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1 N T R o o u c c 1 o N. 

LA EMPr<ESA COMO ORGANISMO EMINENTEMENTE SOCIAL, DEBE 
CONS !OERAJl AL ELEMENTO HUMANO COMO PARTE DE ELLA V ENCAUZARLO 
DE MANERA QUE LOGRE UNA ARMONIA ENTRE LOS RECURSOS CON QUE 
CUENTAN Ll\S ORGANIZACIONES, QUE SON LOS RECURSOS HUMANOS YA 
MENCIONADOS. RF.CURSOS MATERIALES Y RECURSOS TECNICOS. 

LI\ CFJC!rNTE ADMINISTRACION DE DICHOS RECURSOS ES UNA 
r::x IGl;'.NCIA VITAL V oi:: GRAN TRASCENDENCIA, YA IJUE REPRESENTA PARA 
Lfl EMPRE"A EL LOGRO DE LOS DBJETI VOS, Y PARA EL ELEMENTO HUMANO 
UN O[SARRDLLD, COLl\BORACION Y BIENESTAR, PARA ELLO OEl3EMOS 
AF'Ltr:AR LAS TF.CNICAS APROPIADAS CON UN PROFUNDO SENTIDO HUMANO. 
out 'JE: Tr\,"¡f.'l)i'.CI'\ EN EL MAYOR RESPETO HAClA LA DIGNJDf'ID OF; LA 
PEr,~;oNA. 

EN TAL VIRTUD, LA FINALIDAD OE LOS SIGUIENTES 
CAP I rULOS. ES OAR A CONOCER EN FORMn SENCILLA y PRACTICA' EL 
PROCESO ot RECLUTAMIENTO Y SELECCION, INDUCCION Y CAPACITACION 
Y Dl11(l5TRAR LA 1MF'ORTANC1 A QUE D 1 CHO PROCESO TI ENE DENTRO DE 
LAS ORGANIZACIONES REALZANDO LA CAPACITACION V ADIESTRAMIENTO 
COMO EL CM EN TOS FUNDAMENTALES DENTRO DE: LOS ORGANISMOS, 
FUNGIENDO COMO UNA INVERSION PRODUCTIVA PARA LA EMPRESA, EL. 
ME:JORAl1!ENTO Y DESARROLLO PARA LOS EMPLEADOS Y AL 11!SMO TIE:MPO, 
EL CRECIMIENTO QEL F'AIS. 

EL SER HUMANO POSEE UNA ESCALA OE: NECESIDADES QUE: 
OE8!0 SA1l SFl\CER, POR ELLO LA 1 MPORTANC I A DE: UNA 81JENA 
!NTfiGRACION A LA EMPRESA, PARA OUE EL INDIVIDUO MANIFIESTE 
CONDUCTAS POSITIVAS Y tA RELACION DENTRO DEL TRA~AJO CON LOS 
COMl=·m·H:.nos SF.A CORDIAL. 

EL O[IJETIVO PRIMORDIAL DE: ESTOS C:APITULOS, E:S DAR A 
SA8rn QUE LA CAPAC 1TAC1 ON EG 81\S 1 C:A EN LAS EMPRESAS Y QUE EL 
DEF'l\RTAMENTO DE PERSONAL DEBE: CONOCER LAS CARACTERISTICAS 
F'r<OP!AMENTE HIJMANAS Y LAS NE:CESIDADES DE LOS INDIVIDUOS. 



PR 1 MER CAPITULO 

CONCEPTOS 

"ADQIJ!SICION DE CONOCIMIENTOS PRINCIPALMENMTE DE CARACTER 
TECNICO,CIENflF[CQ Y ADMINISTRATIVO." ( 1) 

"ENTRE'1AMINETO ADICIONADO DE HABILIDAD Y CONOCIMIENTOS 
INTt:LECTIJALES F'ARA CREAR SOLUCIONES A PROBLEMAS" (2) 

ES ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS YA SEA TECNICOS, CIENTIFICOS 
O ADMINISTRATIVOS PARA QUE EL INDIVIDUO PUEDA DESARROLLAR SUS 
ACTl'/!DADES Y DE SOLUCIONES A LOS POSIBLES PROBLEMAS. DICHOS 
COMOr:IMlí-:MTIJS SON ADQUff<IOOS POR MEDIO DE LA CAPACITACION. 

"ES U\ ADQUISICION INTELECTUAL DE LOS CONOCIMIENTOS, DE 
LOS B lí:'..MES CUI~ TIJRALES QUE LO RODEAN, ASPECTOS 
TECN!COS,CIENTIFICOS, ARTISTICOS Y HUMANISTICOS AS! COMO LOS 
UTENSIL!OS. LAS HERRAMll':NTAS Y LAS TECN!CAS PARA USARLOS. 13) 

"TODA CLASE DE ENSENANZA QUE SE DA CON FINES DE PREPARAR A 
TRA8f-"IJAOORE:G V EMPLEADOS, CONVJERTIENDO SUS APTITUDES INNATAS 
EN CflPACIDADF.~3 PARA UN PUF.:STO U OFICIO." <4> 

MED 1 ANA EMt'F\ESA 

ES MUY D 1 F 1C1 L DAR UN CONCEPTO DE UNA EMPRESA , S 1 N EMBARGO 
íRATf'IRF.MOS Dí:: OEFINIRLA. 

LA Cl'lf"'RESA ES UNA UNIDAD FORMADA POR ELEMENTOS.MATERIALES, 
HUMANOS Y Tf;CNICOS EN DONDE EXISTEN SISTEMAS DE ORGANIZACION Y 
ADMIN!STRAC!Orl Y UNA ESfRUCTURA CON NIVELES JERARQUICOS 
J:'3Ti'\8U::C ( OfJS, CON F IMES COMUNES. 

LA NECESIDAD 1'E DEFINIR O CLASIFICAR A LAS EMPRESAS, ES 
aur:: CADA r.:MPPr:SA A RAZOM DE su TAMAl'IO' PLANTEA PROBLEMAS 
OtVERSOS Y OtFEREMT~S. 

ES l)IFIClL ESTABLECER CRITERIOS PARA EL TAMAMO OE LA 
€MPr;·r-::sfl. s J N r::HBAF:Go VAHOS " CONS J DERAr.: su MAGNITUD POR sus 
ASPf.-:'.CTrJS Al)M I M l STl~A f I VOS. 



cnr,'1CTERISTICl)S DE LA MEDIANA EMPRESA. 

ESfAS CARAClERJSTlCAS DIFIEREN A LA PEOUENA Y A LA EMPRESA 
GRANDE. 

LA EMPRESA MEDIANA SE ENCUENTRA EN UN RITMO 
DE CRECIMIENTO GENERALMENTE ACELERADO. POR LO TANTO SI CUENTA 
COM UNA BIJF.MA ADM!tllSTRACrDN, SUELE MAS RAPIDAMENTE ALCANZAR LA 
MAGNJTUD l'E LA EMPRESA GRANDE. 

- COMO CONSECUENCIA DE SU PRONTO CRECIMIENTO· 
SE SJENTr. LA NECESIDAD IMPRESCINDIBLE DE IR REALIZANDO UNA 
MAYOP DESCENTRALIZACION, DE DELEGAR FUNCIONES, YA QUE SE 
COl'IJF.NZA t\ SATURAR EL TRAMO DE CONTROL DE LOS JEFES. 

- NO SE ENCUENTRA MUY BIEN SITUADA POR LO QUE 
F'RESENTA PROBLEMAS DE LOS DOS EXTREMOS, LA PEOUENA V LA GRANDE. 

- SE YA SINTIENDO LA NECESIDAD DE Al'lADIR MAYOR 
NUMERO DE PERSONAL A UNA OPERACJON, O MAS OPERACIONES A UNA 
MISMA FUNCJON Y CON ESTO YAN APARECIENDO FUNCIONES DIFERENTES 
OIJE. MO Hl'H31AN SIDO NEC~SARIAS. 

- l_A GERENCIA COMIENZA A SENTIR UNA NECESIDAD 
DE Fc>SEER UNI\ SERIE DE COIJOCIMJENTOS TECNICO-ADMJNISTRATIYOPOR 
QUE LIJS NIYELES YAN CRECIENDO Y LA SOLUCION DE LOS PROBLEMAS YA 
NO SE: r'ESUEL'/E EFICAZMENTE. 

- SE COMIENZA A CARECER DE COMUNICACION Y 
CIJMfl\CTO CON EL PERSONAL DANDO POR RESULTADO AUSENCIA DE 
COtl moL. POR ELLO SE DEBl".N HACER PLANES MAS AMPLIOS y 
DErl\LLAOOS CON LA AYUDA TECNICA PARA CONTROLAR SU EJECUCION. 

LA EMPRESA MEDIANA SE CONSTITUYE ENTRE LOS MARGENES 
DE 0(• A 3('(1 TRAJ3AJADORES. 

ES MUY DIFICIL• DETERMINAR DICHA EMPRESA, PERO 
NIJSIJTRDS LA Ml\NE,1AREMOS AS! COMO UNA SITUACION INTERMEDIA 
ADMIMtSfRATt\IAl'1ENTE HABLANOIJ. 

INTEGRACION. 

" 1 NTF.GRAI' ES OF•TENER Y ARTICULAR LOS ELEMENTOS 
11fHERIALF.S 'I HUMAMOS OUE LA ORGANIZACION V LA PLf\NEACJON 
SENJ'.'1Lf.1N CIJMf) MECES{\RJOS F'ARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE UM 
OHGriMt3MíJ :30CtAL." <5> 
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SEGUNDO CAPITULO 

COMPORTAM 1 ENTO HUMANO. 

EL SER HUMANO REPRESENTA UNO DE LOS FACTORES MAS 
IMPORTANTES DENTRO DE LA MEDIANA EMPRESA, YA OUE DE ELLOS 
DEPENDE EN GRAN MEO IDA EL LOGRO DE LOS OBJET !VOS. 

DEBEMOS CONSIDERAR AL ELEMENTO HUMANO COMO PARTE DE 
LA EMPRESA DESDE EL MOMENTO MISMO EN QUE SE LE INTEGRE A ELLA, 
PARA OUE MANIFIESTE UN COMPORTAMIENTO ACORDE A LAS 
C I RCUNSTAMC I AS • 

PARA ELLO, SE DEBEN TENER LOS CONOCIMIENTOS ADECUADOS 
PARA LLEVAR UN PROCESO DE INTEGRACION OUE NOS PERMITA ELEGIR A 
LA PERSONA ADECUADA PARA EL PUESTO ESTABLEC 1 DO. 

LA INTEGRACJON ADECUADA DE LA PERSONA A LA 
EMPRESA,NOS FACILITARA EN GRAN MEDIDA EL PROCESO Y AYUDARA AL 
EMPLEADO A SENTIRSE MOTIVADO Y PARTE DE ESTA. 

EL SER HUMANO POSEE UNA ESCALA DE NECESIDADES (TEOR!A 
DE MASLOWl (6) QUE DEBE SATISFACER V LA EMPRESA DEBE COAYUDAR A 
QUE ESTAS SE SATISFAGAN PARA EL BUEN DESARROLLO DEL MISMO Y DE 
LA ORGAl<IZACION. LA SATISFACCION DE DICHAS NECESIDADES VA A 
REPERCUTIR EN EL COMPORTAMIENTO DEL INDIVIDUO. 

A MEDIDA QUE EL INDIVIDUO SATISFAGA SUS NECESIDADES 
COMPARTIRA ARMONIOSAMENTE CON LA EMPRESA • 

LA FALTA DE CULTURA, ESTABILIDAD TANTO ECONOMICA COMO 
EMOC lONAL, Y LA CARENCIA DE DICHAS NECESIDADES LLEVARAN AL 
INDIVIDUO. A SENTIRSE INSATISFECHO DENTRO DE LA ORGANIZACION, 
OANDD COMO RESULTADO COMPORTAMIENTOS COMO INEFICIENCIA EN EL 
TRA8AJO, AUSENTISMO, CONFLICTOS LABORALES,BAJA PRODUCCION, 
FALTA DE MOTIVACION INADAPTABILIDAD,FRUSTACION, ETC.POR LO QUE 
LAS EMPRESAS NO PUEDEN ALCA'l-iZAR SUS OBJETIVOS. 

F·ARA LA MODIFICACION DE DICHOS COMPORTAMIENTOS, Y 
PARA ELEVAR EL NIVEL DE CULTURA Y DE VIDA DEL EMPLEADO, SE DEBE 
TENER MUY EN CONS!DERACION LA CAPACITACION DEL INDIVIDUO CQMO 
UNO DE LOS FACTORES MAS IMPORTANTES EN LA MEDIANA EMPRESA, 
REPRESENTANDO PARA LA MISMA UNA INVERS!ON Y NO UN GASTO COMO 
MUCHOS LA CONS I OERAN. 



CARACTERISTICAS PROPIAMENTE HUMANAS. 

EL HOMBRE COMO ELEMENTO PRIMORDIAL EN EL UNIVERSO, 
PARI\ SU SUPERVIVENCIA, TRATA DE SAT! SFACER SUS NECESIDADES Y 
CREl\R SOLLIC IQNES A TRI\ VES DE TODOS LOS FENOMENOS QUE OCURREN A 
SIJ ALREDEDOR. 

POR NATURALEZA EL SER HUMANO ES CURIOSO, TRATANDO 
SIEMPRE DE BUSCAR UNA EXPLICAC!DN DE LOS FENOMENOS QUE OCURREN, 
y E:3 Pon ELLO QUE RECURRE A LA CIENCIA, A LA EXPLICACION 
OBJETIVA \' RACIONAL DEL UNIVERSO PARA SABER EN QUE 
CIRCIJNSTAMCH'IS SE DIZSARROLLAN LOS MISMOS. 

EL COMPORTAMINETO HUMANO ES OTRO FENOMENO DEL 
UN1 1JE:RSO. EL HOMBRE SE EMPIF.ZA A DAR CUENTA QUE SU 
COMPORTAMIENTO NO ES IGUAL AL DE OTROS INDIVIDUOS, QUE CADA 
PERSUMA '.JE CONDUCE OE CIERTA FORMA, SIENDO UNA DE LAS 
CARr.tCTERI'JT!CAS DEL SER HUMANO~ LA INDIVIDUALIDAD. 

LAS CIENCIAS DEL COMPORTAMIENTO TROPIEZAN' CON 
D!F!CULTMF:S. YA GU!;; EXISTEN DIVERSOS FACTORES QUE INFLUYEN EN 
EL INDIVIDUO OG' MANEíiAS OPUESTAS, POSITIVAS O NEGATIVAS, COMO 
LA HEREMCIA. LA lNT~LIGE:NCIA, EL MEDCO. 

EL F'RINC!Pl\L PROPOSITO DE DICHAS CIENCIAS, ES EL 
ENTENO!M!EMTD Y LA COMPRENSION DE LAS RESPUESTAS DEL ORGANISMO 
ANT!;; LOS EST!MULOS QUE RECIBE, ES DECIR LOS CAMBIOS QUE OCURREN 
EN f~L MEDIO Y OUE Pr\OVOCAN UNA REACCION. 

EL SER HUMANO POSEE CARACTER I ST 1 CAS PROP l AS, OUE LE 
PEHMCTE'.N si::R UNrco. COMUNICARSE CON sus SEMEJANTES, DESARROLLAR 
SU TRl\BA.10 DE Uifl\ DETERMINADA MANERA Y ACTUAR ANTE LAS 
DIFERENTE~:) CtRCIJNSTANCI1'S. 

DFNTRD OE LAS ORGANIZACIONES DE TRABAJO LOS 
!NOIVIOUOS DESARROLLAN CARACTERISTICAS PROPIAS CREANDO UNA 
SE'<IE DE CONDUCTAS Y l\CTIVIDADES EN ALGUNAS OCASIONES NEGATIVAS 
PAR1-i EL MISMO '{ PAR(\ LA EMPRESA DONDE PRESTA sus SERVICrbs. 

C(H:.'.ftCTEHISTlCflS F'ROPIAS DEL SER HUMANO: 

EL r;MPLEO DE SIMBOLOS: DICHOS SIMElOLOS REPRESENTAN UN 
LF.MOUAJE F·Of.: NEO.ID DEL CUAL EL IMDIV!DUO EXPRESA ALGO, 
C0111JN C CANDOSF. DE ESA MANERA, ES POR ELLO QUE EN LAS 
or::Gnt-1 I ZAC IONES SE ESTABU.::CEN S T MBOLOS O MANUALES PARA E'-
OL':-~f'.f"\f<OLLO ne FUNCJ ONES. 
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f'ERCEPCJON DEL TIEMPO: EL HOMBRE TIENE LA CAPACIDAD 
DE PrnCIB!R EL TIEMPO,DE REGISTRl\RLO A TRAVES DE SIMBOLOS. 
TIENE LA CArACJDAD DE ADELANTARSE AL PORVENJR POR MEDIO DE LA 
PLANEl\C!ON, QUE ES UNA DE LAS FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO, 
EL LIJAL NOS PERMITE VER MAS ALLA DEL TIEMPO. 

EN LAS EMPRESAS NEO 1 ANAS SE CREAN MANUALES PARA 
F'f\CVF.NlR Ef\RORES. GASTOS JMPROOUCTIVOS,PEROIDA OF.: TIEMPO, Y 
TOOO ELLO CON E:L .FrN DE: LOGRAR LOS 09JE:TIVOS TANTO INDIVIDUALES 
COMO DE LA EMPRESA. 

BUS<JUEDA DE !_A ADAPTl\CIDN: AUNQUE: ESTA NO SEA 
r:::srnBLE: EL HOMPF:F., POR NATURALEZA, SIEMPRE SE ENCUENTRA EN 
UNf1 SITL'AClON OE E:USOUEDA, NUNCA SE SIENTE SATISF'ECHO, YA QUE 
DEG~A ESTAR EN ARMONlA CON SUS NECESIDADES. SE ENCUE:'NTRA EN UNA 
LUC'll\ 'I WSOUEDA CONSTANTE, INCONFORME DE LO QUE POSEE O 
CONOCE, POR El_LO QUE l_I\ !NCONFORM !DAD ES LA MADRE DEL PROGRESO.· 

EL TRABAJO EN LAS EMPRESAS PERMITE AL SER HUMANO CANALIZAR LAS 
INCONFORMIDADES HACIA OBJETIVOS VIABLES, POR ELLO LA 
IMPIJRTl\NC 11\ DE LI\ CAPAC!TACION CON OBJETO DE SATISFACER 
NECESIDADES V AYUDAR AL DESARROLLO Y ESTABILIDAD DEL INDIVIDUO 
POR MEDIO DE l_QS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS. 

IMPEDIMENTO OE LA PRDPll\ REALIZACION1 COMO YA SE HA 
MENC !DNAOO F.L HOMBRE POSEE UNA SER 1 E DE CAPAC !DADES Y 
CARf\CTERlSTICAS Pf\OPIAS DIJE NO HAN SIDO DESARROLLADAS. PARA 
LOGRt1R SU AUTORF.:A1_[7.ACIUN, ES NECESAR[Q PONER TODA SU CAPACIDAD 
Y IJllí< TODO LO QUE SE* POSEE PREFERENTEMENTE EN EL TRABAJO. 

flRACIAS AL PROCESO DE INTEGRACION PODEMOS DARNOS 
CUEN rA DE LAS NE CES !J)ADES OE LOS EMPLEADOS DE UNA EMPRESA, 
DICHO PIWCE'30 AYUDA A LA MF.:OtANA EMPRESA A CONOCER LAS 
CAf..:1'1ClERISl lCAS, ACTITUDES Y CONOCIMIENTOS DE LOS EMPLEADOS. 
AS! COMO SUS HABILIDADES COLOCANDO DE ESTE MODO AL EMPLEADO EN 
EL PUESTO ADECUADO PARA SU PROPIA REALIZACION. 

LIBERTAD: DESDE EL PUNTO DE VISTA ADMINISTRATIVO 
QUE ES EL OUE A NOSOTROS NOS 1 NTERESA, ES EL HECHO DE QUE EL 
HOMl:rf\E TIENE UM LJPT-iE "ALBEDRIO" DENTRO DE CIERTOS LIMITES, S::N 
DTIHJS TER111N'JS, EXISTE IJNA n:oRIA DE LAS ELECCIONES EN DONDE EL 
INDIVIDUO í!ENE LA LIBERTAD OF.'. ELEGJR O DECIDIR ANTE LAS 
ALTE~:NATIVAS OUE SE LE EXP¡JNGAN PARA SU PROPIO BENEFICIO Y EL 
01::. SU FAf-trLIA. 
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LI\ CONDUCTA ES EL COMPORTAMIENTO l\DQUIRIDO DEL HOMBRE 
O LI\ l\CTI V 1 DAD OUE ESTE DESARROLLA COMO FUNC ION INTEGRADORA DEL 
SISTEMA NERVIOSO CENTRAL. 

LA CONDUCTA, PARA PODER CL/lSIFICARLA COMO TAL, DEBE 
CUMPLIR DOS REQUISITOS: QUE EL ORGANISMO FUNCIONE EN SU 
TOTALIDAD Y NO UNICAMENTE LOS SUBSISTEMAS DEL MISMO Y QUE El_ 
S!SíEMA NERVIOSO CENTRAL GOBIERNE ESE FUNCIONAMIENTO O 
ACTCVlOAD. ENTENDAMDSLD AS!, UN ESTIMULO CONDICIONA UNA 
RF.SPUESTA DE CONDUCTA. ESTO QUIERE DECIR QUE LOS ESTIMULOS 
PERClBlOOS POR EL HOMBRE TIENE:N INFLUENCIA DIRECTA EN SU 
COMPORTAMIENTO O COMOJJCTA. 

UNO DE LOS ASPECTOS QUE ESTAN ESTRECHAMENTE LIGADOS A 
LA CONDUCTA DE LOS INDIVIDUOS, SON LOS CICLOS B!OLOG!COS; · 
NACER, CRECER. REPRODUClRGE Y MORlR. 

POR LO TANTO, LA CONDUCTA DE UN ll'JDIVIDUO DEPENDE DEL 
ESTll11JLO nE SUS MECANISMOS BIOLDGICOS, DE SUS EXPERIENCIAS 
PASADrV3, DEL AMB 1 ENTE Y DEL MOMENTO EN QUE SE ENCUENTRE Y EN 
GENE:Rl'\L OE SU PERSONALIDAD. 

Péf<ó,(W/lLI DAD. - LA PERSONALIDAD DE CADA INDIVIDUO ES DIFERENTE 
Y ff COMPONE OE LA UNIDN INSEPARABLE DE CARACTER Y 
TENPERAMEN ro. 

LA PERSONAL 1 DAD SE REVELA POR LA CONDUCTA 
TOTl\L DE UM/1 PERSONA Y POR LAG REACCIONES QUE PRODUCE EN LOS 
DEHAS, CUANDO UNA CONDUCTA PRODUCE IMPACTO, HACE OUE LOS OEMAS 
REAr.r: IoNEN FAVORABLE o DESFAVORABLEMENTE. 

LA PERSONALIDAD ES EL CONJUNTO DE RASGOS FISICDS, 
PS U'U 1 CDS Y SOC 1 OCUL TURA LES OUE HACEN DE CADA SER HUMANO UN SER 
Dl FF.RF.NTE A LOS DEMflS. 

AOOU!R!MOS DEL AMBIENTE, TODAS LAS INFLUENCIAS 
PRDOIJC!OFA5 POR FACTORES SOCIALES Y F!S!CDS OUE CONTRIBUYEN EN 
GRA~J PARTE 1\ DETERMINAR EL GRADO EN QUE SE DESARROLLAN NUESTRAS 
POlr.NCIAL!OADES Y CARACTER!ST!CAS PERSONALES. 

SON FIJNC fONE:S BAS fCAS DE LA PERSONAL IOAO: 

1. LI\ D!ST!NCION OE. LOS EST!MULDS QUE SE GENERAN EN El_ 
E:XTERIOR. 

2. LA REACCION DE CONFLICTOS OUE SE GENERAN EN EL 
INTP.:RIOR. 

:;. LA AOAPTACION DE LA CONDUCTA INDIVIDUAL A LOS 
REOIJISITDS SDCl1\LES. 

4. LA REDUCCION DE LAS ASPIRACIONES, 

a 



EL TEMPERAMENTO ES UN ESTADO ORGANICO Y NEUROPSIQUICO 
CONSTITUC!OMAL EN VIRTUD DEL CUAL EL SER HUMANO SE MANIFIESTA 
r,:N '31JS ACT !TIJDES Y ACT! V !DADES ESPONTANEAS EN EL MODO HAS !TUAL 
['E f.:EACCIOM. 

EL TEMPERAMENTO EG TODO AQUELLO QUE TRAEMOS CON 
MOSOTROS AL NACER• TODO LO INNATO, SON FACTORES HEREDITARIOS, 
COrJGEN t TOS. El_ TEMPERAMENTO SE PUEO&: MOLDEAR. 

POSEEMOS UNA SERIE OE FUNCIONES PSICOLOGICAS. 
Mi;:MOIUA, INTELIGENCIA.CREATIVIDAD: ALGUNAS DE ESTAS FUNCIONES 
VAM OESARROLLANOOSE . Y PF..RFECC I ONANODSE A ME'O I OA QUf:'. 
CíiECEMOS.DICHAS FUNCIONES NOS PERMITEN IR APRENDIENDO r-: 
IMFLUVE:M t:M NUESTr.'.0 COMPORTAMIENTO. 

TODAS ESTAS FUNCIONES SON PARTE DE NUESTRO CARACTER, 
TIJOrJ LO APRENDIDO, TODO LO ADIJUIR!OO DESPUES DEL NACIMIENTO, 

CONDUCTA DE ADAPTACION A LA EMPRESA MEDIANA. 

LOS INDIVIDUOS DEBEN EXPERIMENTAR UNA CONDUCTA DIO 
AOAPíACION DENTRO DE: LAS EMPRESAS MEDIANAS, YA OUE SOM 
EMFLEADOS PARA DESARROLLAR UNA SERIE DE TAREAS CUIDADOSAMENTE 
r·ó"~·;•:RITAS 'I METICULOSAMENTE INTERRELACIONADAS PARA ALCANZAR 
LOS NIVELES PROGRAMADOS DE: PROOUCCION, POR LO OUE OF.'.BF.M 
;n_1r1PTAR~JE fil MEDIO Y DESARROLLAR LO MEJOR POSIBLE SU TRABAJO. 

MUCHAS DE LAS OCASIONES EL PERSONAL ADMINISTRATIVO 
U rr LI U\ RECOMPENSAS F 1 NANC I ERAS PARA MANTENER LAS . NORMAS DIO 
O•~SEHPF:NO Y QUE El_ EMPLEADO PERMANEZCA DENTRO DE LA 
ORGANIZACION, OLVIDANDOSE DE LAS NECESIDADES BASICAS CIUE SON 
LAS CIUE MfJT I VAN AL PERSONAL A PERMANECER, CREANDO CONDUCTAS OF: 
AOA1:·rAc ION. 

MUCHOS EMPLEADOS OBTIENEN PARTE DE SU SAT!SFACCIDN EN 
Et TRAHAJO. A PARTIR DE LAS RELACJONES INTERPERSONALES 
FF\'ECIJENTES 0UE PROrORCJONAN EL PROPIO AMBIENTE, DEJANDO COMO 
SECUNDARIAS LAS RECOMPENSAS ECONOHICAS. 

TAMrtl EN ".N LA MEO l ANA EMPRESA SE CREA UNA CONDUCTA 
PQL!TICA, YA O/JE LOS EMPLEADOS COMPITEN PARA OBTENER PODER, 
PRfVfLEG[Q'3 Y PRG'.ST!GfO~ OANOOSE ESTO POR LOS OIFE:RENTES 
VALORES ('ll_t[ REUNF.N SUS ESFUERZOS PARA ALCANZAR OB .. TETIVOS 
CQMUNF..'.S. 

POR LO TANTO LAS EMPRESAS MEDIANAS Y EN SI LAS 
ORIJANIZACCONES SON SISTEM~S TECNJCOS, POLJTICOS Y SOCIALES,, EN 
OOf"IOE: CADt1 EMPLEAOIJ CREA DIFERENTES TIPOS DE CONDUCTA QUE LOS 
LU':VARA AL EX l TO O AL FRACASO, PERO DEBE TENER PRESENTE IJUE 
Oíó81o srn TECNICAMENTE COMPETENTE y EFICIENTE DESOIO EL PUNTO DE 
VlSTf\ SOC!nL Y APTO PARA LA POLIT!CA, SI DESEA ELEVARSE OENTRIJ 
D~ LAS JF..'.RARQUIAS. 
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EL PERSONAL QUIO NO TENGA LA CAPACIDAD DE: ADAPTARSE 
TECNrCA,POL!TrCA Y SOCrAI_ A LA l'IEOil\NA EMPRESA, FRACASARA EN 
TODO TRAE<AJO Y NO PODRA SATISFACER SU ESCALA ·oi;: NECESIDADES 
CARf~CrE:MOO DE E:STA8ILIDAD ECONOMICA Y EMOCIONAL. 

UN ASPECTO IMPORTANTE PARA CREAR CONDUCTAS BENEF'lCAS 
f::N LOS JNDJVJDUOS DE LA Of-<GANIZACJON, ES EL CLtMA GENERAL QUE 
F.:XfSTA EN LA ORGANIZACION , UN HEDrD PROPICIO PARA EL 
DE:SARROLL.D DEL INDfVIDUO Y TÉNER LAS CONDICIONES ECONOMICAS 
FA\.'IJRABLES OUE ESTF.1'1 ACORDES AL MOMENTO. 

MOTI VAC ION. 

SIO COSNT 1 TUVE POR TODOS AQUELLOS FACTORES CAPACES DE 
PROVOCAR, MANTENER Y DIRIGlR LA CONDUCTA HACrA LOS OBJETIVOS. 
(7) . 

LA 110TIVACIDN OENTRO DE 1-A ADMINISTRACION ES UNO OE 
LOS Fl'lCTOfi:E:S lNPORTANTES OUF. DESE LLEVAR A CABO EL DEPARTAMENTO 
DE RJ:CURSOS HUMANOS YA OUE VA EN BENEF I CID DE LA EMPRESA y· HACE 
QUE IOL !NQ!VIDUO REALICE SUS ACTIVIDAOES CON EF!C!ENCrA. 

LA MOTIVACIDN ES EL PROCESO DE ESTIMULAR A LIN 
IND!VIOUD PARA OUG: R"-AL!CF.: UNA ACCION QUE SATISFAGA ALGUNAS OF.: 
SUS NECESJnADES V ALCANCE LA META DESEADA. 

ESTE PROCF.SO OF.: MOTIVACIDN SE PUEDE IN!CIAR CON UNA 
NECESIDAD HUMANA; LA FALTA DE ALGO CONSIDERADO, UT!L O DES"-AOO. 
EL INDIVIDUO COMIENZA A EXPER!MENTAR UN SENTIMIENTO DE 
!NCOMFORC11 OM CUW• 1 NTENSIDAD DEPENDE DE LA FUER7.A DE LA 
NECESIDAO. 

rARA SENTIRSE MOTIVADO UN INDIVIDUO DEBE ESTAR 
CONVENC IOO DE OUF.: SUS ACTOS DARAN COMO RESULTADO LA 
SATrSFACC!ON DE LA NECESIDAD. 

CM LA MEO!ANA EMPRESA SE OBSERVA FALTA DE MOTIVAC!ON 
EN LOS í.MF'LEADDS. ESTA $JTUACION NOS LLEVA A ABORDAR El_ 

~~~8;;~~~oot b~r ~~~zgI~g~~o~!I~ ~:;¡~~~R~~~~~~o~ARA su RESOLUCIDN' 

EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA MEDIANA EMPRESA DEIJE 
CONOCER LAS INQUIETUDES, METAS V l\MBICIDNES DEL PERSONAL JJUF.: 
AH 1 l_l'.\BORA PARA LLl':VAR A CA80 UNA MOTtVAC rDN ADECUADA. 

OTRA FUENTE PARA MOTIVAR LA INICIATIVA V EL MEJOR 
LOGRIJ DE LOS oeJETJVOS, SON LOS INCENTIVOS MONE:TARJOF 
AOlCIONALES A LOS SUELOS BASICOS. SIN EMBARGO SAMU~L ROMERO 
SETANCIJUR r ( B 1 SE 1-1(1 DDSERVADO OUF: EL 1 NCENT I VD ECONfJt1 J CO ES 
CLflsrr-rcAOO POR LOS F.MPLEAOOS F.N UN G~XTO o SEPT!MO LUGAR. 
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ES !~ECOMEMMBLE TOMAR MUY EN CONSIDERACION ASPECTOS 
TALE'o COMO COMPRENSION POR PARTE DE LOS NIVELES GERENCIALES Y 
AOMIN!Sl"RAT!VIJS, ATMOSFERA DE LIBERTAD, RETO, EOUIDAO,NECES!OAD 
DE ASOCH\C!ON, NECESIDAD DE PROGRESO, APRECIACION V 
RECONOC!MlroNTO, TRANQUILIDAD PARA UNA APTA MOTIVACIDN. SIENDO 
ESTOS ELEMENTOS CONOCIDOS COMO INCENTIVOS NO ECONOMICOS. 

LA MOTIVACION SE CONSTITUYE POR TODOS AQUELLOS 
FACTORES QUE ORIGINAN Utlf't CONDUCTA. 

- MOTIVl\CION l\DOUIF:JOA. 
LA SOCIEDAD VA MOLDEl\NDO LA CONDUCTA DEL INDIVIDUO, MO!_OEA EN 
PARTE: LA PF.:RSONf\LIDAO y vn CREANDO NUESTRAS NECESIDADES. 

SE f"'f<ESENTA UN ESTIMULO 
LA PERSOMA RE:SPONOE AL ESTIMULO 
UN MIEMBRO DE LA ORGANIZACIDN CON MAYOR JERARQUIA 

TRATA DE ENS€rtAR O JUZGAR EL COMPORTAMIENTO V DECIDE SI ES l::L 
ADEl:UAOO O MO, 

Ef.I CASO DE SER POSITIVA LA CONDUCTA, OTORGA 
RECOMPí:'.NSA. SI LO JIJ7.GA INAOECUADO UNA SANCION. 

LI\ MOTJVACION ADQUIRIDA GE VA APRENDIENDO DESDE LA 
Hlií-"ANCIA. DICHO APRENDIZA.JE PARA OUE LLEGUE A EJECUTARSE ES 
NECl~Sf\1\10 CONSIDEnAR DIVERSAS VARIABLES. COMO NIVEL or:: 
lNTEl~IGENCIA. MOTIVACION, AMTECEDENTES ESCOLARES~ Y BIOLOGICOS. 

POR ELLO LA CAPACITACION SE DEBE IMPARTIR A GRUPOS 
HOMOGENEOS OE NIVELES SIMILARES CON OBJETIVOS COMUNES. 

- MOTIVflCION HACIA F.L TRAftAL10. 

EN ALGUNAS OCASIONES EL TRABAJO ES GRATIFICANTE PARA CIERTAS 
PERSONAS, SIN EMBARGO, EL ADMINISTRADOR O CAPACITADOR DESE 
COtJOCER CUl\LES SON LOS OBJETIVOS DE LAG PERSONAS QUE PUEDEN SER 
sm I ffECHOS A TRAVES OE UN MEO ID: EL TRABAJO. EL HECHO DE DAR 
cnPACITACif)N (l UN INDJVJDUO, NO ES PARA QUE PRODUZCA MAS y 
MEJQR, SIMO 9UE SATISFAGA SUS NECESIDADES DESARROLLANDO UN 
ESFU<;:RZO DE l\CUEF:DO A SLI PERSONAL! DAD !lUE VA A ESTAR 
COMOIC!ONAQO F'OR SU AMBIENTE CULTURAL V POR LA MISMA 
01\0AM l ZAC 1 ON, 

1\ MEO[QA QUE EL INDIVIDUO Sl\TISFAGA SUS NECESIDADES, 
Ol"°·M!NU!RA SIJ MOTIVACIQN ANTE DICHAS NECESIDADES, SURGIENDO 
Oí:: 17.STA MANERA OTRAS NUEVAS DENTRO DE SU TRABAJO. 

DESf"'UES our::: EL. HOMBRr-: HA SATISFECHO sus NECESlDADES 
PRIMAIHAS, SIJRGIRAN OTRAS Y SE SE:NTtRA MOTIVADO Y CON DF.SEOS DE 
ADOLllf\IR NUEVOS CONOCIMIENTOS V TECNJCAS QUE LE DEN SEGURIDAD 
8AS 1 en r::M su O~SARROLLO. 
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LAS METAS SON UNO DE LOS PRINCIPIOS 9ASICOS DE 1.A 
MO f!Vl\C !OM. 

ES MUY I M•'ORTANTE TOMAR EN CUENTA QUE LAS NECESIDADES 
SE Pí<ESENTl\N POR LO COMUN CUANDO SE HAYAN SATISFECHO OTRAS MAS 
PREPOTENTES. ESTO QUIERE DECIR L1UE UNA PERSONA SATISFECHA, IRA 
PERDIENDO EL INTERES HACIA SU TRABAJO, Y ES CUANDO LA 
MOTTVACJOM DEBE ESTAR PRESENTE. 

FOf.:MAS PARA ASEGL!RAR UNA MOTIVACJON POSITIVA. 

1. CON07.CA SIJS MJVELES O STANDARDS, COMUNIOUELOS V SEA 
CONSECUENTE. 

2. DESG: CUENTA OE SUS PROPIAS TENDENCIAS V PREJUICIOS HACIA 
LAS F'El'\SCIMAS. OE MODO QUE NO AFECTEN A SU EVALUAC J ON DE LAS 
f\CTUf'ICifJMES V RENOtHtl=:MTOS. 

HAGA SAl~ER A LOS EMPLEADOS CUAL ES SU POSICJON. 

4. ELOGIE A LOS EMPLEADOS CUANDO SEA CONVENIENTE. 

5. 111\MTEMGA l NFORMADOS 1\ SUS EMPLEADOS SOBRE LAS OPORTUNIDADES 
our:: LES PUEOM~ AFr:;CTAR. 

6. f'J;:EOCUf'ESE PDR SUS EMPLEADOS, 

7. COMStOí::R~ A !_AS PERGOMAS COMO FINES,NO COMO MEDIOS. 

B. DESVJESE DE SU CAMINO PARA AYUDAR. 

9. TOME PESPONSA8ILIDADES POR LOS DEMAS. 

10:'. FOMEMTE LA IN1'EPENDENCIA. 

l 1. EXHlllA Dl'-lGENCIA PERSONAL. 

1 :.:! • TENGA TACTO cmJ sus EMPLEADOS. 

13. ESTF. O I SPUr=STO A APRENDER DE LOS DE:HAS. 

1'1. SEA FLEXIBLE. 

15. OEMIJESTPE COMFlf'lMZA. 

16. PERM!Tf'I LA LH:ERTAD DE EXPRESION. 

1 7. O~LS::GUE. AUTOR I OAO y RESPONSA$ I L I DAD. 

JCI. ESTlMLILE El J/'JGEMJO. 
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EL OBJETIVO DE LA MOTJVACION DE PERSONAL EO: 

OE'.SARROLLAH FORMAS DE 11EJORAR LAS ACTITUDES DEL PERSONAL, LAS 
CONIJ ce lONES DE TRABAJO. LAS RELACIONES OBRERO-PATRONALES y LA 
CAl-l MD OEL PERSONAL, 

NECESIDADES DEL INDIVIDUO. CTEDRIASI 

TEOR1A D~ MASLOM. 

EL l>OCTOr< ABRAHAM MASLO'! NOS HABLA DE UNA ESCALA DE NECESIDADES 
our: PDSEF. F.I_ HQHBRE. ( 'n 

- FISIOLOGICAS. 
NF:CESIDADES INDISPENSABLES PARA LA CONSERVACION DE LA 

VIO(): ALIMENTARSE, RESPIRAR, DORMIR. SON ESPECIFICAMENTE 
FISIOLOGlC1~5. 

-DE SEGURJ DAD 
REQU I ~RE SENTIR SEGUR !DAD EN LIN FUTURO PARA EL Y PARA 

SU FAMtLIA. IGUALMENTE SENT[R SEGURIDAD EN CUANDO AL RESPETO S~ 
HEr Jf:m;_ '{ LA ESTIMACION PE LOG DEMAS COMPONENTES DEL GRUPO~ 

OE-:SF.A SENí!RSE: ACEPTADO DENTRO DEL GRUPO DE TRABAJO Y DEL GRUPO 
SOCIAL AL (llJE PERTEl"IF.CE. 

-SOCIALES. 
LL INDIVIDUO REQUIERE VIVIR DENTRO DE UNA COMUNIDAD, 

DENTRO DE UNf'.\ SOCIEDAD EN LA CUAL DESARROLLARSE, NECESITA 
SENTIR QUE PERTENECE AL GRUPO Y QUE ES ACEPTADO DENTRO DE EL. 

-DE ESTIMA. 
EL HOM[IRE CONO SER SENSIBLE, DEBE SENTIRSE ESTIMADO 

DENTRO DEL CONTEXTO DE LAS RELACIONES INTERPERSONALES DENTRO DE 
SLI CQMUNIMD, NO ~QLAMENTE SE NECESITA SENTIRSE APRECIADO Y 
ESTl/1:'\00 .• SlNO PRECISA DE DESTACAR, CONTAR CON PRESTIGIO ENTRE: 
LfJ:5 I MTE:GRANTF.:S DE SU GRUPO. 

-nt riuror-:EALIZACJON. 
F.L SER HUMANO CQMO INDIVIDUO EMINENTEMENTE SOCIAL 

RF.í!IJt~riE=; DE COMUNlCAR'3E CON SUS CONOENERES, EXPHF.:SAR SUS 
COf'!OClMIEtHOS E: IDEAS, ASt HISMO REQIJIF.RE TRASCENDER. OESJ::A 
OE.J1:.n HUEUJ\. 

EN LA MEDIDA QUE LAS PRIMERAS NECESIDADES ESTAM 
SATISFECHAS, SURGE LA SATISFACCION OE LAS SEGUNDAS NECESIDADES 
Y AS I HASl"A TEMER TOOAS LAS NECESIOADES SATISFECHAS. 
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TEORIA DE HERZBERG. 

HER1.8E:RG REALJ ZO UN EXPERIMENTO F.:N UNA OCAS ION CON 200 
PER:;ONAG. INOF.MIER0$ Y CONTADOf\ES CON EL F'IN DE CONOCER LOS 
SAT!SFACror..:r~s DEL SER HUMl\NO D~NTRO DE su TRABAJO. CON DICHO 
TRf11~fh.10 SE FSTAnLECIO UNA TEORifl CONOCIDA COMO LOS MOTIVADORES 
Y LOS Ff\CTORES HIGIENICOS, EN DONDE DICHA TEDRIA NOS 
MUES.fHA .olJr-: FACTORES TAU::s COMO RESPONSABILIDAD' INICIATIVA, 
DESf\RROLUJ. SON MOTIVADORES FAVORABLES PARA EL PERSONAL 
CAUSAMIJO SllTtSFACCION, PERO SU AUSENCIA NO OCASIONA 
JN~·f'lTJSFACCICIN. EN CAMJ:.lO. FACTORES TALES COMO LA SIMPATIA DE 
LOS COHPf\NEfi'OS, LIMPIEZA, ESTAN AUSENTES, SE LLEGA A LA 
INSATTSFACr. lON. 

"CARENCIAS EXPERIEMNrnDAS F'OR PERSONAS EN EL MEDIO DE 
TRAl>l\JO, LE CAUSAN lNSATISFACCIDN PERO CONTAR CON TODAS LAS 
CONOOCOMES Y CLIMA EMOC!DNAL NO LE CAUSAN SATISFACCION, 
DENOMJNf'!l'lDClLO COMO TEORJA DUAL." C1(1) 

TEOR 1 A DE MCCLELLANO. 

FORMULA UNl't TEORJA S08RE MOTIVACION, PARA EL, LAS 
PERSONAS F.STAM MOTIVADAS POR TRES FACTORES: RELIZACION, LOGRO 

AFILIACION 
POOER 

L0'3 NOl !VADOS POR EL PRIMER FACTOR. DESEAN LOGRAR COSAS, SE 
PLArlTEAN COSAS U OBJETIVOS CON LA M!RA DE ALCANZARLOS. 

LOS MOTIVADOS POR LA AFILIACION SF. INTERESAN EN ESTABLECER 
CONTACTOS PEP$0NALES CAL IDOS. 

LOS MOTIVADOS POR LA REALIZACJON, DESEAN LOGRAR SUS METAS, 
AUNfJUF.: ESTO IMPl_lOUG:: NO SER ACEPTADO PLENAMENTE POR SU GRUPO. 

LA TCORU! SE BASA EN QUE LA CULTURA INFLUYE DEMASIADO 
S08R 1.:: EL SF::R HUMANO. C:L AUTOR HACE DEL FACTOR LOGRO EL CENTRO 
DE l'ESARF:ClLLD, DICHO FACTDí< SE ENCUENTRA INFLUENCIAOCl .POR LAS 
ENSr::NANZAS DE LOS Pf'lDRES. C 11) 

CONDUCTA DENTRO DEL GRUPO. 

L(IS CONDUCTAG DE LOS INOJVJDUOS SE DAN DENTRO DE LAS 
Of.'GANlZAClONES.VAMOS ('¡ HABLAR DE LA MEDIANA EMPRESA .• EN DONDE: 
LOS l ND 1\.'1 DLIOS DEPENDEN DE LOS DEMAS PARA LA SAT I SFACC ION OF. 
SUS NECE:SJD(,r)ES FACILITANDO AL GRUPO DE TRABAD DICHl'tS 
Ní::r:ES 1 DAD~S. 
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EN LA MEDlANt'\ EMPRESA SE DESf\RROLLAN SITUACIONES D~ 
T"NS!ON, Y LA GENTE OUE SE ENCUENTRA UNIDA AL GRUPO, ESTARA EN 
t1[~JORES COMOtCCOMF.S DE DEFENDERSE OUE UN INDIVIDUO ACSLADO. 

EL GRUPIJ ES UNO DE LOS CAM 1 NOS APTOS PARA LA 
CIJMSIZCUCIOM DE LOS OBJETIVOS VA QUF.; SE REQUIERE DE UN 
ESFUEF:ZO DE CDOPEí<AC ION, IDENT 1F1 Cl\RSE CON EL GRUPO Y APOYARLO 
ES •.rr~ "SPECTO l)E MUCHA IMPORTANCIA VA OUE PERMITE Ln 
P1iRTICtPf.\CllJM OEMTRO OE EL. 

DENTr\O IJt:: UN GRUPO DE INDIVIDUOS OUE COMIENZA SU 
tMTí::RACCIOtl. SE ESTABLF.CEN DIFERENTES CONDUCTAS, ALGUNAS DE 
COMUNlCfiCtOM~ LCDERAZGO. PODER. 

EL ESlUDJO rJ CONOCIMIENTO POR PARTE DE LA 
A•.:-MtNISTRAr. lOM~ DE TODAS U\S CONDUCTAS DENTRO DE LAS 
ORGANIZACíONJ-:'.S DE lBAftAJO, AYUDARAN A ESTABLECER CURSOS DE 
CAF'ACITACIO~.J V LOS MFTODOS MAS APTOS PARA EL GRUPO O NIVF.L 
l::STH8U~Ctoo. 

LOS Gr<UPOS ST NO SE ENCUENTRAN PERFECTAMENTE UNIDOS V 
'5f\TtSFECH0'3. TENDRAN UNA INFLUENCIA NEGATIVA EN LOS OEMAS 
1 NI) IV I DU0:5. 

LOS INDIVIDUOS OUE POSEEN ACTITUDES SIMILARES CON 
RESPECTO (\ 013JETOS. MUSICA, GUSTOS• ETC ••• SE SIENTES ATRAIOOS 
UMOS A OTROS. COM ELLO COMIENZA LA CONFORMACION DEL GRUPO 01:: 
fl~{\8f\JO. Y St. SUS ACTITUDES O CUALIOAOES SON SEMEJANTES. PUEDEN 
DESEMF'EN"r< l\CTIVIMDES RELACIONADAS CON LOS MISMOS PUESTOS. 

OF.:NTRO DE LOS GRUPOS GF. DAN CONDUCTAS DE PODER Y 
Lll)f!:RAi:GfJ. f."OR ELLO SE DEBE UBICAR AL HmIVIDUO EN EL SITIO 
1iOF.::CUAOO DE ACUERDO A SUS CARACTER I ST I CAS. 

POR OTRO LADO DENTRO DEL GRUPO SE CREA UNA CONDUCTA 
OE "AUTDSOMEíERSE A PRUEBA", ESTIJ QUIERE DECIR OUE EL INOIVIDUD 
SF COMP~'\R{.i CON LOS DE MAS MI EMl)ROS DEL GRUPO' y Eso LE PERMITE 
oi::rERMIMf:\R SI sus IDEAS, JUICIOS l• OPJNIONES CORRESPONDEN A LA 
R.S:r1LIOAI) SOCIAL O MO. 

EL 1NO1 V !DUO MECES l Tl'I PERTENECER AL GRUPO PUESTO QUE 
ES ESTE F.:l. OUE DETERMINA EN GRAN MEDIDA LOS SENTIMIENTOS OE 
ORGULLO. PRESTIGIO Y VALOR PERSON()L. ADEMAS DENTRO DE LOS 
GHUPOS E~ lSTE UNA PERSONA CON MAYOR INFLUENCIA QUE LOS Ol'::MAS 
AFF-:CTANOO OE ALGUNA MANE:RA. 
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orno PU~ffO 111f'ORTANTE ES EL CONFLICTO QUE SE OA 
CUANIJO VARIOS NIEM8ROS TIENEN ALGUM DESACUERDO RESPECTO A UN 
JUICfO O IDEA Y NO SE LLE:GA A UN ACUF.!"RDO. 

PAr.:A REGULAR LA SERIE DE CONDUCTAS, ACTIVIDADES V 
HELACIONES Pf.:RMITIOAS Y PARA ASEGUR11R LA CONTINUIDAD DEL GRUPO, 
SE J Mf'OMHJ NORMAS DE CONTROL DE LOS MIEMBROS: UNA VEZ 
ESTAl?U:.Ctfir') LA NOF;:MA. EJERCE UN EFECTO DE OBLIGACION EN LOS 
M l E11DHOS OF.L fJf'.'UPO. 

AL ESTABLECER LAS NORMAS. EL GRUPO SE MANIFIESTA 
VAl_IJr~tZAOQ CON ELLO TIENDE A CAMBIAR SUS MODOS DF. 
CUM~füCTA.F'EMSAMIENíOS O SENTlMIENTOS EN LA OIRECCION SENALADA. 

TA<füIEN SE DEASRROLLAN PRESIONES DE GRUPO, LAS CUALES 
VAN f1 SER11l R PARA PRODUCIR l NCDNFORM 1 DAD ENTRE LOS MI EMEIROS DEL 
GHUf'(I. 

en RO PROBLEMA OUE CREA EL INDIVIDUO DENTRO DEL 
rr.:fl8t."+JO E:.S LA COMPETENCIA AUTODESTRUCTIVA. SE DESENTIENDEN DE 
U1 f.:CSí'OMSAF 1 L I DAD DE AYUDAR {) QU 1 EN SE ENCUENTRA EN UNA 
SI l"U1"!CION DIFICIL Y EN SITUACIONES QUE REQUIEREN CONDUCTA OE 
COIJFG:f..:'ACIOM PARA UM BEMl'.::FICIO CQMUN. 

-GR•JPO FORMAL. CONJUNTO DE PERSONAS CON NECESIDADES Y 
ME:fN3 EM COf11JM, SE LF.:S PUE:OE UBICAR FACILMENTE DENTRO DE LA 
EST!:\IJCTUR(\ JC::RAROUICA. 

-GHIJF'O INFORMAL. SE. FORMA POR ELEMENTOS MINORITARJOS 
EN RELAC ICJM r,r_ RESTO DEL GRUPO. TEN l ENDO CONO CARACTER I ST! CA EL 
P(IJ:•!::r' Y NO tJ1 AUTOf.: I DAD. 

t_,I F"RU?.TACION F.:.:; OTRA OE. LAS CONDUCTAS FRECUENTES OUF.: 
f'11'itl!FIF-:srr. E-.L lNDIVJf)UO OE:NTRO DE LA EMPRESA, y ESTA SE 
F'1~·1-:·31=-:M í(\ rt){'\MP.O UNA r~ARHERA SE INTERPONE ENTRE EL ORGANJSMO y 
SU Ot ... .lf.Tl'.'0: EL JMDJVJDUO• PUEOE REACCIONAR DE MUY DJVERSAS 
MIV!:~~·AS Cf·'.F~/\ll)IF.:NOJJ OE LOS FACTORES QUE SE PRESENTEN 

UN/\ OE LAS MAS SUTILES CONDUCTAS Y l\L MISMO TIEMPO 
Mf'IS C.OMUNU: Il1ENTIFICl'ICJONES DF.: DESCONTENTO O ACTITUD NEGATIVA 
01::: u:.1s [l'ff"LEMJOS y DE su INQUIETUD, ES EL AUSENTISMO.ESTE 
oi::sr;oNTENTf) /-IOSTRARI) LAS ACTITUDES NEGATIVAS HACIA EL TRABAJO. 
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EL AUSENTI 5110 SE CONSTITUYE POR TODAS AQUELLAS FALTAS 
OF. AS!STrnC!A AL TRABAJO OUE OCURREN CUANDO EL EMPLEADO OEBER!A 
Pr'\'f::SE:r•JT?1r;sE A LABORAR. LAS CAUSAS DF.:L AUSENTISMO SE PUEDEN DAR 
POF: DOS FACTORES. OUF. SOM LOS INTERNOS; SELECCION DE PERSONAL. 
Y f1ETOOOS DJ:: ASfGMACION DE FUNCIONES DEFICIENTES, Y LA FATIGA. 
LOS F1)CTtlr<c:s EXTCRNOS: Al PROE<LEMATICA DE LA COLECTIVIDAD, 
V f\I [E/'10{) [f\lf.)l)ECUJ.)l)A. TRANSPORTE: INEF re !ENTE. 
rn F'f-.f.:S 1Jf.l{'\LES: E::f-JFERMEDADES, ACCIDENTES, OBLIGACIONES EN EL 
HOGP1H; MfJ E-:XISTEN FACTORES ESPECIFICOS. 
·:+: f.IAM f1l.GUNOS OTROS FACTORES COMO I MF'UNTUAL I DAD, 
P~RTICIF'ACIOM, NIVEL MORAL, 

P"RA LOGRAR LA INTEGRACJON Y EL DESARROLLO DE UN 
Gf;'UPO DENTRO DE LA MEDIANA EMPRF..SA, Y QUE ESTE APTO PARA LA 
Ci'\PACI TAC ION, ES NF.:CESARIO CONTAR CON UN AMBIENTE FIStCO 
f'l\Of.•JCJO. ESPACIO SUFICIENTE Y LA CREACION DE UNA ATMOSFERA EN 
l..1i CUAL 1::1_ ORUPO ~STl'+RA OISF;UESTO '1 COLABORAR. 
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TERCER CAPITULO 

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

EN ESTE CAPITULO VAMOS A HABLAR DE LA ADMINISTRACION 
DE RECUHSOS HUMANOS Y EMPEZAREMOS POR CONCEPTUAL! ZAR A LA 
~)OMfNCSTf\f'lClON COMO UN CQM.JUNTO srsTEMATlCO DE TECNICAS POR LAS 
CL'•~LES SI~ LLEVA A CABO LA PLANEAC!ON Y ORGANIZACION EFICIENTE 
OE Ll\S OF'ERl\CIONES DE: UNA l':MPRESA A TRAVEZ DEL ESFUERZO HUMANO 
coor.:r)[N1~00 PliRA LOGRAR LA GATISFACCION DE OBJETIVOS. 

irN1rnIDRMENTE SE HABLAE'A DE LOS RECURSOS MATERIALES y 
TECNfCOS, OLVIDANDOSE DE LO VERDADERAMENTE ESENCIAL: l_A 
AC f Plf Dfll) HUMANA. HOY EN O l A SF. HA LLEGADO A SOSTENER OUE TODA 
LA ADMJMIS1'U1CION OE LA MEDJAf>JA EMPRESA ES LA Oí::· 
Pi:::RSONAL.COMPRF.NDIEMOO TODAS LAS ACTIVIDADES HUMANAS. 

LA COMPLE .. l IDAO OE LAS or-:GANJ 7.ACIONES, EL NUMERO CADA 
vr::z MAYOf~ r.·G: INOJVJDUOS AL SERVICIO DE AQUELLAS y LA NECESIDAD 
I!1Pr.::PCOSA DE UNIFOF"iMAF\ LAS REGLAS, LOS SISTEMAS Y METODOS 
EMPl_EADOS PARA OBTENER EFICIENCIA Y COOPERACION DEL 
F'Ef-SO'll\L,SON FACTORES nECISIVOS PARA LA CREACION' DE 
DF..:PP1;..: r1-'IMF.-:r•1rus ESPE:C [ALI ZA DOS EM LA ADMINISTRACIOM DE PERSONAL. 

FL EX !TO ~E LA MEDIANA EMPRESA DEPENDE EN GRAN MEDIDA 
DE lJMA 8UEMA AOMINISTRACIOM DE LOS RECURSOS CON QUE SE: CUENTA. 
EN r..:s rr:: C.1150' OE LOS RECURSOS HUMANOS QUE SON EL ELEMENTO 
BAS I CfJ DIZ U-l EMPRESA. 

LA MEDIAMl'I EMPRESA TlENF. POSIBILIDADES DE COMPETIR 
COM OTRAS O PESARROLLAF<SE, Y LA MF.:JOR MANERA PARA HACERLO, ES 
CIJM lL ME,lORl\MIENTO OE SU AOMINISTRl\CION OE RECURSOS HUMANOS, 
YA OUE Sl Et. El_EMEMTO HUMANO ESTA DISPUESTO A PROPORCIONAR SU 
ESF1JFRZO, LA ORGANl7AC'l(lN MARCHARA, DE LO CONTRARIO, TENORA UN 
EST/\/'Jf:/'IMif.'.f\JTO. 

"L" ADMINISTRAC!ON DE RECURSOS HUMAMOS ES EL PROCESO 
AOM!NISTRMIVO APLJCAOO AL ACRECENTAMIENTO Y CONSERVACJON DEL 
F.SF'J::RLO~ LAS EXF'ERICMCIAS 1 LA SALUD, LOS CONOCJMJENTOS, LAS 
Hf\(:(l~tOAt:r-:·3 úF:: LOS MIEM13R0'3 DE LA ORGANlZACION EN BENEFICIO DEL 
lMVIVJDUCl. oi:..: LA PROPIA ORGANIZACJOM Y DEL PAIS EM GE:MERAL." 
et:~ 1 
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F.L 11DMINJSTRADOR OE RECURSOS HUMANOS OE LA MEDIANA 
EMPRS::::SA PEF.:E CONSIDERAR ALGUNAS DE LAS CARACTERJSTJCAS DEL 
PEl;'~;(JM(\I..: 

-1> EL INDIVIDUO NO PUEDE SER PROPIEDAD DE LA 
ORGMIC ZAC ION A D l FERENC !A DE LOS OEMAS RECURSOS: V DEBE OARSEl.F. 
L/1 ,JUSTil RrTRIBUC!ON POR LA PRESTACION DE SU TRABAJO PERSONAL. 

-2> LAS 1'.)CTIVIDADES DE LAS PERSONAS SON VOLUNTARIAS Y 
r.:L r'EF:SONflL POR EL SIMPLE HECHO QE ESTAR CONTRATADO EN LA 
r::r·ir:·r.:;r;:sn. NO DESAF:F:OLLARA su MEJOR ESFUERZO, ES NECESARIO QUE 
LOS 01.:Jf::.ºI JVOS DE Ui EMPRESA CONCUERDEN CON LOS PERSONALES PARA 
OIJ!Z J\IMl)f\M SU MAXtr10 ESFUl"::RZO. 

-~.) OEBl':N TOMAR MUY EN CONS!DERACION LAS CUALIDADES 
IJ~I. PEf.:'.30MAL V DARLES ATENCIOM Y OEOICACION~ EVALUAR AL. 
F'Eh't·ONAL POR 11EDI0 DE "MEDICION DE DESEMPENO". 

-4 > LA MED l ANA EMPRESA T l ENE LA CAPAC !DAD PARA 
DESCUBRif< Y MF.'.JORAR A SU Pí::RSONAL. EN EL PRIMER CASO SE TRATARf\ 
Df. AYUDAR Y F'ONEC.: DE MANIFIESTO LAS HABILIDADES E INTERESES 
oi::s1...:0~1oc IDOS o POCO CONOC 1 DOS POR EL PERSONAL y' EN EL SEGUN O O 
CASQ. Sf:. J)l-IRAN CONOCIMIENTOS. EXPERIENCIAS Y NUEVAS IDEAS A 
TRri•.lf.::Z OE l_fl EDUCACtON CAPACITACION Y DESARROLLO. 

-5 ~ LOS RECURSOS HUMAMOS SON ESCASOS, Y POR ELLO LA 
AílMltJISTHACIOM DE RECIJRSOG HUMANOS DE LA MEDIANA EMPRESA, OE8E 
CF'Ef"lR UM f'.\Ml?IF.NTE PROPICIO, EVITAR LOS ACCIDENTES OE TRABAJO Y 
DAPU~ AL LMPLEA['IO F.L TIEMPO NECESARIO PARA UNA BUENA 
l~L 1r11::MTAC CON. 

-6) EL HOMBRE ES SENS![{LE POR NATURALEZA V DESEA 
SEMTir~SE [!IEM EN COMUNICACION CON EL O LOS PATRONES, POR ELLO 
EL J>EF'(>f-<T •~MEIHO DE RECURSOS HUMANOS DEBE ESTAR AL TANTO DE OUE 
EXl~J"AN BUF.:NAS RELt"lCIOMF.:S LABORALES. 

UN ASPECTO FUNDAMENTAL QUE SE TRATA EN LA MEDIANA 
EMPRF.SI\ ES l_A BUSQUEDA DE LA EFICIENCIA, LA SAT!SFACCION DEL 
SEi\ HIJMlil'JO DENl RO DEL TRABAJO; EL DESARROLLO TANTO 
ORGlitllZACCONAL COMO INOlVIOUAL Y POR ENDE DEL PAIS. 

EL ADMINISTr<ADOR DE RECURSOS HUMANOS NO D!;'.8E OLVIDAR 
OtJr-: EL sr.::r:: HL1MANO F.:S MUY COMPLICADO y QUE DEBE DARSE LE LA 
I t'!FrJí::TANC r {) MECESAF: [ f\ OESDE EL MOMENTO EN QUE ESTE ES RECLUTADO 
'( ':_.LLECCl trtJf\00. Pi"1RA ELLO NOS VAMOS A SERVIR DEL PROCESO DE 
IMn~:•jRfiC[íJM i~P.~CUAOO r:::L curn.. OE:SARROLLAREMOS HAS ADELANTE. 

l.[>!3 OB,1El !VOS DE LA ADMJNISTRACION DE PERSONAL SON: 
-1.1\ Ef" 1e1 ENC [A or;: LAS ACT 1 V IDAnEs DESARROLLADAS POR LOS 
IMOlVIl)UIJS OIJE FORMAN PARTE OE LA ORGANIZACION. . 

-LI\ C:OOP'EnAC:ION Or;: LOS ·INDIVIDUOS EN LA REALIZACJON OE LOS 
FtNr-::·3 Pr~F:·3GGUll)QS POR LA ORGANIZACION A LA QUE PERTENEZCA. 
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-1\o! MISM'l, IJPGE 8R!MDAR OPORTUNIDADES PARA EL DESARROLLO Y LA 
CAPACITfV:!ON Qf::: LOS ELEMENTOS HUMAMOS, A FIN DE QUE FRUTO OE SIJ 
Mflf!Lff\E.Z Y F:D•JJLir.~F:JO PARTICIPEN CADA DJA HAS EN Lfl MARCHA DE LA 
rJRf3f1MI7.f'ICI!JN Y OE LA SOCIEDAD. 

EL DEF'ARTAMENTO DE PERSONAL DEPENDE DE LA GERENCIA 
Gl:'.tll·:íi.'AI_ O IIJ f\ECCIOM GENERAi- O OG'. CUALQUIERA DE LOS NIVELES 
flLPY; l.IENTftO OE LA Of\GANJZACION Y SUS FUNCIONES PRINCIPALES 
SON: -PROCESO OE INTf:'.GRACION 

RECLUTAMIENTO 
SELF.:GCION 
CON1Rr'lTf\CJON 
INOUCCtON 
MEDICION O CALIFICACION DE MERJTOS 
CAP{1CITACION, ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO. 

- ASCENSOS 
- SIMPLJrtCf\CION DE: OPERACIONES 
- HOTAC I fJM or_:: PERSONAL 
- VALUAC J ON DF. PUESTOS 
- SAl_AR If)'3 
- HIGIENE Y SEGURIDAD 
- OISCIFLINt"'I 

J/JTEGr.·ACJDrJ DEL INDIVIDUO A LA MEDIANA EMPRESA, 

IMTEGRAR F.S OBTENER Y ARTICULAR LOS ELEMENTOS 
MATERIALl::S Y HUMAMOS QUF. LA ORGANIZACION V LA PLANEACJON 
SEN>'\Ll\N COMO NECES,,<:IOS PARA El. AOECUADO FUNCIONAMIENTO DE UN 
ORGAM l SMO SOCIAL. 

LI) HJTEGR'1Cl{11J ES UNA FASE DEL PROCESO ADMINISTRATIVO Y VAMOS A 
HA8U'\ll DE LIJS PR 1NC1 F' I OS DI;: LA 1 NTEGRAC ION OEL PERSONAL A LA 
ME f) I ANA l':::MPPF.:SA • 

-·OC LA ADECLIACIDN DE HOMBRES V FUNCIONES, 
LOS HOMBRF.:S QUE HA" OF. DESE:MPF.l'IAR CUALQUIER ACTIVIDAD O FUNCJON 
DE.GEN f\EUNIH LOS REQUISITOS MINJMOS PARA OESEMPENARLA 
AL'l::CUAl)t"\MG:NTE. O SCA QUE DE:BE PROCURARSE ADAPTAR LOS HOMBRES A 
LA'3 FUNCI'JMi::S Y NO LAS FUMCIONES A LOS HOMBRES, OE AHI VIENE LA 
FFA~'E "[L HO,·lf'RE ArECUADO F'ARA EL PUESTO ADECUADO" 
EN U. CASO DE LOS IJIVELES DIRECTIVOS O ADMINISTRATIVOS, PUE:DE 
EX!Sl'CR CIER1A ADAPTAC!ON JJE LA FUNC!DN AL HOMBRE, VA QUE Sll 
AcrrvroAr.- r:•r::Pr::NDERf't DE: SIJ CAPACIDAD E [N[C!ATIVA. 

-DE LA PPOVISION DE ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS. 
OEE<E f'ROVEEr<SE 1) CADA INDIVIDUO OE LA MEDIANA EMPRESA, LOS 
EU::MEl'/TOS ADMIMISTRf\T rvos· NECESARIOS PARA HACER FRENTE EN FORMA·
EF ICl ENTE 1\ Ll\S OBLIGACIONES DE SU PUESTO, 

?0 



--L'[ LA IMF'Oí<TANCIA DE LI\ INTRODUCCION ADECUADA. 
LA IMPOHTl\MC !A QUE REF'RESENTA EL MOMENTO EN QUE EL ELEMENTO 
HUMANO SE lNfEGRA A UNA MEDIANA EMPRESA Y DEBE SER VIGILADO CON 
ESf'ECillL CUIDADO. 
SI UNA MAQU[NA SE INTRODUCE A UNA FABRJCA, NO SE PONE A 
TRAl~A.JAR DF. INMEDIATO. SINO OUE DEBEN LEERSE ANTES DE 
THAL:rAJARtf\. LAS CNSTRUCCJOMES; CON MAYOR RAZON SE PENSARA EN EL 
MOM~Ml O EN OUE SE l NTE.GRE U~J° HOMBRE A SU TRABAJO. SE LE DEBE 
l)(Jli.: Lll IMF'OHTAMCJf\ ADECUADA DANOOLE: A CONOCER SU LUGAR DE 
TRAr::t1JO. l.Jl FUNCIOM OUE VA A DESEMF'E~AR, COMO SF.: REALIZA SU 
íR1\BAJO: OARU·: LAS HERRAMIENTAS Y CONOCIMlENTOS NECESARIOS PARA 
SU Al:•(IPi AC J ON. 

LA 1 NTEGRACIDN HACE DE PERSONAS TOTALMENTE EXTRAlllAS A· 
LA F.J·IPRESA.MIEM8ROS OEBlOAMENTE ARTICULADOS EN SU JERAF':OUIA. 

LA 1 NTEGRAC ION SUELE COMPRENDER DOS PARTES: 
A) rnn;GRl\C ION GENERAL {\ LI\ EMPRESA. 

DICHA JN"TEGRACTON SE: LLEVA A CABO E'..N EL DEPARTAMENTO DE: 
lºERSOl<AL. EN EL SF flACE FIRMAR AL SOLICITANTE EL CONTRATO DE 
TRAl3AJO RF.:SPl?.CTIVO HACIEMOO ANOTACIONES NECESARIAS EN LOS 
f\EGlSlROS: Sl1 DA Lr1 BlENVENIOA AL SOLICITANTE, Y SE LE ENTREGA 
EL 11ANUl\L QFI_ EMPLEADO. DONDE ENCONTRARA RESUMIDAS LAS 
POLffICAS l)E: LA EMPRESA, HISTORIA DE LA ORGANIZACION, OUE ES LO 
QUE rRODlJCE. SE HAC'E UN RECORRIDO POR LA PLANTA, SE PRESENTA AL 
PEPSONAL CON LOS PRINCIPALES JEFES Y SUPERVISORES DE LA PLANTA 
COM LOS QUlo TENDRA MAYOR CONTACTO Y. FINALMENTE, CON SU JEFE 
ll'lMí::DtATO. 

B>EN EL DEF'Aí<TAMENTO O SECCION. 
SE HARI\ LIMA EXPLICACION DETALLADA DE SU TRABAJO, A BASE DE 

LA DESCR!PCION DEL PUESTO CORRESPONDIENTE Y LA PRESENTACION A 
SUS COMF'Ar!F.:ROS DE TRABAJO, SE LE HARA RECORRER LOS SITIOS DE 
OONQE 08TENOF:A PROVISIONES. O MATERIA PRIMA EN SU CASO, LUGAR DE 
EMTf'EGA oró LOS PRODUCTOS TERM 1 NA DOS' RENO IR 1 NFORMES. COBRAR 
SU~l..úOS l!:TC. • . . -

CL PROCESO DE INTEGRACION SE COMPONE POR VARIAS 
FASES: - RECLUTAMIENTO 

- Jf:LF.CCJON 
-COMTRATACIOM 
-lNP.UCCl(lM 
-11EDICION O CALIFICACION DE MERITOS 
-·DESARROU.IJ. CAPAC 1TAC1 ON •AD 1 ESTRAMI ENTO, FORMACI ON 

DE l~UEl'IOS llAJH ros. . 
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__B_!;;CLUTAMJENTO Y SELECCION DE PERSONAL. 

-MECES I DAD. 

ENTRE LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA ORGANIZACION 
DE LA MG:OlANf'I EMPRESA, l)J:::STACA EL FACTOR HUMANO, ES POR ELLO 
auc SE LE OE8F. DAR l_A DGJHDA IMPORTANCIA. 

LA EMPRESA SE HA PREOCUPADO POR OBTENER LA MAYOR 
EFlCTENCtA OG SUS TRABAJADORES, NO ADVIRTIENOO QUE ESTO SOLO SE 
LObf.:f\ MEL•lAIJTE UNA CORRECTA RECLUTACION Y SELECClON OF.L 
MISMO.PARA GARANTIZAR LA EFICIENCIA EN EL TRABAJO DEBE EXISTIR 
UNA CORRECTA ADECUAC 1 ON DEL HOMBRE CON SU TRABAJO Y 
VI Cl;VERSA. POR TANTO. ros 1 ND I SF'ENSABLE OUE TODOS y CADA UNO DE 
LOS PUESTOS DE U\ QRGANIZACION SE ENCUENTREN DEFINIDOS V 
ANAL17.AOIJS, CONOCIENDO LO MEJOR POSIBLE LAS ACTIVIDADES V 
RESF·ONSABIL!OAllES QUE ELLO ENCIERRA. 

:::."-"~-~01~ 

"ES LA ELECC! Otl DE LA PERSON~ ADECUADA PARA EL PUESTO 
Af.t¡;=:CIJAOO f'll_ COSTO AOECIJAOO. OUE PERMITA LA REAL l ZAC t ON PERSONAL 
DEL lRAl:'1"1Jf'IOOI\ EN EL DESEl1F'ENO DE: SU PUESTO, ASI COMO EL 
DESARROLLO DE SUS HABILIDADES Y POTENCIALES A FIN OE HACER LO 
MAS SATJSFACTORIO PARA SI MISMO Y PARA LA COMUNIDAD EN QUE S~ 
DESr:::t-J'JUF.LVE '' ( 1 ~ > 

-OfiJETIVOS. 

EL LOGRO OE LA ADECUAC ION DEL SER HUMANO AL PUESTO 
CON MIRAS A ALCANZflR LA PLENA SATISFACCIOtl EN EL DESARROLLO DE 
CUl\Ll'UIER ACTIVIDAD. LA INVESTIGACION DE LAS HABILIDADES 
PRr:'.SL:NTES AS 1 COMO DE LAS FUTURAS CAPACl DA DES V EL 
EMCAUZAMIEMrD DE l_AS DISTINTAS MOTIVACIONES CJUE IMPULSAN A LOS 
HOMBRES !\ OESEMPEl'IAR DETERMINADAS ACTIVIDADES DENTRO DE LA 
EMPRr::sn LOGRANDO, DE ESTA MANERA, UN CONSTANTE 
PE1'FroCCIOMl\MIENTD DE SU TRABAJO. 

LA SELCCCION OE PERSONAL SE DEFINE COMO UN 
f.'PíJCí:J)[l11EMTO F'f\R~ ENCONTRAR AL HOMBRE QUE CUBRA EL PUESTO 
ADr:CUAOO A IJM COSTO AOF.:CIJAQO. 

l1DECIJl\DO.- TEMER Etl CUENlA LAS NECESIDADES DE LA ORGAMIZACION Y 
SU POTENCHIL HUMAMO ASI COMO l.A SATISFACCION QUE EL TRABAJADOR 
ENCUE:NTRf' l~M EL DESEMPEMO DEL PUESTO. 

COMO UN PASO PREVIO A LA SELECCJON DEL PERSONAL, GE'. 
DE8E CONOCER LA FlLDSOFIA Y PROPOSJTOS DE LA ORGANJ1ACION ASI 
COl'!f1 LOS Of!JETJVOS GENERALES. DEPnRTAMENTALES V SECCJONALES DC:.: 
Lf'I MlSMfi. 



E~ FRECUENTE OUE LA SELECCION SE EF'ECTUE TF.MIENOO EN 
MENTE UN PUESTO ESPECIFICO Y PERDIENDO OE VISTA A TODA LA 
Oli:GAM r ZAC [IJM. 

Lf\ SELECCION NIJ TERMINA CON LA CONTRATACION; YA QUE 
EL !jíJ:LF.CC!ONADOR TRATA DE PREDECIR St EL CANDIDATO SERA 
EFECTIVO Y SI OBTENDRf\ SATISFACCION EN EL TRABAJO Y !;L PROCESO 
SE pf;:QLotJGA HASTA SU OETERMIMACION OEl'ITRO DEL PUESTO. 

-PRHJCIPIDS DE LA SELECCION DE PERSONAL. 
COLOCAC IOM. -

Lf\ TARCA DEL SELECCIONADOR ES TRATAR DE INCREMENTAR LOS 
RECURSOS HUMANOS DE LA ORGANIZACION POR MEDIO DEL 
DESCUE!RIMIENlO DE HABILIDADES O APTITUDES QUE PUEDEN APROVECHAR 
L0'3 CANIHOATOS EN SU PROPIO BENEFICIO Y EL DE LA ORGANIZACCON. 
ASl. Sl UN CAMDIDATO NO TIENE LAS HABILIDADES NECESARIAS PARA 
UM QElERMlf>JADO PUESTO. PERO SE: LE CONSIDERA UN BUEN PROSPECTO. 
SE F'IJELltN rr:.:r·Jr.'.R sus CARACTERISTICAS y DEJARLO EN INVENTARIO 
PAR~i 1.;1_ PUESTO DIJE EL PIJO I ERA CIJ8R IR. 

Of.'JENTACIQN.-

ES NECESAr<IO CONSJDEF\AR LA LABOR m=::L SELECCIONADOR YA NO 
LU1[ íAQA POR LAS FF>'ONTERAS OE LA ORGANIZACION, ENTONCES EN CASO 
DE MO Séf;• F'DSIBLE ADMITIR f\ UN CANDIDATO, ES IMPORTANTE 
ORI~NíARLO. OSEA DIRIGIRLO HACIA OTRAS POSIBLES FUENTES DE 
E11r-·u:::o. MU s~ LE OF.:f.:E MENTIR QUF. SE LE AVISARA OE LOS 
R!!:SULTA00'3, SI 1'10 OBTUVO LA CALIFlCACION DESEADA.EL 
SELECCIONADOí< TIENE LA OBLIGACION DE DARSELO A CONOCER. Y 
OR t EMTARLQ EN OTRO TI PO OE TRABAJO. 

ETIC1"'1 PRO~ESIONAL.-

F.:S IMPF\ESC!MPIBLE JNSISTJR EN QUE EL PROCESO DE SEL~CCION 

Il1Pl_ICA UNA SERIE OE OJ::CISIONES, ESAS OECISIOMES PUEDEN AFECTAR 
LA IJIDA FLITURn DEL CAl'líJIDATO SI NO ES ACEPTADO, SI SE LE COLOCA 
EN UM LUGAR PARA EL CUAL NO TIENE LAS HABILIDADES REOUERIOAS,NI 
LA C.f.1F'f1Cl[1l1D NECESAFUA, SON SITUACIONES QUE PUEDEN CONVERTIRSE 
EM f LIE~JlES Ot: F'RUSTf:•ACJON Y POR LO TANTO PUEDEN MINAR SU SALUD 
Fl'.-5[1:1'.l, MCMT.:1L Y LA DE: SU FAMILIA. POR LO TANTO ES 
IMPF:r::sCIMOCBLI:: OUE EL SEL:ECCIONADDR TENGA PLENA CONCIENCIA OE 
QUE sus 1~crrv10AOES PUEOAM i\FECTAR LA VIDA DE OTRAS Pl=::RSONAS. 

Lf\ SELECí,;ION TECNICA SE INICIA CUANDO DENTRO DE LA 
ORGAMIU\CtOM SI:: PRESE:l'ITA UNA VACANTE CUYA OEFINICION ES: PUESTO 
OUE. NO TIENE TITULAR. 

ESTO QU!Ef.'E OEClR (füE EXISTE: DISPONIBlLIDAD OE: UNA 
TAREA A REALIZAR rJ PUESTO A DESEMPEf\tAR: ANTES OF. PROCEDER A 
CU8RIH DICH() Vf\CANT~ ES NECESARIO ESTUDIAR LA POSJFHLIDAD OE 
OUE SEAN r:untERTf-'S POR FJ_ PERSOMAL YA EXIST~NTE. 
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í<EOUISIC!Clt-1.- EL REEMPLl\ZO V EL PUESTO DE NUEVA CREACION SE 
MOr!FlCl\l<A A TRAVES DE UNA REOUISICION AL DEPARTAMENTO OE 
S~LECCllJN DE PERSONAL, SENALAMDO LOS MOTIVOS OE LA APERTURA. 
FíZCHI) EN IJIJE DF.BERA SER CU[<IERTO EL PUESTO, DEPARTAMENTO, 
n_11~:MO • HOPAr.: 1 O V SU~LOO. 
l'l:CJD!DI\ LA REOUISICION SE RECURRIRA AL ANALJSIS V VALORACION 
vi: í'UE510S COM EL OBJETO DE DETERMINAR LOS REQUERIMIENTOS OUE 
l)Ef!E SATISFACER Ll' PERSOMA, ASl COMO EL SALARIO A PAGARSELE. 

EL SIGUIENTE PASO ES RECURRIR AL INVENTARIO DE 
RF..CIJRSOS HUMANOS 01':: LAS PERSONAS QUE PRESTAN ACTUALMENTE SUS 
SERVICIOS l?N LA ORGANIZACION, SI REUNEN LOS REQUISITOS 
ESTABLECIDO'; SERA EN BENEFICIO DE LA ORGANIZACION VA QUE SE 
F'RIJP•JRC 1 Of-ll)RAN ELEMENTOS QUE VA HAN PRESTADO SUS SERVICIOS 
OISM!MIJYr,:MOO EL PERIODO DE ENTRENAMIENTO QUE SE LE DARIA AL 
Pl:H'30Nf'\L f1JF..tllJ. 

DE NO EXISTIR ornrno DEL INVENTARJO EL CANDIDATO 
OE'3E:AOO, SE F:SCURfHR.A /\ LAS FUENTES OEL RECLUTAN IENTO. 

-m:CLUTAMlHITO. 

RE~LUTAM IENTIJ ES EL PROCESO A TRAVES DEL CUAL NOS 
Al_LEGAMIJS DE LIJS RECURSOS HUMANOS NECESAR 105 PARA LA 
Ol~GAMI7.AC10tl, 

miJE::TlVOS DEL RECLUTAMlEMTO.-

OFRECER EM FORMA DF'ORTUNA, TODO EL ELEMENTO HUMANO 
DIJE REr>IJIERA LA EMPRESA PARA CUBRIR ADECUADAMENTE SUS 
NECE!HOAQE:S DE FUERZA DE TRABAJO EN TODOS LOS f'UESTOS Y 
Mtvr:LES. 

ES PRECISO PARA EL DEPARTAMENTO OEL PERSONAL_, O PARA 
L<• F'ERSC•MI\ EMCAí<GADA DE LA SELECCI ON1 CONTAR CON EL NUMERO 
SIJF ICIEMff' DE CANDID(\105 O PERSONAS QUE ESTEN DISPUESTAS 1\ 
OCUPAR CL PUESTO QUE SE ENCUENTRA VACANTE. PARA ELLO EL 
SELECC I OMAOOr< DEBE CONS l DERAR TODAS LAG FUENTES OE 
REf.:LUfAtltEMTIJ DE rv:ur::ROO A LO OUE SE ESTA REOUIRIENOO. 

Lf• FUEN1F. MAS COMUN DE ABASTECIMIENTO QUE PROPORCIONA 
lJM EtUEN NIJMJ::RO DE CANDl DATOS EN LA PUERTA DE LA CALLE, SON 
P~RSrJMAS QUE OE A!_GUNA HANF.RA HAN 0100 HABLAR OE LA EMPRESA, YA 
SE(\ POR L" fYíMOSFERA OE BUENAS RE::'LAC10NES PUBLICAS OUE F.:STA SE 
HoWI) CREMO O POR LOS INFORMES FAVORABLES DADOS POR EL PERSONAL 
U·!rLE.tlI:O. 

r tiM 1L1 APF.$ Y AM 1 GOS OG: LOS MISMOS EMPLEADOS. ES UNA 
o= tCAZ rl1E"N1E or·: f'IBf\STECIMlENTO PARA OCUPAR LOS PUESTOS-
SIJLlC[TAl}0:'5. 

CUANDO LOS REQUERIMIENTOS OE LA EMPRESA O DEL PUESTO 
aur.-: SE El'ICUENTR1'\ Vf\CANTE IMPLICA DETERMINADA PREPARACJON 
i.V:AOEMtCA O TECMtCA, LAS UNlVERSIOADES, ACADEMIAS. V LOS 
HJ$1 ITUTOS, CONST!TU\'EN FUENTES IMPORTANTES OE ELEMENTOS 
Of~8 t OAMEtJTE CAF'AC t TAOOS. 
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CL l\MIJNC!O rn EL PERIODICO GENERALMENTE UTILIZADO EN 
MUESTRO 11EDIO, ES OTRA FUENTE QUE PROVOCA AFLUENCIA DE 
PEFlSONAL .• PEl''O POR DESGRACIA LOS CANDIDATOS QUE PROPORCIONA 
SUF.:LEN SER AQUELLOS QIJE POR LO COMUN HAN SIDO RECHAZADOS POR 
O rR{'.lS ENP11'ESAS. 

POR FOLLCTDS QUE LA Pí<OPll\ EMPRESA EMITE Y DISTRIBUYE 
ENrRé sus n::ABAJAl)ORES INOICAMDO REQUER!MlENTOS DEL PERSONAL. 

DENTRO OE LAS FUENTES DE RECLUTAMIENTO ALGUNAS DE 
ELLAS EXTEf'\'l.JAS ESTAN. FIOLSAS DE TRABAJO ESPECIAL] ZADAS, OTRAS 
EMF'RE:SA3 SJMILAF:ES. RADIO. REVISTAS ESPECIALIZADAS A NIVEL 
Loi:('IL, StNOICATO. 

F'ROCESO L'C f.:F.CLUTr1R. -

EL RECLUTAM J ENTD 1 MPLI CA, PARA SU CORRECTA 
l\PL.(CACIO/\J, EL DIVIDIRLO EN UNA SERIE DE PASOS QUE VENORAN A 
CONSTCTUIR EL PROCESO DE RECLUTAR. 

P .. \SClS A SEGUIR: 

1.-DETEí<MJNl\CION DE LAS CARACTERISTICAS MINIMAS NECESARIAS PARA 
f:.:I_ CrJRPECTD OESEMPENO DEL PUESTO. 
HOMBRE O f1LJ,JEr-: 
SCL l ERO (l CASADO 
EDl'\O 
ESº!UDIIJS 
~XPt:.'.RP:.NCTA. ~re ... 

~.-P.ESCLlí<í<JMIENTO OE LAS FUENTES DE ABASTECIMIENTO Y MEDIOS DF: 
RECLUTAMIENTO. 
FUU'HE$ J f'JTE:J:"i:MAS 
F1J1::.MTES F..'.' rJ:.RNAS. 

LA EMPRr,SA TIENE QUI;: DECIDIR A QUE FUENTES DIRIGIRSE 
PARll LO CUAL DEBE CONOCER LOS BENEFICIOS DE CADA UNA DE LAS 
FUr.::t'ITES. 

LtlS FUE/\rl ES J NTEnMAS PRESENTAN LAS SIGUIENTES VENTAJAS: 

fl > ~·>ON Lr:\S Mi-IS AOt.:CUAOAS. 
J:) f'l<Ef1JAN LA AMBJCION V EMPIJ,JE DEL TRABAJADOR. 
C} MIJS GARflMTIZAN CIERTO GRAOD DE LEALTAD. 
D) ~;IRVEN DE BASE l'AflA COLOCAR EL PERSONAL EN FORMA ADECUADA DE 
ACIJEROO A SIJS ACT [ TUO~S Y APT I TUOES. 
E 1 EL COSTO ES MENOR. 
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DE.:.SVEMT i'.'.\JAS: 

A> \'APAM UM HIJYO ABR 1 ENOO OTRO. 
El) r·os1r:LE DESORGANl-ZACION. 
C) FOMENTAN LOS RENCORES EN CONTRA DE LA EMPRESA, 
P> IMPIDEM LA OBTENCIDN DE NUEVOS PUNTOS DE VISTA QUE 
GF.:f'IF.:l~AU'1r:MfE TRAEN CONSIGO LAS PERSONAS OUE PROVIENEN OE 
LIJ(.;.'\f(ES n .. 1EMOS A L() EMPRES". 

LAS FUEMTES E'.<TERNAS PRESENTAN LAS SIGUIENTES VENTAJAS: 

A> CCLIMINf\N LOS MOVIMIENTOS EXCESIVOS DEL F'ERSONAL ACTUAL DE LA 
EMPRf::Sn. 
f.I) f-·f~OF'ORCIONAN PERSOMAL NO VICIADO CON LAS PRACTICAS COMUNES 
DE U'I F.:'.MPRESf."'1 Y POR LO TANTO CON NUEVAS IDEAS QUE PUEDEN 
APOPTAR UTILIDAD. 
C~ PUEDt:M REDUCIR LOS COSTOS DEL F-NTRENAMIENTO. 

DE'5\JG.NTf\JAS: 

f".\) NOS Ol=f\ECF.N F'ERSONl'IL GIUE DE.SERA FAMILIARIZARSE CON LAS 
FOF'MA'3 OF.. rJPERAR DE LA F.:MPRESA. 
f:t) LlMlH1M LAS r·osIEtlLIDADES DE ASCENSO PARA EL PERSONAL 
ACTIJAL. 
C > SIJ COSl O ES MAS ELEVADO. 

::.- DETERMIMACIOM QE LOS HE.DIOS PARA LLEGAR A LAS FUENTES, COMO 
F'ONl:f.'NOS 01 CONTACTO Q CON QUIEN ESTABLECER COMUN!CACION. LOS 
PRIMCtF'ALES r-·oR SU USO Y EFECTtVlOAD SON: 

A) ~iMUNCl JOS 
f.I) E:tí-'LORACJOME5 
C > f-·h'OF'I OS [Ml=·LEADOS 

A) M11Jt..tC t OS. -ES EL HAS . COHUN Dé: TODOS LOS MEO l OS OE 
RF.CLIJTAMIEMTíJ Y CON EFECrIVOS RESULTAOOS. LOS PRINCIPALES TIPOS 
l>L liMUMCtOS SOM : l .AtJUMClO CIEGO. NO SE ESPECIFICA EL NOMBRE 
OE U1 r:MF'RE.SA. Tll~NE C0f'10 RIESGO LA POS191LlDAD DE QUE LOS 
CANt)JOí\TO·:::; Yli ESTEM LABORANDO EM Ll'I EMPRESA. 

2.ANUNCIO ABIERTO O FIRMADO: PUEDE TENER 
REí-'El'CUS IONES EN LA MORAL IJE NUESTROS EMPLEADOS. EN CUANTO A SU 
IM''ERCION EM EL F'EH!ODICO EL ANUNCIO OFRECE DOS ALTERNATIVAS: 
ANIJ"CIO DESPLEGADO: SE COLOCA EN LUGARES ESTRATEGICOS DEL 
PERIOOICO. CD" EL OllJETO OF.: CAPTAR MAS FACILMENTE LA ATENCION Y 
AMF'Lll1r1 AL mSMO TIEMPO, LA PENETRACION DEL ANUNCIO. 
AMIJtJCtO CLASIF!CAP.D: SE INSERTA EN LAS SECCIONES QUE Los 
PEr::t1J1JtCOS DE~'3TINEM ESPECIFICAHENTE PARA ESE FIN. 
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BlD.F'LORACIDNES.- SE UTILIZAN PARA LA DUSQUEDA DE PERSONAL 
CALIFICAOO. Y SE LLEVAN A CABO DIRIGIENDOSE DIRECTAMENTE HACIA 
UMlVr:.:RSlOAOF.:S. ESCUELAS TECNICAS, STC .•• 

su uso es CAOA VEZ MAYOR PUES PRESENTAN LA MEJOR 
FUF.MTE DE ABASTECl11IENTO PARA LLEGAR A ESE MERCADO DE 
Pf\.'0~3PEC ros '( SE. TI EME LA OPORTUN 1 DAD DE EXPONER ALGUNOS 
ASFCCTOS FIJM~AMENlALES DE LA EMPRESA, DEL DESARROLLO FUTURO QUE 
OFRE<:E A LOS INTERESADOS. Y DEL TIPO DE TRABAJO A DESEMPEl'IAR. 

C>LOS PROPIOS El1F'LEAD05. - LOS ASCENSOS V TRASLADOS SOM TAMBIEN 
UNA IMPOl<TANTE FIJEMTE DE RECLUTAMIENTO INTERNO, UN ASCENSO 
B lGtlIF ICll f'r.:oMOVFS\ ('¡ UNA PERSOMA DE UN NIVEL INFERIOR 
JEl'ARfJUICO (\ OTRIJ SUPERIOR. UN TRASLADO SIGNIFICA MOVER SOBRE 
EL MlSl1íl MIVEI. JEPARCU!CO A UNA PERSONA. 

SlllOICATCJ.- CONSTITUYE LA PRINCIPAL FUENTE DE ABASTECIMIENTO 
PAl1A Ui5 CMF'RESAS DONDE EXISTE, EN VIRTUD DE LA CLAUSULA OE 
A011!SIOM EXCLUSIVA. SALVO PARA EL PERSONAL OE CONFIANZA !lUE LA 
F.::MPPESA L l 8F:EMENTE CONTRATA. 

f<!'CLUH,MIENHl POR REFERENCIAS O RECOMENDACIONES.- ES UNA OE LAS 
FUEtlTES DE ABASTECIMIENTO MAS UTILIZADAS PARA RECLUTAR AL 
Prn·;oNAL DE LA EMPRESA SOBRE TODO OE AQUEL PERSONAL QUE 
Uf!UZAR•~ PUESTOS OE LOS DENOMINADOS"DE CONFIANZA". SIN EMBARGO 
es '<EC011ENDAPLE LITILI ZAR UN SISTEMA DE INVESTIGACJON DE LA 
P~F:SQNA Y M!EMTRAS MAS IMPARCIAL, PROFUNDA Y DISCIPLINADA SEA, 
r-n::.J•.:-m~s RF.SIJLTAOOS 08TEMOl\A. . 

Cf:tt!..lJDAT(l::'.~ ESF'ONTf\NEOS.-LOS RECLUTADOS EN LA PUERTA DE LA 
CAi .Llo. S01' U1NDI PATOS OIJE. SE PRESENTAN MUCHAS VECES ATRAIDOS 
PO" EL F"RESl IGIO DE LA EMPRESA. SI UN CANDIDATO LLEGA CON 
AH[' 1e1 OMF.S y GANAS DE SUPERARSE. SE LE HACE UNA PROFUtmA 
HJ\'E!5T I GAC I OM V 51;: CONOCEN LOS AÑTECEDENTES DE LA PERSONA V 
EXF"ElnENC !AS, ASI COMO LA CAUSA DE ESCOGER DETERMINADA EMPRESA 
PARA LAF<ORAR, SI VALORAMOS OUE NO EXISTE UNA CAUSA QUE IMPIDA 
SU CONTl~ATAClON PROSE.GUtMOS CON EL PROCESO. 
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fil1L 1 e I TUn QE EMPLR9..:-

LA SOL! C ITUO OE EMPLEO DEBE SER LLENADA POR EL 
C1~MDIDATO UNA VEZ QUE HAM SIDO LOCALIZADOS ESTOS.EN ELLA SE 
P!OE AL CANDIDATO QUE PROPORCIONE TODOS AQUELLOS DATOS QUE SON 
OE PART 1 CULAR !NTERES PARA LA EMPRESA CON OBJETO DE CONOCERLO 
OE UMA FORMA MAS CONCRETA. EM ESTE DOCUMENTO SE VA A REOUER IR 
IMi:ORMAClON TAL COMO: MOf1BRE Y APELLIDOS COMPLETOS, EDAD. SE'.XO, 
ESH1DO CIVJL, DJRECCION V ANTECEDENTES FAMILIARES. LOS 
NITECEDE<ITES DE lfJSTRUCCION SON IMPORTANTES EN CUANTO REVELAN 
LA f'HEF'flHACJON f.1CAOEMICA O TECNICA CON LA QUE CUENTA E:I_ 
SOUCITANTE. LOS ANTECEDENTES OE TRABAJO CUENTAN EL GRADO DE 
E>.l'rnIENC!A AS! COMO LA CLASl:O DE ACTIVIDADES QUE HA VENIDO 
OESARRDLl-ANliO EL SOL J C IT ANTE. ES MUY IMPORTANTE PARA EL 
SEl_ECCtONAQOR AD.JUNTAf\ f\ ESAS SOLICITUDES, TODA CLASE DE ANEXO 
Y DE DATOS CQMPLEMENTARIOS CON LAS CUALES TENDRA UN 
COMOCIMIENTO MAS COMPLETO ACERCA DE QUIEN LLENO LA SOLICITUD. 

SI LA SOLICITUD REUNE: TODOS LOS DATOS O REQUISITOS 
MtMtMOS ESTABLECIDOS • SE PROCEDE A UNA ENTREVISTA INICIAL O 
P1:·~L 1 M l MAR, 

CADA SOLICITUD DE EMPLEO DESE SER DISENADA POR CADA 
UNA OE l_AS EMPRESAS• OF. ACUERDO CON SUS PROP 1 AS 
NE.CE::SJD/'.lDES.DICl-IA SOLICITUD OE8E SER LLENADA POR E:L PROF'JO 
SOL!CrIAMfE Y EN EL MOMENTO EN QUE LO SOLICITA. El- LLENADO SERA 
EN MAMUSCB J1 O VA QUE n TRAVES DE LA CAL l GRAF l A NOS AYUDARA A 
COMrJ1:izR MEJOR A LA PER!30NA. 

PCtr< 11ED 1 O L'E LA SOL! C 1 TUD SE DESEA OBTENER 1NFORMAC1 ON SOBRE: 
º"ros PERSONALES 
DATOS Fr1MILIARES 
ESTUDIOS REALIZADOS 
IDIOMAS 
COMOC!Ml ENTO DÉ MAQUINARIAS V HERRAMIENTA 
TRABAJOS ANTERIORES 
PASAT 1 EMF·os 
FIRMA. 

pn!<f.Vh~!i"I HIICIAL O F'RELIHJNAR. 

SE TRA1A DE UNA CQNVERSACION AMIGABLE ENTRE El. 
sr-:1_ECCTONADOR y EL CANDIDATO. LA CUAL DIRIGIDA EN UNA FORMA 
TECNICA. COMPl_EMEMTA LA !MFORMACION RECIBIDA EN LA SOLICITUD. 

ES MUY IMPORTANTE ESTA FASE DEL PROCESO, YA OUE ES LA 
PRlMr::RA IMPHEStON QIJF.: RECIBE EL SOLICITANTE DE LA EMPRESA V 
~STt1 DE EL. 

EL LUGAH DONDE !3E REClBE AL SOLICITANTE. EL ASPECTO 
Gl.~Nl~Hl7\L DE. LA E"MF'RE-.SA, LA FORMA Y TRATO CÜN QUE SON 
f\~1.:t8IDO'J,JIJEfjAN UN F'APF.L MUY IMPORTANTE V DEFINJTJVO EN LOS 
C/\l'J1) r 1)(\ ros IJ FIJTUPQS EMPLEl\OOS. 
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TODOS LOS EMPLEADOS QUE VAN A INTERVENIR OE ALGUNA 
MM/EílA EM LA RECEPCION OEL SOLICITANTE DEBEN ESTAR INPORMADOS Y 
C(lPf1CJTADOS F'A~:A DF.SARF:OLLARSE DE UNA MANERA APROPIADA. 

El_ LUGAR QUE SE OESTI NE PARA LA RECEPC 1 ON, DEBE SER 
DE PREFERENCIA f\MPLIO, LIMPIO, ORDENADO, VENTILADO Y 
CotJFDriTA8LE Y CON UN MOVILIARIO SUFICIENTE Y APROPIADO PARA 
LOS Cf'.\MDfOATOS. 

EL TIEMPO DE ESPERA PARA SER RECIBIDO, EN LA 
EMTr~F.:VISTA COMO EM TODAS LAS OEMAS FASES, CEBE SER LO MAS CORTO 
¡:·oSJ[ILE, SEf~ EL QUE FUERE EL NIVEL DEL PÜESTO A CUBRIR. 

ESTA ENTREVISTA PRETENDE DETECTAR DE MANERA GRUESA Y 
EN l::L MUHHO TlEMPO POSI8LE, LOS ASPECTOS Y HABlLIDADES PARA EL 
r·uE,;TQ QIJE SE ESTA RECLUTANDO; COMO APARIENCIA FISICA, 
r:.'.XPRESION VERBAL, HAB(LlDAD PARA RELACIONARSE. 

CON EL OBJETO DE DESCf\RTAR AQUELLOS CANDIDATOS QUE DE 
Ml\OIC,:RA 11f\NIFIESTA NO REUNAN LOS REQUERIMIENTOS DE:L PUESTO IJUF. 
se: PRETl:IJDE CUR[;IF:.nEBE INFORMARSELE LA NATURALEZA DEL 
TRABMO, El .. fHJRAR 1 O, LA REMUNERAC !ON OFRECIDA, LAS PRES TAC 1 ONES, 
ll FIN DC DIJ/~ EL OF;CIOA SI LE INTERESA SEGUIR ADELANTE CON EL 
PROCr~so. 

EL ENTREVISTf\DOR MEDIANTE: UNA CAPAC!TACION ADECUADA, 
PIJEOE HACER ANOTACIONES DISCRETAS DEL COMPORTAMIENTO Y ACTITUD 
DEL SOL! C !TMITE, ES MUY 1 MPORTANTE OBSERVAR DESDE LA MANERA DE 
SENT,)RSF., MANERA OE TOCAR LA PUERTA Y ENTRAR, TIPO DE PERIODICO 
O REVISTA CHJE UTILIZO EL SOLICITANTE EN LA ESPERA. 

-DEFIMICION OE í::NTREVlSTA. 
ES UNA FOf</1A DE COMUNICACION INTERPERSONAL OUE TIENE POR OE!JET(i 
PROPORCIONAR O RECABAR INFORMACION O MODIFICAR ACTITUDES Y EN 
VIF:TIJO DE LAS CUALES SE': TOMAN DETERMINADAS DESICIONES. SI LA 
E'.MTREVISff) ES UN/'.\ CONVERSACJON V TIENE UN OBJETIVO, SE 
CON!i t OERf't L!UE ESTO 1 MPL I CA UMA I NTERRELAC J ON DE DOS 
UlO!VlOUOS,ENTRl::VISTADlJ Y ENTREVISTADOR QUE VAN A EJERCER UNA 
AC•:ION RECJRF'OCA Y AUNQUE ES UNO OE LOS MEDIOS MAS ANTIGUOS 
PAF':~' t4LLEGAR INFORHACION DEL SOLICITANTE: SIGUE REPRE:SENTANDO UN 
I NS lf;·uMENTO CLAVE EN EL PROCESO DE SELECC 1 ON, 

UNA ACTITUD INFOllMAL PRACTICA, "DE MANGAS DE CAMISA" 
RELl'lJA Y FACILITA LA ACTITUD DEL ENTREViSTADO, MIENTRAS QUE UNA 
"CTITUD AGRESIVA, FORMAL, RESERVADA, TENDRA REACCIONES OPUESTAS 
() LAS RF.:OIJJ::RlDAS. 

LA ENTREVISTA OE SELECCION TIENE POR OE!JETIVO 
ESl'ECIFICO, ELEGIR AL INDIVIDUO !JUE POR SUS CARACTERISTICAS, 
Hf'IJ3rL.ID1)0ES V EXPE-:RtF.MCCAS • SATISFAGA MEJOR LOS REQUERIMIENTOS 
DEL PUF.STO f'I CIJ(!RJR. ESTO ES, DA INFORMACIDN, OBTIENE 
INFQRMACfON y ESTAl:iu~cr:: UNA REALACIOM DE S[HPATIA. 



-·VOF:MAS llE r::MTREVISTA. 
Lf1 EIHRFVISTA PUEOE SER Dlí<IG!DA Y SE CARACTERIZA POR SEGUIR 
UNA ESrRUCTURA PREVIA, EN LA CUAL EL ENTREVISTADOR DIRIGE LA 
EMTREVISTA HACJA LOS ASPECTOS QUE CONSJDERA DE SU JNTERES; V 
T !ENE COMO IJEMTAJA TOCAR TODOS LOS PUNTOS DE IMPORTANCIA, SIN 
El·f8ARGD EL ENTREVISTADO MANIFIESTA UNA ACTITUD PASIVA POR LO 
QUE F·UEDE D~RSE UN PORCENTAJE DE EQUI VOCAC!ON UN POCO ELEVADO 
PO!\ PARTE Di:'.L ENTREVISTADOR. 

u·rrnEVISº{(\ f'JO DIRIGIDA. 
L'~ UA LI13ERTAO AL ENTREVISTADO PARA EXPRESARSE POR SI MISMO. V 
F'ttPf'I Dt-.HJ.;MlNAR EL CURSO DE LA DISCUCION. LA VENTAJA DE ESTE 
rwo DE EMmEVISTA, r,:s QUE PERMITE ALEJARSE DE LA RIGIDA 
ESTHUCTUHA DEL JNTEí\ROGATORIO,PROPORCIONA ACERCAMIENTO MAS 
FLEX IP.LS::. 

ES UNA TECNICA DIFICIL DE DOMINAR. YA QUE EXIGE QUE EL 
EM rF:EIJ l STAOOR ESCUCHE CU IOAOOSAMENTE Y PERCIBA LAS S 1 TUAC IONES. 
f"SICOLDGICl\MENTE CL METDDO DE ESTA ENTREVISTA ES EL MEJOR, PUES 
EL 1 l<TERLOCUTOR E:<PRESI\ SUS 1 NTERESES, METAS V LOS MED 1 OS POR 
L03 CUALES PRETENDÍ.: ALCAl'IZARLOS. . 

-FASES DE LA ENTREVISTA. 

SE CONOCE CON EL NOMBRE DE RAPPORT A LA RELACION QUE 
vr;N•:E LA RESISTEMCIA DEL SUJETO V PERMITE UN FLUJO LIBRE V 
AtllERTO DE !NFORMACION. ESTA RELACIDN IMPLICA UNA CORRIENTE DE 
SIMF"ATIA,COl1UNICACION Y UNA ACTITUD EMOCIONAL POSITIVA POR 
PARTE DEL ENTREVtSTf\00 HACIA EL ENTREVISTADOR. 

EL ESTABLECIMIENTO OEL RAPPORT ES ESENCIAL YA QUE NO 
PIJl;nio OBTENERSE DEL ENTREVISTADO, LA INFORMACION NECESARIA 
HASrA f.JO HABER LOGRADO UN A11BIENTE PROPICIO QUE DISMINUYA LA 
AtlüUGTIA PROVOCADA POR LA NUEVA SITUACION. UN AMBIENTE FISICO V 
f"SICOLOGICO AGRADABLE Y UN ACERCAMIENTO AMISTOSO HACIA EL 
EMH·GVtSTl\00 DESDE EL PRIMER ENCUENTRO, FACILITARAN LA 
EMTf\EV l STA, 

F<APl"ORT SIGNIFICA CONCORDANCIA, SIMF·AT!A, ES UNA ETAPA DE LA 
EMrnE:vtsTfl QUE T!EME COMO PROPOSITD DISMINUIR LAS TENSIONES DEL 
SOLIC..ITAM"TE Y AIJNOUE EN SENTIDO ESTRICTO EL RAPPORT DEBE 
Il·WE.RAR Ef'l EL DESARROLLO CE LA ENTREVISTA. 

EL RAPPORT PUEDE AYUDAR EN LA ENTREVISTA DE EMPLEO, 
EL HECHO DE OUE EL ENTREVISTADOR EXPLIQUE ANTES, LAS 
Cf'+HACTERtSTICAS DE LA ORGANIZACION. SUS PRESTACIONES, ~'-
H•Jl~AR JO, SON PARTE DEL RAPPORT V SE LE DENOMINA "ROMPE 
HIELO" ;E'3 UN ASUNTO OUE DISMINUYE LA ANSIEDAD DEL SOLICITANTE 
ACERCA DE HABLAR CON L181?.RTAD V COMPORTARSE TAN NATURAL COMO LO 
l··L~:MITf'~l LA~; CIRCUNSTANCIAS. FRECUENTEMENTE ESTE ACERCAMIENTO 
lNlCTAL NO sr.:: REALIZA El'I EL TERRENO VERBAL, SI NO MAS BIEN A 
rFt1"1•.'ES DF-: t'tC TI TUD!:'.S, 
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MOSlRANDOSE CIJROCAL \' AMISTOSO, EN VIRTUD DE QUE EL 
CANDIDATO HAE<ITUAL/1ENTE ES UNA PERSONA A LA QUE NO SE CONOCE. 
IJMI\ DE LAS f<ARRERl\S QUE NO F'ERMITEN EL ACERCAMIENTO ENTRE EL 
ENTRf:VISTAOOR Y ENTBEVISTADO, PUF-O~ SER EL ESCRITORIO, ES 
l'XECOMENDAE:l_r:; UTILIZAR S tLLONES OE SALA CONFORTABLES. 

EN GENEí-'AL Ll\S SIGUIENTES REGLAS DEL COMPORTAMIENTO OE UN 
ENfHEVISTADOR CONTRlBUYEN A ESTABLECER EL LLAMADO RAPPORT. 

-TRATAR CON CORTESIA 
- { l'lTr:'.HES AL ESCUCHAR 
-Hr1CER PREGUNTAS EXTENSAS EN LUGAR DE ESPECIFICAS 
-SELECCIONAR AREAS QUE LE SE:AN FAMILIARES AL 

SOl_ICITANTE. PARA PODER ABRIR LA E:NTRE:VISTA. 
- J NFORMARLE AL CANO I DATO QUE LOS DATOS QUE NO!J 

PROPURCIONf::l'J SE:RAM COMFIOENCIALES. 
-QUE HAYA F'RIVACIA EN EL LUGAR DONDE SE REALICE LÁ 

EMTF:EVISTA. 

SE PUEDE DANf\R EL F:AF'F'ClRT; 
-UTILIZA!': EL SARCASMO V PONER A LA PERSONA EN 

RIO lCULO. 
-REV 1 SAR EL CORREO, CONTESTAR EL TELEFONO, M 1 ENTRAS EL 

Cf'\MOIOATO !_E HABLA. 
-TRl\TAR C'ON DESPRECIO O AUTORITARIAMENTE. 
-HACER UN S 1 NNUMERO DE PREGUNTAS EN SUCES ION 

Pl'EC!PITl1DA. 

EL TI EMPIJ QUE GE PUEDE ESTAFJLECER PARA EL RAPPORT ES 
DE 5 A 1(< MINUTOS. DESPÚES ES POSJ[ILE SEGUIR DENTRO DE AREAS 
MAS DELICAIJAS CON IJN INTERROGATORlO MAS DIRECTO. EXISTEN 
PERSONl'IS QUI~ NO SC. PUEDEN RELAJAR EN ENTREVISTAS DE UNA HORA, 
ES NECESl\RIO QUE El_ ENTREVISTADOR SEPA COMO MANEJAR EL ASUNTO V 
ESTl\R SATISFECHO F.N OBTENER INFORMACION SUPERFICIAL V HACER 
ALGUNAS 08SERVACimJES SOBRE APARIENCIA, PORTE.. COMUNICACION 
ORAL. 

ESTA ETAPA SE REFIERE A LA REALIZACION DE LA 
ENTl~F.:1/ISH'I EM SUS ASPECTOS CLAVES Y EXPLORARSE LAS AREAS QUE SE 
Mf1MEJAROM O~ UNA MANERA G5NERAL. EG ESTA ETAPA SF. REQUIERE DE 
UMf\ Jf'JFDr,MACION MAS DEL ICAOA Y EXACTA QUE SE REQUIERE PARA UNA 
BUENA SELECCION. ESTA ETAPA ES EL MOMENTO PRECISO PARA CONOCER 
L0'3 PUNTOS DEBILES DEL ENTREVISTADO V AQUELLOS ASPECTOS 
CRlTtCOS QUE Gf.::RAM DEFINITIVOS AL TOMAR LA OECISION FINAL. 
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EN F.STA ETAPA SE VAN A TRATAR PUNTOS CLAVES COMO: 

HlSTORIA Lf1BORAL; SE PRETENDE COMOCER LA VELOClDAO DEL PROGRESO 
DLL JNDIVIDUO, "su ESTABILIDAD, sus INGRESOS ECDNOMICOS, su' 
ACTITUD HACIA LA AUTORIDAD, SUG HABILIDADES PARA RELACIONARSE, 
EL TJf'Cl oro SUPE~:VISIOM QUE EJERCE, EM RESUMEN, LA MANERA 
GEMSR"L r::N OUF.: SE OE'3ENVIJELVE EN EL AMBIENTE DE TRABAJO. 

HJSTOPIA EDUCATIVA: r:'.:M ESTA f'IREA SE PRETENDE CONOCER SI HA 
EUSTIDO CONTINUIDAD EN SUS ESTUDIOS, DURACION DE LOS 
M!SMIJS.PAPEL QUE JUGO EN ESTE AMBIENTE, <LIDER, APLICADO. 
PEL.EONERO> RELACIONES CON LA AUTORIDAD <PROFESORES>. RE:LAC10NES 
ENTHE SUS CALIFICACIONES, SU POTENCIALIDAD V SU NECESIDAD DE 
HE•.:OMOC I MIENTO. ES POS l DLE OBTENER I NFORMAC ION SOBRE SUS 
IN rER~SES VOCAC l ONALES Y LA RELAC ION CON LAS TAREAS QUE HA 
VEMtDO OESAHROLLf.\f'.lDO. OBJETIVIDAD DE DESICION PARA ELEGIR 
C1)1~HEHA Y SU GRADO DE DEPENDE'.NCIA EN CUANTO A LA MANUTENClDN DE 
SI.IS ESTLID JOS. 

HlSTOHtfl F'Or-:SONAL; LA EXPLORACION DE ESTA AREA EN UMA 
EHll~EVISYA OE SELECCIOM DE PERSONAL. Hfl SIDO OBJETO DE CRITICAS 
~;L 1.IEFiAS. POR CONSIDERARSE QUE LA INFORMACION RESPECTIVA. 
f.:IJlmESF'OMOE A Lll VIIJA PRIVADA DEL SOLICITANTE_, Y QUE LA 
CJf·:Gr1NIZl\CIQN NO TIENE DERECHO A INVESTIGARLA, PERO LOS PATRONES 
Q[·~ VIDA llUf.:'. HAN SIDO ADOUJRIDOS DESDE LA PRIMERA INFANCIA, SE 
REFLEJAR<~M E:N EL TRABAJO AHORA EN LA VIOA ADULTA. 

LA INFORMACION A OBTENER, IMPLICA INDICADORES DEL 
CQNr;EPTO Dé OUE EL HOMBRE O INDIVIDUO TIENE SOBRE SI MISMO, OE 
SIJS PAOf\ES ~ HERMANOS• ESPOSA~ E H l JOS• DEL MUNDO Y DE LA VI OA 
EM GENERAL, NOS DARA LA PAUTA DEL MAMEJO DE SUS RELACIONES. 
INTERPERSONALES. SE EXPLORA TAMBIEN EL ESTADO DE SALUD, 
CACCIDENTE:S, ENFERMEDADES, OPERACIONES> COMO INDICADORES DE, LA 
FORMA COMO SE DlRtGE O ACTUA. • 

-lJEMPO LIBRE. OBTENER INFORMACION ACERCA DEL USO DE 
SU TIEMPO Ll8RE, PARA PRECISAR LA MANERA COMO CANALIZA SUS 
TE:NSIOMF.5 Y HACE USO DE RESPONSA91LIDAD PERSONAL. 

-PROYECTOS 11 CORTO Y LARGO PLAZO. SE DESEA CONOCER 
COMO PRETENDE F'ROYECTl\RSE A FUTURO, REALIZARCE Y LLEGAR A 
CUMPLIR SUS 11ETl\S,SE ESTA TRATANDO DE CONOCER EL GRADO DE 
oe.JETIVIOAO QUE TIENE: EN LA EVALUACIDN DE sus METAS CON 
HEU~GION A sw; RECURSOS; CUl'\NOO SE HA LLEGADO A ESTA ETAPA DE 
1_r1 r_NTf.:E'.llSTf1, PASAMOS A LA TERCERA ETAPA OUE SF.: DENOMINA 
ClERRE. 

FALTANDO 5 O 10 MINUTOS PARA FINALIZAR CON. LA 
EMTREVISTA.ES CONVENIENTE ANUNCIAR QUE SE: ACERCA EL FINAL CON 
ALGUNA FF<l\SF. COMO: "ANTES DE FINALIZAR VOY A HACERLE UNA 
PREGUM ff\ MAS". 
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ESTO LE DA OPORTUNIDAD AL SOLICITANTE PARA QUE HAGI\ 
LAS ·Pf<EGUNTAS QIJE ESTIME PERTINENTES V MANIFIESTE SUS 
111PHESIONES SOBRE LA ENTREVISTA MISMA V SE LE DE A CONOCER CUAL 
tS EL SIGUIENTE PASO A REALIZAR. 

SI EL CANDIDATO NO ES ACEPTADO, SE LE DEElERA ORIENTAR, 
LO CUAL IMPLICA UN CONOCIMIENTO POR PARTE DEL ENTREVISTADOR, 
OEL MERCADO DE TRABAJO. PERO DEBE HACERSELE SENTIR QUE LA 
ENTREVISTA VALIO LA PENA V NO DEJARLO QUE SE:: RETIRE CON LA IDEA 
DE QUE FUE SIMPLEMENTE RECHAZADO. 

StJGr:::RENCIAS PARí\ EL ENTREVlSTAOOR. 

El_ ESTUDIO, LA OBSERVACION, LA PRACTICA Y LA AUTOCRITICA SON 
LAS SENDAS PARA LOGRAr~ SER UN MEJOR ENTREVISTADOR. 

unLICE EL ANALISIS DE PUESTOS COMO AUXILIAR DE LA ENTREVISTA. 

REVISE DETENJDA11ENTE LOS DATOS PROPORCIONADOS POR EL 
SOLICITANTE EN LA SOLICITUD DE EMPLEO. 

EflTí<EVISTE AL CANDIDATO EN PRIVADO, NO ADMITA INTERRUPCIONES. 

AL CONOCER Al_ PAF:TICIPANTE, DEDIQUE ALGUN TIEMPO A "ROMPER EL 
HIELO" 

LA EFECT 1 V !DAD DE UNA PREGUNTA DEPENDE DE LA FORMA COMO SE 
BE('ILICE. 

~1L RECHAZAR A UN ASF'IRANTE, HAGALO CON TACTO V CORTESIA DANDOLE 
LA OEl)IOA ORIENTACION V ·ALENTANDOLO. 

LO QUE NO DEBERA HACER EL ENTREVISTADOR. 

EV!TE LAS F'f<EGUNTAS A LAS CUALES SE PUEDE CONTESTAR CON UN "SI 
O NO" ES PRi:::FF.RIBU;: ESTIMULAR !_A PRl::GUNTA MARRATlVA. 

NO DISCUTA CON EL SOLICITANTE NI HAGA JUICIOS CRITICOS 
NEGATIVOS. 

NO INTENTE ENGAl'lAR AL SOLICITANTE O ABUSAR AGRESIVAMENTE DE EL. 

CONSERVE EL r:ONTF:OL OE LA ENTREVISTA, EVITANDO HABLAR DEMASIADO 
O f'lS<MITJENDO OUE EL SOL!Ci,ITANTE HAGA LO MISMO. 

NO f'Eí,Mirn QUI'; LA ENTREVISTA RESULTE APRESURADA NI TAMPOCO 
OIL.tHADA. 

NO OLV!OE OUE IJN TRATO AMABLE V CORTES PARA EL CANDIDATO ES DE 
SUM1l IMPORTANCIA. 
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t,tQ PROMEf(1 AL CANDlDATO,SlN ESTAR SEGURO DE PODER CUMPLIR SU 
PiWMESfl. 

MO SE OLVIDE DE ANOTAR LOS DATOS E IMPRESIONES INMEDIATAMENTE 
DES PUES DE U\ ENTREV l STA. 

NO ENFATICE DEMASIADO LAS EIUENAS CARACTERISTICAS DEL 
TF:Af'..¡AJO. JHGA LA VEROAO ACERCA OEL PUESTO. 

-INFORME DE LA ENTREVISTA. 

El_ í<ESULTADO Y CONCLUSIONES DE: LA ENTREVISTA, DEBERA 
SER REMCTADD INMEDIATAMENTE DESPUES DE CONCLUIDA, CON OBJETO 
DE NO Ol'll T! R N 1 MGUNA 1NFDRl1AC1 ON. EL INFORME DEDE SER POR 
~scr;;ITO_,Cl_ARO. CONCRETO E INTELIGIBLE PARA PODER SER 
Cl~NSIJL TADO. 

-PRUEBAS PSICOLOGICAS. 

EM ESTA ETAPA DEL PROCESO TECNICO DE SELECCION, SE 
llA¡¡f\ UMA VALORAC!OM DE LA HABILIDAD Y POTENCIALIDAD DEL 
HJDlVlDUO ASI COMO DE SU CAPACIDAD EN RELACION CON LOS 
REOIJERIMir-:Nros DEL PUESTO y LAS POSIBILIDADES DE FUTUF<O 
OESl\RROLLO. SON HERRAMIENTAS O TECNICAS CONFIABLES . V LA 
IrNESTlGAl:lOM OUE SE REDUJERE PARA LA ELABORACION DE ESTAS 
PRUF.:BAS IJ BATERIAS SE LLEVAN TIF.:MPO. 

SON INSTRUMENTOS OUE NOS PROPORCIONAN INFORMACION 
CIJ,1PLEMENTAIHA A LA OBTENIDA EN LA ENTREVISTA DE SELECCION"" 
PREVIA. AUXILHlNDONOS EN EL CONOCIMIENTO DE LA 
PEí<SONAU OAO, TEMPERAMENTO, APTITUDES O HAB IL !OADES. 

EL FIN OUE PERSIGUEN ESTAS PRUEBAS PSICOLOGICAS, ES 
EL DE SELECCIONAR AL MEJOR CANDIDATO ENTRE UN NUMERO 
DETERMINADO DE JNDIV!DUOS Y DE SER POSIBLE ACOMODARLO EN EL 
PUESTO MAS AOECUAOIJ PARA EL, ADEMAS, AYUDA A PREDECIR OUJENES 
VAN A l'í<DDUCIR MAS Y MEJOR, OUIENES POSEEN MAYOR NUMERO DE 
HA8ILIOAOES, APTITUDES Y CAPACIDADES 

-PRUEBAS DE TRABAJO. 

LI\ REAL! ZACION DE LAS PRUEBAS DE TRABAJO LAS HACE EL 
FUflJRIJ JEFE INMEDIATO A FIN DE COMPROBAR OUE EL CANDJOATO, 
TIEME LOS CONOCIMIENTOS ~ EXPERIENCIA LABORAL OUE EL PUESTO 
EX l GE. EN EL CASO DE OUE LAS PRUEBAS PUEDAN SER ELABORADAS EN 
EL DEPARTAMENTO DE SEl-ECC ION, ES NECESARIO TENER UNA 8ATERIA OE 
PRUEBAS Dt:F.<IDl\MENTr: ESTANOARJZADAS EVITANOO DE ESTA MANERA OUE 
EL FUTURO JffE INMEDil\TO. TENGA OUE DISTRAERSE OE SUS LABORES 
COflOIANAS. 
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-ESTUDIO SOCIDECONOMICO. 

"-L OBJETJVO DE DICHO ESTUDIO ES CONOCER Y COMPROBAR 
LA VF.:Rl\CU)~'1) Or:: LOS OATOS PROPORCIONADOS POR EL CANDIDATO EN LA 
~<Ol.ICITUD 01; EMPLEO. Y EN LA ENTREVISTA, AS! COMO LOS 
PROPORC I ONAODS POR REFERENCIAS ANTERIORES. 

LA INVESTJGAC!ON SOC!OECONOM!CA DEBE CUE<R!R TRES 

Al PROPORCIONAR UNA INFORMACION DE LA ACTIVIDAD 
socro-Fl\M!LIAR A EFECTO DE CONOCER LAS POSIBLES SITUACIONES 
CONFUCrIVAS QUE INFLUYEN DIRECTAMENTE EN EL RENDIMIENTO DEL 
rr.;AJ:~AJO. 

D > CONOCER LO HAS DETALLADAMENTE LA PDSI BLE ACTITUD. 
RE.SPOMSABCLIOAO Y EFICIENCIA EN EL TRABAJO EN RA7.0N DE LAS~ 
/\CTIVIOAOr:'..S DF;SARROLLADAS EN TRABAJOS ANTERIORES. 

C l CORRORDRAR LA HONEST !DAD Y VERAC !DAD DE LA 
I NFORMl\C I 01'1 PROPORCIONADA. 

SE VA A CONOCER: fl!HF.CEDENTES PERSONALES 
E:STAOO CIVlL 
MAC 1OMAL1 DAD 
ENFERMEDADES 
ACCIDENTES 
ESTUOIOS 
PASAT J EMF'OS 
INTERESES. 

ANTECEDENTES FAMILIARES 
NOMBRE' 
ESTUDIO E INFORMACION FAMILIAR 
NOMBRE DE LA ESPOSA E H l JOS. 

ANTECEDENTES LABORALES 
PUESTOS OESEMPEl'!AOOS 
SAl_ARlOS 
FVALllAC 1 ON DE SU DESEMPENO 
COMPORTAM !EMTD 

SITUACJOÑ ECONOMICA 
PRESUPUESTO FAMILIAR 
RENTA 
COLC::G l ATURAS 
PROP J EDADES 
INIJRESOG. 
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-DECJSION FINAL. 

COM LA I NFORHAC ION OBTEN 1 DA f:N CADA UNA DE LAG 
O fl/ERSf'IS rASES DEL PROCESO OE SELECCION, SE PROCEDE A EVALUAR 
Lo:; REQIJISJ TOS DEL PUESTO CON LAS CARACTERJSTICAS OE LOS 
CANO !QATOS. HECHO ESTO SE PRESENTA AL JEFE INMEDIATO Y DE SER 
r-OSl8LE AL JEFE Dé OEPARTAMF.:NTO PARA SU CONSIOERACION Y 
t•ES!CION FINAL. 

EN Cf\SO 0( CUf<f;'lR EL ASF'lriANTE A LAS CARACTERJSTICAS 
R~QUf.:'.RIDf.Y.LGE PROCEOJZ A LA COMTRATACION. 

CONTRA TAC ION. 

LA CONTF<ATAC:ION TJIO':NE COMO OBJETIVO FORMALIZAR DE 
ACUl":RDO A LA LEY, LA FUTURA RELAC ION OE TRABAJO PARA GARANTIZAR 
LOS 1 NTEr.:ESES. OERECHIJS Y OE:BERF.:S TANTO DEL TRABAJADOR COMO DE 
U' EMPRESA. 

LA F•1LTA DE DICHO CONTRATO POR ESCRITO ES RIESGOZA. 
NO 30L0 PARA EL TRAf.~AJr\DOR SlND F'Ar<A EL DUENO, PUES EN TODOS 
1.05 CASOS !?.S It1PUTA8LE AL' PATRON LA FALTA DE ESTA FORMALIDAD, 

NO OLVIDANDO OUE LA LEY LAE<ORAL PRESUME LA EXISTENCIA 
DEL CONTRATO Y DE LA r.:ELACION DE TRABAJO ENTRE EL QUF.: PRESTA UN 
mr1BAJO PERSONAL y EL QUE LO RECillE. ENTENDIENDOSE POR RELACION 
DE TRABAJO.COMO LA PRESTACION DE UN TRABAJO PERSONAL 
SUBORDINADO '' IJMA F'l!::R50MA, MEDIANTE EL PAGO DE UN SALARIO. 

POR OTRO LADO SE DEBE DETERMINAR EN EL CONTRATO, EL 
SERVICIO O LOS SERVICIOS QUE DEBE PRESTAR E:L TRABAJADOR. 

LA LEY OTORGA A LA RELACION DE TRABAJO LOS MISMOS 
EFECTOS JURrDICOS QUE AL CONTRATO INDIVIDUAL. 

EL ELEM!'NTO ESENCIAL DE LA RELACION AS! COMO DEL 
CONTRATO DE TRABA-JO. ES LA "SUBORDINACION" DEL TRAF.IMADOR, O 
SEA SU SD'lf':T[MIENTO A LA AUTORrDAD DEL PATRON, LO CUAi. 
REF'f<lSENTA PAG:A ESTE EL EJERCICIO DE UN PODER . SOBRE EL 
OPF.Hf'.\RIO. 

EL <:ONTRATO INDI<,t!DUAL DE TRABAJO TAMBIF.:N CONSTITUYE 
UNf\ NECF.SJJ)r10 or:: CARACTER ADMINISTRATIVO, TANTO PARA EL 
TRA(~AJAOor;· COMO PAHA LA ORGANIZACIOM. 

PARl\ EL Tr-;A[f(),JADOR: 
f'OR OUE LE BRINDA CERTEZA RESPECTO A SUS OBLJGACIONF.S 

PARTlCULAR~S; LUGAR. MODO Y TIEMPO· DE: LA PR!:!'.STACION OEL 
sF.r..v1c10. 

37 



F'flf<A LA DRGf~NIZACJON: 
POR Ol_IE LE FACILITA EXIGIR AL TRABAJADOR, F.I_ 

i:UMPLIMH:MTO DE SU'3 OBLIGACIONES. 
F'Oí< QUI?. LE PERMITE RESOLVER CON SEGURIDAD CUALQUIER 

fHSPUTfl SOBR~ LA MANERA DE D!E:SARROLLAR EL TRABAJO. 
COMSTITUYE UN ELEMEMTO INDISPENSABLE COMO PRUEBA,POR 

ESTt'.'\R F I F:MADO F'OR EL TRABAJADOR Y COMO UN RESPALDO EN 
CONFL fCTOS LABORALr::S. 

COMTr<ATO INDIVIDUAL. 

CUf'll.QUIF.:RA OUE SEA SU FORMA O DENOMINACION, AQUEL OUE 
POR Vlf.:TLID QEI_ CUAL UNA PERSONA sro OBLIGA A PRESTAR A OTRA UN 
TRi:.'lr.iAJO F'f:HSONAL SUBORDHJADO MEDIANTE EL PAGO DE UN 
SALARIO. íAF:Ttr:ULO ~(t PARRAFO SEGUNDO, OE LA LEY FEDERAL OEL 
TRl'.'1DAJO). 

cor-nRATD COLECTIVO DE TRAFIAJO. 

EL CONVENIO CELEBRADO EMTRE UNO O VARIOS SINDICATOS 
OE TRABA~1f:iDORES Y UNO O VARIOS PATRONES O UNO O VARIOS 
SINOICATO~_, DE PATRONES. COM OBJETO DE ESTABLECER LAS 
COMOICION~S Sr::GUN LAS CIJAt_ES DF:8A PRESENTARSE EL TRABAJO EN UNA 
o Mr\S nir·r·:ESt".l~i o CSTABLECJMEINTOS. 
< AFH 1 CULfJ ::;'16 DE LA Lí::Y FEDERAL OEL TRABAJO> • 

COllTRA10 LEY. 

EL CONVENIO CELEBRADO ENTRE UNO O VARIOS SINDICATOS 
oro TRABAJAOORES y VARIOS PATRONES. o UNO o VARIOS SINDICATOS DE 
F'Alr<ONES. CON OBJ~TO DE ESTABLECER LAS CONDICIONES SEGUN LAS 
CUALES DEBA PRESENTARSE EL TRABAJO EN UNA RAMA DETERMINADA DE 
LA INDUSTRIA, Y DECLARANDO OBLIGATORIO EN UNA O VARIAS 
ENT rDADE'.5 FEDERAl !VAS EN UNA O VARIAS ZONAS ECONOMICAS l:lUE 
ABARIJUEtJ UNA O MAS DE DICHAS ENTIDADES O EN TODO EL TERRITORIO 
NAC !ONAI_. ( ART! CULO 404 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO l . 

LA HELf'ICJOM tiE TR{-lEtAJO F'UEDE SER: 

A)TlEMPQ fNQf::'TERHIMADrJ.-
ES Af1UELL(.1 F'OR LA CUAL UNA PERSONA SE OE1LIGA A PRESTAR A OTRA 

IJM TRl'H.:~JO sunonr1 HJADO y CONTINUO QUE CONSTITUYA PARA ESTA 
UI_ r [Mi'.\ UMA MECE'3 I DAD PERMANENTE. MEO I ANTE EL PAGO DE UN 
~:,:11J1f.;J O. t1E 1"'1CUEF:1.IO A NUESTRA l EG I SLAC J DN VI GENTE, CONST 1 TUVE LA 
F/.EGU'I GF:.Mr?RAL. 

r-:n IEl1F'(I DElEf;'MINADO.-
UM J CAMEfll'I E f·UEDF: EST I F'ULARSE EN LOS SI GU l ENTES CASOS: 

-CIJ1'.'\NOO LO EXIJA LA NATURALEZA OEL TRABAJO QUE SE VA A PRESTAR
CIJ(\l'/DO TENG1i POR OBJETO SUSTITUIR TEMPORALMENTE O OTRO 
TRl'll31'1JADQH. 
-'.' EM LOS JJEMAS CASOS F'REVIS'fOS F'QR LA LEY. 
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F.:Sf1-) RELl-"'tCIOM DE TRA81-)JQ PUEDE SER EVENTUAL O TEMPORAL: 

EVEIHUAL. -UNA PERSONI\ SE OBLIGA A OTRA A PRESTAR UN TRABAJO 
PEF"?IJNAL SUPORDlNADO.OUE CONMSTJTUYA PARA LA ULTIMA, UNA 
ACTCVIO(HJ E.XlRAOr::OIMARIA Y ACCIDENTAL, MEDIANTE EL PAGO DE UN 
Sf'IU\R[IJ, 

Tn1roF-:AL.-U"'lt''I Pí::RSO/'lfi SE OBLIGA A OTRA A PRESTAR UN TRA9AJO 
PERSON1)L SLl(~ORDJNADO QUE COSNTJTUYA PARA ESTf\ UNA NECESIDAD 
F'J.:RM()N~MfE.l_IMITAl)A F'OR EL TJEMPO,POR LA NATURALEZA OEL 
sr::1-::vtcro [l PDR Llí HIOOLE DEL TRABAJO. MEDIANTE EL PAGO DE UN 
S1ilJ1RlO. F'UEDE AQOPTAR LAS SIGUIENTES FORMAS: 
¡¡ H".ONTF:(iTIJ: POR or:RA DETERMINADA. 

IJOCUMENfO INDIVIDUAL OE TRABAJO POR TIEMPO 
OETERMIMADO cuvn OURAC ION SE SU.JETA A LA TERMINACION DE LA OBRA 
(U_:~. ESl !PULA EL MISMO. 
bJGONTRíiTO t) PRECIO ALZADO. 

DOCUMENTO INDIVIDUAL OE TRABAJO POR TIEMPO 
m·:TERM l MAOO. EN EL CUAL LA REMUNERAC ION ES GLOBAL; POR LA OBRA 
Mf\TEHtAL DEI- MISMO. 

EL CONTENinO DEL CONTRATO DE TRABAJO SE DIVIDE EN 
CIJf't fRO F'f'I/;' rr::s: EMCABE:i.AOO 

Af:Ot1lNISTRATlVAS 

DECLARl\CIONES DE LOS COMPARECIENTES 
CL"USULAS DUE SON DE DOS TI POS: LEGALES V 

FIRMAS DE LOS CONTRAT1~NTES. 

A LA FIRMA DEL CONTRATO INDIVIDUAL OE TRABAJO• O CON 
POSTl:RlOHIQAO~ Etl UN PLAZO NO MAYOR DE 5 DIAS. DEBERA AFILIARSE 
AL H<A8A.1ADOR AL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL VA QUE 
ESTI; TRAf1!1E ADEMAS DE LAS VENTAJAS QUE SUPONE PARA PATRON V 
TRA8AJAOOR.CONST!TUYE UN REQUISITO DE CARACTER LEGAL. 

EL F'l\H<ON TJENE LA OBLIGACION DE INSCRIBIRSE E 
IMCRI8lR i':1L lr-\Af.rf'.\JADOR Y PAGAR LAS CUOTAS RESPECTIVAS AL 
H/•3fITIJHJ 0F..L FONOO MACIOrJAL DE'. LA VIVIENDA CINFONAVIT). 

-EXAMEN MEDICO O DE ADMISION. 

Vi F'l1R1E OF.L Pf'IOCESO SELECTIVO V VIENE A LLENAR UN 
RS::OIJI'3I ro U~GAL y SE TRATA DE LA FORMULACION DE UN DICTAMEN O~L 
f_SlADO l'E Sf'lLUD OEL JNDJVJDIJO. 

REVISTE UNn Jl"1PORTANCJA BASICA EN LAS ORGANIZACIONES 
f\1. fJRf\00 DE LLEGAR A tNFLUlR EM ELEMENTOS TALES COMO LA CALIOAO 
l' L(l crv·n IDlifl DE PRODUCCION. 



TODOS E510S ARGUMENTOS HAN SERVIDO COMO APOYO 
LC.·:Gfll •• ,ECONOl1!CO Y SOCTAL PARA ESTABLECER UNA SERIE DE 
Rl".GLAMENT03 Y POLIT!CAS QUE TIENDEN A PROTEGER AL ASPIRANTE 
CUANQI) 1 NGf.:ESA f.\ UN Tf'\AF.IAJO. AL GRUPO LABORAL QUE ESTA EN 
FUrlGfOMé:S, Y EN ULTIMA INSTANCIA,EVITAR EL DESPERDICIO HUMANO 
F'OR UBICA'< QI_ C~NDJOATDS EN TRABAJOS QUE POR SU NATURALEZA 
FCSit:A ti!) OEGEMPJ::NARA EFJCJENTEMENTE. 

sr: DEBEN TENER EN CUF.:NTA LOS SIGUIENTES PUNTOS: 

-IJ1 CAf'f'ICJDr-1D FJSICA NO ES IGUAL EN TODOS LOS TRABAJADORES 
-EL Tlf.'O O~: TRAPAJO F:EfJUIERE CAPACIDAD Y HABILIDAD ESPECIFICA 
Of: OF.íF;l\MIMAQOS ORGAtlOS. 
-Lrr::. (Of\IDJCJONCS GENERALES QE LA ORGANIZACION PRESUPONEN UN 
f\t 1.:SG'1 PAr.:ti U:\ AIKJfJlStClON DF.: ENFEfi.'MEDAOES PROFESIONALES. 

TOfi(I fLL(1 f':S NECESAf\JO F'ARA EVITAR: 
-·Uf·! MAYOR HJOICE [>r:, f\USENTISMO 
-Ln 1IF'AfUC!OM DE EMFEf.:11EDADES Pf..:OFESIONALES 
-U~ OISMtNUCION DEL RF.NfJIMltNTO OF.: TRABAJO. 
-EL f'ELIGC.:(l DE CCl~ITAGIO DE DIVERSAS ENl'"ERMEDADES. 
-Mt::f'JOR r.AL l DIH) DE PROOUCC ION 
-f."LE\lf\DO~. NIVELES DE COSTO 

roN EL C~SfJ DE QUE UN JNOJ\llDUO ESTE CONTRATADO Y SE 
01:'.SCU8Rli üPORTUNAMENTE UNA ENFERMEDAD CONTAGIOSA, UN DEFECTO 
FISICO. !J UW1 PEF:TIJR81-\CfON EMOCIONAL QUE PUEDA AFECTAR SU SALUD 
F'Pi:-;;ONAL O LA DE 1'.'¡QUEl LOS GUI! LABOREN CON EL SE PUEDE RECHAZAR 
AL JNDI\llDUO. DAMDOSELE A CONOCER LA RAZON QUE LLEVO A TOHAR 
QICllA OE~'5ICION. 

E::S f\EC(IMENDAflLE EXAMINAR NO SOLO CUANDO SE CONTRATA 
AL IMDJVIDLIO,SJHO CREAR UN HABITO DE SOMETER A SUS 
fR1-)8AJAIJORES A EY.AHENES HF.DJCOS PERIDOICOS PARA OUE SI:: 
EMCUEN fRí::.N EN PERFECTA SALUD. 

-INDUCC!ON. 

CUM·IOO SE :SELECCIONA Y SE CONTRATA A ALGUNOS DE LOS 
A'::C-ff"Mlff:5 A OCUPf1R LIN PUESTO DENTRO DE LA ORGANIZACION. 1::9 
l·ll·.•..:E:Sr=llHO MO PERCr::H DE: VISTA QUE SF: TRATA DE UN NUEVO HIEM.BRO. 
nr·: llf.JI) N!Jt.:\1(1 PERS(l/'JALIDAD QUE VA A INGRESAR A LA ORGANIZACION. 

EL INDTl/JDUO DF.BF:. CONOCER NORMAS, POLITJCAS. 
COSTUMF:RF..:·3. M('iNUAl_~S '( PROCEDfHtENTOS; Y LA PROPlA ORGANIZACIOM 
PEl-:r:: F'f''E0CL1f't1r\SE POR INFORMAR AL RESPECTO A TODOS LOS ELEMENTOS 
MUl-:'/OS IJJ::Mrr.:o DF..: 1..A QRGi~M [ ZAC fON. ESTA8LECER PLANES y PROGRAMAS 
con E:L (]f{~ltTO DE ItJTEGRAR AL INDIVIDUO EN EL MENOR TIEMPO 
PQ•-.ff?LE". 



EN MUCH1;s DE LAS EMPRESAS NO LE DAN LA IMPORTANCIA 
our:: BEOU 1 EHF, y SE HllM PASADO POR AL TO LOS PROBLEMAS oue 
OCASIONA CREANDOSE UN ELEVADO INDICE DE ROTl\CION ENTRE LOS 
TRAE~AJ AC•ORES DE O {VERSOS NI VELES. 

LOS PRIMEROS D !AS DE TRABAJO PARA CUALOUI ER PERSONA 
SOM OIFICJLES, Y POR LO TANTO ES INDISPENSABLE PREVEER ESTA 
SlTU/\ClOM TENIENDO UM PROGRAMA OE JNDUCCION DEFIIDAMENTE 
PL1;f·JEAOO y or<GANIZADO CON EL FIN nE AYUDAR AL NUEVO TRABAJADOR 
A OUE. SE ADAPTE Y U8 fOUE ONTE SU NUEVO EMPLEO. 

CUANDO MO SE PRESENTA, INmoDUCE o INDUCE DEBIDAMENTE 
f'IL ·rnf\Df'\,JAIX'IF\ ANTF. SU NUEVA SITUACJON, SE PUEDEN DESTRUIR SUS 
liMIHCIOMES E IMPULSOS CREATIVOS. F'UEDE CONVERTIRSE EN UN 
lfil'\flt~JADOR MEDlOCf.:E OUE SE SATISFAGA CON LA TAREA MINIMA QUE SE 
LE [MPONGA. 
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OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE INDUCCION. 

-COMF I GUHAR Y EST f\BLECER LAS RELACIONES QUE MANTEDRA EL NUEVO 
n:·rieA.J(HJOR CON LA EMF·RESA. 

-nYUN1kLE A QUE SF. AJUSTE EN SU NUEVO AMBIENTE. 

-ttlFOf''MllRLE DE L1~:; POLITlCAS. LOS REGLAMENTOS,LAS PRESTACIONES 
y l.0:3 13EtJr::FI1:ros l)E LO EMPRESA. 

-CRFl'lí-i UN(\ {:lCTlTUD FAVOf<ADLE HACIA LA EMPRESA. 

-AHQRRf\RLE TIEMPO V ESFUERZO Al_ TRABAJADOR Y A LA EMPRESA. 
0€8ll)0 fi QUE SI ESTE NO ESTA BIEN INFORMADO. CONSTANTEMENTE 
ES íARA FQRMULAMDO PREGUNTAS A COMPANEROS QUE La· RODEAN. 

ASF'J:'.CTQS BAS t CDS DEL PROGRAMA DE I NOUCC 1 ON. 

r11 PALAtiF.:?1$ DE BICMVENIDf"I. 
e> HfSríJRIA OE LA EMPRESA. 
e) r·oL J ·1 l cris DE LiCi EMP~:ESA. 
D> PRODUCTOS O SERVlCtOS DE LA EMPRESA. 
E) CIRGAMlZACtON Y FUNCIONES DE LA EMPRESA. 
F) POLI rICAS OE Pf:RSOMAL. 
G > REGLAMEMTO l NTER l OR DEL Tr.:ABAJO. 
H> '.3Efi:VICJOS '( PRr::STACION~S PARA LOS TRABAJADORES. 
J > POLH lCllS DE HIGIENE Y SEGURIDAD. 
J} fJHIENTíiClON HACIA EL TRABAJADO~ DEBERES, NORMAS 
!;) F'LANo3 PE CAPAC 1 TAC ION. 

ES UM PUNTO MUY IMPORTANTE YA QUE LA INTRODUCCION AL 
rF:Ac«\·lAlllJH COMO W\ l.O MENCIONAMOS, DEBE HACERSE EN EL MENOR 
íil~f'lPO po•:;;IJ:·LE. COM El_ FIM DEL OUE EL INDIVlDUO SE SIENTA DENTRO 
D!: 1 f1 E."1·1f'F.:ESA Y COMO PARTE DE ELLA. NO SE SABE CUNDO DEBE 
l'llC[(oR MI DONDE 'l[RM!NA LA INTRODUCCION DEL PERSONAL DE NUEVO 
tNG·~ESQ, •:•E Ht::CHO SI~ INICIA DESDE EL MOMENTO EN QUE SE PRESENTA 
Lr• SoJL!ClWD Y SE LE F'ROF'ORCIONA INFORMACJON SOBRE LA VACANTE. 

LA MAGN J TUD V FORMAL! DAD DEL F'LAN DE 1NDUCC1 ON 
ESTARAM DETERMINADAS F'OR EL TIPO DE ORGANIZACION DE QUE. SE 
TF:1HE Y POR LAS FUNCIONES OUE SE REALICE. 

ES MUY IMPORTANTE ENTREGARLE AL EMPLEADO.EL LLAMADO 
"Mf."l~llJAL DE r~IENVEl"1D1'1'' EN DONDE EL EMPLEADO POORA ENCONTRAR 
TOOIJ LO PFFERENTE A LA ORGANlZAClON, DE IMPORTANCIA PARA ELLOS: 
~·(1\ lTICN:> r.•r.: PERSONAL, CONDICIONES DE CONTRATACION. PLAN DE 
rr;·1,8t"IJO, E-:r::r-1r.~r-rcto·.: PAHli EL EMPLF.ADO. TRAB()JQ A OESEMPl?.:NAR. 
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11POYOS C!UE REOUJERE EL PROGRAMA DE JNDUCCJON. 

-F.•>TAR AF'ROF!ADO Y /\POYADO POR LA DIRECC!ON Y GERENCIA 
OF. u~ 11r::o I ANA ~MP~·ESA. 

-POR LOS DEPARTAMEMTOS STAFF COMO SONtPERSONAL, 
SELECCIDN, 
CAPACITACION 

·-PARA GAHANTI7AR F.L EXITO DE UN PROGRAMA OE 
INl)IJCCION. SE REQIJIEf\E PARA LA REALJZACION DEL MISMO, LA 
E:5TRECHI\ COLllDDRACION Y APOYO OEL PERSONAL STAFF Y DE LINEA, 
AS I COMO u~ F'f.:OP r li I_ HfüA DE DPE:RAC I OM OE LA EMPRESA. 

MEDICION O CALIFICAC!ON DE MERITDS 

YA SE HABLO DE LA IMPORTANCIA DEL RECLUTAMIENTO Y LA 
SELF.CC JQN DEL PEí,SONAL, AHORA DEBEMOS COMPROE<AR SI ESOS 
PEQCESOS HAM SIDO Sf'ITJSFACTORIOS. A PRIMERA VISTA PARECE FACIL 
IJEf'!NIR SI LA SELECCION ES LA APROPIADA, BASTARIA CON 
Di:íl.ORMINl\I': Sl LA EJECUCJON DEL TRABAJO HA SIDO SATISFACTORIA, 
EF[r;rrnn:. SIN EME<ARGO EL DEFlNIR LA EFICIENCIA ES LO QUE NOS 
OCASIONA MUL. TI PLES PRQE:LF.MAS. . 

POí< ELLO LA MEO[ANA EMPRESA EXPERIMENTA LA NECESIDAD 
DI': CALJ F JCAR El_ TRl\BAJO Y LA ACTUACION DE SUS 
EHl'Lf~ADOS, MEO 1 ANTE CONTROLES, O MEO lDAS, 

LOS CONlf\OLES MEDIDAS O CRITERIOS DE EFJCIENCIA SE 
VAf'J A UTILIZAR PARf1 CONCEDER ASCENSOS, PREMIOS, JNCENJJVOS; EN 
orn·a PALAl.IRl\S DETECTAR A LOS HEJORES ELEMENTOS y 
~·ECIJMPENSAF:LOS, 

POR OTRA F·ARTE LA CALIFICACIDN DE MERITOS REAL! ZADA 
EN FORMA fECN[CA, CONSTITUYE UNA VALORACION SEPARADA DE CADA 
UN<) DE l.AS E.Aí{ACTERISTICAS O CUALIDADES DEL TRABAJADOR CON LO 
OIJIO SE ELIMINA IJNA APREClACION VAGA E IMPRECISA, QUE 
Cl~Rr'\CTEHfZ() ii LA Cf\LIFJCACION EMF'IRICA, Y NOS PROPORCIONA LA 
IMFrJP/1('1CffJf·l Nt:.=.:r:F.Sf\PIA PARA SA8ER OUE TRABAJADORES PUEDEN OCUPAR 
PUF-.S"IOS L'f: C0J'IJF'JANZA. 

LA CAL.l F 1 CACION DE MERITOS ESTABLECE MAYOR 
COMUMCCf\CIO"I ENTF">E J~FES y sur:oRDINADOS, EJERCIENDO UNA 
JNFLIJENC IA l<ENEFIC>1 EN EL lRABAJADOR YA QUE LE PERMITE CONOCER 
PE:·HOJHC1'.\Mr:'.NTI!: u·, FORMA EN O.UE ESTA DESEMPENANOO SUS 
Ll\IJ•Jl"';S,CIJN l:L F[N DE PERFECCIONARSE, CORRIGIENIJO ERRORES. 
PRF.VlMIEJ"/IJJ) Sr'.'iMClONr.:s y OUTZA HASTA OF.GPIOOS. 
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LOS OBJETIVOS DE LA CALIFJCACJON DE MERITOS SON: 

A) ORlf::NTACJON PARA LA EMPRESA, EN CUANTO LE PERMITE CONOCER 
/'ll!:JOR A SU PERSONAL EM RELAC ION A LOS ASCENSOS V PROMOC lONES A 
PULSTOS 01~ CONFIANZA, Y EL MEJOR l\PROVECHAMINETO Y LAS 
CIJ1:\L I OAIJES EN EL DESARROLLO DEL PERSONAL; INCLUSO SIRVE PARA 
1.)F.Tí.::F:M I NAR MECES IDA O ES Dl2' ENTR~MAM I ENTO. 

¡:) ORIENTAC WN PARA EL JEFE O SUPERVISOR EN CUANTO LE EVITA 
CIJ'IF.TER EL ERROH DE UNA APRECIACION VAGA Y GLOBAL DE LAS 
CUALlOAIJE~-i DE SUS SUBORDINADOS. Y LE AYUDA A FOMENTAR MEJORES 
FELf'\f: ffJME'3 EMTRE AMRl'JS. . 

C> ORIEfHflCIOM PARA EL TRABAJADOR, EN CUANTO LE PERMITE CONOCER 
PEPIODICf.V1ENTF.: SI SU ·mAEIAJO ES DEFICIENTE. SI PUEDE MEJORARLO 
O SI S~ F-:tlCIJENTRA EM UM NIVE:L NORMl'IL DE EFICIENCIA. 

LA C/'.\LIFlC:f\CION DE MERITOS SE CONVIERTE EN UN ELEMENTO EFICAZ 
F'AG·I) LA MEQ!ANA EMPRESA, SIN EMBARGO NO HAY QUE OLVIDAR QUE 
Pur::or::N OARSr-: DEFICIENCIAS y FALLAS POR PARTE DEL JUICIO HUMANO, 

LI\ TECNICA DE Cl\LlrJCACIOM DE MERITOS SE REFIERE A UN 
PEli!OOIJ DE TIEMPO FIJO, Y EL RESULTADO DEL JUICIO DEBE HACERSE 
F'Qi1 ESCr.>ITO, P0f1 ELLO ES CONVENIENTE HACER UNA REV!SIDN 
Sl S1El1Al!CA DE LAS CALIFICACIONES; SE ACONSEJA HACERLA, EN 
COMü I c r ONF.8 NORMALES.• NO MENOS DE 2 NI MAS DE 4 VECES POR ANO. 

LA CALIFICACION DE MERITOS SE REFIERE A UNA SERIE DE 
FACíORES O Cf\RACTERISTICAS QUE APUNTAN HACIA LA CALIDAD EN EL 
DESl;MPEMO OE UN PUESTO, COMO CRITERIO, INICIATIVA, 
F'REVtSION.RESPOl'ISAl=JILIOAD, ENTUSIASMO, CONOCIMIENTO. SON 
CIJt)L!OAOES QUE IMFLUYEN DIRECTAMENTE EN LA EJECUCION DEL 
'fhAf.:~1 ... 10. 
rsrns rLJALIDADES ruEDE~J SER DE DOS CLASES: 

CARl1CTERISHCAS OBJETl\IAS QUE ADMITEN CUANTIFICACION 
n.rHF.CTA,COMPPOBA8Ll::s POR MEQ[O DE LOS REGISTROS o ESTADISTJCAS 
QUE: l_LEVA U'! E:MPRF.:SA, 

Cf•Rl~C1ERISTICAS SUE•JETIVAS, NO ADMITEN CUANTIFICACION 
1){1;-1;-:cTli, SINO UNf't AF'RECIACJON SUBJETIVA COMO El SENTIDO DE 
~:c~::::-otJSAPtLII)()D, HONRADEZ. ODM OE MANDO. 

METODos• DE CALIFICACION. 

Mr::NCIOtlARl.:'.110S ALGIJMOS DE LOS MAS CONOCIDOS EN NUESTRO MEDIO. 

~ MElUDO DE COMF'ARACJON.-
S"- COMF'Af<A EL DESEMPENO DE LOS INDIVIDUOS EN CUALQUIERA DE 

UV3 TR1::s Fo¡:;· MAS s t GU I ENTES: 
AL l/>JEf\MIEllJTO.-METOJ:'IO SENCILLO., ACCF.SJEILE .LAS CARACTERIST[CAS A 
E\.'t'.'ILUAR sr::.: or-::TRMIMAN. y .sF.: ENl_ISTAN LOS INDIVIDUOS OBJETO DE LA 
cr1LfFJC1KIOM, DEL MAS SATISFACTORIO o UTIL. AL POCO UTIL. 
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COMPARl1CIOM POR PARES.- SE ENLISTA AL PERSONAL POR 
Cl1RAC rrn IST!CAS. COMPARANDO A CADA TRABAJADOR CON CADA UNO DE 
LO~) ELEf1'~f·HIJS DE SU GRUPO V SEMALANDO EN CADA PAR, OUJEN POSEE 
LA~) CARllCTERISTICAS ESTABLECIDAS. SERA MEJOR EL QUE RESULTE CON 
MrW(IR NLIMEr.·o DE CARACTER I STI CAS. ES UN METDDO SENCILLO' PERO su 
IMCIJMVENIENTE ES OUE: SE DETERMINAN QUIENES SON MEDIOCRES Y NO 
LOS MAS sor:1RESAL I F.NTES. 

DISTRI8UCJQN FOF'20SA.- ESTE SE 
r;.:.11_tFtr.:fiOOS EN F'PíJPORCIONES: tc)Z 

2(1% 
41)(. 

20'l. 
101. 

OBLIGA A DISTRIBUIR A LOS 
MUY INFERIOR. 
INFERIOR 
PROMEDIO 
SUPERIOR 
MUY SUPERIOR 

CIJAMDO SE TRATA DI:: GRUPOS PEQUEMOS, QUEDA DESCARTADO EL METODO. 

't ME rooo DE' ESCALAS. 
SE CALIFICA AL INDIVIDUO NO EN BASE AL GRUPO DE 

TRABAJO. SINO A E:SCALA PREVIAMCNTE DETERMINADA, EN LA QUI:: 
F'RESEMff\ CA(1A CAF:f'\CTEHISTICA POR UNA LINEA HORIZONTAL,UNO OE'. 
CUYOS EXTf.:E:MOS COBRESPONDE AL GRADO MINIMO DEL ATRIBUTO Y OTRO 
11L MAX IMO. A FIN OE QUE LA COLOCACION NOS INDIQUE EL GRADO DF. 
CAOfi CAr<.·ACTl?.RlSTJCA QUE POSEE EL TRA0AJADOR. 

ESC11LAS CONTINUAS.- NO TIENE DI\llSIDNES, DE TAL MANERA QUE EL 
f'{ISO UE UN GRADO A OTRO SE HACE EN UNA FORMA I NSENS !BLE. TI ENE 
COMO DESVENTAJA UNA MAYOR FLEXIBILIDAD EN EL JUICIO DEL 
E\lt>LUADOR, NO REFLEJANDO LA r<EALIDAD. ES IMPOSIBLE PRECISAR 
GF:ADOS or:: CONOUcn1. 

ESCALA íJJSCONTINUA.- ESTAN DOTADAS DE DIVISIONES VERTICALES CON 
EL (.•BJE.:TCI DE FORMAR GRADOS DEFINIDOS DE CARACTERISTICASJ ES DE 
LOS '"'$ USUALES POR SU FACIL MANEJO. COMO INCONVENIENTE ES QUE 
LA EVALUl1CJON QUE SE HACE DE UNA CARACTERISTICA PUEDE INFLUIR 
S08RF.:: Lf-1 Ci~LJFICACION DE LAS RESTANTES, POR LO QUE SE ACONSEJA 
Ct~L!F!CAI? ti TODOS LOS INDIVIDUOS DEL GRUPO, SOBRE UNA 
MI Sf1f\ CAPf\t:TER I ST t r:A AMTES DE PASAR A OTRA. 

~ 1'1t.Tor.1os ['E LISTAS f'E COMPROf.iACION.-
SE PRElENDE QUE EL SUPERVISOR NO SE ENTERE DE LOS 

Hl~'.:;IJLTAC'Q"3 OBTENIDOS. O DE LA CALIFICACION, PARA EVITAR 
EECll"ZOS O PREFEf,'ENCIAS Hl1CIA LOS TRABAJADORES. 

Ll ~~·rns CHECAfrLES PONDERADAS.-COMSISTE EN ALINEAR AFIRMACIONES 
our.:: HAN StO•) F'REF'l'IRADAS. NO MENOS oe: 25 Nl MAS DE: 100, SE LE 
AS { GNA {\ CADA UNA DE ELLAS UM VALOR DIFERENTE. out;_ F:L 
Sllf"THV 1 SOR DESCONOCE. 

LISTAS C.:HECf't[tLES OE PREFERENCIA.- CONTIENE FRASES AGRUPADAS OS 
CUrHRO UJ GtJllTRO. SIENDO DOS FAVORABLES Y DOS DESí="AVORABLES Y 
í::M U'IS QIJE El~ sur-:ERVISOR IJE8E SEMALAR DE Cf'IDA GRUPO, UNJCAMENTE 
1)0'3 nU(·'. 11ESf.:RtBAN AL CALIFlC/'11)0. 
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LIMA DE L(<S EXPRESIONES POSITIVAS Y UNA DE LAS NEGATIVAS T!ENF.: 
UN VALOR DE'íERMINADO, Y LAS OTRAS DOS CARECEN DE VALOR. SE LE 
DENOMINA "METODO OE SOLUCION FORZADA", EL SUPERVISOR NO CONOCE 
LOS RE.SIJLTAOOS OE LA EVALUACION. 

CAPAC I TAC ION. 

ADr:>UISICION DE CONOCIMEINTOS PRINCIPALMENTE DE 
CAHACTí:'..H TEOJICO. cr~MTIFICO y ADMINISTRATIVO. 

Ct"\D() Tnt1BAJADOR PRESENTA PARA LA GERENCJ A DE' LA 
MEOIAMA EMF'RESA, UN . PROBLEMA DE CARACTER INDIVIDUAL;· 
FUNDAMENTl\l_MENTE F'OR QUE CADA UNO D 1F1 ERE EN LAS COSAS QUE 
PIJEOJ; REAL! ZAR Y PARA LAG QUE TIENE CAPACIDA DEFINITIVA, 
ADEMAS, A CADA TRABAJADOR LO MOTIVAN DIFERENTES INTERESES, 
ESPERANZAS, OBJETJVOS V TEMORES; Y LA NECESIDAD 01:: RECONOCER 
ESTAS DIFF:RHlCIAS NO.S INDUCE A CONSIDERAR LA EDUCACION COMO 
MEDIO F·l'IRA EQUIL![<RAR LOS AJUSTES DEL TRABAJADOR Y SU TRABAJO, 
'! DE INCREMENTAR SU EFECTIVIDAD AUMENTANDO SUS CAPACIDAOE5 E 
IMTERr:'.5E:<;. 

LA INSTF:UCCIQN O ENSENANZA QUE SE PROPORCIONA Al_ 
PF.HSONAL Dlr UNA EMPRESA. PUEOF. DIVIDIRSE EN DOS GRANDES GRUPOS. 
1 }f\DJESlíi:AMJEMTO 
2>Cl'IF'ACJ TACtON 

ESTA DIVISION CORRESPONDE SOLO A UN GRADO DIFERENCIAL 
EM LA EMSENANZA. ADlESTRAMlENTO ES AYUDAR A LOS TRABAJADORES O 
f¿MF'LEAOOS. PARA QUE ADOUI ERAN O EJERZAN UNA DESTREZA O 
HA8IL!DAO DE CARACTER PRACTICO Y PARA UN PUESTO CONCRETO. 
ADIESTr·;flf•IIENTO SIGNIFICA "ADOUlRIR DESTREZA" 

CAPACJTACION, ES LA AYUDA QUE SE PROPORCIONA PARA QUE EL 
l"H1~Br'IJAOOR PERFECClONE, DOMINE V AMPLIE ESA DESTREZA O 
HAB!L!OAD; SE ENTIENDE TAMBIEN A LA CAPACITACICIN COMO LA 
AOQUISICIIJN DE CONOCil11ENTOS FUNDAMENTALEMNTE OE CARACTER 
I MTELECTUAL, 

EN OTRAS í'ALABRAS ADIESTRAR ES PROPORCIONAR LOS 
cnMOCIMIENTOS F'Rf'ICTICQS V TEORICOS PAR("¡ QUE UN TRABAJADOR SF.::F'A 
•.:OMD RLLTZf\R DETERMINADA LA80R EN UN GRADO ELEMENTAL. M[ENTRAS 
QU~ Cf'IF'AC1'!M·: SOLf'lMEMTE SJGNlF"lCA PERFECCIONAR, OSEA; UN GRADO 
GIJ'·'f:-:Rtf.l~ "'- .:'tOIF.STRAt1I~MTO, ES DE CARACTER MAS BIEN rEDRICO. or::: 
(IHf"'LllUí.• Mr1YOr, y p()r.:A TRAMJOS CALIFICADOS. . 

EL OBJETIVO PIUNCIPAL QUE MUEVE A LA MEDIANA EMPRESA 
A ESTAE:LECER CURSOS DE CAPACITACION Y ADISTRAMJENTO A SU 
FER:::ioMm .• PO ES SOLAMENTE PROPORCIONAR MAYORES CONOCIMIENTOS 
S!tlQ LOGP.íiR OIJE El_ TRAl3AJO SE REALICE CON MAYOR EFlCAC(A Y A UN 
Nl:l-l(lf.; (.(.1~!10, 



l_OS CURSOS DE CAPACITACION SON MEDIOS PARA EOUILIBRAR 
nL TRAErtiJA 1JOR DENTRO o~ su TRABAJO, y HACER PQS(BLE LA 
(\fJ{'IPº!ACl(IM COMPLETA DEL NUEVO EMPLEADO "coN UN MININO DE TlEMPO 
Y COSTO. 

LOS EMPLEADOS DI': NUEVO INGRESO A LA EMPRESA, AUNQUE 
\'() f!AY11N S!O.O CAPACITADOS EN OTRAS EMPRESAS, SIEMPRES REQUIEREN 
ALllESTnAMJENTO ESPECIAL PARA CUBRIR LOS REQUISITOS OE CADA 
EHF'HESA. 

ES MUY IMPORTANTE HACER NOTAR QUE SIEMPRE EXISTE LA 
NEGESIDAO DE UNA CONSTAMTE CAPf'ICITACION A CAUSA OE LOS CAMBIOS 
GN LAS TELNJCAS IJE TRABAJO, Y LAS MODIFICACIONES DE LOS 
Sir.;TEMAS DE ORGANilACIOM: 

ES MUY IMPORTANTE LA CAPAC!TACION DEL PERSONAL Y 
OE8J:=.:MfJG SAF.:ER OUE DICHA CAPACJTACION NO NOS REPRESENTA UN 
Grisro. S!MO UNA INVERStON A ~UTIJRO. 

SE OEBE TENER EN CUENTA LA DIFICULTAD DE ENCONTAR A 
UNA PERSONA !DONEA PARA UN PUESTO ESPECIFICO POR ELLO SE DEBE 
0(1!:: ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION ESPECJFJCOS, NECESARIOS PARA 
f::L OESAí-:RIJLLO OEL TRABA.JO. 

ES UN HECHO MUY CON OC 1 DO QUE LA ROTAC 1 ON DEL PERSONAL 
EM LA MEl)fAMA EMf·RESA, SE CONCE:NTRA EN LOS PRrHEROS MESES DE 
EMPLEO; Y LAS EMPRESAS QUE HAN ESTABLECIDO PROGRAMAS DE 
Cf\Pr>CJTf\CION Y ADIESTRAMIENTO, HAN LOGRADO REDUCIR 
cor1sr0Eí-:AJ:{LEl1í::NTE ESTA ROTAC[QN. 

OlRO DE LOS OBJETIVOS DE LA CAPACITACION Y EL 
AOIESTR•1M!ENTO,ES LA PREPARACION DE TRABAJADORES PARA ASCENSOS 
Y F'ROMOCIOMES. AS!, LA EMPRESA SE 8ENEF!C!ARA POR QUE SE REDUCE 
LA ROTAC!OM DEL PERSOMAL Y EL DESPERDICIO DE MATERIA PRIMA, SE 
LOORf\ UtJ USO MAS ADECUADO DEL EQU[PO, SE DISMINUYEN LOS 
tiCCIQEMTES DE TRABAJO Y LA PERDIDA DE TIEMPO, GE AUMENTA LA 
EF!C!ENC!A EN EL TRABAJO INO!VIDUAL Y DE LA EMPRESA COMO UN 
T000,5E FACILITA EL CULTIVO DE RELACIONES AMISTOSAS CON EL 
PERSÜNAI_ Y SE DES{)RROLLA EL TALENTO AOHINISTRATIVO. 

F'f<RA El. TRAMJADOR EL ADIESTRAMIENTO Y LA 
C{)PACffAGION GON DE UN VALOR INCOMPARABLE YA QUE LE PROF'ORCIONA 
LA f--1'IC!LID1-lO DE INCr~E.MENTAR SUS INGRESOS AMPLJl'lNDO SUS 
COMOr::IM!ENTQS Y HAPILll)AOES. 

DESDE OTRO PUNTO OE VJSTA EL ADIESTRAMINETO Y Lll 
cAr:·Acrn1crrJt1 f\YUDAN A ESTABILIZAR LA FUERZA DE TRABAJO DE UNA 
N11CION. AUMENTAR l.A HABILIDAD, LA DESTREZA Y EL CONOCIMIENTO 
íECNJCO OIJE f;:S EL ELEf'IE:t1JTO ESENCIAL DE LA PRODUCCION. 

por< OTRO LADO LA CAPACITACION ES UN MEDIO POR EL CUAL 
f:'.L INDIVIDUO LOGRA su OBJETIVO o FIN QUE ES EL OE CUBRIR ·sus 
NF.:CE::SIDAOES PE:RSOMALES y LAS o~ su FAHILrA. 
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UNO DE LOS ASPECTOS IMPORTANTES DE .LA CAPACITACION ES 
OUE M/\NlENDRA AL INDIVIDUO MOTIVADO EN LAS ACTIVIDADES DE LA 
E•'PRESA 'I AYUDA t) QUI; ESTE SE DESARROLLE Y PERMANEZCA DENTRO QE 
~:LLf1. 

01:,JETJ\IOS DE LA CAPACITACION. 

-r\CflJALIU\R Y F'ERFECCIOMAR LOS CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DEL 
Tf>1i1;:fiJf.IOOH ~N SU ACTIVIDAD. 
- f 'hLP1iRf'.1r> 1-IJ. TRAnAJ ADOR PARA OCUPAR UNA VACANTE O PUESTO DE 
NIJE\,'A CRr::f\C Y OM. . 
-f"T\EVENif.: RIESGOS DE TRABAJO. 
-Il'ICREME:f'lTN;: LA F'F~ODUCTIVJOAD Y MEJORAR LAS APTITUDES DEL 
Tl\'f\OAJAOOR. 
-DUE EL INDIVJ DUO CUBRA SUS NECESIDADES PERSONALES Y 
FfiMILIARES. 
- J/JCREMEIHAR LA CULTURA POR MEDIO DE LA INVESTIGACION Y LA 
EMSEMANZ?l. 
-EN GENERAL.UN IMPACTO SOBRE EL DESARROLLO ECONOMICO Y POR 
TAMTO IMTr:'.GF:AL DE NUESTRO PAIS. 

ADEMAS DE LO ANTERIORMENTE SENALADO,VAMOS A HABLAR UN 
POCO DE LA CAPACJTACION COMO IMPACTO ECONOMICO DE LA CIUDAD Y 
POR COMSECUl:MCIA DEL PAIS. 

FtL HABER MA\'DR EDUCAC!ON Y CAPACITACIDN NUESTRO PAIS 
AVANZARA V DESARROLLARA A LO MAX IMO SU CAPACIDAD CONTANDO AS! 
NUESTRO PAIS. CON UNA TECNOLOGIA PROPIA V ADECUADA PARA 
COMPETIR SATJSFACTOí<IAMENTE CON MERCADOS EXTRANJEROS, 
AUf'll::NTANliO NUESTRA ECONOMIA NACfOMAL. 

NUESTRO PA 1 S NO CUENTA CON LA 1NVEST1 GAC ION NE CESAR 1 A 
rlJ APRClf•JAM V ES POR ELLO QUE NO EXISTE UN DESARROLLO 
t::CONOMICO; DICHA JNVESTJGACJON VA A PERMITIR UN MEJOR 
(W'HOVf::CHAM rr::M ro tiE LOS RECURSOS CON QUE CUENTA y POR OTRO LAOO 
Lf\ JMVEMClOM DE METODOS, SISTEMAS y TECNOLOGIA oue: EN UN 
110MENTIJ DADO PODRA SER DE UTILIDAD A OTROS PAISES, DICHA 
IMVt:STJGACION REQU!Eí<E DE PERSONAL ALTAMENTE CAPACITADO V UNO 
c-1.: LOS t'IF.:0105 PARA OBTENER DICHA CAPACITACION. EN LA 
CROAN I 1'.AC trJM DONDE El_ EMPLEADO PRESTA SU TRABAJO. 

L/\S EMF·RESAS PUEDEN CONTAR CON DOS TIPOS DE 
r..r.wric t Tr'\C !QM PARA sus EMPLEADOS: 

c;,·,¡:·f1ClT(1ClOM INTERNA, OUE ES LA QUE SE DA DENTRO DE LA 
OH1 ~1IMIZ1~CION. COM PERSONAL!' PROPIO DE l_A EMPRESA Y CAPACITADO EN 
11r.;r_r1s n l n~r.;UJTES. 

Lll CAr·.o.cJTACIDN EXTERNI\; PERSONAL AJENO A LA EMPRESA,PLIEOE 
CíJNTIXAH1RSE PERSüNAL OE UN DESPACHO ADMINISTRATIVO DEDICADO A 
LA Cf'IP~1CJTAClON, ASESORES O CONSULTORES CON CONOCIMIENTOS F.N 
l)['Jl~RSA'3 ~1r.:E.ns OUG'. CUENTAN CON CURSOS YA PREPARADOS y QUE SE 
DF.OtCMJ f\ IMF'ARTCHLOS EM DIFERENTES ORGANIZACIONES. 



t'_;,, oé.,-J ;.l, ;j¡;Jt 
MUB íl~ LA gm1muc~ 

DICHOS t'ESPACHOS sr:: ENCARGAN oe: ESTUDIAR A LA ORGANJZACION, 
CQt.IOCr-:R SUS NECESIDADES Y EN 8ASO: A DICHAS NECESIDADES 
ESí(•8LECEH CURSO'; DIO CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO PARA CADA 
UMO OE LOS MT\'ELES ~STA8LECIDOS. 

LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO SE DEFINEN 
rwr.::RIGUANIJO LO our:: SUCEDE y CONFRONTANDOLO CON LO QUE OEBERIA -
sur.:~DE/\' f:'1HIJRA o EN EL FUTURO. LA DIFERENCIA NOS VA A DAR LA 
cuwr,: PARA PI.ANEAR EL TIPO y LA INTENSIDAD DEL ENTRENAMIENTO. 

Nf:.Ct:SI TAMOS DETERMJ NAR LAS NECESIDADES DE 
ENTli.'EMAMTl.:::MTO POR VARIAS RAZONES: 

1 .- F'ARA QUE LA GEf..STE SEA MAS F'RODLICT!VA EN SU TRABAJO ACTUAL \" 
ES fE I_ íSTfl Pt,Rfl PPOGRr.:SAR. . 
2.-f'OR QUE EL EXITO DE LA EMPRESA EXIGE UN DESARROLLO OPTIMO DE 
U-) LABOR INDIVIDUAL. ESTO REQUIERE QUE SE DEFINAN V RESUELVAN 
LAS NECESJN'1[•ES or:: CRECIMIENTO o~ CADA MIEMflRO, LO QUE SE 
TRAOUCE EM ENTRENAM lENTO Y DESARROLLO. 
::_..;. -f-·Orí QUE TODAS LAS F'tRSONAS NORMALES INDEPENDIENTEMENTE DE SU 
LUOllH EN l_A JER1:'\ROUtA PUEDEN HACER UN BUEN TRABAJO SI TIENEN LA 
OPOHTUNIDt'\D, ESTA OPORTUNIDAD SE DA CUANDO LA EMPRESA PREVEE LA 
NECF::SIDAIJ DE AUMENTAR LOS CONOCIMJENTOS, HABILIDADES O 
ACflTUOE'3. (\IJMENlANDO LA PRODUCTIVIDAD AL PASO oui:: EL 
rnorvrouo AvArt7.A. 
•L··F'OF: our-: f"ODEl105 DESPERDICIAR TIEMPO. DINERO y ESFUERZO 
CIJAtlú'l EL ENTRENAMIENTO NO ESTA BASAOO EN NECESIDADES QUE 
txrsr.::N o ou~ VAN SIJRGUIENDO. 

FORMACION DE BUENOS HABITOS. 

ADEMAS DE LA CAPACITACION "TEORICA Y EL ADISTRAMIENTO 
"PRACTICO"• LA ORGANIZACION DEBE PROPORCIONAR, COMO PARTE DE LA 
INTEGf"lAClON OEL JNDIVJ DUO, "IDEAS Y HABITOS", ES NECESARIO 
DESt~RROl_UiB LA "f"ORMACJON OE BUENOS HABJTOS" EN El OBRERO O 
Ef'IJ'>U:'.'f'IOQ í'ERO 50Bf;.·r.; TODO EN LOS JEFES O SUPERVISORES, HABITOS 
MOF'AU~S. 20CIALES OE TRABAJO. QUE MO SE PUEDEN DAR EN LA MERA 
cr1r-ricrTnr:roN o ADJESTRAMIENBTO V QUE SON INDISPENSABLES PARA 
uuc EL Tl\fH3(.\.J(-I00R S~A LEAL. GERE:NO. MORAL~ ORDENADO V OG'.Ctoroo. 

cr1F'f1CJTflClON COMO UIJ REQUISITO LEGAL. 
EN LA l.F.Y FEDERAt DEL TRABAJO PROMULGADA EN 1931 SIO 

SErlf4LA OIJE LAS EMPRESAS QUEDAN OBLIGADAS A TENER APRENDICES. 
ESro (ILl!ERC DECIR A DAF: LA CAPACITAC!ON ADECUADA AL TRABAJADOR 
Y f'flfú') F.I. PUESTO f:!IJE tST" DESARROLLANDO. EN LA NUEVA LEY DE 
1? lf) LOS LEG l SLADORES OANOOSE: CUENTA DE LA J MPORTANC JA aui:: 
rtf.NI::'.. lNSTITUCIONl'.'!LCZARON AL F-NTREMl'IMCENTO V A LA CAPACITACIOM 
CCIHO UM í\F:CIUJSITO LEGAi~ QUEDANDO OE ESTA MANERA LA EMPRESA 
Ol~L [{iAIJA. 
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METOOOS DE CAPACITACION. 

METaOO.- ES EL CAMINO QUE NOS LLEVA AL CUMPLIMIENTO 
DF. MUESTRO OBJET I '/O. 

METODO EY.F'OSITJVO.-
EL PESO -DE LAENSEÑANZA RECAE EN EL INSTRUCTOR Y SUS 

rr..::cMICAS: 
-TECNICI\ EXF'OSITIVl\.-ES UNA TECNICA EN LA CUAL EL 

E:<l'OS [ ror< o IMSTRUCTOR PRESENTA UN TEMA ANTE UN GRUPO DE 
PARTtCtF'AMTES. SE LES EXPONE EL TEMA SIGUIENDO UNA SECUENCIÁ. 
Pr-:EESTAl~LEC lOA. SE LES HACE UN RESUMEN DE LO TRATADO DESTACANDO 
U)3 F·UNTOS MAS IMF'ORTl\NTES. MAS TARDE EL INSTRUCTOR DESE HACER 
PRE.l;UNTA~.; ~"\!_ GRUPO• PARA VERIFICAR LA COMPRENSION OE LOS TEMAS 
EH'UESTCIS. . 

Vl:'.MTA.JAS. 
Pf.!-:111TE COMUNICAr~ COMTENIDOS os TIPO INFORMATIVO a TEORICO EN 
corno TIEMPO. SE PUEDE APLICAR A GRUPOS NUMEROSOS. 

L'lf·\IENT?,JAS. 
Ll'.'I PARTICIPACION OEL GRUPO ES MlMlMA. NO SE CONSlDERAN LAS 
OIFF.;REMClAS lNOI'JtDUALES. 
LL ílF-'f\Et,JJ)JfA,JE LOGRAOO. SE OLVIDA FACILMENTE SI NO SE APLICA O 
EJEl;:Ct íA. 

SE RECOMIENDA NO TRABAJAR COM GRUPOS MAYORES DE 35 
FEBSOMAS f'ARA l"IUMEMTAR LA OPORTUNIDAD DE INTERVENCION OEL 
Gr<U<'·O. 
EL 11A"fF.RIAL A UTJLI ZAR DEBE Fl\CILITAR LA COMUNICACION YA QUE 
F"PílP lC lAí-:A UNA MAYOR RETENCJOM EN LOS PARTICIPANTES. 

-COMFERE:.MCIA. -
F.'5 LA EXPOSICJOM POR PARTE DE UN EXPERTO EN ALGUN 

TEMI\ DETERMINADO FRENTE A UN GRUPO DE PERSONAS. PRESENTA LA 
JMFORMl\ClON FORMAL Y DIRECTA. ESTIMULA AL GRUPO A ESCUCHAR. 

EL ORGAMI ZADOR DEL EVENTO DEBERA ELEGIR EL TEMA DE 
ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL AUDITORIO Y A LAS 
CARACTER!S'I JCAS. F:L EXPOSITOR DEBE PREPARAR Y EXPONER UN TEMA 
OF:GAMIZnr.o. ENFORC(':\RLO HAcrn LAS NECESIDADES DEL GF:UPO 
¡.:.·1.:SPEfAUQO t::L TIEMPO AStGANO. 

VE.Nl AJt'\~;. -
Fr.:FMITI:: r·r.:ESENTr:iCIOMES COMPLETAS V DETALLADAS SUI 
HHEHf.:1JF·CtOM~S,COM1JMICA EL CONTENIDO DE'. TIPO INFORMATIVO Q 
rt:.OP [ co l:N UM LAr·so DE TltMF'O CORTO.• SE PUEDE APL 1 CAR A GRUPOS 
NU!"'E.r..:OSíJ ) • 

l.'!::SVEf'JT(lJAS. -
\J\ COMLIMJCAClON SF. DA F.:N UN SOLO SENTIDO, SE DEBE REFORZAR LO 
APf\'ENOlOtJ. OF: OTRA MANERA SE OLVIOf"I FACILMENTE. 
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EYl~·E GRMI HABILIDAO POR PARTE QEL EXPOSITOR, ES RELATIVAMENTE 
FACtL C'OMSíGLIJI\ AL EXPOSITOR SIN EMBARGO DADA LA LIBERTAD DEL 
EXPOSITOR PIJE.l)f?. EJ~ECER tNFLUENCtA SOBRE EL GRUPO. 

-SlMF·'OSIUM.-
IJM GRUPO DE EXPERTOS DESARROLLA O 1 FERENTES ASPECTOS 

OE UN TEMll O PROBLEMA EN FORMA SUCES J VA ANTE UN GRUPO. SE DE8E: 
OBTENER J MFCoí-:MACIOM AUTOR! ZADA Y ADECUADA SOBRE LOS DI VERSOS 
ASP~CT05 DE UN TEMA. SS DEBE NOMBRAR UN COORDINADRO, Se: ELIGE 
EL TF·:MA Y LOS ASPECTOS A TRATAR. SE SELECCIONAN LOS EXPOSITORES 
DE ·:. A b, CADA UNO TRATARA UN ASPECTO DE UN TEMA, 

CAl)A EXPOSITOR HABLA F'OR UN LAPSO DE 15 MINUTOS. Y 
ASl LO HAl~AM CADA UNO DE LOS INTEGRANTES. EL COORDINADOR HARA 
UN1~ 8REVE Sll'ITE"SlS. SE: F'ERMITE LA tNTERVENCIDN DEL PUBLICO PARA" 
HACER F'RF.GUMTAS. SE PARECE A LA TECNICA DEL PANEL CON LA 
OIPEF'ENCffl DE QUE EL SIMPOSIUM SE CARACTERIZA POR SER MAS 
FORl1(1L. 

11ETOOD Pll~:TICIPATIVO. 
8;UNA HÜ<RAl11 ENTA HJPORTANTE DENTRO DE LA EDUCACIDN 

OE AOULTOS, Yf'I QIJ~ SE PERMITE EL AUTOOESCUBRIMlENTO, LA 
DlSCUSION l)E PEQUr'l<JS GHUF'OS, PERMITE EXPRESAR LAS lDEAS DEL 
PART ! e I PAN rr::. SEl"JT r MI EMTOS y PUNTOS DE V r STA y DE ESA MANERA EL 
ENf.:IOUf":CIMIFNlO DEL TEMA POR LAS APORTACJONES. 

JUEGOS OF.: Mr:GOC t OS. -
LOS F'ARTICIF'ANTES TRABAJAN SOBRE UNA SITUACION 

LA(•f)l:-AL FICTJCIA, LLEVANDO A CAE•O OPERACIONES Y TOMANDO 
Of:.'.CISimH?.S Al_ IGUAL OIJE EN LA VIDA REAL. 
EL I NSTRUCl ClR DEBI:: PLANEAR EL JUEGO Y DEBE TENER BASTANTE 
WFOf.:MACIOM DEL CASO, DEBE INVESTIGAR LOS TJPOS OE JUEGOS OUF. 
EXFHE:M. 'i' ELEGIR ñOUEL OUE REUNA LOS OBJETIVOS OUF.: SE OESF.A 
CUBRIR. SE DEE'E PROGRAMAH E:L JUEGO PARA OUE TENGA LOS MEJORES 
EFF.CfOS EM LüS PARTICIPANTES, ES NECESARIO ESTABLECER EL TIEMPO 
C.OM t:L QUE ~-E CUENTr~ Y LAS METAS OUE SE PERSIGUEN. 

VEtlT(1JAS, -
Fo:-1nnA l.•i (.()/1UMJCl1C:JOM DE LOS PAk\TJCIPANTES y LA Dl:::LEGACION PE 
AIJ;" 1.1f::10li!). f'1E .. 10RA FLINClOMES TECMICÁS~ PERMITE LA MEJOR 
ur11..r lACIO~/ J)CL TIEMPO y DA LUGAR A UNA MAYOR COOPERACJON 
1NnY1:>i:.1=·n;' r,.. ... 1·:~:nri:\L. 

Dl:·'.l[IJ"I n .. H'\S.-
FUíiN:.:r·I $1.,trd:;.UJR Pf\0DLEMAS EN EL CASO DE EXlSTIR RIVALIDADES 
EM m" LOS EMF"LEADOS, RF.OU 1 ERE OE DAST l\NTE PLANEAC ION PARA NO 
CP~r.: EM U'i SIJRJETt\JIOf'ID Y NO PEFi:OE::R TIEMPO. 

l[Cf-JJCAS nr (("if{f\JLU.•~ •• -
sr~ COMf"(lf'JE DE F'EOUEl'ms GRUPOS. DESDE DOS 

pr.r.:rr<:tr--AMíf.'.S. HASTt\ Gf''IJPOS OE OCHO LOS CUALES DISCUTF:M DURANTE 
Ufl ., lt:l'lf"'Ll l1!""IFqf'IINf''1no nr. UN TEMA o HASTA LLEGAR A CONCLUSIONES. 
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LOS OV~ETIVOS DE ESTA TECN!CA ES TRATAR DE ENSENAR A ESTUDIAR, 
FOMENTAR EL TF:ABA~lfJ EN EQUIPO, Y HACER SENTJR AL PARTICIPANTE 
RESPOMSf1BLE DE SU PROF'IO TRABAJO Y AF'REMOIZAJE. 

EL JMSTRUCTOí< DEBE EXF'LICAí< A LOS PARTICIPANTES LA 
FOí<MA EN C'UE Sr'. VA A TRABAJAR, HACE LA FIJACIDN DEL TEMA Y FIJA 
EL T1El'1PO DE LOS CO!~RlLLOS, EL lMSTRUCTOR DEBE PASEAR ENTRE LOS 
F'ASlLLOS PflHA ORIEMTAR AL GRUPO Y SUPéRVtSARLO. 

i1 U\ HORA '31?.NALAOA TODOS REGRESAN A SUS LUGARES, SE 
E.NTPr~:GAM C(lt.ICLUS!OMES. 5~ REALIZA UNA EVALUACION Y SE DAN LOS 
RESULTADOS DE LA MISMA EN UN TtEMPO APROXIMADO DE 15 A 20 
HlMUTOS. 

VEN.! r1 .. 1AS. -
PROPJC111 LA PART!C!PAC!OM DE TODO EL GRUPO Y PERMITE QUE 
APRO\JECHEN LOS cor.JOCIMlEMTOS y EXPERIENCIAS DE LOS DIFERENTES. 
M!EMl3ROS t•EL GRur·o. REQUIERE POCOS MATERIALES. PERMITE LA 
OtSCUSlOM. 

D'ESVlNTAJ(1~;. -
NO FUMClOtlA CUANf.10 LOS PARTICIPANTES DESCONOCEN EL TEl"IA A 
THArAF: O DISCUTIR, EL GRUPO OEBF. TENER ALGUNA EXPERIENCIA E:N 
TRf\1:iAJOS 0~ Lf\ Ml511f'I NATURALEZA. 

MtS1,S REDrnm.~s. -
'3E F'RETEl·JDE 0NAL 17.AR (\ FONDO UN TEMf\ CON LA 

PAIHtClF'í'\CtlJN DE. LOS t1IEMBF-:OS OE UN GRUPO EN SU APRENDIZAJE Y 
OB fENEI:: CfJNCUJS l ONES VAL l DAS. 

SE DEDE FlJAR El_ TIEMPO, PREPARANDO PREGUNTAS GUIAS, 
EXPLICAR 11 L!JS PAf<TlCIPANTES EN QUE CONSISTE ESTE TRABAJO Y 
Ft.Jf'I~: EL TlEl'lr-'O QUF-: GF.: OARA DE OlSCUStON. 

SE IMD lC•'.\ EL TEMA Y LOS l"IPSECTOS EN QUE SE DEBE 
CONCEtHr.:AP Ln PlSCIJSION. SE FORMf\N LOS GRUPOS DE TRABAJO POR 
EU-'.CCION. so1nr:::o o S111P{HlA. 

S·f: ENTHEGf\ Al_ l NSTRUCTOR O COORDINADOR LAS 
CONCUJSlOMl-::;. CUAtlDO F.I_ 1 lEMF·O HAYA TERMJNADD. EL INSTRUCTOR 
LAS P~Vl5f~1;:A Y EVALL'Af..:A Y OARA A CONOCER A LOS PARTICIPANTES EL 
RE S•UL ·¡ {1 PO. 

l·:S MUY Pr1F:E'.CJDA A LOS CORRILLOS CON LAS SJGUJENTES 
VA'-d{il'HES: ME')(\ REC'rJNQA EXIGE DE 6 A 8 PARTICIPANTES EN UN SOLO 
C·:f,:1_11 ·•:i f.ot·: ~ilSCUSlNJ. REOUlERE 01:: UN COORDINADOR Y U~J 
ST::cr:·1=.TAFti). 1:.0r.:Rtll cis. EXtG~ DE DOS A OCHO PARTlClF'ANTES e:N 
Cl~l'.·;""> IJMI) n1:: LQ'.; Gr..;UPOS. C!3 lMí-"ORMAL. 

t1!-;J_q~~-ºfJ'.1.9 .. 2.lf.iD.J l vo. 
r:·,; Ufl r:·on:::r.:oso METODO DE ENSENANZA CUANDO SE UTILIZA 

COf·l'/f:]'lll::MTEM~NTE'., Yf\ QUE EL PARTICIPANTE SE ENVUEL\'E EN SUS. 
SErlrtOOS FlS'·lCOS Y SU ME:MTE.E INMEDIATAM!::NTE COM EL AMBJENTE 
RF.:AL UE TBAB1"'i.J!J. SE IJTIL tZA EN AQUELLOS TRABAJOS QUE REQUIEREN 
01: llf\8[Lll)f\\)ES ó o¡::-r;rr::r-:zA MANIJf\LES. 
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-f.MSf'IVO Y EPF:OR. -
ESlA TECN!{'.(1 SE UTILIZA POR LO GENERAL EN AQUELLOS TF:ABAJOS c>UE-· 
REOIJf~RC,:~ DE HABILIDAD O DESTREZA Y CONSISTE EN LA EXPLICACION 
lUJSTRAOf\ EN LA CUAi_ SE MUESTRA COMO FUNCIONA ALGO. 

F.L IMSTRUCTOH DEFINE LOS OBJETIVOS DEL 
ADlESTRAMtEMTO. DESARROLLA UN PLAN POR ESCRITO PARA LLEGAR A 
LOS RESIJL Tt:1DOS QUE SE ESPERAN, ELIGE A LA PERSONA MAS 
CALll' ICAOF> EN LA TAí<EA OUE VA A ENSElllAR PARA COORDINAR EL 
E\Jí~NTO DE f\J)JESTf\AMIENTO. DEFINE Lfi OPERACION A REALIZAR Y 
or~:-::r=·tr:::RrA t::L INTEF:E'3 POR APREMDER o~ LOS PARTICIPANTES. 

-I.'ESVf;NíA ... 1AS.-
ES MAS CARO EN COSTO Y TIEMPO OUE OTROS METODOS. SE DA ALTO 
D~SPF.::ROICII) QE HATERI()l_ES. 

T.l•l.l.C1f~1N1MG WJTHIN INDUSTRY,ADIESTRAMIENTO DENTRO DE LA 
EMl"'RESA l • 

cori.;:.1s1E 1:.:M LA ItJSTRUCCION EN EL LUGAR DE TRAE!AJO. ES UNA 
SU11JLACCOM f'JO SF. LLEVA A CAF)O UMA SITUACJON REAL. SE APLCCA 
Ull:•lVIOUf'\LHEMTr::. PF.RHITIEMDO QUE SE CORRIJAN LOS ERRORES. 

E'.L SUPER\/ J SOR MUESTRA AL PARTICIPANTE OUE V COMO SE 
or:BE Hr1cF.r.:. s~-: LE PERMIT~ PRACTICAR BAJO LA SUPERVISION OEL 
IMSTRUCTOP. HAS AOELANTE SE LE DEJA PRACTICAR SOLO Y SE EVALUA. 

METODOS DE EMSENANZA INDIVIDUALIZADA. 

-lM'/ESTIG1iCIOM DIRlGIOA.-
COMSH.;·rE EM LLEVAR Al_ PARTICIPANTE A INVESTIGAR O ESTUDIAR UN 
TFl"IA POP sr SOLfJ. i:ou 1.A ASESORIA DEL INSTRUCTOR. 

n. 08JET l \10 E"S ENSEl'::IAR AL PARTICIPANTE A ESTUDIAR O 
lflV"":'.'~í[GAI:: D~TEF'MIM1-IOIJ TEMA, OF.:GPUES DEL ESTUDIO EL 
r·i:11.:·1 !CIF'•if-!1[ Pl~ESENTfl EL TRABA.JO COMPLETO EN SECUENCIA LOGtCA. 
f.;E 1 ::~r::tFI'.:A r-:1_ APPEMDtZA.JE POR MEDIO DE PREGUNTAS. 

-{· :·~.~-flfA~lj 1·1 H·:CGHAM{.11)A.-
F.:S l.Jf"l E';l'.'Olf) DE CUALQUIER" MATERIAL CON LA DEBIDA Pí·\OFUNDIDAJ) 
l)r-: r·1:'1!'~E!;:r1 ¡;·~)p [ l)A V EF lCAZ. 

t:.L COMH:.NlDO !3E PlVIDE Y ORDENA EN PEQUENAG 
sr-:1;ctol'n~s. IR/1 DE LO BASICO A LO COMPLEJO DE MANF-RA OUIE: 
CIJl'tLCtUtER r:·ERSONA PIJEOf"t IR ASIMILANDO CON UN MCNIMO OE ESFUERZO 
Y l_llJ TlEMf·ü Mf\'.lHO DI: COMPRF.NSION. 

r'rL CONCLIJlR F-:L ESTUDIO DE CADA SECCION EL ESTUDJANTE 
11/'.\I:·."! UMli f.l/()LUAClCl"I PAr.'.f\ OUE EL HJS/10 COMPRUEBE SUS ACIERTOS Y 
co1;1.· 1.J1"1 ·-,;u·; EHRORE•::. 



OTRA CAí<ACTERISTICA ES QUE SE AJUSTA A LA VELOCIDAJl 
Olo AF'RENDJ Zf\JE DF. CADA PERSONA, Y SE ENFOCA BASJCAMENTE AL 
r::·3r1Jl)!'J IMOlVIOUAl_tZAOO,. 

-f.::>HIDIO f_lfl CASOS.-
SI:: F'RESEMTA UN CASO O 
PRF:SF.NTF.: COMCLUS I OMES, 
Ol:r,·1t·r IVO F.!3 RESOLVER 
AL r r::.RNt1 r { Vf.-1'3 • 

PROBLEMA PARA 
ESTUD 1 ANDO SE 

UNA SlTUACION 

QUE EL PARTICIPANTE 
INDIVIDUALMENTE, EL 
O PROBLEMAS DANDO 

EL INSTRUCTOR ORIENTA LOS TRABAJOS, LA PRESENTACION 
DIO UN CASO ES EFECTUADO POR EL INSTRUCTOR O UN PARTICIPANTE, 
l_AS OPINIOME.S, SUGERENCIAS O SOLUCIONES PUEDEN SER DADAS 
Jl.JPJ\IJDUAL1'1EfflE, DISCUTIDAS O DEBATIDAS POR TODOS. 

l\IJNIJU<: EL ESTUDIO ES EN FORMA INDIVIDUAL, SE PUEDE 
LLl~\/f'.'.1R A CA81J EN UM GRUPO F'EQUEMO. 

EL HJSTRLICTOí< DEBE ORIENTAR AL PARTICIPANTE PARA QUE 
SEA OPJETO DE ESTUDIO DE UN CASO, TEMA O PROBLEMA DE 
A~:ruALIOAO, HJTERES o IMPORTANCIA PARA LA CAPACITACION DE LOS 
PfiRTICIPAMfhS. EL INSTRUCTOR DEBE CUJDAR DE NO DAR SU OPINIOM 
or: MODO OUF EL r·rir-.:TICIPANTE PIENGE POR EL MISMO, SOLO PUEDE 
I Mn:i::VE/'l r n f.M CAS03 MECESAR 1 os. 
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i;_pNCLUSIONES 

EL ELEMENTO HUMANO ES UNO DE LOS FACTORES HAS 
IMF'ORTf'\MTr::•3 EN LA EMPRESA POR LO QUE SE LE DEBE DAR UNA 
CAPACITACION V ADIESTRAMIENTO DE ACUERDO A SUS NECESIDADES V A 
LAS OE'. LA OHGANtZliCIOM. 

ES NECESARIO CONOCER LAS CARACTERISTICAS PROPIAS DEL 
srm HUMANO. su CONDUCTA DENTRO DE LA ORGANIZACION y LAS 
NECESlOf'\OE.S f1ns1c~1s, PARA QUE SE SIENTA MOTIVADO V PARTE DE LA 
EMPRESA. 

LA MOTJVACION ES UN ELEMENTO TRASCENDENTE, QUE EL 
PERSOMAL AN1ItJISTHATIVD OE8E TENER MUY EN CONSJDERACION, NOS 
REr-ERIM'JS NO SOLO ri tNCE:NTIVOS ECONOl1ICOS, SINO ASPECTOS TALES 
CCIM1J CDMF·REMSION POR PARTE OE LOS NIVEi-ES GERENCIALES Y 
ADMIMIST~·ATIVOS, ATMOSFERA OE LIBERTAD, RETO, EQUIDAD, 
Ni:'.:r:~Sll)fll) 1:-i::: f'ISOCIACION. APRECIACION, RECONOCIMIENTO. 

LL INDIVJDLIO POSEE UNA ESCALA DE NECESIDADES, CJUE A 
MEOlDA LAS 51'=\TISFAGA, IRA CREANDO NUEVAS NECESIDADES, POR LO 
TAf'HO EL flJ)f11NIS1RADOR OE RECURSOS HUMANOS DEBE: TENER EN 
COMS[DER1:'\CION DICHAS NECESIOAOES PARA PODER DAR UNA 
CC.PACITACIClN V ADJESTRAHIENTD ADECUADOS. 

El GRUPQ ES UNO DE LOS MEDIOS PARA LA CONSECUCION DE 
LO'? OB.JET{VIJS, vn OUE SE RE.QUIERE DE UN ESFUERZO DE COOPERACION 
Y E->:: EM l~L GHUF'D OE TF".:AOAJO DONOF.: LOS INDIVIDUOS CUBREN SUS 
NECE'31DAOES Y RELIZAN SUS 08Jí::TIVOS. 

LI\ COMPLEJ 1 DAD CADA VEZ MAVOR DE LA MEDIANA EMPRESA. 
LA MECESJ DAD OE UNIFORMAR LAS REGLAS, DE CREAR LAS POLITICAS~ 
SlSTE1'11'.\S 'i' f·lE'TOOOS. SON FACTORES DESJCJVOS PARA LA CREACION DE 
Dl:.F'l'\í-:TAMEtHOS ESF'í::CIALIZ('iOOS EM LA AOHIMISTRACION DE PERSONAL. 

U\ INTEGRACION COMO FASE DEL PROCESO ADMINISTRATIVO. 
·;1: CIJMl·(1M[ OF. VAF-:JAS FASES. 
i.;1JMn;·f\rAc1on. INDLICCION, MEDICJON 
1:tor·nctT1\CrOM y FORf1AStOM OE BUENOS 
vr: UMi"i f·nr.-MA CFICIENJE SE 
r:::3rr11::1..ECll)QS. 

RECLUTAMIENTO, SELECCJON, 
O CALJFICACION DE MERITOS, 

HAB 1 TOS, CJUE LLEVMAS A CABO 
ALCANZARAN LOS OBJETIVOS 

L(• CAPl\CITACION ES LA l\DQUISICIDN DE CONOCIMIENTOS 
PRlMCIPl''tLl'IENTE r.ir:: • CARACTER TECNtco. ClNETIFICO y 
('ll"MlNJ~.1nr1TJVO. F'OR ELLO su IMPORTANCIA, YA QUE EL PERSONAL DE 
UMl\ ENPm::s11 MSCESITI\ Dl!L CONOCIMIENTO PARA POOER DESARROLLARGF.. 
VE r:sE M(ll)[l su FAMJLIA y POR CONSECUENCIA EL PAJS EN GENERAL. 
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NOTA S. 

CA!•A NUMERO CORRESPONDE A UNA NOTA, Y ESTAN DISTRIBUIDAS 
A LO LARGO C•E TODO EL TRABAJO DE INVESTIGACION. 
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':' ARIAS GAL!CIA FERNAN!10. ADMINISTRACION DE RECURSOS 
HUMANOS. EC•ITORIAL TRILLAS 1987. PAGINA 70. 

10 ARIAS GALii::IA FERNANDO. ADMINISTRACION DE RECURSOS 
HUMANOS. EDITORIAL TRILLAS 1987. PAGINA 73. 

11 ARIAS GALICIA FERNANDO. ADMINISTRACION DE RECURSOS 
HUMAMOS. EC•I íORIAL TRILLAS 1987. PAGINA 75. 

I:! Ar.:JAS GALICIA FERNANDO. A[lMINISTRACION DE RECURSOS 
Hl_IMAN0$. EC•ITORIAL TRILLAS.,, 1987. PAGINA 27. 

13 OROZ'r:o JORGE ENRIO.IJE. PROCESO PRACTICO DE RECLUTAMIENTO V 
SELECCION C•E PERSONAL. CONFEDERACION NACIONAL DE LA REPUBLICA 
ME~:ICANA 1980. PAGINA 25. 

56 



~ I B I O G R A F 1 A. 

r~nlAS GALIC!f\ FERNANDO 
1988. CflF'ACJTr1CJON PARA LA EXCELENCIA 
MF.XICO. EOCTORIAL ARGUS. S.A DE C.V. 

rm1ns Gf1LJCJt1 FCRN(1NDO 
19'37.AOMTl'JISTRAClmJ OE RECURSOS HUMANOS 
M!:XJCO. EPJTCJRJAL 1HJLLAS. 

CfU\IG. R013ERT Y BITTEL Ll::STER. 
1981 • f1ANUf'IL DC Ef\ITr<ENAMl Ef"JTO Y DESARROLLO DE PERSONAL. 
f1E:nco. EDITORIAL OIAMA. 

F[ 1 Ml.!ERG MOr.;T} l'IER f\. 
\983. P5ICOLOGIA EFECTIVA PARA J)IRF.CTORES V JEFES. 
11D:JCO. EDITOr>IAL HJ8Pf\NO EUROPEA BARCELONA <ESPANA) 

r1AMM LF.IJN. 
J t;o•::i:· •• E:Ltl·!E:NlO DE f"'GICOLOGIA SOClf'lL. 
1·u:::·(rr.:o. EOtTORIAL LIMUSA. 

(1r.·oi:CIJ ~)(lf.'GE CNRI our.=:. 
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Hl:'i'í~'5 PONt:r~ r1GUST I /'1. 
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Mr: ... :e.o. f.!~lHª·'IAL l JMUf.•{). 
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