 

su• santimiantaa y nacaaidadas. 

La sr•ftca 9arancial "considera eutaa de,• praccupacicnas 

an la ••c•l• vertical y en la har1zcntal 1 ccn objeto da 

avaluar lo• difarenteu concepto• gerenciales de la relación 

entra la pt•eocupación por la producción y la preocup•ctóñ por 

la 9ante, contenida& ambas en laa varias teoria• 9aranci•l••· 



b.~ APOVOS PARA LA CAPAClTAClON. 

El fanomano da la comunlcaciOn au eje da todo procauo 

de aprendizaja¡ dabamou antander, en término• generala•, a 

todo in•tructor como amiuor y al empleado como receptor. El 

medio da comuntcacton •• por tanto, cua•tiOn da espacial 

lnteré•I mientras m~• objetivo e llu•tratlvo uea mejore• 

•aran lo• re•ulta.dos obtenidos por al amtsor. '•una it9ura 

va.la m~• qua mil palabras." Los medio• de comunicación en al 

campo da l• anaaNanza hJn tenido un eupacial desarrollo 

ori9tnado por al interés da un afectivo aprendizaje y 

contando con la ayuda y avance de la tecnolo9la. Daado una 

tabla da a•crltura hasta. un equipo da clrculto ce1•ra.do d• 

loa medios o instrumento• de comunicación deben 

ser Baria.mente a•tudtadou y tomado& en cuenta. A conttnuaciOn 

••~ala.rumos al9uno• tn•trumentos y apoyos en la comuntcactOns 

el •en 

plasmadas lan ideas, lo que permite un m~yor entendimiento 

para al racvpto1·. 

::::o 



Ro~alalio1 ••ta in•trum&nto ha tenido 9r•n popularidad 

~ltim•m•nta¡ puad• ccntar•e su fActl manipul•cicn, •• d•cir 

•l hacho de ser portAtil y l• po•ibilJdad de tra•l~dar laa 

hoJa• ascrttaa una ve: separada•. 

Franelógrafos aunquu e&ta derJvaciOn d&l vi&JO pizarrOn 

no e .. uatricta1M1nta para eacrib1r, le conAideramos oportuno 

mancicnarlo y• que tiene una aemaJanza can el pi:•r,.on. Se 

tr~ta de un lienzo de franela -o tela ••m•Jante~ adherid•• 

una tabla de proporcione• parecida• a la5 da un pizarron, 

aabro la cual ae puaaan adher-tr pie:aa de c11rtól"! que tienen 

en la parte antartcr uno o vartaa cartead~ liJa 9ruoaa 1 que 

hacan pcoible la adlierencia. a la franela. 

GrA.fic:as.i baJc este nombt•e genórico c::cmpr•endemo~ la 

.. mplia gama de Ayud•• YiliUilltt1i que !Ut elaboran pat"illt dat" 

al9una informacion, dot"fyar al9un evento o tema, etc., 

gsneralmento par-maneen fijas a una pared, colocadas en un 

tript•, o bian •uapendidas de un tec::ho. 

Cuaderna• para eec::rJturai es necesario dotar a loa 

receptare• de 1Jipic:e11 con goma y cuadernos para tomar netas. 



dada loa m•Jar•• reault•daa en •u& diferente• •plicaclonas an 

toda• loa nivales da eduaciOn. 

A cantinu•ciOn •a~al•remos ap•1•ataa y ayuda• visu•le• y 

audiovisual•• que •~i•tan hay en dia. 

Proyactar de cine sanara 

Proyectar da transparencias y filminas 

Ratraprayectar. 

Prayactar da cu•rpaa·apaca• 

Circuito cerrada d• taleviaión 

Media• aanaroa1 

- Grabadara1 ain duda, la grabadora, en aus diferantaa 

tipo• y tam•~a• constituya la mejor da la• ayudas auditiva• 

qua •• utill~an en la actualidad. 



CAPITULO Vil. 

ADMJNISTRACION DE SUELDOS V SALARIO~. 



?. LA ADMINISTRACION DE SUELDOS V SALARIOS. 

?.1 CONCEPTO E IMPORTANCIA DE LA ADMINSTRACION DE SUELDOS. 

"La admlnlatración de aueldoa y aalarioe eB aquella 

parte de la Admini•tración da Personal que estudia los 

Pl"'inclplo• y t•cnlca• para lo9l"'al"' qulf· la rlfmunaración 9lobal 

qu• r•clb• &l trabajador", nea adecuada a la impol"'tancia de su 

pue•to, a au •ficiencia personal, sus necesidades y a las 

poalbilidad•S d& la ampl"'esa." (111 

La importancia del"'iva de las si9uiantas consid&ractonas 

aobl"'• &1 salario1 

aJ Para el tl"'abajadol"'I as lo qua substancialmente lo 

diri911 al trabaJo, aunque ne sea siempre neceaariamente lo 

qu• busque en pl"'imar lugar. 

adecuada del cbl"'&ro. 

Condiciona, además 1 la vida 

bl Para la empr•••• es un elemento de impol"'tancia en el 

costo de producción. No en toda clase da induatriaa tiene la 

misma importancia1 lfn algunas puede alcan~ar un pcrcentaJ& 

<11) Rayas Penca, Agusttn. AOMINISTRACION DE PERSONAL, 

Segunda parta. Edit. Llmusa, Declmanovana impresion, MéMico, 

1986, p.c. 29. 



muy alto del ccsta,y en-otras raducirsa. E•ta raducciOn da-

panda d~ la capitalizaciOn y ma9uintzaciOn da la empra••· 

cJ Para la eociadads as al madlc da aubsi•tir da una 

aran parta 'da.la pcblaciOn. 

población vive dal •alaric. 

dJ Para la a•tructura acanOmica dal palss •ierv:lc al 

ealario aeencial en al contrato da trabajo, y siendo el 

contrato da trabajo una de loe ajee dal régimen actual, la 

forma 'en 9ue sa manejan le• ei&tamaa da salario• condicionará 

la a•tructura miema da la eociedad. 

al Para la pr~ctica prcie•ional1 en las carrarae de 

Ralacicne• Industrial•• y AdminiatraciOn da Empraeaa¡ la& 

politlcaa y t•cnica• da •ualdc• y salaries ecn da l•• 9ua 

tianan m4• amplia e inmedi~ta aplicación. 

Las objetives de la adminl•traciOn da sualdo5 y 

- Remunerar a cada trabajador da acuerdo con el valar 

dal car90 o puesto que ocupe. 

y 

dedlcaciOn. 

- Atraar y rataner a loe mejoras candidatos can los re-

9Ui•ltoa a~i9idoa para su adecuada ocupación. 



- Obtenar de los amplaados la aceptación de loa ai•t•

mas da remuneración adoptada par la empresa. 

- Mantener el a9utlibrio entra el departamento da 

financiamiento 

amplaados. 

y las polittca~ da relaciones para 

Facilitar al prccasc de nómina. 

•u• 

- Ma"imtzar la eficiencia ya qua las 9anancla• m~• 

•lavadas motivan al empleada a ser m~s productiva. 



7.2 ANALISIS DE PUESTOS, CONCEPTO E IMPORTANCIA. 

Es la técnic• 9ue permite desentrahar y descubrir las 

actividades, dab•r•a, r•apons•billdadqa 9u• s• realizan en 

un• poaiciOn or9antz•cicnal. Es la primara fase d• l• 

•dminiatr•ciOn de sueldos y salaries. 

Probablemente la gran mayorta de las compah1as tt•nen 

programa• d• an6lists d• pu••tos y utilizan d••cripciones 

•scr1tas d• loa mismo• como harrami•ntas an la administración 

En l• 9ran m•ycria de l•• •mpr•&saw '"' lleva a 

e.abo el •n•li•it1 d• puesto• y supu•stamente, todos aato• an•-

11•1• daban cama resultada un documento 9ue •a pcdia dencmi-

Estas descripciones da puestos 

•• utilizan para administraciones de sueldo• y salario• Cva

lu.acton d• puvstosl, para •scribir ••pectficaciones da pues

tos, para reclutamiento y calocacton, para relacionas laba

r.ates, para aprov•ch.amianto de la fuerz~ d• trabajo Cplanea

cton, organi:ación y •vitar la duplicidad d• puestos) y para 

colccactan••· ApraHimadamente la mitad d• l•• empresas utt-



lizan la información •n •l desarrolle d• ••tándar•• d• da

••mp•t'lo. 

Ad•m•• la inva•ti9•ción h• indic•do 9ue le• aJacutivc•, 

cuando m•no•, ti•nd•n a llavar •u• patrona• da trabajo can 

alleo a nueve• trabajos, y, da esta manara, modifican 

Es abvte qua ae daba tanar 

cuidada al escribir descripctanea da puestca para hacerlaa 

tan a>eacta• coma ••• p0•1bl•, y qua •9 daban r•vi••r y anali

zar daspué• qua •l nu•vo tnt•r•s•da haya astada gn el puaste 

durante algún ti•mpo, debida a·9ua lea puaste• tiandan a ser 

dinámico• y •u• d••cripcionaa ae vuelvan ob•elat•• r~ptdamen

t•. 
El loa 

tr•b•joa da la ampr•••• •• indi•pensabla canocar can toda 

pract•iOn le qua cada tr•baJadar hac• y las aptitud•• 9ue 

raqutara para hacerla btan. 

Para loa altos dtractivoa d• una na9ociaciOn raprasanta 

al •abar con todo detalla las obli5aciona~ del pu•ato. 

Lo• •upervtacr•• conccan laa l•beraa encomendada• a au 
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vigilanci•, y• qua necaaitan un tnatru1119ntc que d1atin9• can 

preciaiOn y arden lea alementca que int•gran al pu••tc par• 

eHplicarlc y aKigir maa la• cbligacicn•a que aupen•. 

Lea trabaJa~cra• raali:ar~n mejer y can mayar facilidad 

sus labcr•• caneciendo can detalle cada una de l•• 

Para el departamento da paracnal •• b~aicc •1 

conccimientc preciac de laa numaroaas actividades qua daban 

ccordin•r para la eficiencia y cocperaciOn. 

En· ausencia de llevar a cabo un anAll•i• da pu1tatca ae 

tendr~n laa aiguientea ancmallaa: 

Origina incartidumbr• aobr• la• obligacicnaa qua 

corraspcndan a cada cbrarc e empleada. 

- Engendra al desccnccimientc de la& •. cualidades y 

raapcnaabilidadea que wupcna cada trabaje. 

- Hace dificil exigir el aHactc cumplimiento da laa 

cbligacicnaa del obrero. 

- D~ lugar a frecuentes dtacuaicnea sobre la forma da 

desarrollar al trabajo. 

Facilita que •• aludan rasponaabilidadea e qua &Mista 

fug• de cbligacionaa. 



- Obli9• • r•alizar una ••lección y adla•tramlanta d• 

P•r•an•l puramanta amplrica• y par la mlama llana• da 

daf•ctc•. 

- Entarpac:;a 

labor••· 

- Dificulta 

apropiadas. 

la planaación y dl•tribuciOn da ••• 

•• ••l"l•lamianta da 

- Impida raali:ar técnicamanta al maJoramianta da la• 

•i•ta~a• da trabaja. 



7.3 ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL ANALJSIS DE PUESTOS. 

L• dificultad para precisar el contenido da un pue•to 

noa obli9• a u•ar un •i•tema para reali:arla y aate reciba el 

nombr• d• An6li•i• d• Pue•tcs, que ea la s•paraciOn y 

ordenamiento d• lea elemento• qu• tntesran un puesto, Se 

tiene c••i •i•mpr• un• idea 9lobal y ccnfu•a da lo que es un 

pue•to, pero mucho• da lo• elementos que lo forman no eatan 

perf•ctament• diferenciados, y mucho mene• si•temAticamente 

ordenado•, para eato &e requiere fundamentalmente dar 

.- Racabar todo• los date• neceaarios con 1nta9ridad y 

decislon. 

- Separar lo• •lamentes, objetivo• que constituyen el 

trabaJo, d• los •ubJ•tivos qua debe poseer el trabajador. 

- Ordenar dentro de cada une d• estos srupcs lo• dato• 

correspondientos. 

Ccnsienarlcs por escrito clara y sistem•ticamente. 

- Organt:ar la cons•rvaciOn y maneje del conJunto de 

le• r••ultadcs del an6lists. 
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La P•r•ona •ncargada de racogar, ordenar, y con&ignar 

lo• data• r•ciba el nombra da ANALISTA y éste daba tener 

capacidad da ob&arvación, manta analitica, corrección y 

claridad para aMpre•araa. 

La forma ascri ta en qua sa ccn11i9nan la• cperacionas 

material&• reciba al ncmbr• da DESCRlPCION DE PUESTO. 

La •orma un que •a anotan metódicamente lo• requisitos 

d• habilidad, aafuarzo, raaponsabilidad y ccndiciona• da 

trabaJo •• llama ESPECIFICACION DE PUESTO. 



7.3.1 JDENTIFICACJON DEL PUESTO. 

su idantif1cac10n. 

un• or9aniz•ciOn paqueMa. En una grand• as posibla qu• •1 

anali&ta deb• r•currir • l• nomina, a los organi9ramaa 

vi9ant•• y un caso da habarloa a una tnvasti9ac10n directa 

con lo• ampluadoa, auparvtsore• y garantea. 

P•ra la id•ntific•ciOn da puaatoa •• nmcas•rio un 

cuaattonaria en al cual proceda •n prim•r lugar • id•ntific•r 

al puesta, aat como la f•cha o fachaa en qua aa elaboro la 

~ltima da~cripciOn. 

Ea practeo verificar esta tnformac10n paras 

a> No utilizar datoa atrasados <loa puesto• cambian 

mucho con •1 ttampo>. 

b> Na aplicar la información a otro pua~to. 

Muchos formatos eapoctfican al propO&ita dal puesto y 

la manera en que ae lleva• cabo. Ello proporciona una 

r~pida daacripciOn da labores, 



Le• dabaraa y respcn••bilid•des ••P•Ci~iccs p•rmit•n 

ccnccar • fendc l•s laber•e des•mpe~ad••, •speci•lmante en 

le• c••e• d• puaste• s•r•ncial••· 



7.3.2. DESCRIPCION GENERICA. 

La da•cripctOn de puesto• aa la forma escrita an la 

cual •• ccn•isnan las Tuncicnea 9ua deben realt~arae en un 

pu••to 1 aat como lo• datca 9enaralaa del mismo. 

Esta duacrtpctón debera contener en forma 9eneral1 

a> Encabe~adot contiene loa datos 9ue identtTtcan •l 

pu•ato1 

Titule del pu••to. 

N~mero o clave 9ue ah ••isne al pueato. 

- UbtcactOn fdapartam•nto 1 saccton 1 tallar, nave, etc.) 

- Eapeciftcacton d• herramtantaa 

ampleadaa por el trabajador. 

- Jarar9uia y ccntactoa. El titulo del funcionaria a 

9utan reporta, 

inmediatos, y les ccntactca permanent~s 9ue tiene dentro y 

fu•ra da la empre•a. 

- Pueatca 9ua conforme a loa raqututtca da la eapeciTt-

cación y evaluaciOn 1 constituyan el 

infartar dentro da una linea de laborea. 

inmediato suportar e 



- Puaataa qua repre•ant•n 1• mayor afin1d•d d• trabaJo 

y cualidad&• par• fin•• de substituciones tamporalas. 

- N~maro de los trabaJ•dor•a que daaumpe~an al puesto, 

m•• no •1 nombra da los mismas. 

v•lidaz. 

Nombre y 1irma d•l anali•ta y suparv1sor inmediata. 

Fech• del an6lis1• para saber su antiguadad y 

La d•scripción GENERICA ccn•1sta •n un• ª"plicación del 

ccnJunto da las habiltd•dea del puaste, ccnaidarado come un 

tcdc. Suela ccnoc•rsa también con el nombra da DEFINICION9 

RESUMEN e FINALIDADES GENERALES. Debe aar muy brava. 

Una bu•n• d•scripctón s•nérica sirva para cbtan•r una 

buana descripción aapac1ftca. 



7.3.3. FUNCIONES ESPECIFICAS. 

La da•cripciOn a•pectiica ccn•i•t• •n una •MPD•lclOn 

datallada da la• cparacicn•• qua realiza cualquier trabajador 

•n un puaste determinado. Ccnvian• •MPcner cada una en 

Daba prccurarsa la •aparaciOn da la• actividad•• 

ccntlnu••, da 1•• periódicas e •ventu•l••· Cuando •1 trabaje 

••t• ccnstitutdc pcr un prcce•c lar9c, •• Util dividirle en 

•U• partas o •tapa• principales. 

Puedan también formarse 9rupc• y sub9rupo• I09iccs o 

funcicnala• de la• operaciones realizada•. 

Ser• aconsejable la anumaraciOn an arden cranclOgica, 

pare •i bian ••relativamente f•cil trat•ndosa de trabaje• 

manuales ne •i•mpra le •• a•t en trabajes de oficina, ni 

mucho menos en le• du suparvtsiOn e diracciOn. En a•to& 

di times •• preferible sagutr un ardan lOgtca, partiendo da 

laa iuncionas m•• generalas a la• m~• cancrat•• comprendida• 

an alta. 



Canvi•n• tarmin•r la da•cripción can un• fórmUl• da 

•Uficiant~ generalidad, para 9ue 9uada comprendida cual9uiar 

Actividad propia da asa puesta, 9ua •a la pudiera ••c•p•r •1 

•n•li•t•. 
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7 0 3.4 ESPECIFICACION DEL PUESTO. 

En l• ••pacific•ciOn •• con•ian•n lo• ra9ui•ito• 

minimc• P•ra 9U• el pu•wta •a• •1iciantamenta da••mp•~•da, le 

qu•, •i bi•n •• rafi•r• al trab•Jadcr, na ••t~n vinculado• a 

una p•r•ana determinada, sino que daban aKi9irae a cu•l9ui•r• 

qu• la OCUP•· 

D•ntra de la• técnica• de •dminiwtraciOn d• per•cnal, 

••to• r•qui•ito• •• canocan crdin•riam•nte can el nombra d• 

factor••· Todo• la• que •• us•n, caban dentro de la• 

cat•gDri•• de habilid•d, ••fuerzo, r••pcn••bilid•d y 

candicianaw d• trab•Jc. 

En •l 9rupc carre•Pandienta a habilidad, auulen 

pu••ta•1 aptitud •nalittc•r ccnacimi•ntc d• •9uipo, da 

aparacicn••• da herramienta•, da métadca1 criterio¡ da•traza 

manual! den d• manda1 •Nactitud d• c~lculo, en medician••• en 

••l•ccton, •n lectura•, en re9i•tra1 •Xpariancia1 in9enio1 

inJctattva¡ in•truccton 9•n•ral1 inventiv•J preci•iOn. 



En la cat•aori• d• ••fuar:o puad• enumararse antr• 

otro• factor••• •t•nciOn continua, ••fuar:o fisico y ment•l, 

••fu•rzo auditiva, ••fu•r:a viaual 1 tensiOn nerviosa. 

La 

cantid•d, 

referirse •• calidad, 

dato• confid•ncl•les, dinero, coato•, •9ulpa, 

lnform••• proC•SD•t trabaJc da otros, •e9uridad de otras. 

La• condicionas d• trabaJo comprenda factores comor 

alftbl•nt• circundante <caliente, Mómedo, mal iluminado, con 

•u•pensiOn d• polvos, con ruido, atc.>1 dataricra da ropas1 

p•ligrc d• accld•nt•• d• trabaJ01 peligra de anfermedada• 

prof••ianal•al postura incomoda. 

En algunos c••o• al factor esfuerzo se substituye por 

otra ••s •1111Plio1 r•9uiaitc• fistcos y m•nt•l•• par• ccmpren

d•r otros factora• come son seHo, edad mlntma, aatatura, etc. 

El nóm•ro y la el••• de les factor•• usado• depende de 

le• obJ•tivc• a 9u• •• dastin• al anAltais y d• la amplitud 

d•l p•rscnal analizado. 
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7.4 LA VALUACION DE PUESTOS, CONCEPTO E IMPORTANCIA. 

La valuación da puestos El'll "Un aiatema técnico para 

d•t•rminar la tfflportancta de cada puesto en r•laclOn con loa 

de una empresa, correcta 

or9ani::aci6n y remunei-acion de parsonal." C12> 

Para organizar al personal de una empresa, ea ea•ncial 

•atable.car un;;r, apropiada jar;;i.rqula dentro de la minma. Cada 

trabaJ;;i.dor debe estar colocado ewactamenta en el nivel qu• la 

corresponde respecto de los demAs. 

La importancia relativa o valor da un puesto depende da 

mucho• elementos dlficllea de apreciar por au compleJidad y 

autilaza, la mayorla de loa cuales astan en relación con la 

influencie. que el trab•Jo tiene 11obre la prod~i;cton. 

Sua objetivos aon: 

al Jerarqula apropiada do loe puesto111 cuando •l 

trabajo da un obrero o empleado aa Juzga arrOnaamant• 

(121 Reyes Penca, Aguattn. AOMINISTRACION DE PERSONAL, 

S•eunda pa.rta. Edit. Llmusa, Oectmanovana edición, Mélli_co, 

19Bá, p.c. 40. 
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•uperior al da otro&, •• inavitable la •videncia • •ubordinar 

••to• al prim•ro. V cuando asta fanOmeno •• rapit• varia• 

vac•• •n una ampre••• 

d••aJu•tea qua, , en &u con Junto •ntorp•c•n al funcionamiento 

le•ionando su acción productiva. 

la valuaciOn de lo& 

pue•to• no •iempre dat•rmtna cu4nto daba pagarse • un 

trabaJador, &ino qu• Bolo indica si lo qua •• la paga guarda 

la debida relación con lo que reciben le• dumas • 

Una técnica compl•m•ntaria d• la valuación de puaste• 

.•• refiere a la encuesta regional da salarios, ayuda a 

corregir la inJuatici• •n lo• ••larie• abacluto& 1 acercando 

á&to• a lo• promedio• qu• ee pagan en otra• empresas 

•imilares. 

el 

poltticaa1 

Eetructura da salarie& y aetablecimlanto de 

Ja linea da salario• que &e construye como raaul-

tado da la valuación da pue&toa, permita conocer un forma 

tangible ai ~atea aBciunden con rapida~, o por el contrarie, 

•u aUmanto ea casi imperc•pttble al aum•ntar au cata9oriat •i 

hay da•propcrción en lo• salarie• pagados de un d•partamento 

a otro, etc. 



L• v•luaciOn da pU••tcw p•rmita afrentar, •ebre ba•e• 

cbJ•tiv•• la linea da ••laric•, l•• circunstancia• 9u• pued•n 

sebr•v•nir y raselver le• preblama• relativo• con un criterio 

t6cnice prae•tablecide. 

dJ Pe•icion da un trabajo nuuve1 

la celccaciOn y el •alarie 9ue daba sahalar•• al 

nueve pue•tc. 

a) Basa para la fiJaciOn da •alario& ab•olutos1 aun9ue 

la valuaciOn d• pueatoa no &a rgfiaru diractament~ al salarie 

•b•cluto, prcpcrcicn• •lemuntes cbJottves indi!>cuttble& par• 

fiJarle con m•ycr Ju•ttcia, come •en la habilidad 9ua aMt9e, 

la• ccndicicn•s •n•9ua sa r•alice 1 les r1as9os 9ua supone, 

•te., elementos 9u• ••estiman y ponderan dentre de e•ta 

li•cnica. 

fl a .... para al establacimiante de salaries • 
inc•ntivoa1 cuando en bAsiccs OMi&tRn 

lnJu•ticiaa1 cual9uiar •i•tema 9ua ven9a a incrementar la 

r•tr•::,uciOn d• les tr•baJ•dere& proporcionalmente a su 

prcC:u .. ·ctvidad, no harA. sine aumentar a9ual}a¡¡, como una prc

Y•CCiOn 9U• a9randa una figura, h•ca mA.s <1preciablas les da-



f•cta• 9u• •n •lla aran purc•ptibl••• 

9) AJuste p•rman•nte de ••l•rlas1 un •latem• da 

de ••larla• cada vez 9ue ello• ra9uieran 1 avltando 9u• se 

acumulan inJuutlcia• y dascontantos 9ua 1 raunido• 1 provocan 

int•n•D mala•t•r y haata. un rompimiento de la a.t•mcn1a 9u11 

deba &Mistir antra el personal y la •mpresa. 

Los m•todo• •• clasifican an1 

{

l lnoamlontc, 

Cualitattvoa 

Grados. 

funtca. 

tº•P••·•cl6n do <actor ... 

L• valuación por ALINEAMIENTO, as poco técnica ya 9ua 

ordena lea puestas considerándolos como un con Junto 

i.ndifer•nciadc, ccmten:a por ordenar los puaatoa-ttpo para 

t•ner un• base firme, pl•namanta aceptada, que sarvirA de 

apoyo para ordanar todos los damás puestos. 



C•da miembro dal comité deba ordenar lo• pua•tos-tipo 

en una &eri•, da acuerdo con •l ord•n d• importancia 9ue la 

a•i9nen, el primer lu9Ar lo ocuparA al puesto da mayor 

importancia y pQr el 9u•, se9ún nu criterio, deba pa9ars• •l 

m~• alto salario' el último corresponda al puesto da menor 

categorla y 9u• se con•idara acreedor a la mlnima remunara

ciOn. 

Para hacer esta ordanaciOn aa conveniente antra9ar a 

cada miembro un 91•upo da tarjeta• t9ual al número da puantoa

tipo, •n cada una da la• cuale• aparezca al nombra de uno da 

••os puestos y.una breve da&cr•ipciOn da &u& obli9actones y 

re9ui•ito&t aato permite colocar las tarjetas an el orden en 

9ua sa consideren 9ua debe 9uardar las mi•ma• par• ayudarse 

un al alineamiantc. Es acan&eJable cqmanzar por lo 

d•terminaciOn da lo• puaste& primero y úl~1mc 1 ya 9u• •n 

••ton casi nunca e~iata discrepancia, y, ademas, sirven de 

ba•• para continuar ordenando lo• damas de la &er1e1 ••sunda 

y penúltima' tercera y antepenúltimo y asl sucesivamente. 

La& principal•• ventaja& da asta "método •on la& 

&i9uientaa1 

- Es fAcil, rapido y puada •er comprendido por todos 
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lo• trabaJadore•. 

- Supone mayor ••surldad, a partir da la raalldad y no 

da critarioa preestablecido&. 

- Repraae~ta un promedio da apraciaclone• y, por lo 

mismo, una mayor 9arantla da reflejar la realidad. 

- Puada •ar ~til en empra••• da escaso peruonal. 

Como daavantajaa da aata método tenemos• 

- Toma al puesto an un conjunto, •in analizar lo• 

elemento• o factora• 9ua la integran. 

- Rapra•anta un promedio da apreciacione• •ubJativas 

9ua no &a fundan en elamantoB técnicos da BUficianta 

amplitud. 

Considara i9uala• di•tancia• entra cada puesto y 

al pali9ro da 9ua los aalario~. reflejan ••• 
•ltuacton, an daaacuardo con la• diferencias qua realmente 

deban &Hi&tir. 

El método da GRADAClON previa •e fijan determinado& 

grado• o nivele• da trabajo -01•dlnariamente da ~ a B- 1 en lo• 

que pueden quedar claalficadoa todo• los puesto• da la 

na9oclaciOn. 

E•t• fiJaciOn ao hace •in sujetarse a re9la• técnicas 



d•t•,..tn•d••• •inc mediante l• simple apractaciOn de lea 

princip•l•• erupc• qu• •e forman con la• labora• de 1• 

empr•••· Sa formula una dafintción da cada 9radc an 

importancia d• mayor • menor de tal manara que ccmprend•n le• 

pu••tca d• infima y suprema cateecrta reapectivamente. 

B• hace la ccmparaciOn de lea datca en que se ccn•tenan 

la• eapecificaclcn•a da pue•tc• con cada une de lea 9radca, 

para determinar en cual da •atea deb• quedar catalc9adc el 

pueatc en cueatton. 

Sua principal•• ventaJaa •cn1 

- E• •ancillc y r~pidc. 

E• fAcilment• comprendido por le• trabaJadcran. 

- E• aceptado por ~•tea, con relativa facilidad. 

Requiere de un cc•tc muy pequa~c para au in•tauractOn 

y mantenimiento. 

- Be pr••ta para hacer valuacicnaa en empreaaa cuyo 

p•r•onal fcrm• 9rupca claramente definldca. 

Come d••VentaJa• tenamca1 

- Ccn•tttuye un juicio auparftcial •obre el valer da 

le• pu••tc•. 

- Lea aprecia slcbalm•nt• •in diattnsutr len alementca · 



o f•ctcr•• 9u• le• lnt•gran. 

- Ne ••t•blac• J•r•r9ul• •ntr• lea pue•tc• c•lificadcs 

en •l mi•mc gr•do. 

- Sale en un• p•9unh• part• •limin• la •ubJativid•d y 

•l •~piri•mo en l• avalu•ciDn. 

El método da PUNTOS con9ist& en cr•den•r los puesto• da 

un• •mpr•••• ••isn•ndc ci•rto nUmarc da unidades de v•lcr, 

ll•••d•• punte•, • cada una de lo• factora• 9ue la form•n. 

E• ~9U•l qu• ccn•i•te en comp•rar lo• dato• qu• •a contienen 

en l•• ••p•ciflc•clon•n d• pu••tc•, praVi•m&nta •l•bcr•dc•, 

con la• d•finicicna• d• grade• y f•ctcres 9u• •e ccnttanen en 

la ••c•l• de v•lu•ctón. 

Por m•dic d• ••t• ccmp•raciDn se determina en cual de 

le• gradas de ccmp•r•ción se ubic• el pun•tc 9ua se estA va

lu•ndc. 

S•h•l•ndc •n 9ué 9r•do d•l f•ctcr •• ancu•ntra al pues

ta •pltc•mo• • dicha factor el numera da punte• 9u• la ce-

a teda• le• factcro• •• l•• ha wahal•dc aua puntea, •a 

abti•n• la •uma total del pu•atc. 
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Una va: 9Ue •• han valuada la• di•tinta& pua•ta~, •• 

comprenda f~cilm•nta que al nómoro total de punto& qua a cada 

una haya c.orra•pandido, indic•r.1 el ordun de cat¡igo1•ia an qu• 

dab•n colc:icarse •. 

Antes de aplicar la valuaciOn da puesto&, haciendo 

modificaciones en loa salarie•, conviene revi••rla, ya que •i 

BU• resultada• fu•ran incarrectc:ia 

cantrat•ias il las que can ella se buscan. 
0

Las pr•incipalaa vent.aJaa sana 

pr-aduc:tran 

- El U•o de un m¡¡yor- nümero de facto1•1111 permite un 

V11trdaderc an.illisl• de 101> put.ostos a valuar. 

- El procesa fundamental es relativamente aenc:illo y 

clara. 

Reduce al mlnima la influencia 11ubJet1va del titula o 

peraonalidad del pua•ta. 

- La• trabajadoras la aceptan can facilidad, cuando 

eat.il bien deacrlto y eapecific:ada, 

- Re•uma lea criterios necesarias en definiciana• 

al•barada11. 

Las prlnctpale11 desventajas sana 

- La selección y definición da los factor-es resulta 



diflcll y arbitr•ria. 

La• pondaracion•• de dicho• factor•• rapr•••nt•n una 

limitaciOn • impiden •u aplicaciOn a todo• lo• 9rupo• que 

lnt•aran la emp~•••1 diractivoa 1 aJacutivo•• Jefas, ate. 

- E• praci•o un adiaatramtento cuidadoso d• todos los 

qua intervienen en el sistema. 

- La valuaclOn, an si ml•ma &Miga mayor tiampo que 

otro• siatama•. 

COHPARACJON DE FACTORES con•i•t• en 

comparar •n cada dapartamanto todos lo• pueato• 9u• hayan 

racibldo al mismo grado respecto de un factor. Por e•ta 

otro medo, seria dificil da percibir. 

•on1 

lnta9racion •• un comité y 

puestos 

daterminaciOn •• 
aelacclonar al9uno• puesto• tipea 1 que aar6n lea inicialmente 

V•luados. 

• - SelacciOn de factora•r se aconseja nC u•ar un nómaro 

d• ••tes suparior a b, porque •• cemplic•ria demaai•do el 

•i•tema. 



Diatribuc10n d•l ••l•rio •ntr• lo• factor••• •a va • 

dat•rm1n•r •l ••lario qua corra•pond• a c•d• uno da lo• 

puaataw tipo. Los miembro• dal comité van • distribuir o 

rapartir ••• wal•rio antre lo• diverso• factora• adoptados, 

da tal manara 9ue tndi9uen 9ue parte de asa mismo salario 

corresponda al trabaJador por su habilidad, m4& que por lo• 

raquiaitos fiaicow y mentales que al puesto supone. 

- PromadiaciOn de aalarios par factor1 se promedian las 

cantidades qua cada uno da los miembros ast9nO a los puaatc& 

dentro de cada factar. Los p1•omedias que se obtansan, son 

r•9iwtrados par el Jafe del Comité. 

- FormaciOn da series en func10n da cada factor1 se 

llava una valuación por alineamiento, pero tomando en cuenta 

uno •Ola da loa factor•• adoptada&. 

- Rastatro general da la• serias formadas por factor1 

el jefe del comité registra los resultados finales da cada 

al inaam1anto en una mtsm.11 forma, pet•o no sa promedian loa 

raaultadoa da lo& 4 factores que son capacidad, esfuerzo, 

responsabilidad y condiciones de trabajo. 

- ComparaciOn del arden de puaste• can la escala de 

•al•rioa1 ti•n• por abJ•to, d"1te1•minar an qué casca coinciden 



•mb•• •eri•• y •n cual•• otro• difl•r•n. 

- D•t•rminación de l•• aerie• finales por factor• 

aJu•t•dc• lo• ••l•rio• por f•ctcr, en c••o da di•cr•p•nci•, y 

•llmin•do• a9uallo• pu••to• tipo an 9ua les de•aJu•taa sean 

muy numerc•o•, o en lo• 9ua no pueda lla9ar•a a un acuerdo, 

•• llanar• una forma, an donde aa ancuantran la• cantidad•• 

d• c•d• factor para cada pu••to, cuyo tot•l deba dar al monto 

d•I •alarlo 9ua por a9u•l •• pa9a. 

v•luación da todo• le• pua•to• da la ampr••a, coloc~ndc•e 

cada una da lo• 9ua quedan definitivamente evaluado• y 

ad~itidc• da lo• 9ua •• han analizado, 

arr•slo da lo• sub••cuant••· 

La• vantaJ•• da asta método son1 

- Estudia y analiza al pua•tc, ya ne en •u ccnJuntc, 

como lo• m•todo• •lamantalas 1 •ino dagcompua•to en •u• 

alam•nto• o factor••• 

- El uso da un n~maro r•ducido da factoras haca m•• 

••ncillo •u manaJc. 

- Lo mi•mc 9ua •ucada con al m•todc da alinaamiantc 1 

dal 9ua a• una derivación, ne •K19a al encuadramiento da les 
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al da 9radaciOn pravia 1 teniendo, sobre el de alinaamianto, 

la ventaJa de &er mucho más tQcnica. 

La• dasve~taJa• acn1 

- La lncluaiDn da la aacala mcnatarla limita y anc&dan• 

parcialmanta la apreciaciOn objetiva de les puestas, 

El usa da un numero muy esc&sa da factoras, limita 

también la apreciaciOn correcta da la realidad, par qua la 

dafcr~a. 



7.S MANUAL DE VALUACION. 

Ea el documento al cual contian• todoa y cada uno de 

le• f01ctcra¡¡ con •u• eubfactcres 1 la• grade• en 9ua •e 

dividan a•c• •ubfactcraa 1 la• daacrlpcicne• y le• punte• 

a•ign~dc• para una valuaciOn. 

En al manual ea toma cada factor y &a camparan con •1 

todo• le• cargos anct.tndaaa al grada y n~maro de punte• de 

Ganaralmenta aa utiliza un 

formulario da dabl• entr01da1 an la• lineas los cargo• y en 

la• columnas lo• factoras da valuaciOn. 

Para disertar un manual de valuac10n ha+' 9ua encantrat• 

cuela• aon lea factora& comunaa a lea pu••tca da la 

ar9ilnizac1on y pa.ra eata aa re.aliza un diagnOattca de 

problem•tica• de la ampra••• antr•viatanda a loa da le• 

nivalaa mil• a.lta• da ca.dOI .tt••a 9ua va. • dar. a canacar la. 

prablamiltica da la• puaataa a •u cargo. 

Después se alabcrar.tn loa factora• da lo• pu•sto• por 

media da conaidaraclOn da los aigulantu• factor••• 



C•pacid•d. 

Re•pansabilid•d. 

Condicione• de tr•b•Jo. 

Lo• •ubf•ctores del 

R••pen••bllld•d 

Cendlciena• da 

traba Ja 
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diagnOstice aen lea si9uiente&i 

tcnccimi•ntcs 

Experiencia 

Criterio e iniciativa 

f:~:::~ 
1~hual 

{

E::::::a: ::~ 1::abaJe 
Confidencialidad 

Supervi•iOn 

ip•riencia y presentación 

UC•&idad da viajar 

iaagos, etc. 



7.6 EL TABULADOR DE SUELDOS. 

Hay mucho• factor•• 9ua puedan ayudar a determinar 

dir•ct• o indir•ctamanta la• tarifas da salario• 9ua aa 

astablacan para di•tintoa puaatoa. E•tos pueden incluir la 

condiciOn del marcado laboral, ra9lamantca gubernamentalea, 

aualdo• prevaleciente&, habilidad del 

valor relativo del puaato. A~n cuando puade aor dificil 

determinar con •Hactitud al afecto da cada factor, •• deba 

conaidarar cada une como parta da una fuerza colectiva 9ua se 

da•igna como combinacton do factores da aalarioa. 

CONDICION DEL MERCADO LABORAL1 

Antaa da la aHi•tuncia de los sindicatos y layes 

la 

amplaadora• principalmente, como mercancJas 9ua tanJan qua 

obt•naraa al manar precio pasible. La• tarifa• de aal•ric• 

dapendfan en mucho da loa factora• de oferta y demanda da la 

mane da obra, lo 9ua ••rvJa para determinar le 9ua podJan 

obt•nar par •u• •arvictas, quienes bu•cab•n traba Je. 



Actualmente, los aalarlos para datermlnados trabaJoa qu• 

raqularon c•llficactona• aspacJficag todavta puedan varaa 

afectado• por l• di•PDnibilJdad y damanda para al parson•l 

con eat•• c•liftcac:tanew, 

cruadaa por _factor•• 

9ubernamentalaa y el poder de nasoc:tac:ton de lo• aindtcatoa 

puaden impedir que operen libramenta la oferta y demanda. 

Le• re9lamlii'ntaa gubernamentales también pueden 1111pedir• qua un 

umplaador pague menos de un mtnimo astablec:tda de salarlo• 

fiJor.do.;, 

TARIFAS DE SALARIOS PREVALECIENTES1 

E• eaenc:ior.1 que un empleador mantenqa datas al dia 

~abre las tarifas de pagos de otro• empleadores •n la 

c:olec:tividad pcr puaato• le• •• su 

organi:ac:ión, Lo• dates relativos a la• tarifas de la 

c:olec:ttvidad pueden obtenaraa por enc:ueataa c:onduc:idaa por la 

ampraaa o por otras, Estos date• incluyen no aólo las 

tarifa• de pa~o a omplaados, sino tambt•n las prastacicn•• 

adicionalen qua a su vez debaran convertirse en un paso por 

hora equivalente para prcpós 1 toa de c:cmp•r•aC tón, Tambilf/n 

ayudaran a asegurar que la• tarifas para los pue~tcs da un 

empleador no eatan nt muy •rrtba e •b•Jo de les nivel•• 



•Kiatente• an l• comunidad para atr•• ore•ni=acianas. ·si.las 

tarifas •• alavan demasiada •abre las otra• nivele•, lo• 

costo~ de mano d• obra pu1td1tn resul t.ar eKcesivo•t si baJan 

puttd•n pres11nt,;11rse 

contr,;11tac:iOn y ratanciOn del personal. 

COSTO DE LA VIDA1 

Debido • la inflación, las tarifas de salarios han 

tenido qua ser aJustadas periOdicamante an forma ascendanta 

p,;11r,;11 qua los empleados puedan mantener tan sOlo su podar de 

compr•, 

que unen les aumento• de los salarios .al lndice da precios al 

consumidor a través de una cl~uaula de escala de salarios 

mOvil en el contrato da trabajo o como resultado da la 

negociación colectiva. Esto también puede qer al resultado 

de los esfuerzos del empleado qua sigue el aJamplo fijado 

por otras ampre•a• qua conceden aumantoB en lo• •alat•ioth 

Las tarifas que ast~n li9adaa al indica del costo da 

la vida, no •ori conv&nientas para el sindicato dut"ante un pe

riodo de precios declinantes, por lo cual, mucho• •indtcatos 

puedan intentar pariOdicamanta qua los aumentos en el costo 

da la vida que aat~n recibiendo se incorporan a l• tarifa del 
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Alguno• •indlcato• pra-

fi•r•n negociar aumento• generalea en los ••l•rios que inclu

y•n los aum•nto• •n loa costo• de vida, en vez de loa aum•n

tos determinados por la cl~u~ula del salarie mOvil. Lea 

•umantea logrados mediante ne9octaciOn son menos vulnerable• 

• 1•• declinaciones en el coste de la vida. 

CAPACIDAD DE PAG01 

E•t• ha sido usada frecuentemente como argumento da los 

•indlcatoa en las negociaciones colectivas en un intento par•a 

d•mo•trar 9ue l•• utilidad•• de la compahla aon auficientaa 

La capacidad de 

pago eata influid• por condicionas económicas come poaición 

comp•titiv• •n la industria y la prosperidad qua eKiata en la 

región geograftca en que e~t~ ubicada. En el case da 

or9antzaclone• gubernamentales e l•• no lucrativas, tal 

capacidad puede depender de impuesto• u otros ingreses. 

Tambión depende de la producción de los trabajadores en 

cual9uter or9anizactón, determinada por su buena di&po•ición 

para trabajar, por la existencia da equipo 9ua ahor•re trabajo 

loa 

empleados. 



A~n cu•ndo lo• empleadoras h•n utili:ado la inc•p•cidad 

.de pa90 como •rsumanto para no aceptar lo• aumentos da 

salario• concadidos por otras organi:acionas 1 

contsidaran qu•, t•l incapAcidad se deba a una mala 

•dmini•trot.ci6n. 

NEGCCIAClON COLECTIVAS 

Bi al p•rsonal d• la orsani:acion e•t~ sindicali:ado 1 

lo• salarios y otra• condiciones de empleo se determinan 

principalmente a través de la negociación colectiva. Cilda 

uno de los varios factores que forman parte de la combtnactOn 

d• los f•ctor•• dal salario puede usarse un los contratos, 

tanto por al sindicato como por el empleador en apoyo de •u 

posición en la negociación. AUn cuando los argumentos de 

nagociaciOn en la• ta.rifa.• de ••larto& 

prevalecientes, costo de vida, capacidad da pago o cualquier 

otro factor qua afecte la daterminaciOn de lo• salario• puado 

favorecer • una u otra da las partea, la tarifa que 

finalmente se acuerda es probable qua so deba, tanto a las 

presione• econOmicas comparativas que las parte• puedan 

aJerc•r sobra una y otra, como a la lOgica do su• argumentos. 



Lo• ar9umantos y la evidencia objetiva •n cualquier• d• 1•• 

partea •uele tener mene• influencia aobr• la tarifa d• 

salarios que Ja capacidad y dispo•iciOn.del sindicato para 

declarar una hual9a o la del emplaador para •aportarla. 

VALOR RELATIVO DEL PUEST01 

Es aaf como lea empleados a•peran •alarioa y otro• 

resultado& de sus puestos qua sean consistentes con la• 

demanda• o insumos da éBtov, oata relaciOn de i~Bumo-

producto, debe ser con~iatente y equitativa. Sa han creado 

varios •i•tamaa da valuación de puestos para datarminar el 

valor relativo de lo• mJ.smo11 en una or9an~::aciOn y para 

proporcionar una basa tangible y obJativa por medio d• la 

cual puedan madirsa la& demandas o insumo• de cada puesto. 

empleados -por lo manee la porciOn relativa al salario

pueden relacionara• en forma más equitativa al inaumc que •1 

puaste &Ki9a de ellos. 

ESTRUCTURA DE LA TARIFA DE SALARIOS V SU DETERMINACION 

La valuación da puaste• no determina la tarifa d• 
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••l•rtos, •ino solo l• b••• para su datermtn•ciOn. El v•lor 

calculado da cada puasto en término• da su 9r•do1 clas•, 

puntos o valor monetario, debe convertirse en un• tarif• da 

salario• por hora, por dJa, por sem•n• o por m•B· La tarifa 

c¡ua sa aatabla;:ca pa.1•a un puesto an particular también deba 

dar reconocimiento a factores externos como condiciones del 

mercado laboral, tarifas <¡ue imperan, costos de la vida 1 etc • 

• La relación entre al valor relativo da loa puaatoa y 

los salario• c¡ue sa pagan pueden representarse por medio de 

una curva da salarios o linaa de convaraton. 

La curva du salarioa puada aer usada para indicar la 

r•lac:ión antt•e el valor relativo de 1011 puestos dentro de la 

c:ompanla y les salarios pruvalqci•ntes en la comunidad, los 

aalario!I 1t11i!ltente& en la organi::aciOn o lo'-propuestca par<'I 

esto• puestos. 

mostrar" la rel.i.ciOn entre el v.i.lor calculado para lo• 

puestos de la companta y los sueldos ~uu en la actu•lidad 

••tan atando pagados por estas puaste&. 

Por lo general, es prÍ!ferible agrupar los puestos 1tn 

el•••• o grado• de salarios y P•gar todos los puestos da un• 
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•i•tema da 9rada• o alineación del pua•ta, •• a9rupan los 

pua•tas an clases como parta dal procesa da avaluaciOn. Sin 

•~b•rso, •i •• u•a al •i•tama de puntos o al da comparación 

por factora•, la• clases de salarios deben establecerse a 

intervalo• •elaccianadas que representan el valor en puntos a 

monetario da esta• puesto•. 

El nümara da clase& qua se necesita est~ influido par 

factor•• tales cama la inclinación da la curva de salarios, 

al nümaro y di•tribución de la• puaste& en la estructura y la 

polltica da administración de •alarias y da promaciOn de la 

companta. Sin ambar90, un principia general que debe tamar•e 

•n cuanta •• qua al nümaro daba ser suficiente para por·mitir 

~ua •• pu-dan di•tinguir las nivele• da dificultad, pero na 

tan granda qua haga insignificante la distinción entra las 

cla•••· 

AUn cuando •e puada crear una •ola tarifa para cada 

clase de •atarlo, •s m~• camun proporcionar un intervalo para 

••r proporcionalmente mayaras par•a cada clase sucesiva. 

Eatos intervalo• •e dividan en una serie de pasas qua 

permitan a lo• ampleada• recibir aumentos periOdicas sobra la 
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b••• de lo• mér.ito•, la ant:i9U•dad o da una ccmbinac:iOn da 

Si le• 

aumanto• van a aatar ba••do• en le• méritos, laa polttica• da 

salarios deben aa~9urar 9ue éatcs sean realmente sanados so

br• la bas• d• un legro especifico, también daban •star &a

parado• y dlTeranciadcs de•lD• ajuste• eccnOmicos e raccmpan-

• sa• financieras ba•ada• en la antigüedad. 

La maycrta d• le• tabulador•• da sueldo• proporcionan 

le• int•rvalo• para 9ua loa salaries carcano• aa traslapan un 

tanto. La ra-zon para ••t• tr•slap• •• parmitir, 9U• un 

•mpl•ado can can•iderabla aHperiencia gane tanto o mAa 9ue 

una p•r•cn• inaHparta o na probada·en un pu••to li9erament• 

m•• importante. Sin ci•rto tr••l•P• ntns~n empleado, a pe••r 

da lo compatanta o •~pet•im•ntado 9u1t puoda ser, pcdrta valer 

tanto para la compahia, en términos del salario 9ue •• la 

ast• pagando, como cual9uier individuo 9ue ocupe un puesto en 

int•rvalo da clase puada traulaparsa con a~ anterior tienda a 

variar da acuerdo con la •Hton•iOn del intervalo da salarios, 

can al d•cltva da la curva y con la polltica da salarie• da 

la comparrta. 
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Para •••surarae 9ue l•• decisiones 9ua afactan a la• 

salarias sa ha9an en una forma e9uitativa y canaistenta, 

daban formularse pal1ticas y pracedimiant-os formales para 

9obarnar astas daCisianes. 

contiene un intervalo para cada grado de salat•ioa, deben 

ast.ablecarae paliticas y procedimiento• para dat11rmina.r el 

ascalOn en •l cual loa empleadas van a sar colocado• al ser 

contrat~do• y promovido•. Estaa politicaa y procedimientos 

deben proporcionar loa medios par•a revisar periódicamente la 

••tructura y la claaificación de las pue•tos dentro da ésta, 

con al prapOaito da corra91r errores o aliminar inJuaticias. 

Ademáa el proc11dtmianto duba aatablecer el mecanismo 9ua sea 

naceaaria para tramitar loa agravios y 9ueJau d• loa emplea

dos con relaciOn a los salarios. 

La aatructura da los aalarioa puede distorcionaraa 

contratando, can salarios mayor•es 9ua el valor c:alcul•do, a 

puede dtstarcionar&lf elevando loa salarios da 

empleados sobre lo• limite• m.iKimos dol 

••tablacidos para una clasificación determinada. 

También 

cierto• 

interv•lo 

Si una 

or9anizaciOn puada permitir•• eso, es preferible 9ua eleva 
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toda la estructura da salario• an vaz da dal"r•r una est,..uctura 

da •alarios objetiva, haciendo excepciones aepecialas a é•ta 

para determinado• puaste•. Del mismo modo, una or9anizaciOn 

puada hacer muCho para prote9ar. su ••tructura da •alarios •i 

hace qua cualquier aumento para al personal sindical izado saa 

aplicable a otros grupos da personal qua figuren en su 

nómina • 

• En al tabulador da •ualdo basa •a encuantran conceptos 

tal•• como a nivel, rangos da •ueldos (deade al minimo hasta. 

•l m.&Kimo tuteando también ol promedio>, l• amplitud y l• 

p1•09resión. 

L• tabla va • raflaJar la polltica salarial da la 

or'3anización. En donde • cada categorta D nivel •• la 

asi'3nar<\n laa clases correspondiente•, ma11U)niando siempre 

una ralaciOn con la puntuación asi'3n•da a la clase en al 

proceso de valoraciOn. 

A continuación •a axplicar~n los conceptos qua se 

muastran en la tab la1 

NIVEL1 El n~maro da nivelas que daban formar la tabla 

de aualdo• estar<\ condicionada da manara principal, por la 

diferencia qua •Kista antre el aueldc mlnimo y el mAKimo que 



-•• in•tituya. E•t• t•bla •• m•• •cc~Omica, Ju•t• y parmita 

ad•m•• m•yor fl•Mibilid•d •n la ubicaciOn d• cl•••B an c•d• 

nivel. 

RANGOS1 Su eatablacaran lo& •ueldos del minima y 

m4Mimo que •• tanga un un miama nival, tambiRn &e sacar• al 

promedio qu• •Mi•t• antra allo•. E•tc• permitan •abur al 

patrOn h•&ta qu• monto du ••l•ria tandrA al •mplaado da 

acuardo al rango qua ocupa. 

AMPLITUD1 EB la diferencia par•centual antr• al m4Himo 

y •ini~o. 

PROGRESION1 E~ la diferencia porcentual entra el punto 

madio da un nival y el punto medio del siguiente nlval. 

A continuaciOn aparaca un tabulador para eJamplificar 

la forma •n la qua s•naralmante su realizan. 
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MERCADO REPRESENTATIVO 

TABULADOR DE SUEL.00 BASE 
lMILES DE PESOSl 

-----------------~---------------------------------------~ 
RANGOS DE SUEL.00 MENSUAL 

NIVEL MINIMD MEDIO MAXIMO AMPL.ITUO PRDGREBION 
-------------------------------------------------------~~-

l 306.0 38::5. o 462.0 :50. OY. e.2x · 
2 333.3 416.6 499.9 :50.0Y. ·_ 0.2x 
3 360.b 4:i0.7 :;40. 0 :50.0X 0.2x.-
4 390.2 487.7 :s0:s. 2 :;o.ox e.2x· 

• 422.2 :527.7 633.2 :so.oz B~2X 

• ' 4!56. 7 :570.9 68:5.1 :50.0X ::;~ :''. 7 494.2 617.B 741.4 () :50,0X 

• !534.7 6b8.4 802.1 :50. ox e.2x 

• :578.6 723.2 667.8 :50. oz e.2z 
10 . 626,0 7S2. !5 939.0 :50.0X 14.0X 
11 713.7 S92.1 1070.:5 :50.0Z 14.0X 
12· ·S13.:5 1016.9 1220.3 :50.0X 14.0X 
13 927.4 1159.3 1391.2 :50.0X 14.·ox · 
14 10:57.3 1321.6 1:585.9 ::50.0Z 14.0X 

" 120:5.3 1:50b.6 1807.9 50. oz 14.0X. 
lb 1374.1 1717.6 2061.1 :50.07. 16.0Z 
17 1621.4 2026.8 2432.2 :50. oz 1e.ox 

., 18 1913.3 2391.6 2869:.9 :;o,oz 1e.ox .. 2257.7 2822.1 33Bb.:5 50.0X 18.0X 
20 26b4.0 3330.0 399b,o 50.07. 18.0X 
21 3143.b 3929.:S 471:S.4 :50.0X 18.0X 
22 3709,4 4b3b.B :5!564. 2 !50. ox 20.5Z 
23 44b9.8 :5587.3 i&704. e :so. ox 20.:sz 
24 5386.2 6732.7 8079.2 50.0X 20.5% 
2" 6490.4 8113. o 973:5.6 ::50.0X 20.:5X 
2• 7820.9 977b. l 11731.3 :50.07. 

El 402.2 :502.7 603.2 :50.0X. 
E2 489.1 611.4 733.7 :50.0X 
E3 :531.0 b63.7 79b.4 :50. 07. •• :577.6 722.0 866.4 :50. ox 

81 :S43. 4 679.3 e1:s.2 50.0X 
82 607.3 7:59. 1 910,9 :50.0X 
83 702.2 877.e 10:53.4 50.0X 
84 9b9.7 1212.1 14:54.5 :50.0X 
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7.7 LA ENCUESTA DE SALARIOS. 

L• ancu11ata reglonal da •alariD• tian• coma i'in, 

"Datarmina.r la, ralilC:ión que ani•ta •ntra l• ••tructura da 

aalario• da una empresa y la• da atrae qua puedan tanar 

influencia eobrtt al la" tl3J. 

Par• raali:ar una invw•ti9ación qu• parmita a una 

alllflr••• comparar •u• eala1•io• con lo• que ue pa9a.n dentro da 

la re9°ión, deben tomar'3CJ en cuenta trea ••pecto• di•tlnto• de 

la remuneración dal traba.Jo y que son1 

- Lo• aala1•iou b~tiicos • Si no e)(i'3te otra .::ompentiac:iOn 

complementaria, 

po•teriore•. 

no ·hay neca•idad de reali:ar aJuatea 

- Lo• promedio• de salarioti que resulten despuén da 

haber aplicado a las cuotaa b~sicas loa incentivos, prtmaa, 

o dem.1• compensactones económica.s 9ue dentro de l• empresa 

tansa.n carActer ordinario. 

- Las prestacione• adicionales. Ea tas comprenden 

tl~) Rayes Poncu, Agustln. ADMINlSTRACION DE PERSONAL. 

Segunda Parte. Edit. Ltmuua, Décima &e)(ta raimpreston. 

Mé~ico, 198ó, p.c. 105 • 
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no uu traduzcan en dinero, hacun ••• 
apruciillblu al trabajador en una nugociaci~n deturminada. 

Para la investigación sobre lo• •alarioa y lo• •ueldo• 

9uu •O pagan en una determinada región, o en un grupo d• 

emprv•as, ruquiare como ulvmento• esenciales lo• at9uientes1 

- Que Ge rualice, no &ólo de loa nombre• de puastca, 

sine •obre lo• contunidoa de loa mismos. 

- Que ae dutermine el porcentaje de tiempo 9uu cada 

obligación de ese pueato implica dedicarle. 

- Que 59 tnve9ti9uen los requistto9 minimo•, o de 

eapacJficación del puesto, que deben llenar la• personas 9uu 

le ocupan. 

Que ne se conalderen aOLo loa s.alarios que ae dan en 

dinero, sino que, de alguna manat•a, ae toman un cuenta la• 

compensac1onaa uconOmicaa, aai como la• prastacicnea siempre 

que éstas ne representen solamente un aumento del costo da la 

mano da obra para la empresa, • aino un benaftcio económico 

direc~c para el trabajador. 

- Que se comparen, ne aclamente salario• aislados. E• 

tndiap•nsabla que la encuesta permita que aus resultado& 



ll•v•n ha•ta 1• formulación de do• 9rAficas, que repre•enten 

l•• ••tructura& de la empresa inve•ti9adora y de la& 

inve•ti9•d••• a fin da poder deducir conclu•iones y politicaa 

de •Ju&t• 9enaral de loa salario&. 

Los puntea b~!iicoa del programa de encuesta do 

salarios, radica en Ja preparación de los analista&, pue& de 

ella d•penderA el éxito en la obtención de les datosr no 

basta con darla& norma& y practica& en el manejo de las 

!itno 9ue e~ 

nece&ario prup•r•i•los también sobre la manera de llevar a 

cabo la& entruvi&t••i en las quo habr•.tln dGI cbtene1• los datoi;;. 

de la encuesta. 

La encue•ta debe abarcar teda la re9ión dentro de la 

las diversa• empra&as que an ella au encuentr•n, suelen 

aba&t•cerse del mi&mo personal, en forma tal, qua la oferta 

de tr•bajo de una de ella&, puede influir sobre la empresa 

que realiza la encue&ta. 

Lo mA& deseable e• reali:ar la encuesta en empresa& de 

caractur idQntico o &imitar a aquélla que 1nvesti9A, ya qua, 

en esa forma, &a encontraran con mayor facilidad los puestos 

que •• pretenden conocer, y, al mismo tiempo, puede 



ccn•idarar•• qu• sar•n preci•amente dicha• empr••a• laa -qua 

mayor atracción pcdrAn •Jarcar sobra lo• trabaJadcrea e 

•mplaadoa da la empresa inva•ti9adora. 

Lo ne a• la lnvastigaciOn da puaatoa 

concreto• •ino la comparact~n da la estructura de los sueldos 

da laa dom•• amprelilaa, con la nuaatra. 

La mAMima autoridad de la empresa invaati9adora, daba 

dirigir•• por escrito a la autoridad suprema de la ampresa 

invitandola a participar, e>ep 1 icando lo• 

obJ•tivoa y benaficioa da la invetotig•ción, pre1u1ntando a la 

paraona o parsonas qua aa ancargar•n de reco9er loa datos, y 

acompahando las forma• qua •• uaar4n. Se enviar4 la copia de 

••ta carta ••i como d• laa formas al Jefe de paraonal, a la 

parlilona qurt nos proporcion•r4 loa datoa, 

D•ban invaati9ar!Ba varias empreaaa de su mismo r•amo, si 

e>eiatan un n~maro da empresa• grandes en la ragion, habr4 qua 

alagir la• qua lilD inveati9arAn, procurando qua en la muestra 

aaton r•praaantadas la• diveraaa ma9nitudea o tipo• que 

PU•dan darae. 

••ta •facto puedan tomarse en ... 
stgulantas ra9laaa 
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- Sa eli9irAn lo5 puesto• 9ue •ean comunas corl laa 

indu•triaa invasti9adas. 

- Los pue•tou elegidos deben comprender al da m•wima y 

al de mJnima re~unar•ación dantro de la encua•ta. 

- Deben de escogerse puestos, cuyo• salarios no sufran 

en forma muy acentuada lo• efectos da la oferta y la demanda, 

La• formas escritas en las 9ue Be reco9mr•n los datos 

ser4n de dos tlposi 

·- Uno de car~cter 9r.naral sobre la estructura de 

salario& y la• pollticas seguida• al respecto un las ampresas 

investigadas. 

- Otra especifica, diri9ida a recoger la información 

concreta respecto de cada puesto determinado. 

Les datos que deben investigarse son los promedio• du 

salaries y sueldos, 

Jornadas, bonificaciones, gratificaciones anual••• si ast•n 

sindicall:ados loa empleados, pre•tactone• contractual••, 

cantidad da empleados, tanto muJares y hombre•, etc. 

Es de suma importancia para la EMPRESA ya 9ue 1 un 

muchas de alias los salario• rapreauntan al principal coato 

de operación, en especial un a9uellaa 9ua no puedan utili~ar 



mucho a9uipo p•ra ahorrar•• mano da obra. Loa awn•nto• an al 

costo de mano de obra afactar~ mAs los coatoa da producción 

un a9uellas industrias •n donde la mano de obra raprasanta al 

altamente automatizadas. 

Debe reconocerse 9ua lo• costos da mano d• obra son 

contin9ent•s no sólo du la cantidad da dinero pa9ado por 

salarios, sino tambi~n da la productividad lograda por loa 

Por lo tanto, el trabajo da empleados a 

9uian•& sa las pa9a los salario• mA& altos puede ••r manca 

costoso si sus contribuciones al trabajo igualan o •Mcadan a 

la cantidad de su salario. 

empleados 9ue reciben el salario mAs bajo puede ••r mAs 

coatcao al au dasempeNo val• manos qua la.~cantidad da su 

salario. Sin embargo, lo mucho que un ampl~ado contribuya 

por su salarlo dependerA da lo efectivo qua sea ésta para 

motivarlo, a$1 como, da la• contribuciones de otro• ••pecto• 

de la administraci6n de perao~al a la aflciancia. 

La encuaata da salario• no •olamant• Dusca mantanar al 

aqutlibrio interno da la or9ani~ación, sino conservar el 

equilibrio •Mterno con relación al marcado de trabajo, 
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ya que éstos en realidad se afectan 

por laa inJuaticiaa inmediatas que &e praaentan en su propio 

lugar d• trabaJo, lnt•rea~ndole• menos lo qua suceda en otra~ 

parta9 1 m~"ime cuando de elle se enteran acle ccauionalman

ta, ain é&ta habr~ una rotación de paraonal inevitable que 

ir~ en busca de mejoras acomodos, o bien la alevaciOn da loa 

co•to• que nos impedir~ la concurrencia debida en les merca

dos, por estar fuera da posibilidades para enfrentar la 

man•ra de ubicarnos con firme%a en un nivel de pa90• acorde 

con las tendencia• económicas de la región. 

La importancia que tiene para el EMPLEADO ea que la 

cantidad de retribución que ••t• recibe, ayuda a determinar 

al nivel de salud y comodidad, y les banaficios material••• 

a&i como el santtdo da ne9uridad econOmica qua puada propor

cionar para •l y para au familia. El nivel del empleado un 

la comunidad puada medirse an un grado ccnaidarabla por lea 

•imbeles del &tatua talas comoi habitación, ropa, etc. que 

compran con au salario. 

Ea da mucha importancia el hecho da que la retribución 
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proporcion• una m9did• tangtbl• d•l valor r•l•ttvo d•l 

•"'Pl••do par• la or9anización y una b••• para Ju:gar •i •l 

dln•ro qu• r•clb• por •u trabajo •• o no •quttattvo y Justo 

•n t•rmtno• d• lo qu• •l p•rcib• qu• •• •u contribución. 

Todo individuo ••P•r• •Hparim•ntar una d•t•rmin•d• r•l•ción 

entra •u 1n•umo -aquella con lo qua contribuye an término• da 

habilidad, ••fuerzo y otroa factor•• para daa&mpqnar au 

puaste- y aus resultado• -le que recib• por au trabajo an 

Si sus r•sultadca 

ne ••tan d• acuerdo con su• aMpectativa•, s• dice qua al 

•"'Pl••dc crea qua aatA contrtbuyandc m•• a la organt:actón 

ylo ••t• •••calificado qua otro •mpl•adc qua ••t• r•cibiandc 

•l •la111C aalario e ~•yar, puada •Mperimentar e•t• disonancia 

Puada intentar di•mtnuirl• 

su contribuciOn a l• crgant:acion, e ato ••• 
r•duci•nda au inauma. El insumo raducidD puude resultar d• 

ni.yar ausant1amc 1 un d•aampa~c m•s pebre, ate. El empleado 

•f•ctada tambt•n puad• buscar reducir su sena•c1on da 

lnequtdad tratando da aum•nt•r las ra•ult•daa d& su trAbajo 

ca111a al aMt9ir mas ••1•1•10, mA• r•cancclmianta, ate. A mene• 



9u• •Mi•t• un •i•t•ma obJattvo para d•tarminar al valor d• 

cada pu••to, •• muy probable 9u• lo• amplaados •• con•ldaran 

victima• da inJu•ticia• an término• da su• ln•umo• y 

rasultado• d• •Y puesto. 



7.S LA EVALUACION D~L DE9EMPEnO. 

~· •v•lu•~iOn da d•••mpana ccn•tltuy• al proc••o por •l 

cu•l •• ••tima al r11ndimianto. siob•l del •mPl••do. Can•tituy• 

una functOn 

•f•ctuar•a an otra organización mod•rn•. 

lo• 9mplaado• proc~ra obtener r•troalim11ntaciOn •obr• l• 

m&n•ra an 9ue cumpl• •us •ctlvtdad••· Cuando •1 d•••mp•fto •• 

inferior a lo a•ttpulado, •l garanta o al •up•rvi•or d•ban 

9mprandRr una acción correctiva d• man•r• •imitar, •l 

d•••mp•ho qua es satisfactorio o que •~cad• lo esperado daba 

••r ;alentado. 

LA• evalua.ctonas infot•malew, ba111adat1 en •1 trabaJa 

dtario 1 son n11cosaria• p11ro inauftcientas. Contando con un 

st•tama formal y siatam.t.ttco da r11traalim11rntacton, .1 

dapartamantc da personal puede idantiftcar a lo• empleadas 

9ua cumplen o aMceden lo &aparado y a lo• 9ua ne lo hacen. 

A•imJsmo, ayuda • le• procitdimienta• •• 
salecciOn y ortent•cton. Jnclu•o , .. 

d•ciston•• aabre promociona• tnt•rnaa 1 comp•na•cton•• y otr•• 



mol• del •r•a d•l departamento de personal dependan da la 

informaciOn sist•m~tica y bien documentada da qua sa disponga 

scbr• al •mpleadc, 

" El objetivo d• la 1rvaluación •• proporcicnar una 

d•scrlpc10n axacta y confiable de la manera en 9u• el •mpleadc:i 

lleva a cabe •U puesto, A fin da lograr este cbJetivc, le• 

•ist•m•• d• •valuaclOn deben ••r directamente relacionados 

ccn •l pu••to, pr.lcticc• y ccnfia.blea," (14) Si 1• evaluaciOn 

no•• relaciona con el puestc 1 carece d• validez. Se entien

da qu• la •valuación •• pr.lctica cuando •• comprendida por 

Un slatama complicadc puede 

conducir a ccnfusiOn 1 suspicacia y conflicto. 

La •valuactOn d• dasampe~c ra9ulera de aat~ndarea del 

p•rmit•n 

madicicn•• m•• cbJativaa. 

relacton estr•cha con lea r••ultadc• 9ue sa deaaan en cada 

pu••tc. 

<14) Kenneth J., Albert. MANUAL DEL ADMINISTRADOR DE 

EMPRESAS. Editorial Me. Graw Hill, Primera edlciOn traducida 

al ••pa"ol, M•Mlcc, 198~, p.c. 2~1. 
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Ba•Andc•• an las r••pcn•abilidadea y labora• liatadas 

•n la d••cripciOn dal puaste. al analiuta puada decidir 9ué 

alem•ntc& acn ••enciale• y deben ser evaluado& en todo• lea 

proc•d•nta, por haber ocurrido mcdificacicnaa en al puaatc, 

lea ••tAndar•• pueden da•arrcllarse a partir de obaarvacicnea 

dir•ctaa •obre al puaste o d• conversaciones directas con el 

aup•rVi•cr inmediato. 

La evaluación del doaempehc ra9uiare también disponer 

d• madtcton•• da d•aempehc. 

calificación da cada labor. 

d• 

Para •ar ~tilea, laa medtcicnaa deban ser da use f~cil, 

••r confiable• y calificar lea •lamente& eaenclalas 9ue de

terminan •l desvmp•ho. 

La• cbaarvactcn•• del dasampaho pueden llevarau a cabe 

•n forma dir•cta e indirecta. La directa ocurra cuando quien 

califica al daaampaho le va an persona. La indirecta ocurre 

cuando •l •Yaluadcr daba ba••r•• en ctrc• elemento•. 

La• madtcicna• cbJetlva• del daaempehc aon las qua 

r•sultan variftcable• por otra• peraonas. La• subJattva• •en 

l•• caltftcactcnaa no vertficablaa, qu• pu•dan considerarse 



opiniones del evaluador, 

L•• m•dic:lone& subJativas pueden conducir • 
di&torsionea de la c:alificac:ión. Estas suelen ocurrir con 

mayor frecuenc~a c:uando el calificador no lo~ra conservar su 

imparc:ialidad 

anc:uentranr 

an vario• aspectos, entra lots que •• 

- PreJuicios per•t1onaless c:ua.ndo •l evaluador sostien• .a 

priori un.a opinion personal do la evaluación y que ast~ basa

d.a en Ssteraotipos 

- Efecto10 de acontecimientos racienta111 , .. 
c:alificaciono& pueden verse ,afectada& en 9ran parte por 

•c:ciona& rec:ientes del empleado y é10tas pueden 011ta1• 

presentes en la mente del evaluador, por lo que &e debe 

llevar un re9istro cuidadoso de las actividades del empleado. 

- Tendenc:ia de la medición' central1 sa tiende a evitar 

las calificaciones muy altas o muy baJas distorsionando asi 

BUli mediciones para que tso acerquen al promedio, Al colocar 

a todos loa evaluados en lo-. promedio& de desempeNo, los 

•valuadoros ocultan los problemas do los que ño alcan~an los 

nivele& 011i9idos y perjudican a las peruanas quo han llevado 

a cabo un eafuerzo uobresaliente, 
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- Ef•cto da halo1 cuando •l evaluador califica al 

amplaado pr~di5pue•to a a•t9narle una caltficaciOn a~n ant•• 

de llevar a cabo la observación da su desampel"lo basA.ndoae un 

la .aimpatfa o a~tipatfa hacia el amplaado. 

- Interferencia de ra:onea subconacientes1 cuando el 

avaluador 1 movido por el deseo inconsciente de agradar y 

conquistar popularidad, adopta actitudes •1•temA.ticamente 

benévola• a astrictas. 

diatorcianaa se pueden reducir medianta1 

- CapacitaciOn de loa supervtaoras1 incluye el eHplicar 

la naturale:a de las fuentes de diator&iOn, la importancia de 

laa evaluaciones en decisiones &obre el personalt p.ara 

raaaltar la necesidad de imparc tal idad y objetividad¡ 

ejercitar en varias evaluaciones de practica antes de 

afectuar l•• evaluaciones del pe'racnal a '!!IU C•r90. 

Retroaliment•ción. 

SelecciOn de la técnica1 reduce laa poaibilidadea de 

diatoruiOn. Para fine• de clarid•d en la &l(poaici6n 1 ••taa 

pundnn dividirse erntr•e l.ss técnicas baaadaa itn 1tl desempal"lo 

durante el pa•ado y la• qua •• apoyan on al futuro. 
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CAPITULO VII!. 

6ERV1Cl09 Y í•F\ESTAClONES AL F'ERSONAL. 



8. SERVICIOS V PRESTACIONES AL PERSOl~AL. 

B.1 CONCEPTO. IMPORTANCIA V TRASCENDENCIA DE LAS PRESTACIONES 

Adem.l• de lo• •ueldo& y •alaricB b.&.s1cos. "Las 

or9ani~acione9 por lo general reco111pen9an a través de una 

amplia variedad de articulo5 o par•ttdas complementaria& que 

con frecuencia s;e llaman P1•estactone11". ll:;> 

""Represen ta l a11 co•as o fac i l 1dades que un empleador 

otorga a 9U9 trabajadores, en adición al salario e•tipulado". 

( 16) 

Los PventoB que normalmente determinan el paquete de 

prestac1onafi incluyoi daterm1nación de salario 

or9an1zacionales relevantes, ' Se incluye la legislación 

laboral debido a au impacto tmportConte en law pre11tactone9. 

115> Wandell L., Franch. ADMINISTRAC10N DE PERSONAL. 

Primera reimpresión, Editor•tal Limusa, Mé~¡¿c 19861 p.c. 465. 

116) Reyes Ponce, Agu•tin. ADMINISTRACION DE PERSONAL. 

Oecimanovena reimpresión, Editorial Ltmu'.iia, Mé~tcc 19871 p.c. 

177. 



Se incluya también a 1• nagoci•ciOn colactiv• dabido a 9ua 

af•cta diractamanta a la detarminaciOn de las prestaciones en 

la ampra•• sindtcalt~ada. 

Los ce.tos de la• prastacione• son parte significativa 

de lo• costo• de mano de obra tot•le•. L•• pre•taclonea para 

stndtcalizado• U•u•lmente las investigan la 

adminlstraciOn y al sindicato antas de las nagociaclona• 

contractualaa. 

Dado qua las pra•tacionaa y lo• salario• •on parte del 

las inveatigacione• de éstau 

•• deben h•c•r •1multáneamente con las investigaciones da 

••larios •i sa d•••• qua lo• datos de •alarioa saan raalmente 

significativos. Realizar da 

salarlos o eatablecar el nivel de fiueldos y •alarios de una 

ampre•• •in con•tderar la• prácticas intornas y eMtornas 

r•ferantes a prestaciones, •• ignorar un área importante y 

costo•• de la compensación. 

Usualmente •• elaboran reglas detalladas de 

administraclOn antas de qua ae lleven a la práctica loa 

Si no se presta cuidadosa 

atenciOn •l desarrollo de tales reglas sa dabe•astablecar la 



.. 

Qui:i:á. la 

can••cuenc:.ia m~• ••,.Ja de no det•llar• las ra9la• •• la falta 

d• pronostJco• raali•ta• de costos cuando •• Jnstala un plan 

particular. Son tambi~n nece•ariaa para •vitar ql trato 

inaquitatlvo o caprichoso an lo• •mpleados. 

Muchos pa~o• da pr•stacionqs sur9an ind1ractamont• del 

proceso d• d•tarminacton ti• salarle• bastcos como aon aque

llas qu• ae otorgan cama ben•ficio• d• tiempo libro pa9ado 

cama vacaciones, auaanclas por enfermedad, ate. La• coatos 

••tarAn parcialmente determinados por lea aala,.tos bAsiccs. 

Una diferencia notable entre la determinaclOn de 

••lar-10• y la d•terminacJón de pre•t•cicn•• e• <i;ue 4stas 

••t4n ca•i completamente desligada• del proceso de 

avaluacton. Muy rara ve:: sa otcr9an pre•tacion&• con ba.se •n 

diferancta• •n al desampe~o de los amplaado•~ medido oatu 

mediant• l• caltftc•ción de mérito•. 

Un• compansaciOn ccmplamentari• también puede tener un 

impacto import•nte en ul proceso de colocación, dado que l&• 

pr•wtaclcnew pueden influir en l• c•p•cld•d de l• campa~l• 

par• r•clut•r y pueden tenor una influencia ai9niitcatlv• en 

si los empleados ccnt,nuan en la empresa o no, es d~cir, lo• 



beneficio• cornplemontarioa tiendan a atrapar a lo• empleado• 

para permanecer con la empresa particular en cuanto 9ue no 

pueden soportar la salida una vez 9ua ha ~cumulado beneficio• 

talas como pensiones considerables, vacaciones anuale& lar9as 

e amplios beneficies de auaencia& por en.fer•medad. 

Laa pre&tacionea eatan directamente afectadas por 

ciertaa fuer~as del modio, además do lau prácticas de lea 

compat.idorea, incluyendo la legislaciOn federal y estatal, 

la negociación colectiva, el tipo de industria, etc. La.u 

leyes re9uieren qua la maycrta dn le• empleadcrlf& 

proporcionen prestacicnoa en forma de Seguridad Social 

<aagut·oa de incapacidad, jub i l ac i On 1 11tc. >, compensac icneli 

de desempleo y compensaciones a trabaJadores. 

Muchas prestaciones sirven par•a satisfacer ciertas 

necesidades relacionadas ccn la f1aiolo9ia y la seguridad. 

Dependiendo de su medida, estos beneficies puedan variar 

desda un nivel minimo de satisfacción de necesidades hauta 

mantanvr esencialmente los estándares normale!l da vida de le& 

empleados e sus depandiantes en el caso da enfermedad, 

lastones y muerte. Ew1ate una serte de ben11~ic1o& que 

coadyuvan a satisfacer necestd.ades de autoreali::acton como 



sen1 les diao da anuate, vacacicn•• y pen&icnes. Es tes 

_beneficic11 permitan al •mpleadc parmanircaro fugra d•l tt•abaje 

y participar añ etrau experiencias vitales, al mismc tiempe 

9ue 9e::a del pa9c da 11alaric. Talas preetacienea 

prcbablemento centribuyan· también a la necesidad da astima 

en cuante que pueden ser interpretada& come indicaciones de 

valer perscnal. 

La forma en qu& se administren las prestacicne& puede 

ser una amana::a para la satisfacciOn de nacastdades ccme le 

e& cuande lo& beneficies por enfermedad no sen pa9aderoB 

sino hasta un dla después de la enfermedad, 1011 empleado& 

pueden interpretar qua allo significa una falta de confian::a 

por parte de la admintstraclOn y este, ciertamente, ne ayuda 

a los empleadcs a satisfacer su necesidad da a&tima de ctros 

y puede ser que éstas no comprendan ni ap1·eclen la.a vant .. Ja5 

economtcau y loo impuestos de sus preataciona&. 

Es probabla que en la empresa ne s1ndicali::ada las 

su9eranctas para incrementar la-;¡ prestacionos provengan de 

diversas fuentes, 1ncluyendc el pros1d~nta, director dq 

per•onal y masa directiva. En la empresa nindicalizada el 

aindicatc eJerc11 una presión constante para tncrornontar lalii 



pr••tacion•s. 

Parece intel i9ante con&tdat•ar al departamento de 

part1onal reupon&able da coordinar y pla.near cualquier cambio 

11n la estrucutra de presta.clonas, dado qua Gatas constituyen 

un a!lunto que abarca a toda la. or9ani:;::actOn y dado que los 

programas de presta.clone• deben estar correlactonados con la 

a.dmln111tración de sueldos y s"'lnrto'!i. También parece 

intali9ent• "IUR al planear la'!i pre•tact.ones el departamento 

de jefes de 

departamento a fin de obtener au9erencta11 y preveer poaibles 

problemas. productivo el U!IO de 

invtn1ttgactcneti de actitud para obtena1• laa reacciones de lo!I 

de dlferentea punto• de compensaciOn. La 

aprobación final de los planes de preatacioneti da cualquier 

contiencuencia debe uegutr siendo prerrogativa de la alta 

admin l str••c Ión. 



a.2. TIPOS DE PRESTACIONES. 

Como y• •• h• dicho, las preatacionaa constituyan 

costos d• mantenimiento da personal, san 

lndi•p•nsable• d• compl•manto y apoyo, proporcionado• y 

financiado• por la empresa para aettmular y mantaner la 

fuarza de tr•bajo an un nivel •atisf.actor•io de moral y 

productividad. 

Suelan abarcar tanto lo• beneficio• aatablectdoa por la 

l•Y como •• •l ••9uro da accidente• da trabajo, seguros 

•octal••• wtc., como los banaflclos ª"tra o mar9tnala• como 

son el transporta da la caaa a la empresa. 

En una economia da empresa privada, al principio ba.aico 

orientador deb• ••r el c1B no ofrac1u" volunta1•tamente ningún 

beneficio al ampleado 1 a menos qua haya, para la organt:atón, 

r•ndimiento en t6rminos de productividad y de moral, por• 

parta d• •11 aunque le• planas do beneficios se r•fieran 

9enaralmente a los ban•ficlos por lo• empleados, es necesario 

91.1• •1 patrón también •e beneficia. El patrón necesita planes 



,·,··:~:~~"§'bene.ficia• P•r• l"eclutar y l"etener .a lo• ample.ado• ........ 
compatantea. El jefe también nece&ita controlar los co•to• 

de lo• beneficio• y pl"oponel" alguno• 9aatc•. 

Los objetivo• sel"An aeg~n las eMpectativa• • cc ... to y 

• l•rso pl.azo de la cr94ni:aciOn y lo• criterios son factcl"e& 

c¡ue po•an relativamente en la ponderaciOn 9cb1•e el programa. 

L .. prestaciones deben traer contribuciOn • la 

cr9ani.zaciOn, par lo menos de m01ner01 igual a eua cesto•, 

deben uati11face1• una necesidad real, confinarse a actividades 

en la• c¡ue el grupo e9 m3• eficiente c¡ua el indivl.duo, deben 

ser C•lculado• y •e tendr.3 e1i cuenta una medid<l para c¡ue haya 

un financiamiento sOlido, 

La• prestaciones cuando eon completas, &e planean para 

•uMiliar al empleado en tre9 ti.reas de su vida• 

En el ejercicio de su puet1to. 

Fuera de él, pero dentro de la emp1•esa. 

FUal'• de la empresa, es decir, en l<l comunidad, 

La9 pre9taciones en cuanto a su NATURALEZA ae dividen 

ª"' 
- HONETARIOSi planes de pt•éstamos, qratificacu::ines 

periOdtca11, aumonto por mérito per•'!>ona 1, reemboleo o 



financiaciOn da medicamentos, premio• a la prcducciOn, iSU•l 

complementan el salario come son l•• caJaa d• ahorro, 

préstamo• ain interés a can uno inferior al corriente. 

- NO MONETARIOSa y 

hospitalaria, aarvlcio social y con&arJarfa 1 club o 

asociacion, •as~ra da vida en 9rupo, ampliaciOn o camplemanto 

da penaicnaa 1 sistema• de Jubilaciones. 

En cuanta a su• OBJETIVOS •• dividen ens 

- ACTIVIDADES ASISTENCIALES1 su finalidad ea proveer al 

empleado y a su familia de cierta se9urldad en caso• impre

vistos o de emer9encia, muchas veces fuera de "su contr•al a 

voluntad, 

- ACTIVIDADES RECREATIVAS1 crear condiciones de repaso, 

dlveraiOn, hi9iena mental o descanso constructiva para los 

empleados como lo son las asaciaclanaa a clubes. 

- ACTIVIDADES SUPLEMENTARIAS O DE APOV01 ofrecen 

conveniencias y utilidades a lo• empleados, son actividades 

qua, si la empresa na las ofrece, al empleado tendria 9ue 

proveérsalaa como al transporte, restaurante, estacionamiento 

privado, etc. 
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B.2.1. PRESTACIONES LEY. 

Sa9~n la Lay Fadaral dal Trabajo la• pra&tacionea •on 

laa si9ui•ntqa1 

-.Cada a~o sa pa9ar•n 1~ dlaB da aguinaldo cuando el 

empleado tanga 1 al'lo o m3• da antigü'11dad y cuando no lo tensa 

aa la pagar• la parta proporcional al tiempo trabaJado. 

Dicho aguinaldo se pagar• antas dal dia 20 da Diciembre. 

- El raparte da utilidades &er• do un 10% de ganancias 

que obtengan la empreaa al cierre de su ejercicio fiscal. 

El patron, dentro de un término da 10 d!aa contados a partir 

de la facha en qua preaento la declaractOn anual, entres•r.A a 

las tr•b.aJ•dorea copi• de éata. Loa ana11oa qua do 

confo1•mtdad con la& dit1pos1ciones fiscales debe prqsentar a 

la Secretaria da Hacienda y Crédito PUblico quedar~n a 

di9po9ic10n de los tr•abaJadores durante un termino dlt 30 dtaa 

en las oficina• dP. l.a ampreaa o an la Secretaria., Dvntro dEt 

los 30 dtaa siguientes, el 91ndicato titular del contt•ato o 

la mayort011 da los tri11baJadorau da la emprefiBo pedro\ formular 



•nte dicha la• obsarvac:ionaa Ju::9ua 

c:onvaniant••· Dantro da lo• JO dia• st9uiantas a la 

raaoluci6n da l• Sac:retarta <y ~ua no puad• ser rac:urrtda por 

lo• trabaJadorea) 1 al patrón dar& c:umplimianto al pago da 

dicho raparte da utilidad••· 

- La prima vacacional •ar& del 2S?. •obre el aalario que 

parc:iba al ampl•ado y lo• dia• de vacac:tonea que aa le 

otorguen. 

El pariodo vac:ac:ion•l aar• da ac:uardo a la •i9utanta 

t•bl•1 

ano dit anti9Uadad1 • di••· 

2 ano• d• anti9Uadad1 B diaa. 

3 anaa da anti gUadad 1 10 diaa. 

4 anos da anti9U11rd.ad1 12 diaa. 

Do " • 9 ahaa de antigUedad1 14 di••· 

D• 10 • 14 .aha• da antigtiedad1 1• diau. 

Do 10 • .. •ha• d• anti9Uedad1 18 diau. 

De 20 • 24 anaa da •nti9lladad1 20 di••· 

Da 2S a 29 ahos da antigUadad1 

suce•iv.am•nta. 

22 dias y ••i 

- Un dta de da•canao obligatoria, de praferanc:ia al 



domln90, al •11 l l1t9••11 a tr•abaJar sa p•9ar~ un• prima 

dominical 9ue sera d11l 25'- aobre al salario de lo• dious da 

trabajo ordinar~o. 

S11ca111 cuando BQ empleen mAs do 100 y menos de 1000 

trabaJadores, los 9aetos indtspens.:iblqs pat•a sostener en 

decoro•• las estudios técnicos, induutriales a 

práctico• en c11ntroa especiales, nacionales o eHtranjeros, de 

una de sus trabajadores o de uno da los hijos de éstos. 

cuando tan9an a uu uer•vtcio md.s d1t 1000 t1••bajado1•es deberán 

uoutener tres becarios en las condiciones antes sehaladas y 

uOlo se podrá cancelar la beca cuando el empleado sea 

r•probada en 1tl curso de un aho u ob1i&rvo mala conducta y los 

b1tcarios 9ue hayan terminado SUB estudios d&barán pl'eutar sus 

aervicioa al patrón 9ue los hub11t&e becado durante 1 aha por• 

lo mono&. 

- Capacitacion y adiastramtanta1 todo trabajador tiene 

el derecho a que su patrón la proporcione capacitación y 

adieStrami11nto 1tn su trabajo par•• elevar su iiival de vida y 

productividad y se podr.in proporcionar dentro de la 1tmpreua o 

fuera de ella, por conducto d& personal propia, tnutructares 

especialmenta contratado•, 



l•• cuota• eatarán a carea de lo• patt•onaa. 

Fomento de actividadea culturala• y racraativaa. 

Préatam~• 

INFDNAVIT. 

madi o del 

Prima da anti9Uadad1 qua consistirá an al importa da 

12 d!aa da salar•io por c:ada ario da servtc:tca, •• pagará étota 

a aquello• trabajadoras que se separen voluntariamente de au 

empleo', si ampre que hayan c:umpl ido 1:i a.nea da sarvic:io por le 

menea. Asimismo se pagal"á a los qua sa s&paran por ca.usa 

Justificada y a les qua sean separados de su emplee 

indapendientamenta de la Juutific:ac:ión e injustiflcación da 

au d'11tpido. Si al ni:imero da trabajadores que se r'1tir•a 

an al plazo da un ano ne aMcada dal 10~ del total de los 

trabajadora• da la ampresa el pago sa hará en al momento del 

t•etiro y si 111Kcede se pa9ar.i a lo• qua prtmerament'1 se 

retiran y pcdr.i diferirse para el al'fo siguiente el pa90 a 

quienes eKCedan da dicha porcantaJa, si al retiro •• 

afactl)a al miamo tiempo par un nl)maro da trabajadorea mayor 

del porcll!nta.ja sa cubr•ir.i la prlm.a a les que tengan milyot• 

anti9Uedad y podrá diferirse el ano si9u1ente a lea restante• 

da loa trabajadoras. 
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S•rvicia m•dica an· l.a empre••· 

Si la ampra•• •• privada afiliar~ a sua trabaJadarua 

al IMSS y ai it•ta ea p\lbllca las e.filiara .al ISSSTE. 



8.2.2. PRESTACIONES INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO 

SOCIAL ( IMSS.) 

En &stas, la empresa paga un porcentaje de la cuota del 

tMSS y otr• al trab•j•dor. En alguna& empresas, sucede que 

•bnorben todo sin cobrarle al empleado, cuando el trabajador 

gana al sal•rio min1mo la empresa pa9a el 100~. 

preBt.lciones pueden 1ier en especie, dinero y en liervicios. 

El auegurado es el titular y 109 familiares son derecho

habientws y qua pueden sera 

- Esposa, o a falta de ella, la concubina con quien 

siempre que ambos 

pa1•mo1nazcan '!lol teros. Si euisten va1•1as concubinas ninguna 

tendrA derecho a los bene?lcio9. 

- Hijos mayores de 1b a~o•, 21 a~os si estudian o 25 

ahos si estudian en planteles oficialas o incapacitados. 

Fadres 9ua dependan econOmicament~ del trabajador y 

vivan en su hogar. 

- F'en!l.1onado ya 1111a por ve Je:: o 1nc.!lpac 1d:i.d. 

EKtstun prestaciones en cuanto a: 



A> Rl••soa de trabaJ01 9uw •en lo• accidant•• dw 

trabajo o anfarmadad profa•ional incluyando lo• accidantaa 

ocurrido• an ~r.lnsito antra al lu9ar del tr01baJo y el 

domlclllo. Lo• servicios 9ua •• prestan son1 

Asistencia médico-9uir~rgica. 

Medicamentos. 

Hoapttalizacion. 

Aparato• da prótesis y ortopedia. 

Rehabilitación. 

En cuanto a aubsidioa y pensiones pueden serl 

Por incapacidad temporal• subsidio del 100X del 

salario an tanto no se le declara incapacitado permanente, 

parcial o total. 

Por lncap.acidad parmanante parctal1 pensión confor"ma 

a la tabla de valuación de incapacidad da la Coy del 

IMSS, tomando como base al monto da la pensión da incapaci-

dad total 9ue corresponderla. 

• - Por incapacidad pwrmananta totall PanuiOn mensual 

9ua sar.l fijada conforme a la tabla del IMSS. 

B> Enfermedad no profe~ional1 los BQrvicios 9ue ae 

pre•tan uon1 
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Asistencia médtco-~uirdr9ica. 

Medicamentos. 

Hc•pitalJz¡i,ción h•sta pcr- 52 samanaa p•ra un mismo 

padecimiento, aste pla:o pueda prcrro9•t••e :52 semanas mas. 

Los ben•ficiarics del ase9urado también recibir4n estos 

servicios, 

En cuanto a subsidio• •i aitista incapacidad1 

- Subsidio a partir del cuar•to dJa hasta por 52 

semanas, pro1•rc9ablcr .2b semanas mas t11niendo 4 coti:aciontts 

como mtnimo, 

- Para trabajadores incorporados al sistema do 

porcentaje ser•á haata áO:t. del i:1ltimc salario registrada. 

Cl Mat~rnidadl los ~erv1cics aaran1 

- Trabajadora ase9urada1 asistencia obstétrica, ayuda 

en ettpec1e durante b mese!! para l•ctancia, c.;1nastilla al 

nacer el hijo. 

- Eaposa o concubina del asegurado o punsionadol 

dnicamente ~nistuncia obstétrica y ayuda para.lactancia, 

Les subsidio• para la trabajadora asegurada •erán1 

- Subsidio del 1007. dal ualario promedio de su 91•upo 4::: 

dtas antll1a y 4::: diau de11pués del p.:i.rto y pat•a el grupo W sar4 
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30 cotiz•cionea ••m•n•l•• en loa 12 meses proced•nteu • loa 

42 di•• antarioreu •l parta, 9ua al embara:o y fecha probable 

d• parto h•y•n sido certificados por dicho instituto y no 

•J•cutar trab•Jo• remunerado• en los periodos anterior y 

po•t•rior al parto. 

DJ Invalidez, vejez y cas•ntia en edad avan:ada1 las 

pr•ataciones en la invalidez derivadas de enfermedad o 

accident• no profeaicnal ser•n1 

PansiOn temporal1 •• otor9a cuando por continuaciOn 

da una enfarmedad no profeaicnal •• termina al disfrute del 

subaidio y la enfermedad peraiata. 

- Cuando el lnutituto determina 9ua al estado da 

invalidez •• da naturaleza permanente. 

En amboa casca la cuantia de la pena10n ae calcula de 

acuardo a la tabla aatablecida por al Instituto y se daba 

t•n•r acraditado el pa90 da 150 cotizaciones semanales. 

En caao d• veJaz, la penaiOn ser~ igual a la da la 

invalidez y para ello•• naceultarA haber cumplido b5 ahoa da 

edad, taner acreditado el pago de 500 cotizacicnea samanalea, 

aolicltar la ·panaton pr•viamente, cubrt•ndosa a partir da la 

30• 



.. 

f•ch• •n ~u• haya daJado de tr•b•Jar. El •••surado pueda 

diferir •1 di•fruta da ••ta pensión sin necesidad da avisar 

al In•tituto por todo el tiempo 9ua continua trabajando. 

En cuanto a 1• casanti• en •dad avanzada, la panaión 

tomar• como b••• la d• la invalide:, con l•• •isutanta• 

r•ducclona•t 

EDAD 

60 aNo• 

61 a~o• 

62 anos 

63 anca 

64 ano• 

CUAN TIA 

75?. 

BO'l. 

B5?. 

90?. 

95% 

Para ••to •• necesita haber cumplido 60 anos da edad, 

tener acreditado al paso de 500 coti:acicnes semanales, 

9uadar privado da trabajo remunerado, solicitar la pensión 

hablando •ido dado da baja del Seguro. El otorgamiento de 

aata p•nalón excluye la posibilidad da obtener pD$tertormenta 

la pensión da invalida: o veja:. 

En cuanto a lea •arvtcioa 1 tcdaa la~ penalan~daa 

mádica-quirórgica, 
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m•dicamantcs, hoapitalizaciOn haata pcr ~2 ••mana• para un 

mismo padeclmlantc prorrogable• otras S2 samanau. 

Adicional~anta a las pensiones antea uenaladas, se 

concadará la ai9uionta ayuda por conceptc da carga familiarl 

Por la aapoaa o concubina 

HiJo• menare• da lb a~oa, 

por cada uno 

A falia da aapo~a e hijos 

manares, por cada uno de 

les p•dres 

A falta da aapoaa, hijoa 

y aacandtantes, ayuda --

CUANTIA ADICIDNALs 

1S% de la pensión. 

10% da la pensión. 

•t1istanci•l del 1S% de la penstOn. 

Si GOlc tuviera un -

aacendtanta ccn derecho 

a autgnactOn familiar, 

•yuda asistencial del 10?. de la pan•ión. 

Estas ayuda& aatatencialea -a &Kcepción da las dDB 

::: 11 



~ltimas- sa podrA aumantar hasta en un 20Y. la pensiOn sag~n 

•l caso. 

El Muerte.del ••asurado e penwicnedc1 a ccntinuaciOn s~ 

presentara una tabla para su meJcr ccmprensión1 



A 1• pr•••nt•ci6n d•l 
•et• d• d•i'unci6n y -
cu•nt• d• s••to• da 
i'unaral <•• p•9•rA 
d• pr•f•r•ncia • un 
i'•mili•r., 

P•n•iOn da vlud•z 

P•n•iOn d• orfandad 
a cada hiJo m•ncr d• 
16 ano• e h••t• 2S 
•l ••tudla en pl•nt•l•• oflcl•l••, o ln
capaci t•do. 

Si•ndo 
padr• y 
c•ntaJ• 

huOrfano• da 
madr• •l por
aumenta a 

P•n•tOn • ••c•ndi•n
t•• Ca falta d• viuda 
o huérfano•> a cada 
uno. 

P R E S T A C I O N E S 

Por ri••sa da 
tr•l::l•Ja 

2 m•••• dal ••!a
rio mlnima qu• 
riJ• 11n al D.F. 
•n la T•ch•· 

40Z de la corre•-
pcndlant11 • inca-: 
pACidad, 

20;.:, de .. cerra•-
pendiente • inca-
p•Cidad. 

~or.. ccrraapcnda a 
tncapactdad. 

Par otr•• 
causa• 

l m•• d& •alario 
mlnimc qua rlJa 
11n al D.F. an la 
i'echa. 

:sor. de ,. quo 
parcil::llA •l pan-
•tenada o ,. do 
lnval idaz. 

20Y. de la quo 
recil::lia •1 pen-
sicnadc o l• de 
incapacidad. 
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FJ Ayuda para ea•toa de matrimonio1 sa otor9ar~ una 

sola vez, no teniendo derecho a recibirla por postariorea 

matrimonios¡ su manto ser• equlvalenta al 2~'l. de la anualidad 

d• la pensión da invalidez que le carra•pondarta con un 

mAximo establecido. Para gozar da •uta •e tandr~ acreditado 

~l•I 



B.2.3. PRESTACIONES INSTITUTO DE
0

SEGURIDAD V 

SERVICIOS PARA LOS TRABAJADORES DEL ESTADO <ISSSTE>. 

En •l ISSSTE hay :S d•recho-habienta• de 

pre•bacione• y •on1 

... 
- El trabajador que trab•J• en cualquier dependencia 

del saetar p~blico. 

- El pensionista que ea aquella p•rsona qua está 

p•n•ionada por el Inwtltuto. 

- Loa famlllarea que son lo• derecho-habiente•. 

Las prastacionea su dividen en ramos que aon1 

A> El •asuro de enfermedadea no prof••ionale• y 

maternidad1 

Licencias en caso d• anferm•dad no profeaional. 

Licenci~• en caso de maternidad. 

Aal•t•ncia médica. 

Atenci6n médica domiciliaria. 

Atanci6n médica do ur9onci••· 

Servicio da ambulancias. 



Sarvlcio da farmacia. 

An~ll•i• da laboratorios y rayos X. 

Ho&pltalizaciona• para tratamiento e lntarvencionas 

quirllr9tcat1. 

Traalado da enfermos, 

YiAticos por unfermadad. 

Subsidio• por enfermod•d· 

Ap•ratot1 da prOtaais y ortopedia. 

AtanctOn mRdica an al ambara~o y en el parto. 

Subsidio antes del parto y después de ésta. 

Canaatilla y ayuda da lactancia, 

B) Prestaciones un la rama da se9uimientc de accidentas 

da trabajo y enfermedades profestonalea1 

- Licencia en caso do accldonte da trabajo. 

- Licencia en caso da onfarmedad profesional. 

Pensión por incapacidad permanente parcial o total. 

- Indemni~aclón en la incapacidad parcial y total. 

Cl Prostacionea da servicios da • reeducación 

readaptación da inv~lidos1 se pueden dividir an1 

y 

- Servicios ~ua eleven al nivel de vida1 como 

9uardarlas 1 estanciae infantiles, premoción de almaconati y 



tlend••· 

- S•rvicio• par• l• preparaclOn técnica y cultural para 

la& tr•b•Jadare• cam~ san centras de capacitación, campas 

dapartlvas 1 centra• vacacionales. 

- Créditos cama &ona préstamo• para adquisición du 

préstamo• a corto plaza para cubrir emar9enciau. 

invalidez, muarte, 

••rvicia• funer•rla•• La diferencia entra el IMSS y al 

ISSSTE •• que ••t• última •i otorga préstamo& para automOvi-

1•• y al otro na. 
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8.2.4. PRESTACIONES BANCARIAS. 

E•ta• prestacicn•• •en •upericr•• a laa da la L•y y •• 

•ncu•ntran e•tableclda• en la L•y Laboral Bancaria. 

l•• m•• comunas t•n•mca1 

Entra 

El salario mlnimo general no a& el mi•mo, por le ~u•, 

•xi•t• •alaric mlnimo bancario y aquival• al 50X más del 

••laric mlnimc general. 

El aguinaldo y 

pr•ctic•m•nt• •• libre d• impu••tcs 1 •• d•clr 1 m•• o mene• 

•• le reduce el tox. 

- 20 di•• h~bila• da vacacicne• da 1 a 10 anos. 

- 25 d1aa h~bila• de vacaciones a partir da 10 anca. 

30 dla• h•btla• da vacactcna• •partir.da 15 ano•. 

Prima vacacional dal 55X da lee diaa da vacacicn••· 

R•partc de utilidades del 10X 1 as variable. 

- Otcrsami•ntc da becas a nivel licenciatura, maeetrla 1 

dcctcradc y an •l aMtranJarc. 

- Capacttacton parmanant•. 
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- Actividade• da tipo arti•tico para la• cuales aMiatan 

tallar•• da1 pintura, grabado, m~alca, pcéaia, bailé, cante y 

teatro. 

Actividades da tipo deportivo para laa cualea otorgan 

in•cripclcnea a deportivo• a precies muy bajes (normalmente 

aon en 2a Chapultepec y CoyoacAn.> 

·- Tiene su propio ser•vlcio médico en dende ccnt1•atan a 

ha•pttalea, farmacias, laboratorios, etc., por le qu!, tienen 

Hay una atención 

privada para empleados, hijos de ~l ahca y hasta 25 ahoa, 

padre•, e•poaa. El empleado tiene la libertad da escoger 

antre dlvar•oa hcspitalaa, ccnsultcrica, far•maciaa, ate. qua 

ncrmalmenta sen empresas privadas. 

- A laa •mplaadaa que dan a luz se le d• un mas de 

salario libre de impuestov antes y dinipuéa dal par•ta. 

El eaposc con el 207. del salario mJnimo bancario 

podr+ tener la canastilla. 

- Optlc:a10 y dentlatas par•a los empleados quienes eligen 

libremente el que le10 conviene. 

- El pago da incapacidadea se asesara directamente en 

la instltucton. 



En cuanto • la• pré•tama•1 

De 1 • 3 maaes de &ueldo •1n interese• y a pasar en 

un aria. 

- B me•e• da •u•lda para autamOvil a pagar en 3 aNaa 

can un intet•éa del bX anual. 

- b m•••• da •uelda p•r• mueble• a pagar en 3 •ha• con 

un lntaré• del bX anual. 

Lo• pré•tamo• hiPotecarios •on 50 vecea el salario 

minimo d••puéa da 5 ahaa y •e pa9an en 15 •Noa can el bX de 

interé•1 150 vece• con al BY. en 10 ana•1 300 vacas con el 10Y. 

en 10 af'lo•. 

En cuanto a las pen•ionaa para Jubilación tenamaa la 

•i9uianta1 

- Lo• qua tangan 30 anaa da aarvicio y 55 arias da edad 

•a les dar~ la pen•iOn par la 1natituc10n y par el sa9ura • 

. - Si tienen •e9ura de vida, incendio, automóvil, •e dA 

un •asura qua puede aer de l a 24 me•e• da sueldo. 

Comedora• a ayuda para comida. 

Vale• de da•panaa. 

Cupanea para almacena& de da•cuentc. 

Carta• 

presti9ia. 

parot descuento en ciertas tiend•t1 da 



S.3. SERVICIOS AL PERSONAL. 

"Servicio implic• un• acc1on da un• persona, reali:z:•da 

•n f•vor o provecho da otra". (17> 

Son acciona• lo• 

emplaados, pravialOn da ayuda le9al a conaeJo personal o 

recr•iltivo. 

Eatoa ti•n•n ciertas carilcterlatic•• como aons 

- Eat•n acc:iones1 

en facilidild•• a instalaciones preparadas y ofrecidas por la 

•mPr•aa como podr•i•n s•r instalacton•s duportivaa1 en 

actividades lo a1rrian loa •ervtcloa médicos,oriuntac:iOn y 

conault• de problemas la9ales. También su pueden conjugar 

los dos al amentos como lo ser•l•n las el inica• en donde 

8Kiaten las tnat•lacionea y dan servicio médico. 

Son proporctonlildos por llil emprasa1 esto sa d.1 coma 

p•rte del pro9ram• de peraonal y pueden aer empresas 

(171 Reyo• Ponce, Agustln. AOMINISTRACION DE PERSONAL. 

D•ctmanovena reimp1•eaiOn, Editorial Limusa, MéKlca 1987, p.c. 
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prlv•d••! da•cantrallzada• del a•tada, canJunta da empresa• 

9u• lntegr•n una rama indut1t1•ial determinad• a conjunta de 

industria• que forman un •ectar determinada. 

- S• prepare tonan an favor• da loa trabaJadaraa1 aa 

comprenda abviamanta, tanta an casa de que los baneficiarios 

dir•cto• aean ellas misma• -la qua aa mas frecuente-, como 

•u• 
familiares cama en el c,¡¡1lio da '!loerv1c1os médiCa1li. 

- Loa ••rvicias pueden variar de una empresa a otra a~n 

cuando tensan caracte1•tst1cas de trabaja •imilare1li a con 

potencialidad económica similar, 

- Su fin ea al del mejoramiento1 del trabajador, da su 

trab•ja, de uu ramuneraci6n, de Is rel•ci6n empleado-patt•On y 

dal medio social en donde vive y act~a, ya que cuando una 

peruana tiene un seria problema que no puede resolver se está 

afectando •u productivtd,¡¡d y &U moral. 

El gasto r•aal i::ado par la empresa podia ser utoado mejor 

an el aumento da &alarioa, pero eu indiucutibla en muchos 

ca•o•, el co•tO qua ésta eroga en servicios, raper•cuta an 

beneficia• multipliCilldDu pa1•a les empleado• como la eu un 

segura da grupo qua permite cubrir riaugau mucha mas •mplias 

qua la• 9ue padria pagar un empleado can •u suelda. 



Exi•ten princtpica ba.siccs para ~l ctcr9amientc de 

•ervtcic• y scni. 

- Ne daber.:r.n darse can car&cter de patarnaltstai asto 

va a depender da la actitud qua adopten en relaciOn can lo 

9u• otor9uen. Suele manifestarse por la tendencia de 

multiplicar el numere y exten&iOn de le• set•vi.cies, mot• bien 

qua a mejorar loa salar•ioa y condiciones de trabaja, par 

impedir la fat•mación de sindicata11 a evitar tlu intarvención. 

Loa 11ervtciou de bienesta1• a,l personal doben ser 

librea para éste ya que a nadie .se le puede baneficiar contra 

su voluntad, 011 decir, al empleada tiane la libertad de 

aprovecharla o no. 

- Las empleadas deben intervenir da al9una forma en la 

aalacciOn y administración de los •ervictaa: ya que cuando 

una ompr•1uu\ decide por v;i sola la que m.\B conv1ane a sus 

trilbajAdareu, esta adoptando una actitud pat11rnaliuta a puede 

ofrecer servictau que &abe que ella11 na e11t1man y dejar de 

afrocer otras qua qui;:,:r, d111uta1•ian. Par todo Osta, so 

recomienda el manejo de los servicies por parte de la 

empreaa con intot"VUnción de les trabajadores a al maneje 

par•itaric por camitós de obl"erc-pa.trane!l. 



- Le• sarvicic• daban dArse inta9radc• a.1 prc9rama da 

parscnalt deban •ar reaultadc da una cuida.des• planeación y 

ne de dacúsicnea .impr•cvisada• y debon cub1•i1• a9uallas A.reas 

an 9ua la necesidad da c:itcr9arlo11 t1ea mayor, y 9ue, de tal 

manera se coordinan formando un prosrama 9ua ofrezca la mejor 

realización. 

- Lot1 prc9ramaa da &ervicios deben ser revisados 

pariódiCamantot pAra elimina.r les 9ue se ha.yan vuelto 

inl1tilas y cambiarlos por a9uellcs otros 9ue pU1tdt'ln producir 

mayores beneficios. 

Lo& servicios parecen justificarse m~s como medida 

trannitoria en los paise& en desarrollo: por la. dificulta.d y 

limitilción da las amprosat1 para. pagar• Mltcu salarios viéndose 

m~s justificado au astablecimiento. 

- Lo& ,;;er•vicio& deben ser motivo de acerca.miento entre 

empleados y patrones. 

Los ser•vicios tienden a mejorar el ambiente de traba.Je 

como la fa.cllidad de obtenEr a~ua potable en lOs centros de 

trabaJo1 comodidades sanitarias, salones da descanso, etc. 

Entre los aarvicios tendiente& a mejorar la &alud del 

empleado y su familia est~n I~ atanciOn médica, puestos 



••nitarios de fá.bt•ica, etc. 

Para mejorar la alimantaciOn del ampleado eatAn toa 

comadoras an la ampresa qua sean 9ratuitos, cafateriaa, apa-

1•ato• autom•t leo a da refraacoa, ai t toa eupec talment1t ad•pt•

do• para qua el trabajador caliente su comida. 

Loa aervicios de ayuda en probl&maa familia1•ea del 

amplaado pueden •ar 9uardariaa infantilaa, alojamientoa par• 

trabajador••• orientaciOn y consejo en materia paicol09ica, 

JurJdica o social. 

Hay serv1ctoa que ayudan en la ampltacton de au cultura 

anti•• loa cuala!I tonemoa biblioteca•, h•marotacaa, concur•o• 

foto9r.ificos, de pintura, dibujo, becas para escuelas, ate. 

Entre loa •ervtcioa tendientes al daacanao y recraaciOn 

tenamoa las reunionea &octales, bailes or9ani:adoa e 

subsidiado& por la empraaa, parmiaoa con 9oce de sueldo en 

También lo• hay para 

estimular accionas •n favor de la ampresa como e.en 1011 

premio• por eficiencia, cooporacton o comportamiento y otro• 

tipos do premios. 

Un servicio tienda a ser indefinido y dif!cilmante 

admitan qua ltt• sea retirado cuando se ha e1>tado go:ando, es 



t~n vinculado•, en cuanto a eu costo, al n~maro de poreonal, 

por lo qua, deba tomarse an cuenta la& posible• ampliaciones 

da l• empr•sa antas da establecerlos. Otros sarvtcio• est~n 

lt9ado• con el monto da &alarios1 también deban tomarse en 

cuanta las &Mencionas o car9as fiscales qua impliquen ya qua 

•lgunoa •i•tema• permiten deducir de impue&tos lo '3a&tado ba-

Jo esto concepto. Va1•toa .aervicios implican la adquisición 

de bienes cuyo precio os variable como son loa comedores o 

de•P•n•a• familiar••· 

E~tste gran fluctuación con el poder adquiaitivo de la 

monada par lo qu& debe conslderarsu para aquella• servtcto• 

qu• na son dlractamenta monatartoa. 



8.3.1 NOMINA E IMPUESTOS. 

Rayas Es al paso qu• sm da a personas no calificadas 

Cno profesionales> que sanan el salario mlnimo y se les paga 

Bffmanalmente. 

NOmina1 Se contemplan al pmrsonal calificado o profa

sionlstaa al cual se le pa9ar4 cada 15 dlas. 

El cAtculo dft la nOmina en el siguientes 

El salario diario se multiplica por los dlas que abar

ca al periodo de pago, y si eHistiara alguna falta s11 dividi

ra entre los dlas que abarca el pago sin contar los dlas de 

descanso. 

Para 11acar la P<>rte proporcional, ésto se multiplicara 

por loa dtas t1•;:i.baJado111 ea decir, se saca el sal;:irio diario 

con el sóptimo dia y •a multiplicará por los 
0

dl.1s laborados. 

A esto sn la descontarán -si es mayor del salDrto mtnimo ge

neral- los impuestos Cimpupsto Sobre Productos del Trabajo 

a lnfonavlt) conforme a una t~bla y la cuota del IMSS de 

acuerdo al '3rupo quCJ pertene::ca y en q\ rango en qua •• en-



cuantre wu t1.alaria1 'l• cuota del Infonavi t t1e pa9a can nl ~Y. 

del ••larto del trabajador. 

-.se har~n la• percepcionaa y deducciones correspondien

tes, manciQnada¿, en el capitula anterior. Aclarando 9ue las 

deduccianas no &Mc•der~n del 30Y.. 

Actualmente la n6mina se maneja a través de la escala 

m6vtl da salarios que eg un sistema en donde los salarios su

ban o bajan~ automAticamento y ~in necesi~ad de d1scusiOn 

entra empresa y trabajadores, de acuerdo can una escala pre

establecida y en proparciOn a diverso• indices econOmicas, 

- Como punto de partida, se adoptiiln salarios 9ue se 

consideran normalas en ralaciOn con 1011 precias en doterm1na

do momento. 

- Las vartacionas 9ue ocurran en los precias determi

nar.An variaciones autom.A.ttcas en los salarias respectivas, 

las que se mediran de acuerdo can diversas Indices. 

Naturalmente, tendra que sv~alarae qué amplitud en Id 

vartaciOn de los indic&B 1 Justifica el cambio en los sala

rios. 

Por otra parte, el sistama puede operar• contr•actual

mente poi• omprei:oa o bien por• ley an toda una r-e9ton, a en ta-



do un p•i•. 

Ventaja•• Satleface la equidad, ya qua parmite que el 

trabajador participe del aumento de beneficio• y pueda hacer 

frenta al •Umento da las precios, evita las discusione• cons

tantes y pariOdJ.Cati para lograr el aumento da loa •alaria11. 

DusventaJaes Se eenala que el !ialario se haya en eKca

aiva dependencia du Jos preciosa al aubir éstoa, automática

mente el empresario recibir.1 1 además del aumento del caGto de 

materia• primaa, eqÜtpo, etc. el du la mano de obra1 que no 

siempre el alza y el deacenso de loe precios aumenta o dismi-

nuye, reapectivamente, la• ganancias, ni menos lo hace en 

igual pr•opo1•ctón¡ que no siempre los indiceB econOmtcos aon 

los auficiantemente canfiablEUi pa1-.a hacer dapender• de &llo!ii 

en forma automatica, un elttmento tan tmportante para ambas 

partes como •• al ealario¡ y finalmente, que en nuaatro me

dia, las ••c•n•D• da aalar•io 'llerian bien recibidos pero muy 

diflcilmente su admitirian por los trabaJadoras la~ disminu

cionas •l bajar loa indices. 



8.3.2. INSTITUTO DE FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA 

PARA LOS TRABAJADORES <INFDNAVITJ. 

Toda &mpr-e•a agrtcola, industrial, minera o do 

cualqu1ar otra claaa de trabajo 111at•rá obli9ad.3 •ogl.'.l.n lo 

dotermtnen l~• leyeu ru9lamentariaa, a proporcionar• a los 

habitac1one• comedas • higiénica-. • Ea ta 

obl1gac10n se cumplirá mediante tas aportaciones que las 

empreBa• ha9an al Fondo Nacional de la Vivienda. 

Las empre1ia& tlober•án aportar a éste el 5'X Bobre toa 

•alartou de los trabajadores a su servicio. Tendréll por 

ObJeto cr•oar ai•tema& de financiamiento que permitan a los 

troJbaJado••ets adquir1r en propiedad habitaciones cOmodat» e 

h1q1en1can para la con&tt•uccion, reparaciOn o mejoras de aua 

ca11o11•-habitac;10n y para el pago de pasivos adqui1•ido11 por 

eutos conceptos, 

Los rocurlio& surJin manejados por un orgoJntumc admin1s

troJt.lD en forma tr1Pou•tita por representantes del gobierno fll

daral, do los t1•abaJado1•ea y de los pati•ones. 



La• aportaciones son gaatos d• pr•visiOn aoc1al d• la• 

y ae apl1car•n en au totalidad a constituir 

dopOaitoa en favor da los trabaJadores. 

En los casos de incapacidad total permanente, de 

incapacidad parcial permanente, cuando ésta aoa el SOY. o mas¡ 

da inva.lide;: definitiva en loa términos de la Ley del Se9uro 

Social, de JubilaciOn o muerte del trabajador¡ tu~ entregar~ 

al total de lo~ depOaitos constituidos. a él o a aua 

banoficiarioa, con una cantidad adicional igual a dichos 

depOaitoa. 

Cuando el tt•abaJadcr deja da estar aujetc a un•1 

relaciOn de tr•baJo y cuente con SO o mAs ahcs de edad. 

tandra derecho a qua ae le haga antrega del total de les 

dapOai tea que sa hubieren hecho a su favor•. 

Se integra con loa pagos huchea en afectivo por cuota 

diaria, 9rati.ficacJcna& 1 pa'rcepcionea, altmentaciOn, habita

ciOn, primas. comisionas, p1•oatacion&ft en especie y cualquier 

otra cantidad e preata.ciOn qua so entregue al. trabaJador por 

aus &arvicio1S, 

Se tendrA come salario m.1il)(imo para el pago deo lan 

aportaciones el aquivalente a 10 veces el salario mlnimo 



_general en la :ona en 9ue se trata. 

Lo• Cr"édlta11 9ue se otorguen astaran cubier:to• par un 

sa9ur'O para loa caso& da incapacidad totál par"manente a da 

muerte, qua libore al trabajada,. o sus banofici•rios da la& 

obli9acione11 derivadas del crédito. 

Cuando la& empresas proporcionen a sus trlilbaj<Jdorets 

casa en comodato a arrendamiento no e$tán ewentas de 

cantri·buir a este Fondo. 

Tampoco 9uedaran • aqu&llo& 

tr"abaJador1u• 9ue hayan sido favorecido11 por créditos dol 

iondo. 

El Instituto tiene por objeto administrar los rec:ur110& 

del Fondo Nacional da la Viv1enda, ati.tablacar y ope1•ar un 

sistema da financ:iouniento 9ua permita a l'bs trabajadare·'3 

obtener crédito ba1•ato y 11uf1c1ento p.:u"• la ad9ui'°ición en 

propiedad da habitacionas"c:omodas a hlgiénic:<Js, asl c:amo la 

con11tr"u~c:ión, reparación, major•amiqnto, ampliación do sus 

habitaciones y al pago de lo5 pasivos centro.ido& par les 

conceptos a.nterioras. También el coordinar y f.t.nanc:1a1• 109" 

programas de habitac:ianai;; de&tin¡¡¡das a ser ad9utridas, en 

propiedad por los tr-aba..jadores. 



Laa •mpra••• aatAn obligada& a mantener é•taa an 

condicicn•• de habitabilidad y hacer• oportunamente l•• 

reparacion•• necaaarlaa y convanlentea. 

Lo• trabajadora• tienen la• obligacionea algulantaai 

Pagar las t•entaa. 

Cuic::lar da la habitación como ai -fuat•a propia. 

Penar en conocimiento da la empresa loa da-factos y 

deterioros que obaerve. 

- De•ocupar laa habitacionea a la terminación da la• 

relaciona• de trabajo dentro da un término de 4~ dias, 

E•t4 prohibido a loa trabajador-ea u!>ar la habitación 

para -fine• distintos de los aunaladoa, aubarrendar las 

habit•ctones. 



e.3.3, FINIQUITO V ~IQUIOACIONES. 

L• mani f•Bt•ciDn del tt••b•Jador de dar por te1•minado su 

contrato da trabajo <renuncia) no re9uiere par0t. su v•lide:z: de 

10t. •ProbaciOn o intarvenci6n de tribunales del tr•b•Jo. L• 

1•enunci0t. del trabajador • t1U empleo debe ser 11br9 y 

eapont~n•a y cont1t•r por escrito y firmado por al trabaJ•dor 

o con t1U huella digital. 

Son cautla& de aut1penaiOn del trab•Jador en1 

- El momento en 9ue el tr•b•Jador acredite aata1• dete

nido a di11pot1icion de la •Utoridad judicial o admin•trat1va a 

l• f•cha en 9u• c•ut1e ejecutoria la sentencia que lo abauelva 

o termine el •rraiito, 

- En c•so da enfermedad contagiosa su ausanci• no podrA 

&)(Ceder de 7B uemanas ya 9ue conforme a la Lay del Seguro So

Ci•l el término m,.~tmo P•r• el tr•tamtento de enfermedadau no 

PrOfes1onalat1 as da ~2 •amanas pudténdouo ampli•r por ~b se

mAtiAtl máll dicho per1ódg, 

La •u•penstOn de las retacionau de trabajo solo 



praducan al •f•cta da 9u• al patron queda liberada del ••l•

ria y •l trabaJadar da prestar al •ervicio1 sin embar90, el 

patrón na •• 9ncuentra disculpado da cumplir con otras 

abligaciane• a prestaciones derivada.a da dicha t•elaciOn da 

tra.baJo. 

La.• .causa.• da ra•ci•iOn"da la relación laboral puaden 

Incurrir •l trabaJadar durante •u• laboroa en falta 

d• probidad, honradez, en actas da violencia, injurias o 

malas tratos en centra del patrón. 

Cometer contra al9unos de •u• ccmpal'let•as actea que 

atenten cont~a su ualud ft&ica y moral. 

- Lo& mencionadas en el capitula 4 1 pun'io 4,2. 

Laa indamntzacianes son las si9uientea1 

- Si relación .de trabajo fuera por· tiümpo 

determi!"NdD menor de l arta, en una cantidad isual al importo 

de loa salarios de la mitad del tiempo de oasrvicicB 

praatadca, at excediera de 1 aho, en una cant1dad tgual·•l· 

importe da le• salarias de b meses por al primer al'la y de 20 

dtaa por cada uno da los al'los -atgutente$ en que hubiese 

prestado sua servicios. 



- Si la relación fuera por tiempo indeterminada, la 

indomni:z:.ación con•iatirA en 20 dia• da salario por cada una 

de lo• al"los da •ar-vicio• pt•&•tado• y además da la• 

indamni~acicnes a qua •a rafiaran en lo• puntos anteriores, 

en al imparte da 3 me•a• d& salario y en el de los salarios 

vencidos desda la fecha dal despido hasta que se paguen las 

1ndemn1zacion1t•. 

·La difer1tncla entre fint9uito y liquidación eu1 

Liquidaciónt es cuando ua cerra a un empleada &In cau

•a .1ustific:ada. En este caso se la dará le qu11 lo corraspon

de •e9Un la lay 9ue as lo si9u1ente1 

- TreB mases más 20 dias por a~o trabaJada. 

Prima de anti9Uedad cuando tensa más do 13 al"lou. 



CAPITULO IX •. 

R~LAClONES LA~ORALES. 



9. RELACIONES LABORALES. 

L•• ral•cione• laborales, en la actualidad, •• una 

funciOn primordial debido • su importancia debor~ fiJar•e un 

obJativo, formular normas da acciOn y a•tructurar un programa 

9u• lleve a la ampresa a la conaacuciOn do los objetivos 9uo 

•• hubla•en fijado. 

'En muchas compal"fiaa an Méllico la• Relacionas Laborales 

han prestado poca atenctOn a esta functOn y lea sucede 9ue en 

un momento dado •• encuentran can 9ua se les ha conatitu1do 

un •lndicato 9ue no es afln con sus valeres y 9ue amena::a con 

carrar l• empra•a. A cambia de no hacerlo pida que la 

ccmpal"fla modifique sus valares fundamentales. 

Hay alguna• empresas qua no tienen sindicato, otras 

ti11n11n una representaciOn no aftctali::ada d• loa 

tre.baJadoras, pera casi todas ellas na han anali::ada si é'sto 

e• la que realmente desean y al es asi, qué deber.in hacer 

para cantiervar este modelo de no sindicato e 'CU.111 es la meJot• 

forma de iniciat• la far•maclón de un sindicato que no •ea 

hostil contra la empretia. 

Existen compa!'llas que cuentan con una buena ral"cton 



•indical, •in embargo, á•to lo consideran como cosa de 

•Uerte, no hac•n planes para madurat• y fortalecer una 

relación que ••ti!ifa9a a la• do& pa1•te• involuc:radaa. 

En ~o u otro da los casos anteriores, nuestro punto da 

vt9ta •• qua la functon da las relacionas laborales, 

cualqui•r• que &aa deb& se1• par•te Cle la estrategia de la 

diraccton y qua dabar~ an0t.li;:arso, planearse, or9ani;:arse y 

cont1•olarsa como la11 otras A1•eas importantes de la ampreBa 

qua •e quieran maJorar. Si no se haca asl, el riesgo que se 

corre e• muy grande¡ y en muchos caBOB el p1•ecio que se paga 

as la pérdida total do la empresa o su lento declinamiento. 

Una buena dirocciOn de empresa• en una compa~ia ya 

tecn1licada y do regular tama~o, debara contemplar entre sus 

funcionas claves las relaciones laborales y a BU ve;:, la 

planificac:iOn de ésta dobera estar• integrada a los objetivo• 

generales da la empresa. 



9.1 EL MANEJO DE LAS RELACIONES LABORALES. 

Un buen man•Jo de la• relaciona• laboral•• deber• 

contener cuando manes al anAll•l• de les factores lnternca y 

•Kternca de la ampra•• y dal •lndicatc. 

El prcca•c del manejo pueda ner raflnadc por madic d• 

b•••d•• en 

cua•ticnarjc•, ••tadiatica•, etc.1 y factora• mAa aplicabla• 

a la si tuac Ión. 

Entra le• factora• aKtarnc• qu• li•moa mancicn.sdo •• 

•ncu•ntran le• •i9uientaa1 

ll Entorne politice nacicnalr •• r•fiera al tipo da 

polltica que •i9U• al 9cbiernc en cuanto a le• sindicato• a&t 

cama el control, al ver qué tan favorabla a desfavorable as 

••ta pclittca PArA la •mprasA. 

:Zl Entorne pcltttcc 11atatal1 aa anali:a qué polltica 

•indica! si9ue el 9cbt•rno del eatadc en dcnda •• encuantra 

la ampraaa, en darla• apoyo, an var al •• favorable o 

deafavcrable una ampre••• 



3> Entorne •indicato nacton.11 •• r•fiera a qué tan 

fuarta a• nua•tro •indtcato nacional,. 9ué tanto apoyo 

politice tiene, ºcul.ntou da sua r1tprasantant•• son sanadot"as .º 
diputadoa y •i todo asto ua favorable o desfavorable para la 

ampreaa. 

Entre loe factoras interno• 9u• heme• mencionado aa 

ancue~tran los si9utentas1 

1> Filcuofta da 1~ dirección con respecto de la• 

relacionas 1aborales1 &a refiera a 9ué tipo da influencia 

tiene la fllesofla, la definición de é•t• y an determin•r si 

es cont1~aria a la empresa o no. 

2) Objetivos de las rRlacionea labora.lea. 

3) Or9ani~ación de la• relacione& labor•les. 

4> Gerencia. 

:i) Supervisión. 

Loi.B •relaciones laborales contienen lea 

wlamento•1 

&i9uiante& 

a) La• Pilrte• involucradas son el sindic•to, los 

tra.ba.Jadoreu y la dirección de recur•os humanos. 

b) Los objetivos de la• partes involucradas 9ua puad1tn 

ser b~•icamentu opuestos, paralelo~ o afina• entra si. 



camunic•ciOn 

cbJ•tivc•. 

quo orientan a la• •l•m•ntcs hacia •u• 

Lo• modelo• d• l•• relacicn•• labcrale• •en los 

st9utantes1 

1> MODELOS DE NO SlNDICAT01 Ja dtreccion de la empr•aa 

trata d• traer a aua prapioa obJativo11 a sus trabajadores con 

la• cuales ti•n• una ralaciOn débil la que hace impaaibl• 

tal vmpvna. 

Esta r•lac:ton débil pu•do d•bll'r•e a abuao• anteria.rea 

camatidow •n su contra. Hay muy pee• d&fenaa de su• 

intaranaa y ••t•n prata9ida• •ólc por la leyr y al9unaa vecan 

inclusa, reciben la que Outa fija. Puede D~iutir falta do 

interés por parte de la dir1tcción por •ua trabajador••, a loa 

cu.ale• ~nicamanta l•• otorga lo qu& marca la lay. 

2) •MODELO DE DIRECCION FUERTE QUE CONTROLA AL 

SINDICAT01 tambi•n •• l l•mado sindtc.atc "Blanca", lo• 

obJetivoa wcn afin•a y Ja relacton •ntre •l atndtcatc y la 

dirección •• fuarta. La dir•ccJOn orienta a los trabaJadar•• 

hacia sus obJetiva• usando •u• propias ccnductaa, •s decir, a 

sus •UP•rvi•cre• y na neco•it• raalm&nte del u1ndlcata, tal 



v•= sOlo para cr•ar un modelo m•Jcr, mA• favcr•ble para el 

crecimientc de la ampre•• • futuro y para estar prcte9id• en 

contr• da ctros sindicato• no afines a •U• cbJ•tivos. 

3) MODELO DE SINDICATO FUERTE CON OBJETIVOS OPUESTOS1 

lo• obJetivcs sen cenflictivoa, el sindicato puede estar an 

contra da qua la empresa lcgr& •u• obJativos d& crecimiento o 

da alcanzar m•yoraa utilidadea, o puada estar animado pcr 

tener consignas pcliticaa o idaolcgJas parturbadoras. 

Por su pa.rta la diracciOn de la empreosa puede opcnar•o 

a qua al sindicato logre •U• metas come podrtan sor el 

aumentar •1 nllmi;rro de •u• agremiados y su pcdet• entra allo•t 

meJcrar el n~maro o calid•d de sus pr•stactonaa, ate. 

En este modele la diracciOn lleva las de perder, pues 

pr•ctic•menta no tiene fu•r:a ante sus trabaJadoras y ninguna 

influencia sobra el sindic•to para lograr sus metas. Un 

mod•lo a•J podrJa desviarse, tal ve: a futuro, hacia una 

empras.a controlada por al sindicato. 

4) MODELO DE SINDICATO FUERTE CON OBJETIVOS AFINES• an 

al sindicato e• también muy fui;rrtu ante- BUS 

trabaJ;1doras, pero tiane ciertos objetivos en comt:in con la 

dirección. Esta, qua ea débil ante lo& trabaJadores.utilt:a 



l• fuar:a del sindicato a travé• de un• buana ralact6n con 

sus 1 Jd•r'ea, para logt•ar ambos sus matas. 

Eata intercambio da fuerza• es muy efectivo, paro lo 

que comOnmenta Ducada al transcurrir al tiempo as 9ue rotan 

los administradores pObllco• y loa lideres permanecen por un 

tiempo Indefinido qu&dando en sttuaciOn privilegiada loa 

trab•Jadore• con l•• prestaclona• contractuales d&l pals como 

lo son la ComlaiOn Federal de Elactrlctdad, Peme11 1 etc. 

Un modelo Ideal serla aquel an que ambas parten logren 

sus objetivos importantes¡ pero nunca podrlan coincidir ya 

qua siempre •11i•ten obJetivoa no comunes y conflictivos. 



9.2 NEGDCIACIDN DEL CONTRATO CDLECTIVO. 

El med•lo idaal da nageciac:iOn a& ·~u&l an dende l•a 

dea partea ganan, paro par• legrar ••te as d• 9r•n ayud• usar 

les c:qnc:apto• da aatr•tagia y t~c:tic:a. 

La• eatrategias da negec:iac:ion del contrate c:olactive 

aar<ilin, antenc:ea, la diracc:iOn da l•• cperac:ienea de 

negec:iac!On, orientada• para legrar un fali: acuerdo entre 

laa partea. 

Laa ~tratagia& do nagec:iaciOn aa efactUan muchas da 

•llaa antes da nagcc:iar• y leJoa de la masa diio:diacusiOn, las 

t~ctic•• ae deaarrellan en las mesas de diacusion y anta la 

vista de la otra parte, c:cn a1•ra9lo a le• lintt•mientcs 

marcados pcr la antretagia. 

La eatratagia de nagcc:iac:iOn deberá centenar loa 

aigui•ntas tamaaa 

aJ Defintc:iOn de los objativca da nogcc:i•c:iOn, admi

ni•trativea y ac:cnOmic:oa. 

bJ Programacion da ac:t ividadaa ganoraloa previas d• 



prc9ramación. 

c> Prc91•amación dal tiampc da ne9ociación1 para deter

minar cuántas h6ras 1 dia& 1 15emanan ae re9uiar•n para nego

ciar laa clAusulas eccnómicas. 

d> Estratagla particular de neqociación1 se refi•ra al 

modele da ne9cciación con al sindicato qua se tiene y al cu•l 

qu•re"!c• tener en un futura, quo peticiones sa citderAn o no, 

la tlatsión 9ua se h•rá • cambio de 9ué 1 qué paquet• económico 

cfreca,. y cómo preuurntarlo, ccn qué cifra económic<J. inicia,., 

an vet• si se le dará más fuer:a a les l ldera• o se les 

r11star.t.. 

Las t.M:ticaa de negociación deber.ton estar incluidas en 

Cada una de ellas deber~ e9)ar en una hoja 

por neparado qua contenga la cl.t.uaula v19anto, la clbusula 

propuesta pcr al tiindicato 1. la p1•opuesta por la empresa y la 

táctica de•la empresa para neqociar asta cl"uaula. 

La& 3 eatr•ateqias de negociación do necesidades t1on1 

1) Ne9cciar an centra las necetiidades del sindicatc. 

2> Negociar a favor de las nacesidadati da la emprasa. 

3) Negociar• para satltifacer la& necestdade!! da amba& 

parteti. 



En la nagcciaciOn da un contrato, C•da una da las 

parta• tratara da avitar da•cubrir la relativa impor•tancia 

9ua da a cada propeatciOn con al fin da 9ua no aaa obligada a 

pagar un precio mA.a alavado qua al necaaar•ic para •lcan;!ar• la 

aprobaciOn d11 loj.S pr•opewtcionas da mayor importancia. 

Daepuéa da haber llegado a un acuerde a través da la 

nageciactOn colactiv•, ésta wa pena por aacrttc, ""º 
tlpicamanta tienda a .ampliat•so an cada ocawton aucaBiva que 

también depanderA da la impertancia del empleador y dal 

sindicato. 

El contrato de trabaje astA dividido en articule• e 

•accionas adama.a da un apéndice 9ua cubre lo• prtncipalaa 

temas qua le componen. Las eaccionaa del contrate de trabaje 

111.:i.a comuna• son1 

- PropOsitc a intanciOn da las partes. 

Alcance dal contrato. 

Garencta. 

Raspensabtlidades de l•• partas. 

AfiltaciOn sindical y comprcbactOn. 

AJuwtas da quaJa9. 

ArbttraJe. 



C••o• d• suspensión y despido. 

T•rifa da pagas. 

- Her•• da trabaja. 

- Ti•mpo extra - diaa festivos. 

- Vac:aclonea. 

- Antiguadad. 

Sa9uridad e ht9lana. 

- Sarvicto militar. 

- Medidas en caso 'da ruptura da ralac:icne& entra 

sindicado y empt•a••· 

- Plan da ahorres y vac:ac:icnas. 

- Prc9r•m• 

desempleo. 

- QuaJas 

de prest.cienes 

sobre 

complementarias da des~mplea. 

- Contratas antarioras. 

- T&rmino de la vigencia. 

- Apéndicas. 

ccmplamantarias de 

1•• prestaciones 

Esta lista nas revela 9ua las principales pcrc:iones dal 

contrato de tt••b•Jo est4n relacionadas con las condicionas du 

empleo. Estau candic:iones incluyen salaries, hcrarics, 



praataclone• adlclonalus y varia• provi•1one• que cubren la 

di•ciplina Y. otraa acciones da per•aonal •• 

Lo• miambroa del sindicato esperan, y por lo general lo 

1091-.an, an cadA _contrato •ucuaivo, maJor•at1 an las cond1cionea 

da trabAJo qua tandar~n a aumentar loa costea de producciOn. 

Por lo tanto, la 9arenci.;i. eat" bajo p1•at1iOn para miijorar la 

produ~ciOn por cualquier medio qua pueda denarrollar, inclu-

yando mejoras en la programación, ajuate• en laa normas y ro

glamentoa da trabaJo y eliminando la mano de obra qua aa con-

aidera innecesari.;i., Sin embarga, talos medidas da economia 

pueden precipitar demanda& del sindicato por el derecho de 

tomar par•te en tales decisiones debido al efecto que puedan 

tener aobr•e la se<;¡u1•id.-r.d del trabajo de lou riiJembr•os del ain

dic•to. 

La autoridad de la gerencia eu eupr•ema en todos les 

aauntoa, excepto en los que ha concedido expreaamente en ol 

contrato ccloctivo, o on laa áreas en la!li cuales su .;i.uto1•idad 

e•tA reetringida por 1.:1 lay, ea decir, la geroncia no tr•ata 

en al contrato colectivo de reafirmar au autoridad, lo que 

busca es descubrir qué autoridad y quó tanto de su• derechos 

y facultades ha concedido 6in rewerva y ha acordado compartir 



cen •1 •indicate. 

Le• patrene• suacrite• a le anter1e~, pu•dan cen•idarar 

qua •• pr•fartbla no mencionar lea derechos da la 9erencia •n 

•l centrate da trabaJo sobro la ba•e de qua ya poseen tale• 

d•rachoe y qu• mencionarlo serla crear un debata con al 

eindicato. Sin embar90 1 muchee empleadoras cene1deran 

acane~Jabla incluir una cl~usula en el contrata definiendo 

les dereches de la 9erancia con la asparan~• da que disminuya 

la cenfusiOn y la• malaa interpretaciones sobre al tOpico. 



9.3 LOS SINDICATOS. 

En la Lay Federal del Trabajo se estipula lo ai9uiente1 

El windicata as la asoc:iac:iOn de trabajadores e 

patrones, can•tituida para el e•tudia, mejoramiento y defensa 

de tou& re~plilctivcs interosew. 

A nadie se le puede ablt9ar a formar parte e no de un 

sindicato. 

estatutos y 

El sindicato tiene derecho a redactar auu 

re'31amentos, ltb1•9menta • SUB 

representantea 1 ct•'3ant:i:ar t1u admini•tractón y sus actividades 

y formular pro9ramas de acción. 

No pueden formar parte de les •indtcatos los mencret1 de 

14 aha& n1 les •mpleado• de confian:;:a. 

Las &tndic.atcli deberán o::anstttutrsu con ::o trabajadores 

un servicio activo o con 3 patrona• por lo menas. 

Para esta determinación •• tomarán en cuenta a aquellos cuya 

relación de trabaja hubiese •ido rescindida dentro dol 

periodo comprendido antra los 30 diaa anteriores a la facha 

de pre~entación de la solicitud de ragistro del sindicato. 



Deban 

Previsión Soci.al y en la Junta d• Conciliación y Arb:Ltt•aJa 

y 

y 

se remitirán por duplicado una copla autorizada dol acta d• 

la a•amblea conatitutiva1 un• lista con al nómero, nombres y 

direccion de su• miembros y de las e1f!pre11a• .•n que leboran, 

una copia autori:ada de loa estatuto& y del acta da la 

as•mbla• en qua se hubiese elegido la directiva. 

El registro podrA negarse si el sindicato no 11a propone 

l• finalidad pravi11t• anteriormente, at no 110 con&tituyO con 

al nómero da miembro& y si ne se enhiben loa documente&. 

Si la .autoridad ante la "IUe &a preaantO ¡.,, aollcttud de 

los solicitante& 

podr.1.n r•"luerirla para que dicte resolución, y toi no lo haca 

dentro da loa 3 dla11 a la pra&antaciOn da la solicitud, se 

tandr.t por hecho al registro pat•a todos loa afectos le9alea, 

quedando obligada la autoridad, dantro de loa 3 dlas 

si9uiantas a eMpedir la constancia rospecttva. 

El re9iatro del Rlndlcato podr.;t. cancolarsa en caso d& 

dt•olucton, por de.Jar de tener requis1to5 legales. Loa 

sind1c:atoa no están suJetow • diaoluc:l.On. suapens10n o 

Co'!lnC1tlac10n da su registro, por vla adm1niatrat1v•. 



La• ea ta tutes contendrán la 

danomin•ción qua la dl•tin9• de lo• dum••• domicilio, obJeto, 

duración <a falta de ésta sará por tiempo lndaterminado>, 

ccndiclona& de admisión de miembros, obl lg.ac:icnes y dar•achcs 

de le• aaociados, motivo• y procedimiento• de axpulaiOn y 

correccioneg di•ciplinarias. 

Las obligacione& del sindico111to eon al de proporcionar 

loa i'nformes que lee 11olicltan l•• autoridade• da trabaJo1 

•iempre qua se refieran solamente a su actuación como 

sindicato' comunicar a la autoridad ante la que estén 

re9i•trados, dentro de 10 dfas, lcu cambioto de su dit•tu:ttv• y 

modificaciona• de astatutoa con duplicado de la ccpia 

autorizada da dicha~ actaa1 informAr a la 'lli11ma autcr•ida.d 

cada 3 meses (cuando manos) da la9 altas y baJaa de •u• 

mil!l'mbr•ea. , Ne pedrán intervenir en a111untos roli9iosos n1 

aJarcer la pro-feaión de comerciantes con :..n1me da lucro. 

Se podran disolvet• per el vete de laa 2 tercar•aa partas 

de au• miembro& y por trant1currir el término· -fijado en lot1 

estatutos. En estos casos el activo ae aplicar.a en la forma 

qua datermtnan sua estatuto• y a -falta de la disposición 

B)(praaa paa .. ,...a • la Feder-ac10n o Confederación • que perta-



ne:ca y •i na eHi•te, al lMSS. 

Se ha escrito mucho acer•ca da las ra:ones por la• 

cual&• lo• •indicatoa 1 y 

9anaralmante •• acepta qua h•y implicados factores 

11acicl09icos y p•iccl09icca a•l come también -factoras 

económicos. 

La iniciativa da areanizar a lo• trabaJadcres en un 

sindiCato puede provenir de les empleadas mismos, de un 

•indicata que ya repr••anta a al9uno& de tas empleadas de la 

firma, e de un sindicato que representa trabaJadores de otras 

p•rteu. Probablemente las primeras fases para un impulso du 

organizac10n sean relativamente calmadas. En algunas cases 

los sindicatos hiln sida formados mediante ':!.na coalición de 

un empleador y a9antas sindicales latndicato~blancoJ aunque 

tal coaltciOn ea ilegal bajo la• leyes laborales actuales, 

l:hinoralmontQ 1 loa impulsos de aindtcalizaciOn comien:an can 

una campal'la agresiva por parte de un •indicato que ya 

reprasenta a pa1•to de la fuer:a de trabaje de· una compal'lla, o 

con una campal'la conducida por un sindicato eHternc. 

Las actitudes acerca de la sindicali%aci0n aato\n 

basadas en actitude~ prede?termit'll!idas qua- sen llevadas al 



acup.acian.al, ••i, 

adminiatraciOn. 

cama también en la canducta de 

Una fuerte ineptitud pat• parte da l• 

•dmlnistraciOn prabablamentu puede alter•r da tal manera •ó.n 

la• actitudes mAs anti•indicalea, qu• la •indicali:aciOn 

apar•cet•l• cama una alternativa deseable. 

La adminiatraciOn efectiv.a ea una traba pa.ra la 

•indicali:aciOn y que una atanciOn inadecuada a loa aspectos 

humanas d• la adminiatraciOn Pr•cipita una •ituacion de 

ne9aciaciOn colectiva. 

Esta abuervaclOn parece ser un hecha saciol09ica y, par 

11upue11to •• fruatraciOn para. funciona.rica •indical1!'!1· intentar 

el reclutamiento de nueva& miembros cuando se enfrentan a. una 

firma particularment• bien Admlni•trada. Sin amba1•90, e11taa 

lldera11 •indicalaa puedan tonar considerable camadldot.d al 

darlia cuanta de qua un movimiento laboral fua.rta a• una traba 

af•ctlva a la diseminada mala adminlatraciOn da loa recur•on 

•n loa ne9ocio11 y en la indu11tria. Por supuesta, al 

traba Ja.dar individual •• b•neficla de eata ai•tama da 

varificaciOn y balance en la comunidad lnduatrlal. 

L .. actituda• par•ana.les •• les 



y dan la blanvanida a la sindicalización. Dtrca uttli::an 

cualqut1tr método directo e indlractc pc•ibl1t para ne eat•r 

deacuardo con ••ta. 

El r1tccnccimianto del •indicatc por parte de la empresa 

ccn•tituya la primera etapa en al e•tablecimiento da una 

rel11ciOn da ne9octacton entre la• des partes. Tal 

raccnociml•nto con frecu1tncla aa legra come cllm•M a una 

campaMa aindicali•ta iniciad.a ya •aa por loa trabaJadcre• da 

una crgani::11cton, pcr un •indtcatc eMtwrnc .actuando pcr 

cuanta propia, o a invitaciOn da lo• trabaJadcrea, 

Una d1t laa principales funcione!l es negociar y 

.admini•trar al contrato de trabajo con al empleador, 9ua 

cu~ra las condiciones da emplee para sus miembros; protege a 

su!l m1embr•os del tratamiento injusto, arbitrario y ayuda a 

ra'llolver los con-flictos 9ullif crean 9ue pueden existir afectan

do las motivaciones de los empl&adcs y sus raspu1tstas a les 

asfuar:cs de 11uparvisiOn para mojorar la eficiencia. 

Cuando un sindicato es reconocido y certificado come 



agenta da negociaciOn para sus empleados, una compaMi• puada 

t11ner que uuar el t.iampo que previamente dedicaba a otra• 

funcionas da personal para negociar 111 contrato de trabajo y 

para diacutir ~roblemas y quaJa• con lo• rapreaantante~ del 

•indicato, pueda neceuitar llevarse registros de pqrsonal 

adicionales y mllu precisos par•a apoyar la posiciOn da la 

compaMia durante las negociacionau del contrato o la 

rasoluc16n de quaJau, tendr"' qua ejarcerso un mayor cuidado 

de parte de la ccmpaMla en la fcrmulaci6n y cumplim1ento de 

las pol lticas y reglamentos para el personal para a111egu1•ar 

qua todos los empleados da la or9ani:aci6n sean tratados en 

forma Justa y consistente. 

La habilidad de la gerencia pa1•a resolver problemas con 

lea empleados an forma directa y rApida as probable qua quedo 

reducida cuando les empleados •• toindicali:an. Los 

111uparvi•ares de pr•im&ra linea son los que pUEtden encontrar, 

particularmente, que su posición relativa y su autor1dad sa 

han reducido y 111us relacionas con sus subordinados &e han 

hacho ••• diflcileB. encont1~ar 

preferible ignorar ciertas violacianea cometidas por sus 

BUbcrdin,¡ados en va: da onfrantar•ae a cier•to~ problemas da 



personal que •e criginen en •U dep•t•tamanto. 

El ·sindic•to puede tr•t•r .de uict•nder •u derecho da 

participación en d&Ci•icnas da la gurenci• tale• como 

introduccton de nuevo 

•quipo y metodc• de producciOn¡ pugna por ejercer mayor 

particip•c10n no uOlo en la moaa do ne9oc1ac1ones, •ino 

tilmbi.:rn por el pt•ccedimi•nto de quejas y por m11dio do 

presionas eJercidas en el trabajo en forma de huelgas • 

••• tundicato prcporciona un vehlculo para la 

satisfacción de las necesidades aun cuando éstas varien mucha 

entre loe empleados, proporciona medios para liberar 

fru•tracione• latentes, cr•ea confianza qn el loe mtsmoa, 

proporciona nuevas fuentes de interée y una ocupación de su 

tiempo libre, •atisface de!leos de status, reconocimiento y 

aaociaciOn con un grupo, !!ID puede ten11tr la opartun.idad de 

relacionarse mtrJor• y a fraternt;:ar con otras personas que 

interesas, pt•oblemas, d~ una 

sensación adicionill de 5eguridad e igualdad en sus relaciones 

con •l Jefe. 



9.4 LA HUELGA Y SU PROCEDIMIENTO DE EMPLAZAMIENTO. 

En la L•y Federal del Trabaje sa habla da las huelgas 

le •i9ui•nta1 

Huelga •• la BUBpanaiOn temporal del trabajo hacha por 

una ccal iciOn parmananta d• trabajadoras para alcan:ar 

mejora• condiciona• de trabajo, prestaciones y salaries, etc. 

Pueden abarcar a una empresa o a uno o varios de aus 

e•tablecimlentos. 

E• ilicita cuando la mayorla da lo• huelguistas 

•J•cuten acto• violentos contra laa par5onaa o propiedades, 

y, en caso da guerra cuando le• tr•baJadcres pertena:can a 

establacimientoa o servicie• 9ue dependan del Gobierno. 

La hualga e• Justificada cuando hay motives 9u• son 

imputables al patron. La Junta de ConciliaciOn y Arbitraje y 

, .. autoridades civiles corrttspondientes deb&r.é.n hacer 

r••Patar les darachos da huelga, d•ndo a le• trabaJadores las 

garantl•• necetu1.1•ias y pr11st.indoltui1 al aüallio 9ue salicit&n 

para suspand•r al trabaJo. 



L• huelg• dabar~ taner per ebJate1 

- Censegu1r el aquil1br1e entr• les diverues iac:tere• 

d• la preduc:c:iOn, armoni:andc los darac:hes del trabaje con 

le• del capital. 

Obtener la calebrac10n del contrate ccloctivc e dal 

contr•tc lvy y eK19ir su raviaiOn al tqrminar al pariedc da 

su vigencia. 

- EJCigir el cumplimtente de la• dispesicicna• la9al1ts 

11ebr• participación dct utilidades. 

- EKigir la rovis10n do lcu •alat•ies c:ontractualet1. 

P•r• la auspensiOn da le• trabaJcu 11a re~uiera que la 

tanga pet• objete alguno de lo• sena lados 

anteriormente, y, que se t•ealica por la maycr1a de les 

trabaJadc1•en de la ampres&l. 

La Junt• da Ccnc:iliaciOn y Arbttr•Ja cit&lr.tl. a lat1 

par•to• a una •udil!'ncia de c;onc:iliac:ion en la qua B<? prcc:ur<iirá 

•venirlas. La ccnc:iltactOn se ajuntará a le si9uiente1 

- Sl les tr•abaJadcras ne concurren a la audlenc:ia do 

ccnc:1liac10n, ne ccrr1u•.i el término para la suspensión de 

laborea. 

- Se podrá emplear les mlldics da apram1c para obligar 



al patrón a 9ua ••·concurra a la audiancia da conciliaciOn. 

Todo• loe dla• y hora• ••r•n tomado• como hAblle• 1 no 

•ar•n racur•abla• lo• mlambro• da la Junta nl so admitiran 

mA• incidantasºqua al da falta da poreonalidad 1 9ua podra 

promovarsa 1 por al patrón, an el escrito da contestación al 

ampla=amlento1 y por lo• trabajadoras, dentro de las 46 hora• 

ei9uianta• a la 9ue tengan conocimiento de l• pr•tmera 

promo~iOn del patron. 

La hualsa as legalmente inawistante cuando 

suspenaiOn d•l trabajo se realice por un nUmoro 

la 

•• 
trabajadoras manar al fijado, cuando no ha tan ido ntnsUn 

objeto de lou mencionados anteriormente y cuando no se 

cumpli~ran los re9uts1tos sel'lalado•• 

Los y patranes de )a empresa D 

establecimiento •fact•do, o terceros interesados, padr4n 

•Dlic:itar• de la Junta de Conciliación y Arbitraje, dentro de 

la• 72 horau siguientes a la eu•pensiOn del trabajo, declare 

la inewistenc:ia do la huelga. 

huelga será declarada awi•tente. 

Si no se solicita ésta la 

En al procedimianto do declarac:iOn de ineHistonc:ia ne 

observar•a 9ue la solicitud para qua 030 declare ésta ea 



prea•ntarA por escrito con una copi• para cada uno d• lo• 

patronea y loa aindicatoa o c:oaliciOn dm trabaJ~dorea •n 

donde se indicarán laa causa• •n que ae funda ••t•I la Junta 

oir.i a laa pa1~t11a en una audi•ncia 1 que ••r'- también d• 

ofrecimiento y r&capc:ión de pt•uebas dentro de ~ dla• y solo 

en caaoa e)(cepcionalea podr'- la Junta difer•ir la recepción da 

laa que por BU naturale::a no puedan deaahogaraa on la 

Una ve:: concluida la recepción de pruebaa, la 

Junta., dentre d& 1<111 24 hor<1B aiguientma, reeolverá aebr•e la 

e1tlatenc1a o ine)(iatencia de la huelga.. Se citar.a a lea 

repreaentantea de ambaa pat•tea para dictar la aeluc10n POI' 

los que cencurt•an y en caao dD emp1:1te, 

auaentea aa sumarán al del Pro•idente. 

lea vetea de loa 

Par•a éste no 11e 

cemputArán loa votes do les trabaJadorea de C:9nfian::a, ni lag 

de los trabaJaderea que hayan ingretoade al tt•abaJo con 

pc&tll!rioridad a la fecha de presentaciOn dol e11cr1to dol 

&mpla::amtente de huel9a1 se1o;ln considerados lea que hubiesen 

gtdo degpod1doa deapuéa de dtcha fecha¡ lail ob.lec1ones 

deber~n hacorse en el acta mlamo de la diligencia. 

51 la Junta declara la tne1figtencia de la huelga f1JarA. 

a lo& trabajaderav. un tér•mtno de :;::4 horas par•a que r10"gr1n1en 



al tr•bajo¡ el &Ola hecho de ne acatar la reecluciOn, 

terminarAn las relaciones de trabajo tialvo causa juattfic-ada¡ 

d11c-lari1u•.t 9u1t ttl patron no ha incut•rtdo li'n respcnso'lbilidad y 

9ue 11st.t 11n libertad para contratar nuavca trabajadcre•• 

Si la Junta declaro'I 9uo la huelga ea illcita, se darAn 

por terminadas las relacione• do trabajo do lo& huelguista& 

no afectando é•to a loa trabajadora• 9ue no participaren en 

lo& actc• viclentca. Sólo puede declarar&Q la ilicitud 

cu ande la mayorta. de len huelguista& reali;:aron actcn 

violento&. 

Lo& hualguiata& 9ue deb11r"r;i continuar prestando les 

•orvlcics sen lo& medios de transporte 9ue &e encuentren en 

ruta debiéndose conducir a su punte do desttno1 loa 

hospitales, aanatcrioa, etc, hasta 9ue los pacientes puedan 

ser trasladado& a otros aotablecimientos. Si los huelguistas 

••niegan a prestar los servicios, el patrOn podr~ utilizar 

La Junta un caao nace•ar10, •olicitat•.t 

el auttilto de la fuerza p~blica a fin de que puedan praatarse 

los ••rvicio•. 

Antea d& la susp•naiOn de les trabajos, la Junta, con 

audi11ncta de las partu•, fijar" el numero tndispenaable de 



•j•cut~ndo•e la• labcreti cuya t11uspen•iOn perjudic:¡ue 

la seguridad y ccn•ervaciOn d• local a•. 

ma.c:¡uinaria, materia pr•ima o reanudación de les trabajos. 

La huelga ter•mina1•.1t. por acuerdo de los trabajadores y 

los .patrcnaa1 •i el patrón su allana a las peticiones 

contenida• en el escrito de empla;:amiento y cubre lo• 

salario• c:¡ue hubjeaen dejado da percibir lo• trabajadorea1 

por laudo arbitral de la persona o comi!>ión c:¡ue libremente 

elijan la& partea y por laudo de la Junta de Conciliación y 

Arbitraje •i loa trabajadores huelguista• &omet'1n el 

conflicto a &u decisión. 

Bi l• Junta declara en el laudo c:¡ue loa motivca de la 

huelga t11on imputables al patrón, condenar.~ a é&to a la 

aatiwfacciOn de laa peticiones da los trabajadoras en cuanto 

s•an procedentes, y al pago de los salarios correspondientes 

a los diaa 9~• hubiese durado la huelga. 

Si el conflicto motivo de la huelga so somete por los 

trabajador•• a la decisión de la Junta, se seguirá el 

procedimiento ordinario, especial y de conflictos colectivos 

de naturale:a económica (eato ea seg~n el fondo do la 



hual9a). Si aa trata de la celebración de un contrato 

colectivo o da su cumplimiento ae aplicaran las normas 

proc1tsale& correspondientas .a los conflictos colectivo& da 

car.é.ctar Jurlc;lico. Un aumento en los salarios, da 

meJoramianto de condicione• de trabaJo o da prestaciones c:¡u1t 

originen mayores gasto• a la empran• se aplicar.é.n los 

procedimiento& colec:tivon de naturale::a económica. La huelga 

de apoyo o por solidaridad no obligan a la• emprosas a pa9ar 

los a.liarlos vencidos o c:aidos durante la huelga, por• lo que, 

éstas son eminantamante ravolucionar•ias. 



9.~ EL PLIEGO PETITORIO, 

Para suapendet• los trabajos se rec¡ulera se elabora un 

plie90 petitorio al cual contendra los si9uientes ra9uisitoa1 

- Se diri9ira al patrón y en él •a formularan la& 

petic~onas 1 al propósito de ir a la huelga si no son 

satlsfachas dichas peticiones y al objeto de la misma. 

- .. presentara par duplicado a la Junta da 

Ccnciliación y ArbitraJa 1 a la& autcr•id.i!des de tr11baJo mas 

próKima a la amprasB o a la autcridad politica de mayor 

J•rar9~ia del lu9or de ubicación dt! la mism111 9utona• har.1n 

lle9ar al patrón la copia de esta escrito 011nt1•0 dt! la& ::?4 

horas siguientes a la de su recibo. 

El aviso para la suspensión de las labores deber•.t. 

darse, po1• lo monos, con 6 dfas de anticipación a l• facha 

sel'!alada para euspendar al tr•abajo y con IO cuando se trate 

da servicies pUbltcos. El Término sa contara da•da al dla y 

hora an 9ua al P•tron 9uada notificado. 

- La notificoición pr•oducirA 1tl afecto de constituir al 



p•trón an dupesit•rie da la empresa afactade per la huelga 

cen las atribuciones y raspensabilidad lnherantas al carge. 

Ne pedr~ eJacut•rse, a pa.rtir di;, la netifica.ciOn, ninguna 

sentencia, ni practicarse embarge, age9uramiente, diligencia 

e desahucie en centra de les bienes de la empresa que se 

encuent1•en instalades. El patrón dentre de las 48 horas 

•l9uiantaa a la. notificación daberA presentar 'u ccntu&tación 

por escrito ante la Junta de Conciliación y Arbitraje. 

, .. 



~.6 NEGOCIACIONES CON SINDICATOS. 

Lo• tipos pravalacient•• de relaciona• de negociactonea 

qu• s• encu•ntran actualmente sen lea da ccntensión ~ 

a9r•slón, conflicto, podar, trate, acomodamiento y cccpet•a

ción y ••tan dasaparactandc les tipos ideoló9icca 1 de cclu-

•iOn 1 y da inttmidaciOn. Por &upueatc 1 muchas relacionas da 

na9cclacicn•• se caractartzan por combinacione• da les tipo• 

ma• pravalactantas, y algunas cambian de un tipo a otro 

d•P•ndiendc de la conducta de las parte• 9ua negocian, da las 

actitudes y personalidadea da le• lider&& •indicala• y 

admini•tradcr•• implicados y de condtctcnes económicas. 

La CONTENSION y AGRESION se caracterizan por un 

•indtcato que trata agresivamente de aHtendar su vez en la• 

cp•ractonaa de la ccmpa~ia en dende la administración trata, 

aqutval•ntemante con la misma fuar~a mantener al sindicato en 

El CONFLICTO se caracteriza por el empleador 9ua nunca 

acepta realmente al •indica.te e intenta desh<11cer11e da él a 

3b7 



tod• oportunidad. 

El PODER •• caracteri::a porC\u• iilmba• pat'tes intentan 

obtener toda posible ventaja da la situaci6n1 dapandiando da 

la• condtcione•.acon6mic••· 

El TRATO •• caracteriza par nagociacionas secretas 

entra los lidere• aindicales y la alta adminiutraci6n, can 

una implicacton minima por parta de lea trabajadora• de 

primara linea o la adminstraci6n da bajo nivel. 
0

La COLUStON tiene una connctaci6n mucho monos deseable 

que la negociaciOn de "trato", e implica una colusión para 

ganar o mantener una ventaja mutua sobra el publico o los 

compatidoras al controlar el morcado, lo• precio• o la 

materia prima, mediante alguna otra practica. 

La relaciOn de ACOHODAHIENTO se caracteriza pot• 

tolarancia y compromiso de ambas partea. Aunque ee.tan 

aten toa a su,;; raspee t ivou dBrecho•, ninguna parta es 

•~cesivamenta dogm;t.tica cuando se confrontan con demanda&. 

La COOPERAClON se caractert=a por un interés mutuo 

acarea de a11unto11 por encima y mas all;t. ·da ualartcg y 

honorar1os en condiciona• de trabajo, incluyendo asuntcg de 

Ambas,· al 



acomod•miento y la coopar•ci6n, sa c•r•ctari:an por 9ua 

evitan daaplia9ues aHtramoa da poder. 

La ralaciOn IDEOLOGICA implica lidaraa laboralea com

promatidoa con ~daologfaa de aocialiamo o comuniamo dedicado• 

a conflicto• da claaaa. 

L• aatructura analitica da Walton y Me. Karaia conata 

da 4 aaaionaa que aon laa ai9uiantaa1 

1> NEGOCIACION DIBTRISUTIYA1 se raTiare a situaciones 

en 1as 9ue laa meta• da laa doa partea aat4n an conflicto y 

en laa qua •a aupona qua loa valoras totales aon fiJos, da 

tal manara qua, "una paraona gana a a14pan11aa da la otra". 

Esta na9ociaciOn a• la m411 camón an loa Eatado11 Unidos 

ll•m•da por el •Utor como un "comar•cio da caballea". Ea una 

aatrategia mutua o bilateral, y el pro9raao de la• 

na9ociacionaa sa lleva a cabo en ciarta forma parecido a 

a) Antes del comien:o da las na9ociacionaa 1 al 

sindicato prau11nta por ai;icrito sua demandas inicialea p•ra 

cambios en el contrato, Esta& demanda• pueden conatituir• una 

lar9a lista qua aHcodil' por 1nucho da lo qua al aindicato 

il'&pora obtanar. Algunas pueden indicar laa domandaa que el 



•indica to intenta pra•ionar en al"loa futuro•. Al 

mencionarla•, al •indicato eapera hacar 9ua la adminiatración 

y •l póblico •• acoatumbren a la• ideaa. 

b> L• admini•tracián puede o no prasentar una li•ta da 

•u• propias demanda&. Esta pr•ctica da praaantar una li•ta 

ha aumentado en •!'loa reciente• pero aa probable 9ue la liata 

aar~ m.31• corta 9ua la del &indicato. La administración puada 

también tener en mente al9uno& cuanto& cambio• contractual•• 

daseablaa~ con los cualc& e&tarA do acuerdo pero prefiera 9ua 

al •indicato lo• au9iera. 

c> L•• aesionea de negociación inictalea ae dedican a 

una i;ucplicaciOn del 15indicato de •Ln1 demanda15 de beneficios 

no •alarial•• y 9ue no •on preatacionaa, y a •U presentación 

del argumento y dato& qua apoyan esta& demandas. De la misma 

Mucha• de 

••ta& &ve.tone• pueden deaarrollar•a lentamente y 

frugtrantaa para los parttcipantea. AdemA• de 9ue puede 

aMi&tir mucho r&gateo acerca da lo• p1•ocedimi1tntoa. 

d) La admini&traciDn preaenta argumento& en contra de 

la• propo•ictonea del s.indicato, eKpreua acuerdo con alguno• 

puntos en alguna forma no compromatedora y deapué& 



contraataca can la sug•r•ncia de ~ue el sindicato reduzc• su 

list• a proparcion•• r•:cnabla•. 

a> Les partidas procedan a nagcciar fuartomanta sobra 

la• d•mandas no ecanOmicas, can la provisiOn da qua cual9uiar 

•cuardo &arA tqntntiva ha~ta qua •o hay• negociado totalmente 

•1 contrato. 

f) les puntos de 

prastacicne• en particular- se convierte en lo más tediosa, 

en donde la compahia empieza desde la postci~n da 9ue la 

estructura de salarios as ya •atisfactcria y el aindicatc 

pida un incrementa aHhorbitanta. Ambas partes se enfrentan 

al problema da hacer 9ue el otra '119 mueva en la direcciOn de 

•us dem•nda• y de 1tncantrar cuc\l es la posiciOn "iinal" m.&a 

probable del oponente atn revelar• au pcsiciOn "final" propia. 

91 Este prccadimiento contin~a hasta que la compahfa ha 

ravlflada esencialmente los centavos par hc1•a m<l>cimc que 

incluyendo salarios y pl"'ostacionas, y el sindic.,,to 

ha !"'avalado vsencialmenta el mintmo que tolerar•.\. Si las 

postcicnea san c•rcanas, las dots pa1•tos no dividen la 

dtf1&1ranc1a y firman el nuevo contrata. Si lau posicione• 

•Pt~n s19nificattvamonte di&tantou, 
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encontrar con quien est~ meno• di•puaato a ac•ptar una 

huel9a. 

h> Si el •indlcato recurra a una huelga, la contlanda 

•• convierta an una pra•i6n ecbnómica y una dispoaición a 

hacer ••crificio•. Una o amba• parta• puedan, hasta este 

momento, haber publicado &U• poaicione• y argumento• de 

apoyo a trav~a da pariOdicon u otroa medio•. 

i> Cuando finalmente •e alcan~a el acuerdo, uaualmente 

de•pué"• da la aceptaciOn por parte de los miemb1•0& dol 

•lndicato amba• partes pueden cambiar do una manera tedtoaa a 

una festiva, aatrechar•e la• manos, bromear y hacer 

acerca de c¡ue el contrato ea "Justo y 

equitativo" pa1•a los empleados, admintetradores y accionis

taa. E•te ritual di•mlnuye la tenaiOn y airve como un av1ac 

mutuo de 9ue laa partes deben ahora cooperar en la admtnia

tración del contrato durante el ano. 

2) LA NEGDCIACION INTEGRATIVA: se refiere a situaciones 

en la• que las metas se perciben como conflictivas, pEl'rO en 

laa cuales existe un problem& o área de preocllpación comtln. 

En particular lo• elemento• que diferenct01.n estas 

relacione• de loa enfoques distributivos m.ls tradicionales 



incluyen1 

a) Esfuar::o• continuoa para maJorar· las r•lacionas, 

incluyanda diacu•ionaa mutua• fracuante• acarea da problemas 

a teda• la• niv~le•, rauniona• trtme&tralua a nivel nacional, 

e lntanto• para aoluctanar problemas &in arbitraje. 

bJ Camitéa aapactalas par,. estudiar y encant1•ar huchea 

conJuntamante para trabaJar sobra prablamaa dificilas. 

31 LA ESTRUCTURAClON POR CONOUCTAS1 la cual es parta ya 

sea d8 la ne9ociación di•tributiva a inte9rativa, aa refiera 

a actividadea an 1 y, acarea de ne9ociaciana• qua sirven para 

cambiar actitude• y relacianea. 

4) NEGOCJACJON JNTERORGANJZACJONALt &e rafiera a las 

actividades que tienen lugar en al •indicato a la campa~la 

pArA hacer que ''las eHpectativaa de los administradoras 

principales aa aJuaten a las del negociador principal. En 

uinta&la, &Miste gran cantidad da ne9ociac1onea que ae llevan 

a cabo dentro da aindtcatoa y dentro de compa~iaa acerca de 

la• pouicionaa que tomar.in loa nEi9oc1adores principales 

reapectivon en las aastonaa reales da ne9oc1aCi~n calect1v,.. 

Loa puntea da ne9ociacionea importantes actual&& aonr 

Aunque ae discuta actualmente una amplia 9ama d& tqmaa 



le• asuntes 

9u• reciban la mayor publicidad tiendan a ser a9uallcs 9ua 

rafl•jan una mata nueva e important• para cualas9uiara da las 

En ahos recientas. aauntc• tales como la asi~naciOn 

•• equipo• y •• lntr•oducciOn •• nueves equipe• y métodos han 

cri~inadc asuntes •• ••• denominadas regla• •• trabajo • un 

problema con el 9ua han tenido 9u• lucliar les negociadores an 

industria• tales como i .. ••• acere y transporta an 

farrocarri 1. Las •• demandas gubernamental e& y por parte •• 
la admintatraciOn da acuerdos salariales no inflacicnartcs, Y 

las demanda• aindicalaa de una semana do trabajo m~s corta, 

han sido también asuntes r•eciantes que atraen considerable 

publicidad. Laa demandas sindicales da amortiguar el Impacte 

del cambie tucnclOgicc sobre al tr-.bajador individual y el 

intar•• aindical an hacer qua los trabajadores fabriles 

alcancen pcsiciOn da "a.salariadou" han sido t-.mbién •sunto& 

da lo• 9ua s• han hablado mucho. Las pensiones, provisiones 

de jub1laciOn anticipada, y otras prestaciones son asuntcG 

r&currentus. La humani:aciOn de lo• puestos de linea de 

un••mbla es un aauntc qua est~ empe:ando a aursir en la 

nescciaciOn colectiva. 



CAPtTULO X. 

SEGURO SOCIAL. 



10.1 LA LEY DEL S~GURO SOCIAL. 

E1 Seguro Social •xtimnde los beneficio& de régimen 

obli9atorio no solo a los trabajadores asalariados sino qua a 

otros 9rupoa no protegidos aón por la Ley vi9ante con el 

objete de incorporar paulatinamente a todas les mexicanos 

eccñOmicamente actives. La Lay Federal del Trabaje canaidera 

·a loa trabajadores • domicilie come asalariadas y on asta 

iniciativa so hui incorpora como sujetes de a.sesoramientc. 

La ley dafine como sujetes de aseguramiento a les 

ajidataric• 1 comunera~, colones y pe9uehos propietarias, poro 

ae agrupan en lorma mAa detallada, tomando en cuenta las 

distintas caractertsticas en relaciOn a los sistemas de 

c~ltivo y da crédito, asi cama otras factores que influyen en 

BU t•endtmientc eccnOmicc, para adaptar lcrmas de e.agurc 

ccn9ruentes con estas peculiaridades. 

L.a Ley del Segura Social l!lllpresa que la segur1dad 

social tiene par finalidad 9aranti:ar al derecho humane a la 

salud, la prctecc1on de los med10~ drt 

subsistencia y les servic1cs soct•l- n&e~~ric'ii> par•a ol 



bi•n•star individual y colectivo. 

La• personas tienen derecho a un nivel de vida adecuado 

9ue le• a•agura1 a•t como a •u familia, la salud y al 

bienestar y an e•peclal la alimantaciOn 1 el vestido, la 

vivienda, la a•istencia médica y los servicios sociales 

necasarios, asimismo, derecho a los seguros en caso de 

de••mplaa, enfermedad, invalidez, viudez, veje: u otra• en 

de pérdida de su• medios de subsistencia por 

circunstancia• independiente• de su voluntad, 

EMi•ten in•titucione• 9ua 5e proponen dosarrollar al 

trabajador a fin de facilitarle una vida cOmoda a higiénica y 

a•e9urarlo contra lau con<aecuenclas de loa ries;9os naturales 

y sociales, susceptible• de privarla de su capacidad de 

trabajo y, por ende, da sus in9rosoa. 

La se9uridad social eme1•9a de la previsión social 9ue 

•• la proyecclOn de las necesidades presentes en el futuro, 

al aneguramianto para el futuro de la• condiciones en 9ue se 

de•arrclla en el presanta la &Mi&tancia. La seguridad social 

in1c:.ialmente busco proteger al empleador, pero actualmente 

d•ber•.a. atender a todos loa E'C:.onOmicamente débiles. 
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La raallzaclón de la sagurldad social aatA a cargo da 

antidades o dependuncia• p~blicaa faderalaa o locale~ y de 

organinmoa deecentra1izadoa conforme a lo dispuesto con la 

Lay dal Seguro Social y dumas ordenamientos legales nobre la 

ma.tarta. 

Las inatitucione• 9ue ae encargan de dar eatoa 

aarvicioa son• el Instituto MeMicano del Seguro Social, 

al Inatituto de Se9u1•idad y Servicios Sccialen de loa 

TrabaJadore& del EBtado 1 el ln•tituta de Fondo Nacional de 

la Vivienda para lea TrabaJadoren, la Dirección de Pensione• 

Milita1·os 1 dependencia• respectivas "!U& tienen autonomfa en 

entoa servicio• como non1 laa cltnlcas para trabaJadorea ban

carios, patrolero~, etc., aat como, las direccione~ "IUB ne 

ancargan de prestar servicios de seguridad social a los tra

bajadore'!i "IUe laboran en laa oficinas '3ubernamentales localen 

de mayo1• parte de loa E!ltadoa de la Repllbl lea, la Secretarf11 

dir Salubrtd.ad otor9a .anistencia euc;lugivamente a Ion indisen

t1n; pero no prosta servtcioa de seguridad social. 

El Se9u1•0 Social es un 1n!l.t1•umento basteo da 111 

111r9uridad 5octal est.oblecido ccmo un Gerv1cio pllblico de 

car.acto•• nac tonal. El &et•vic;io póbltco efl un conJunto de 

o-c:ttvldoi.de!I. que tienen POI' objeto B<'ltisfac:Pr una necesidad 



colectiva dn car.1icter material, econOmica a cultural, a 

. .-travé• de pr•utacianau conct•at.aa e individualaa, a laa 

peruanas qua lo solicitan, da acuerdo can"un sistema se~alado 

en la lay. 

La mayor parta du los paisos del mundo implantdran la 

sasuridad social para loa trabaJadoraa qua dep•nden de un 

patron, pero la tandoncia ara abarcar a la mayor parte de l~ 

poblac.ión. Aui 1 en la XV Asamblea General do la Asociación 

Interamaricana de Se9uridad Social, colebrada en Washington 

an 19b4 1 sa concluyo que par'a 9aranti;::ar la estabilidad y 

parmanencia del sistema, las porsonas que tienen a su cargo 

trab•Jadoras deben afiltat•lo'!i 1 so pena do suf1•ir sanc1ones 

le9ale15. 

El deuarrollo re91str•.ldo pcr 1.1 "~9uridad s;cc1al "'e 

caracteri;::O por una adaptaciOn a cond1cionea nuevas tanto en 

ol aspecto politice como en el econOmico, social y 

d&mo9r•.1ifico, qua so ha deatacado por1 

- Inatituctanes de nuevas ramas de sesurtd~d social. 

Creación de ge9urou compl&mentarioH dastinadOB entr•e 

otros finea, a meJor-ar• las Pr-•stac1ones. 

- E11tennión de la t>ogur•idatJ sccii!.l a los tr•.abaJadoren 

independientaa y .a otras grupon de P~rsonas que tadavta no 5e 

. , .. 



ancuontran prot•9ida•. 

- AdaptaciOn a la al•vaciOn del costo da la vida o al 

incramonto de lo,• •alario• 1 pra•tacion•s, pen•iontn•, ate. 

mediante .. aplicaciOn da aJu•ta• autom.\ticos o 

di•posiciona• particular••· 

MaJoria da la aaiutancia para los enfermos. 

Reforma da la or9ani:aciOn y da 1~ administraciOn do 

la ue9uridad social, cuyo fin a• •implificar 1 unificar o 

conferir mayor eficacia a las instituciones da la •esuridad 

social o a los ro9imena9 da nuova creaciOn. 
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10.2 HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL. 

En la maycrla de- loa paises 1tn donde Ell:t1Btan aiatamaa 

de aegur•idad socio.l, entre las medidas 9u• ne sólo fi9uro.n 

primordialmente, sine 9ua informan les primeros prc9ramaa 9ue 

Be han desarrollado, se cuentan las 9u& proporcionan otros 

ingreaos a les trabajadoras impadidcs de ganar su sustento 

debido a incapacidad fisica, y una de las causas mas 

atendiblos para l• concesión de este beneficie ha sido la 

incapacidad generada por mctivca laborales incluyendo 

prtncipalmenta les accidente& dEll trabaje y enform11dadea 

prof1taicnales. 

La incidencia da accidentes de trabajo 9ue puedan 

cca.slona1• la muor"te o lesiones p1trmanentes de incapacidad 

fistca par"a hombres da trabaje en edad económicamente activa, 

muchos da lea cuale& aon caba:as de familia, es una r•ealidad 

preocupante a ntval internacional 9ue fundamente el papel 

relevante do la !t.eguridad Industrial; esta 

preocupeción se uno otr.;i. no menen Importante y es la 



prevención da •nferm•dada• prefa•ienala•, la cual con•tituya 

•l campo de la Hl9iana Indu•trlal. 

En la prevención da accidento• y enfarmadade•, al 

higienista industrial y •l ingeniero da •aguridad son des 

espaciali•t•• que deban trab•Jar en ferma conJunta1 al 

primara, formulando l•• racomandacicne• pertinanta• a fin da 

corre9ir d•ficianci•• ambll!ntalas en al trabaJo 9ue a>1pcn9an 

la •alud da lo• trabaJadora•, y el segundo ll•vande a cabo 

una cuidadosa auparv1aión, con la finalidad da 9ua a9uollaa 

racomandaclon•• •• cumplan afectivamente en el •eno da la• 

organi:acienea privadas a pú.blicaa. Otra actividl\d 

••peciali:ada que hay qua agregar a laudo• antericrea, e• al 

••rviclo médice para al peraenal da la ampraaa, no s6lo en el 

tratamiento da lasionadou y enfermo•, sino en les aapactcs 

igualmente importante• da la medicina preventiva y en la 

curación dal PilC lenta, Esta acciOn pravantiva pueda 

real1zartut cpertunamanta mediante •l roconoctmiento médico 

qutt debe practtcar-.o a lea candidato• pre-seleccionados para 

la provtsiOn da un carea par al Departamento de Personal de 

la umprc'!la. Con el reconocimiente módico cuidado~amenta 

•J•cutadc, se pueden obtoner les slguiunteu ~esultados, qua 



ccadyuvan aensiblemente a la eficiencia"de un prc9rama de 

hi9iene y ue9uridad induutrial1 colocación adecuada de lou 

c:¡uo no resultan aptot1 para un tipo do tt•abaJo, pa.-o c:¡ue le 

sen enta.-amente pa.-a ctro1 ccnt1e.-vación de la salud de loe 

c:¡ue eatán &anca cuando eon cont.-atadcs¡ detección de loe 

defecta& remedlablea, y su cont1ecuente remedio¡ eliminación 

de los no aptce para el trabaje y da loa 9ue sufren 

enfarmedadet1 conta9iosat1. 

Según la Asociación Americana do Hi9ione Industrial 

esta diaciplina ee "la ciencia y arte dedicado& al 

reconociffltonto, evaluacton y central do a9uelloa factcrea 

ambientalea o tensiones emanada& o provocadas pcr el lugar de 

trabajo y 9ue pudieran oca&lonar enfermeadee, destruir la 

salud y el bienestar o crear alg(ln malestar• &i9nificat1vo 

entre los trabaJador11t1 o los ciudadanou de la comunidad". 

(18)' 

C1B> Amaro Gu:m.1.n, Raymundc. AOMltUSTRACION DE PERSO-

NAL.. Editorial Limuua, Segunda edición, MéMico, 1986 1 
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La· se9uridad industrial se fund~menta en 9ue lou 

acc:'id•nt•• no son más 9ua el afecto de otroo acontecimiento& 

pravlou. .El accidente es un acontecimiento no deseado que 

interrumpe o interfiere el desarrollo normal de una actividad 

o procaao, ya 9ue, pueda dar como reaultado una le&iOn porso

nal o µn da~o a la propiedad. 

Los ministerios de trabajo deben intervenir como 

a9antes de servicio en el campo da la h19iena y la se9urtdad 

industrial, requisito indispensable para el desarl'ollo 11oc10-

econOmico y para el tncr&mento industrial y de mano de obt•a. 

EHiste Una Secretaria de Higiene y Snguridad Industrial que 

tra=a las pautaG y
0

medidas, además reali=a labor educativa 

en los centres de tl'abajo pera pt•evenir los ries9011 da acci

dentas, asi como, el control y vi9ilancia de la& dispost

cicnea del Re9lament:o '!lobre Hi9ien& y Se9urid•d Industrial. 

Los deberes de se9u1•tdad d& los pa.trones son los 

aiSutente~u 

Mantener condiciones sa9u1•.iu1 de tr••baJc. 

Cumplir con lns diupo~lciones legales de se9uridad. 

Instalar y proporcionar di1:1positivc1:1 de se9u1"1dad. 

Proveor rcpa y equipo protector '!5in coato alguno para 



•1 empl••do. 

Los deber11a de s&gu1"idad de los 11mpleados sonr 

Obt111rvar laa re9las. de ae9uridad. 

Reportar toda condición insegura da trabaje. 

- Cuidar el equipo de seguridad que le ha sido 

aeianadc. 

El Reglamente d& Se9ur•idad e Hi91ene en el trabaJo rige 

en todo al territorio nacional y tiene por obJeto proveer en 

la esfera admini5trativa a la observancia de la Ley Federal 

dwl Tr•abaJo en materia de Seguridad e Higiene y lograr de 

esta modo disminuir les accidentes y enfermedades que se 

producan u ori9inan en 1011 centros du tl'aba.jo. Su a.plica.ciOn 

corrauponde a lA Secr11tarfa. del Tra.bajo y PrevtsiOn Social. 

Lot.tl .eiutor•tdadet1 federa.lo& coordinarán BUS acctonea en materia 

de seguridad e higien& con las autoridades de les Estados y 

del Ovparta.mento del O.F, Su aplicaciOn se hará 

ccnJuntamanta con la Secretarfa. de Salubridad y Asistencia, 

Para los efectoa da este ordena.miento, la.11 Secreta.rfas 

mencionadas inte9ra1•an una comisión permanente con tres 

representantes de cada una de ellas para pr•cponer la forma 

espuclfu:a d& operar la cocrdinaciOn con al fin da que las 
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propia• dependancia• puedan cumplir con l•• funcione• que &e 

lea •trlbuy•n. 

La aplicacion do la• di•posicianeu contenida& en éste 

•• harA atendiendo la caracteriatica do cada tipa do 

tr•baJo. Las patrona• o sus repreaenti11.nte& 1 lo• aindicatoa 

'titulare• de los contratas colectivas, lo• tr•baJadores 1 la& 

camluiane• de se9uridad e hi9ien• 1 las encar9ado& de la 

seguridad, lo• supervis~r•• de ~egurldad y las médica• de la• 

empreaa5 esta.n obligado• a cuidar de la observancia del 

Reglamenta. Se dabera.n llevar a C•bo los estudio& e 

inventigacione& ttn loa lugares de trabD.jo y los e11a.menes que 

estimen conveniente& a loa trabajadorea usando equipos 

noceaaríos y me~io& que la ciencia y tecnologta emplean para 

identificar y valorar las posibles causas de accidentes y 

•nfermedada& da trabaja. 

Lo& edificia9 y loci11.les da tr ... bajo deber~n tener 

condicionas de seguridad e higiene en cuanto a techa&, 

paredes, pisas, patios, ramp11ia, e&caler•as fijas, pDsadi:as 1 

v1an y plataforma& elev•da• y cat•acterfsttcas dimensionales. 

En loa centros de trabajo en que- loa procesos, 

operaciones y dCt1vidades que en ellos na realicen, impliquen 
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un •lto ries90 para sus trabaJadoras, cdmo conaecuencia de 

materia& primas, producto& 9ue se manejen, a9uéllas se 

efectuarán en ~reaa, locales o edificios ai&ladog. Las 

salidas normales y laa de emergencia, e!lc•ler.:.s, rampas, etc. 

debarAn permitir el desalojo rApido ~el local de trabaje en 

caso de incendio y tener la caracterJstica y eapacificaciones 

necesaria& y éstos deberán estar• ubicados y sel'raladas d& tal 

Terma que sean• fácilmente locali:ables y no tener• 

obatruccion&&. 

Los centros do trabaja debqrán estar prcviatos de 

e9utpo Suficieonte y adecuada pat•a l• e11t1nclón de incendio1 

las temas de agua y tuborlas deberan pur~ar&e cada b meses 

cuando menos para eliminar &edimentos. En las cajas de lan 

manguer•a contra incendio 9ue tensan puerta,.. de vid1•10, se 

deberá anotar la leyenda 9ue indi9u& 9uo ~e abra e rompa en 

caso de incendie. Loa eHtingu1dores deber.lt.n,estaro fabrica-

dos, probados y marcados de acuerdo a la nor·ma oficial maui-

cana. 

Les centl"O!l de trabajo deborán estar• equipados can 

&istama de alarma contra incendios pr•ovi.atcs de sel'rAles 

audible• o vi&iblas pa1•a lo& trolbaJadct•es. 



También deberan efectuaras cada 6 mo•e• ~ractica• d& salida 

de emergencia e!ltableciendc simulacros en JOB que 

participar•n todo el peraonal y se le adiostrara en el uac de 

extin9uldOrQa. 

Para la iniciación de labore• en centro• de trabajo que 

cuenten con instalaciones de equipo o maquinaria se requerir<lri 

de una in11pecclOn previa por parte do la Socretarfa del Tra

bajo y Prevlni6n Social pat•a otor9a1• la autori=aci6n respec

tiva y de cualquier modiftcaciOn a la• instalacione!l o susti

tución do maquin.at•ia de tal forma qua alte1•e BLI!ltanclalmente 

el proco
0

110 del trabaje sa d•u•á piH'tP. a dicha Secratarta. 

Las partes dal equipo e maquinar1a que estén en 

movimiento (manivelas, engrane!I, etc> debar<lrin cubrirse con 

una protección total y oper•ar do conformidad con 11u11 

tnatructlvo11. Dichas protecciones deberán ser de 

caractertstica11 tal1111, que eviten peligros de ""ccidll'nteB, 

deber.!ln revisar•se periódicamente y 11ometor11a al mnntenimi11nto 

preventivo y 1 en su caso, correctivo. 

La!l instal11ciones eléctt•iC:c"1G de alumbrado y fuer;:a 

deberti.n estar• dotadil9 da di!lpositivou du 11egurtdad ad11máG de 

cumplir con 1~11 dispc11tciones legales y técn1c:a11 aplicables. 



Loa aquipoa, •p•ratoa al&ctrico,,. debarAn sar manaJadoa por 

parsonal capacitado y únicamente el personal autori:ado por 

el patrOn dabat•I. tener accaeo a las :onas dende l!Kista a9uipc 

do alta tenaiOn y las cuales tendrAn que tener avise& que 

indiquen al pali9rc. 

Las herramientas manuales deberAn utili:aree únicamenta 

pi1u•a lea finaa eapecificos para los c¡ue fueron disel'fadca. 

Cuando ee trabaje cerca dll3' sólido•, 

inflamable& ea debarAn usar het•t•amientaa antichiiipas. La& 

harram1antas deborAn revisarse pariOdicamente para remover 

rebabas da metal 9ua pudi!!ran 9uedar adheridas y d!!tectar 

dasparfacto e deterioro da la• mismas, Lil.& herramientas de 

mano SI! t1•ansportarAn usando cinturones, portahQrr•amientas, 

bclsan o cajas adecuadas. C:ada het•ramienta eléctrica manual 

deberA tener su conexión adicional a tierra. 

La m~u;ima carga útil admi•ible en kilogramos deber.a •er 

marcada en todos los aparatos da i:ar en un lugar vieible 

para ol aparador y no se deberAn sobrecargar eucaptc cuando 

filEI' trate de haci;rr una prueba cuyan ce1rgas serAn levantadas y 

bajadas \i;tntamenta. El opero11.dor deberá obedecer toda sel"ral de 

po11.r'1'1da dada por cualquier trabajador en caso de pi!l 191•0. 



Los nu1tvos •paratas d& izar, antes de penarse en 1H1rvlclo 

s11rAn examinadce y Probadoa pot• el personal ccn\petente. Se 

prohibe a loa op1tradores movili~ar las gr•i:ias cuando una 

persona Bit suba en las cargas o ganchos vaclas. 

Todo• loa ascensores deber.in estar a9uipadoa con 

dispositivas automáticos de fronaje de emergencia para evitar 

la caid• libre y su m.1icima carga debat•A se sef'lalada por un 

l•troro claram11nt1t vtsibl1t. 

Las conoxionos de las tuborias en recipient1t• a los que 

entren los trabajadores para limpiarlos ostarAn datados con 2 

válvulas de paso antes y después del recipiente que puedan 

sur operadas manualmente. Cuando sea necesario se instalar.in 

dren01j1ts 1 goteroio o trampas adecuadas para desalojar 

cualquier liquido do un sistema de tuberla, 

L .. substancias inflamables y combustibles serán 

almacenadas, transportadas y manejada• de tal forma que 

disminuyan los r1es9os de incendie¡ queda prohibido fumar, 

lntroduc.i.1• fóBforos, objeto.i. incandescentes, etc. en .!reas en 

las que se almacenan y man&jan esta9 substancias y se 

cclccaran avises lo anterior. 

Solamente el pe1•sona1 autori;:01dc po,. la eompt•o5a tend1·.i acc&so 



• lu9ares an donde Be almacenen sub•tanc1.rs 1u:plo11iva11. 

L .. substancias corrosivas o i1•ritantu11 serán 

los lu9arefi destinado• a su manejo 

sarán dotados da> re9ade1•as de presión y lavabo& para casoto de 

emer9enc1as y situados en las cercanJaa da los lu9area de 

peligro. 

Loa contaminantus son los agentes fiaicos y elementos o 

compu1nitos 9uimlCOfi o b1ológicos 1 capaceto de al tarar \dB 

condiciones del amblentu del centro de trabajo y 9ue, por su~ 

propiedaChnt 1 concentración, nivel y tiempo de acción pueden 

•lterar la salud de los trabajadores. Cuando en las empresas 

éstos 1•ebesan loa limites máHimoa permi5oibles lo• patronelii 

deb111•.t.n adoptar alguna medida comos 

SubBtitutr o modificar loa agentes, elementos o 

BUbBtancias que provoquen la contaminación por otras que no 

caugen darro. 

Reducir los contaminantes al mJnlmo. 

Jnt1•oducir modifici1u:tones en loa procedimientos de 

trabajo o en e9uipoa. 

Cuando por la naturala:a de lotl procepcn¡ rroduc:tivos no 



sea pesible reducir lea contamin•ntes ent6nces se deberáz 

Aislar ias fuentes da contaminación dv los 

a9uipos o áreas. 

Aislar a les trabaJadaras. 

procesas, 

Limitar le• tiempo• y frecuencia en qu• el trabajador 

esté •~puesto al contamina~ta. 

- Dotar a los trabajadores de equipa de protección 

edvcuado. 

En casa de qu9 las trabaj¡i,dares estén ei:puestas a 

cendicione• térmicas alevadas a baJas ue debaran tomar lau 

aiguiant&s medidas de protecciónz 

- Atalar la .fuente del equipo a a.rea, 

Modificar la temperatura, humedad ,.elativa, velocidad 

dol aire y carga del calar radiante. 

Modificar el equipo o pr•acedtmiento. 

Limitar lo& ttempa5 y frecuencias de ~a e11po&1cion. 

Diaminuir el eafuor:c f!sica del trabajador. 

Use de e9Uipa de prctecciOn personal. 

Los centros de trabajo deb~rán tener• i lumtnactón 

suficiente y adacuadia 9u~ "º p1•cdu:ca de11lumbramientos o 

incomodidadeu y on aquel los cuya int111r1•upctón de la 



ilumtnac:i6n repra1utnte un peli91•0 se inatalat".ln sistemas dB 

tlumln•c:lon elétric:a de emer9anc:ta. 

Lo& patrona• propot"c:ionar.ln equipan de protoc:cion 

aft~iento y debarAn &et" mantenido& nn óptima& condiciones 

higiénica& y d& lunclonamianto 1 y euto dependar•I!. de la 

naturala~a del trabajo. 

En cuanto • la higiene dentro de la ampt"e&a tenemo& lo 

&tguiantat 

En el lu9z11• do tt"abajo no su tomar.l nin91'.Ln alimento a 

manos qua tol sitio 011té da&ttnado paira la vente y consumo de 

loa mt11omoa. Se di&pondt"A do un dr.p6aito de agua potable 

tndapendienta de la roaet"Va de agua para inc:andto. 

T elmb ton •u contará con bebeder•o!IJ h i '3 t ~n icog, vasos 

depOattoa con agua put"1.ficada, 

lavabos con &ervicto da agua corriente, ba~oa 1 regadet•aa <ai 

la. naturala;:Cl del trabajo aat lo requifH'O) 1 asiento& cómodos 

y anat6mtcot1 1 asiento& o sillas. La maquinar•ia y la& 

tnutalactonoa dabar.ln mantaner&o limpias y cuya limpio;:a ao 

harA .11 I tE'rmtnar cada turno de tr11ba.io. 

So promoverá 1tl d1nu1rrollo da 1u!rvtcioa pt"eovantivoe de 

m•d1c1n• dul trabaje on dande <ae reali;:arAn las eiguientea 



activld.a.dR91 

- Determinar lac condiciones de do lo• 

trabajadores y pt•omovRt• su mejo1•ia.. 

- Investigar las condiciones ambientales on las que los 

trabajadores desarrollan •U• labor••• 

- Anali~ar los mecanismos de acción de los agentes 

agrlif&ores para el hombre un el t1•ab,;ijc. 

- Prcmo1u1• el mantenimiento de las condiciones 

ambientales adecuadas y proponer las medidas de se9uridad e 

h1g1eno que debun seguirse. 

Detectar las manifestaciones iniciales de la& 

enfermedadaB do los trilbajadores par•a prevenir su av.-ince, 

complicaciones y secuelas, 

- Administrar los medicamantoa y materiales de curación 

necesa.r•ios para los prtmero5 auxi l tos y adiest1·ar al personal 

que los preste. 

Los patrones U!ltAn oblige<dos a dar avl~o a las 

aut;oridadoa de los accidentes ocurridoa en sus empr(')sa~' 

pe1·m1t11• dur.-intc las horas de traba.Jo, la inspección y 

vigilancia que lol's autorid~defi del traba,io practiquen en sus 

euta.blecimienton y dar los informes que i;;c l~s soliciton en 

-..... 



la relacionada can la •Et9uridad a hi9iend1 praaent.ar a los 

inspectores los libros, re9iatros o documentos relacionados 

con la materiar antre9ar para su ewámen las muastraq de laa 

substancias y materiales 9ua usen cuando sa trate de trabajos 

palJ9rosoa y sean solicitados por les inspectores. 

,El incumplimiento del Reglamento ner•A sancionado 

administrativamente por la autoridad de trabajo. Se ha,..,, 

constar poi' ••crito ante la dependencia que hubiese impu•&to 

la sancton y se dabar4 precisar al nombre y dcmtciltc da 

quien va a pramo~ar la inconformidad. 



10.3ªLAS COMISIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD. 

Todat1 las empresas 1nduwtt•iales deben fomentar, 

propiciar y crear comités de Htgtena y Sa-9ur•idad Industrial 

•n coordinacion con la OtrecctOn General correspondiente y el 

•indicato de la empresa si lo hubiere, y en su defecto, can 

una ccmisiOn de&i'3nada por lag tra.bajadores. El patron dar.!r. 

su .apoyo. para 9ue estos comités pueod;:r.n cumplir con la m1t110n 

para la cual fueran cro.;r,dos. 

Estot1 comitét1 eJercerJtn sus atribuc:tane!I &i9uiondo las 

rocomendacionos El instrucciones 9ua mediante ci1•culares, 

fcl lotas y 9ul~s les suministre el or9an1smo estatal 

cart•espond i en ti!. Los comités en cuostiOn constituyan un 

9t•upa seleccionado para ayudar y a!Oesorar en' lag ompre111.:u' a 

lo& trabajadoras, supervisores y patrane!i en a¡¡untcs de 

t1a9uridad en el trabajo. 

Entre la& atribuciones espectf1c~s QUe tione un comit~ 

se pueden encontrar: 

- l"lyudar a plan1f1c:;:r.r e implementar el programa da 

:e; 



sagurid•d industrial de l• empresa, 

- E•t•blec:et• un métcdc par.a oatudia.r su9arenc:ta.s o 

aJec:utar rec:omendac:tcnes. 

- Celebrar raunionea 

pravenc:iOn da ac:c:identeu, 

para discutir métodos 

desarrollar •ctivtdadea 

de 

de 

promcc::l.On de aogut•idad 1 corregir riesgo& advertidcu en 

inspecciones y llevar registres de las lesione• ocurridas. 

- lns~ec:c:icnar periOdicamento las diferentes area& de 

l• empresa con el fin de detectar nueves riesgos y peligros 

de •c:c:ldentes. 

- Investigar lo• ac:cidentes oc:urridos para evitar que 

puedan ropetlr•e. 

- Proveer infcrmac:iOn a los supervisores aobre métodos 

y pr~c:ticaa de seguridad en al tra.baJc. 

- Recomendar adtc:icnaa a los e9utpoB prctectoras a 

disposlttvcs para c:cntrolar las pcaibles accidentaB. 

- Organizar Actividades de Adiestramiento en primares 

auKilics para el personal de la ampretia. 

Las c:cm1sionas deber:iin c:cnatttuir'lie en un plazc no 

mayar df!' ':O diaw a partir do la fecha de inic:iac:iOn de 

ac:tivtdados. Deberan 1ntog1•arge c:on igual numero do 



r•presuntante• obraras y patronales. Para deta1•minar el 

nómero de comi•ionus para una mtama empresa Be deburai tomar 

en cuenta ul numero do tr•aba.Jadoraa, pali91•0!1idad du las 

labor•s, ubicación del o du lo& centr•os de trabajo, 

dlvialones, plantas o untdado• de 9ue se componga la empresa, 

formas o proceso do trabajo y el número de turnos de trabajo. 

En caso du que el patrón, •l •indicato o trabajadores 

no designen a &us reprasentantes para integrar las com1slones 

da ae9uridad e higiene dentro del término establecido, las 

autoridades del trabaJo conmtnar•n a aquéllo• a 9ue ue ha9a 

la dest9naciOn de los integrantes sin preJuiclo de la 

apllcacton do las sanciones que correapondan. 

Para ser mlembr•o da la Comisión se ra9utore 9ue BIJ 

t1•abaje en la empr1tsa, 11er mayo!" de edad, poseer la 

1nstrucc10n y e11per•iencia noc1tsarla, no ser trabajador a 

salvo 9uo todo& lou trabajadore~ presten 

s11rv1cios •n tal condición, ser de conducta honorable y ha.bet• 

damoatrado en el aJarctclo do su trabajo aenttdo de 

ra•pcnaabllid•d y da prefurancia ser el sc5tén econOmico de 

un• familia. 

Cuando por algl'Jn motivo loa representantes propietario• 



a •uplante•, an ,las camtsienew deJan de formar parta da astes 

er9aniemos deboran sor suwtituldes •n un pla:e ne mayer da 30 

df.••· 

Las comisicnas efactuarAn carne minimc una visita 

mensual a las edificics1 tnstalacianes y equipos da las 

centres da trabaja a fin de verificar las candicicnas da 

•asuridad e hi9lane 9ue prevalezcan en la• ml11mca, realtzarA.n 

las raccrridos 9ua Juzguen necosartas a las si tics que pot• su 

peli9raatdad lo ra9uiera y participar en la tnvesti9ac;ión de 

toda rles90 consumado, formulación y aplicación da medidas 

para suprimir tas cau!las 9ua lo produJoron. 

A fin da qua las trabajadot•es estén enteradas de la• 

riassa• ocurrido&, l•• comisiona• deberan informar 

periódicamente acer•ca d& les anál lsis da las causas qua 

produjeren dichos riaago!l y da las medidas preventivas. 

Debor•an vigilar qua les botiquines de pr'imeras auMilJos 

canten9an lo• elementos nacesariaa. 

L•s comisiones deberan seaienat• cuando menea una vez al 

mes levantando 11cta de cada saaión en la que se asontara la 

infarmaci6n r~lattva •l mC?s inmediato .antorior quo 

comprandor-' l.:aa cenclusicna<s dar1vad.;i.1i da las 



realizadani ras4ltadaa da las lnvestisaclanaa practicada• can 

motiva de loa riesgos de trabaja ocurridas, de la• probable• 

causan 9ue loa originaran, da las medidas &ahalada& para 

prevenirla& y de &u cumplimiento; actividades eduCativan en 

materia de seguridad e higiene llevadas a la práctica y otras 

observaciones pertin,ntes. 

Daberan también colaborar can las campahas de educación 

higiénica que lleven a la pr~ctica las autoridades faderalas 

y locales. 



10.4 PROGRAMAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL 

La higiene del trabajo s11 re.fiera a un conJunto de 

nor•mas y procadtmtantos qui;J protitgen la integridad iisica y . 
mental del trabaJador, preservándolo de loa riesgos de aalud 

inherente• a las tareas del cargo y al ambienta ifaico dandit 

aon aJucutadas. Está relacionada con el dtagnóuttco y con la 

pravanción da las anfermedadea ocupacicnalits a partir del 

a•tudio y el control de dos variables que •Dn el hembra y su 

arnbianta da tr•abaJa. 

Lo• prtncipaliJB aspectos da un plan da higiene del 

trabajo son los sigulentes1 

1> Un plan or9ani:ado1Incluye la pre~taclón no &Ola de 

••rvlclos médicos, sino que tambit1'n de eniarmeras y 

auKilt•res1 ya soa de tiempo integral o parcial, depende del 

tamal"lo de la empreaa. 

:1 Sarv\cios médicos adecuados1Incluye el botiqutn do 

amargencia y tes pr•lmerce i!.UHlltos 1 •i es necesario. Esas 

faclltdadea deben lnclut1·1 



Ex~menea médico• de admiuión. 

Cuidado• eficientes de laa heridas personal ea, 

provocadas por moleatia& profeaionalaa. 

Primeroa auxilie• 

EliminaciOn y control de las areaa tnaalubrau. 

Regiatrcu médicos adecuado• y cOmodcs. 

SupervisiOn adecuada en cuanto a higiene y ualud. 

Rolacionea éticas y de cooparaciOn con laa familia& 

da lea empleado& enfermos. 

Utili:ación de hospital•• de categoria. 

Ex~maneu médicos perlOdicos de revtutón. 

3> Servicio• adicionaleur Come parto de la polltica 

sanitat•ia da la empreaa para con el empleado y la comunidad 

•• tncluyent 

- Programa infat•mativo destinado a mejct•ar los h;lbita!i 

da vida y aclarar loa asuntas de higiene y do 

salud. Sup1rr·vtsore11 médicas de la empresa, enfermeros y damas 

eapocialiatas, dar.in información en el cur~o de su trabaJa 

regular. 

- Programa formal de convenio& o dit cclabaractOn con 

entidades localss, para la prestación de sarvicios de 

radto9r•aflas 0 de l"ecreación, de ofrecimiento de lecturas, de 

.<1• •. t 



palic:ulaa .. 

- Varific:~c:tcnes departamentales -entrg auparvi•cres, 

médic:cs- scbre seMales de dusaJuste, 9ue impliquen c:ambica de 

ttpc de trabajo de departamento o de horario. 

Previslcnes de c:ubr•imlento iinanc:ierc par& c:asos 

esparA,dic:cs de prolonqado retire del trabajo por eniermedad o 

por ac:c:idente, por media de planes da sec;¡ur_o de vida e do 

seguro médic:o en grupo, a &Un, inc:luyéndo loa beneiic:ios so

c:iales c:onc:edidos por la empresa. De eaa. manera, aún retira

do del servic:to el empleado rec:ibe ou salario normal, 9ue toe 

c:ompleta c:on este plan. 

- E:1tens1ón du benef ic: 1os médic:on a 

j1.1btlados, inc:luyendo planes de Jubila.::lón. 

A c:onttnuac:1ón e11plic:aramos un pra9rama pat•a la 

preaervac:1ón de la salud1 

l)Pravenc:16n m~dic:a1 Se define c:omo 1~ ac:t1v1dad que 

est.;iblec:a el c:ontrol de las eniermedades c:onta<;¡iosas en los 

loc:&le5 da tr•ab~ja de la empre5,... 

Entra 5us iunc:1ones e&t,..n las sigu1entest 

- lnmunt=ac:iOn cblig0ttori.• c:cntr•n tétano~, viruela, 

etc:. 



- Dtraa •xlgenciaa de acuerdo c~n las nacealdade• 

ra9lonales. 

- ExAman radiol69ico del torax y control de dolencias 

pulmonares. 

Control da doloreg propios da la edad o cr6nicca. 

7 Control odontol69ico parl6dlco, 

Campa~a para el uso de flaor en la prevención de 

cariaa. 

·Or9ani:aci6n de programas coordinados con otros 

6r9ano9 interesadon en la conaarvaciOn de la aalud, 

Oivul9aci6n de dates a información, raferantaa a la 

salud, da acuerdo con Ion medico y técnica• nanitarias. 

2) Prevención sanita1•ia1Entre BUB funcionas aat~n las 

sl9uiontea1 

- Mantenimiento da las condicionas de salubridad en el 

trabajo. 

- Continuas auper•visione• de los localeg da trabajo da 

la empr•eaa para aver•i9uar au seguridad industr•ial y sus 

condiciones aanitariaa. 

- Conuarvaci6n de bo\sicos de 

hi9iena1tratamianto dal a9ua, dar un dastino conveniunte a 



lail danecho• y basuras, control de las plagas transmiaoraa 

de enfermedades (ratones, mascas, etc.), 

- Evaluacion •• ••• condiciones t1.:1n i tarias • • 
habitaciones, do1•mitcrtcs 1 bares, y restaurantes, etc. 

- InspecciOn de ccmeda1•v9 y locales de almacenamiento, 

tratamiento y conservaciOn de alimentos. 

- Evaluac10n do las condiciones sanitarias de las 

residencias aneMas a la empresa. 

3J Hedicina ocupacionali Una ve: adaptado el trabajador• 

a su funciOn, debo protog~rsele do cualqu1er condiciOn 

adversa a su salud. Es conveniente quo tenga un buan ambiente 

de t1-.1bajo para que desarr•olle sua aptitudes fi11icas y 

ps1colOgtcas ~n el óptimo desempe~o de su functén. 

Par•a la promoción y mantenimiento de la salud, se 

estudian diversos p1·oced1mtentoc que evitan al trabajador 

desdrrollar su actividad en un ambiente malsano. La Salud 

Ocupacton,¡1 mediante estudios de f1stolcgia del trabajo y 

to:ucologta induutr1.il colabora con ese propé•i to. Entro los 

estudios q•Jt:: ~IR tli!non en cuenta 11st.ini 

- lnspecc1nn de los ambientes da trabajo para conocer 

11u11 condicione-a dP. cjacuciOn y anfoll~.ar• !liUS efectos en 1.:1 



salud d• lo• empleado•. 

- Cooperación con la •acción do Seguridad Industrial en 

las Oriantación para el emplao de EPI (E9uipo de Protección 

Individual>; prevenciOn de accidontes1 participación en las 

CJPA CComi•iOn Interna de PrevenclOn de Accidentes). 

- Servicio de emer9encia1 Socorro a la• victimas de 

accidente•1 atención médica de urgencia a los empleado• 

durante la Jornada de trabaJo; conuejeria médica para 9ue el 

t1•abaJ•dor viuite au médico pou•ticular. 

- Entrenamiento de empleados con la euplicaciOn de 

primeros au1tilios y la prevención de enfet•medades. 

- Estadiuttca médicas Or•gani;:ar y evaluar datos 

por• enfermedad y muerte y averiguar si tienen alguna ralaciOn 

con la actividad profesional. 

- RealizactOn de eM3menea médicos; 

pariOdicos, especiales. 

- Control de ausentt9mo1 estudiar las causas de 

au•ancia par enfl!'rmedad1 plan1utciOn do medidas de contr•ol. 

- P~rticipaciOn do los pro9ramas do rehabilitación 

profes1onal. 

lntorcambic1 Vinculaci.On con otras entidades ligadas 



a la madic.tn• del trabaje y prevenc.tOn sdct:-1. para .•usar.tr 

medid•• •• a
0

prcvechamientc de lea r•c:uracs médico• 

comunitarios. 

Fcrmac.t6n y entrenamiento dal per_scnal uspec:ial.tzadcf 

c:urscs¡ prcpa9anda e!!lc:C9ida de in-fcrm•ciOn __ c:ientf_-fJca. 



CONCLUSIONES. 



CCNCLUSICN. 

El an~lisi• completo y detallado do la matorta do 

Admini•tración do Par•onal, que •e llevó a cabo, es con al 

fin de que éste sirva de herramienta ütil tanto a los 

•mpresarica, ma••tros y estudiante• lntera•adc• en el e•tudiD 

V aplicación del ~rea da Recurnos Humanos. 

Al analizar la materia de administración de personal 

obt1ervamos 9u• •• prelilenta un nuevo desafio real y ur9ente 

para les prówtmos al'los ya que e11isten dos aspectos que 

al9unaa vecea parecen contradictorios, refiriéndose con eato 

al aspecto hacia una producción más eficiente de servicio• y 

bienes de calidad, y el otro aspecto es hacia una mayor 

calidad en la vida en las or9ant:actcne•. 

Otra parte del desafio radica en como se deberán de 

DMamtnar y m&Jorar todo el manejo de una empresa en cuanto al 

-'ri!!a de r•ocut•sos humanos que en9loba en si las sl9uiente!li 

funcioneua 

Reclut;:imiento, Seleccton, Contratación, Inducción, 

llV i i i 



Cap01citac1on y 01?sa1•rol lo. RBmuneraci~n. S•rvicios y 

Pre•tacionen, RelacionBs Laborales, Seguridad Social, •te. 

Por lo tanto, mediante '"" 
proporcionamog con dicho seminario de 1nveat19aciOn, ya sea 

empresario, y/o estudiante podr4n llilncontr•r 

•oluctones viables • los problemas ~ue se les •u•citen 1 lo

grando asl al objetivo preestablecido al inicio de etota té

•19. 

lliK 



RECOHENOAC: I.CNES, 



RECOMENDACIONES, 

Con•ideramcs qua el contenido de esta investigación es 

bastante completa pero ~•ta tendr~ 9ue ser actualizada de 

acuerdo a los cambio• 9ue se van suscitando en el r•mo da la 

administración, 
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