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l N T R o D u e e I o N 

Es de todos conocida la existencia de algunas empresas y despa­

chos dedicados a dar ascsoria para el mejor conocimiento de los 

problemas humanos que atañen a las empresas. S11bemos bien que 

el auge de la psicologia induíürial se ha vcni.do dcsarrol lando 

paulatinamente pero aún queda mucho camino por andar. Sin embargo 

donde ohorn se puede ver su utilidad práctica es en el conocimien­

to mismo de lo persona, en cuanto a su evaluación con respecto 

a la cnipresa, es decir, la psicologia aplicada o la " Selección 

Capecitaci6n, Inducci6n d~ Personal. '' 

Através del estudio del potencial humano con que cuenta una 

empresa se puede normar un criterio sobre la planeación y desa­

rrollo de esos recursos humanos. La psicología industria 1 juega 

un papel importante dentro de estos estudios, yn que puede utrav6s 

de sus técnicas valorar a las personas que colaboran con la empre­

sa por sus aptitudes, habilidades, intereses motivaciones. 

La forma lógica de trabajar para la psicología es determinar 

el conjunto de pruebas convenientes paro conocer las característi­

cas especificas que el individuo necesito para poder realizar 

con éxito sus labores. Desde luego suponiendo la validez misma 

de las pruebas es decir, que determinando ejercicio o test este 

midiendo una habilidad o nptitMd especifica. 

Por la gran amplitud de tipos de trabajo y las habilidades 

que estos exigen, el problema de la distribución de lns personas 

consiste en colocar a los individuos -en las tareas que cxignn 

precisamente el tipo'de aptitudes que posean o en las que tengan 

mayores posibilidades de éxito. 



Se considera principalmente dos ventajas que resultan efec­

tivas de una buena selección de personal: 

1. Las personas trabajan con más r.:ficiencia en los puestos 

donde tienen mayor posibilidad de éxito. 

2. La productividad del trabajo aumenta colocando al perso­
nal en donde puede desarrollar sus aptitudes y habilidades. 

Un proceso de selección que actualmente puede considerarse 

idonéo, consta de los siguientes pasos: 

1. Se determina la capacidad general del individuo, sus 

aptitudes, habilidades y rasgas de temperan1enta. 

2. Se conocen en forma general las características que 

el puesta requiere a trav~s de sus especificaciones. 

3. Se hace una gráfica de resultados, conocida como perfil 

psicológica. 

4. Se hace una interpretación 

perfil, como su interpretación 

del encargado de la contratación 

de resultados tanto gráfica 

se ponen n la disposición 

para elegir en esta forma 

a las personas al puesto solicitado. 

Existen pruebas para medir la inteligencia general de lns 

personas, sus aptitudes, sus habilidades su temperamento. 

A través de estas últimas se puede determinar con alguna preci­

sión, la actividad, dinámismo, iniciativa, estabilidad emocio-

nBl, sociabilidad extroversión retensión 

candidato. 

agresividad del 

Deberá encaminarse principalmente al estudio profundo de 

lns técnicas modernas de administración y de materias que tien-

den a elevar el nivel cultural para que de su correcta aplica­

ci6n se desprenda un mejor aprovechamiento de los Recursos 

Humanos, Técnicos, Económicos de que dispone la empresa. 



C A P I T U L O 

SIGNIFICADO DE UN :1ANUAL 



CAPITULO 

SIGNIFICADO DE UN MANUAL 

¿.l ¿ Que es un ~ianual 

El concepto de lo que es manual un folleto, libro, carpeta, 

etc: en los que de manera facil se manejan concentrando en formo 

sistemática, una serie de elementos administrativos, para un 

fjn concreto; orientar y unificar la conducta que se presentn 

entre cada grupo humano en ln empresa, o sea el manual es instru­

mento de comunicación para las decisiones de la administración 

relacionadas con la org~nizacián, politicas procedimientos. 

En lo administración moderna el volumen la frecuencia de dichas 

decisiones van en aumento. 

Las empresas progresistas han llegado a considerar en sus 

estructuras organizativas planteamientos de políticas y prácticas 

de procedimientos, que pueden y deben cambiar a menudo que se 

requiere para capitalizar nuevas oportunidades y afrontar la 

competencia. 

la necesidad 

Estos conceptos de administración han aumentado 

y modificando también el papel que desempeñan los 

manuales. En la actividad se pone empeño en el uso del manual 

para comunicar información relativa a éambios se diseñan los 

manuales con vistas a su legibilidad, sencillez y flexibilidad. 

El trabajo de desarrollo de los manuales se considera como el 

de mantener informado al personal clave de 1 os cambios en los 

manuales en las actividades de ln dlrecci6n n1ás bien que de trnznr 

al mismo tiempo la gr6fica de la organización y poner las políti­

cas y procedimientos en formas de libro permanentemente. 

- l -



1.2 Importancia del Manual de Organización 

La tarea de ~~ administrador, es Organizar, Delegar, 

Supervisar y Vitalizar o Estimular. 

Esta definición muy significativa, s:implificadn pero efectiva, 

subraya secuencia aceptada de acciones de la gerencia y fundamen­

talmente indica: 

- Que los recursos humanos y materiales de una empresa deben 

ser organizados para el trabajo antes que pueda delegarse 

los puestos de trabajo. 

- Que la delegación que incluye el establecimiento de normns 

de trabajo debe proceder al acto de supervisión.· 

- Que se motive al personal cuando las normas de trabajo son 

delegados vitalizados, cuando se reconoce recompensa la 

ejecución del trabajo por parte de los supervisores. 

Los manuales de algunas compañías, obtienen sólo gráficas de 

organización otras suplementan dichas gráficas con material cuyo 

prop6sito es clasificar: 

- Los objetivos de las empresas. 

La diferencia entre las líneas de organización y las de comu­

nicación. 

- Lo base sobre la que se diseño la estructura de la organi­

zación. 

- El concepto corporativo de control, 

- La relación entre organización del personal de línea y el 

control. 

Los deberes y responsabilidades especificas del personal 

directivo. Un manual de organización no es el producto final 
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del planeamiento organizativo y es por lo tanto un producto final 

tangible de la planeación organizativa, las características del 

diseño de un manunl son los siguientes: 

* Prólogo 
* Carta de Organización de la Alta Dirección 

* Interpretación de la estructura básica de organización en la 

cual el objetivo del jefe explica cosos como: 

l. El modo de organización 

2. Amplitud de la centralización o descentralización 

3. La relación entre el personal asesor y de linea 

* Gr6fico direccionales y departamentales 

* Descripción de trabajo resumida por cada miembro de la dirección 

* Políticas de organización relacionadas con aspectos fundamenta­

les de la dirección como: 

1. Plancación 

2. Comunicación 

3. Control 

4. Desarrollo del personal directivo 

* Indice 
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1.3 Cnracteristicas Básicas del Manunl 

Las coractcr!sticas básicas de los manuales radica en r¡uc 

se tienen como escencin principal un medio de comunicar las deci­

siones de l~ administración que conciernen o lo organización, 

poltticas, objetivos procedimientos y ~istemos. 

Los diferentes tipos de monunles los de más común en las 

empresas son: 

l. Hanuol de Objetivos y Políticos 

2. Manual de Uepnrtnmentos o Departamentales 

3. Manual de Bienvenido 

4. Manual de Ventna 

5. Manual de Producción 

6. Manual "tle F'innnz.as 

7. Manual de Recursos Humanos 

l. Manual de Objetivos y Políticas: 

Rc11nc un grupo de objetivos propios de la empresa clasifica­

dos por departamentos, con expresión de las politic;as correspon­

dientes a esos objetivos y con reglas r¡uc ayudan a aplicar adecua­

damente las políticas. 

2. Manual de Departamentos: 

Son aquellos en los que se recogen todas las po)Íticns 

reglas, etc; aplicables en cada departamento determinado. 

3. Manunl de Bienvenida: 

Contiene todo lo que le interesa saber al empleado en gene­

ral sobretodo cuando ingresa a la empresa. 

4. Manual de Ventas: 

Los ejecutivos de ventas tienen la necesidad de contar 

con un manual de pol iticas y adiestramiento, pero se oponen nl 

desarrollo de manuales de organización 1 esto no es una manera 

no práctica. 
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Se trata cJe una larga experiencia al intentar en el manual 

de ventas. Una apreciación de la actitud que aceptan los manuales 

de políticas de ventas y adiestramiento sugerencias de los geren­

tes de ventas con experiencia en el ramo. 

Los nuevos vendedores agradecen que se les entregue un manual 

de adiestramiento que señale los puntos escenciales de su trabajo 

y reconocimiento oficial a la importancia de la contribución que 

puede esperarce de ellos. 

S. ~!anual de Producción: 

La necesidad de coordinar el control de producción fabrica­

ción e inspeción. 

Es obio que un gerente o superintendente de producción publique 

varios voletines a la semana sobre temas relativos a la coordi­

nación. 

Aquí mismo en los voletines se archivan los problemas sugeridos 

a la luz riel día como son los de operación a los cuales se les 

dará pronta solución. 

6. Hanual de Finanzas: 

Las responsabilidades del control de tesorería exige nume­

rosas instrucciones específicas todos los que se relacionen 

con el departamento de producción en la organización ya que se 

de gran 

empresa. 

. , 
interes para el buen funcionamiento financiero de una 

Est·e departamento requiere de la elavoración de manuales parn 

su mejor comprensj6n manejo de las responsabilidades financierns 

en todos los niveles de la administración. 

7. Manual de Recursos IIumnnos: 

La función primordial de un Gerente de Recursos Humanos 
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es la de ayudar a la formulación de las actividades de los ejecu­

tivos superiores en cuanto a la forma en qt1e el personal de super­

visión dirigirá el esfuerzo de sus subordinados para así comuni­

car las actividades o póliticas. 

Los Recursos Jfumanos más Comunes son: 

l. Anunciar políticas de la empresa como: vacaciones, período 

de pngo, prestaciones, beneficios, cte. 

2. Señalar las circunstancias en las que los supervisores 

pueden usar su criterio para el m.::i.nejo de probl~mas personales 

de los empleados. 

3. Especificar los pasos a seguir en los asuntos de personal 

de ln linea de organizaci6n a fin de que sean resueltas. 

La discminaci6n de la política de Recursos JJumanos en forma 

de manual, representa un puso de importancia l1acia una mayor 

consistencia entre el personal de supervisión para proteger los 

bienes de la empresa como puede ser el personal. 

- ó -



1.4 Objetivos B~sicos de un Manual de Organizaci6n 

l. Programar los procedimientos en el orden de su importancia 

estimar el tiempo empleado pnra completar un manual. 

2. Determinar las necesidades del personal directivo y admis­

trativo 

3. Proporcionar a la direcci6n o gerencia los programas del 

trabajo a fin de capitalizar las oportunidades naturales y secuen­

cia. 

4. Decidir sobre los detalles físicos del manual (tipo, forma­

to, etc;) con pleno reconocimiento de cómo estos detalles pueden 

efectuar el producto final y las revisiones posteriores. 

5. El objetivo de los manuales de procedimientos es de reducir 

los gastos excesivos determinando que es lo que se esta haciendo 

que _no debe hacerse. 

6. Controlar y administrar las operaciones que se realizan 

en cada una de las áreas de la organizaci6n de empresa. 

7. Mejorar la eficiencia de operaci6n posteriormente redu-

cir los costos determinando que cosas pueden ser realizadas con 

mayor efectividad en menos tiempo y n costo reducido. 

8. El mejor~r cada funci6n publicar un inst!uctivo de pr6cti­

cas estandar en el que se especifiquen las políticas, sistemas 

y métodos involucrados en su ejecución estas instrucciones autori­

zaran y clasificaran el sistema revisado y darán vida a los contro­

les establecidos. 
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1.5 Beneficios de los ~tanuales de Organización 

1. Flujo de información administrath•a 

2. Guia del Trabajo a ejecutar 

3. Adoctrinamiento 

4. Adiestramiento y Supervisión desempeño 
ejecutivo 

5. Clasificaci6n de la estructura organización 
de las responsabilidades 

6. Uniformidad en la interpretoción aplicación 

Excelente 

* 

de políticas * 
7. Coordinación de nctividadcs 

8. Eliminación de duplicación inecesarias 

9. Revisión constante y mejoramiento de las 
políticas de organización y procedimientos 

10. Auditoria de politicos .. procedimienr.os y -
controles 

l. Afluencia de la Información Administrativa: 

* 

* 

Bueno Regular 

* 
* 
* 

* 

* 
* 

pna afluencia completa de ésta información requiere que los datos sean 

comunÜ:ildos o todo lo largo de la linea de la organización pueden usarse manua­

les para comunicar hacia abajo de la linea pero deben buscarce los que se 

comuniquen hacia arriba de la línea. 

2. Guía del Trnbaio a Ejecutar: 

La Experiencia ha demostrado que el personal de dirección necesita c:J.si 

a diario consultar las políticas escritas y los procedimientos en el curso 

normal de las operaciones administrativas. 

3. Adoctrinamiento: 

Este no puede ser efectivo tan salo manual, al nuevo et1ple3do no le 

importa lo bien diseñado que este. Le será una ayuda, pero necesita st;,pler.len­

tarse con una referencia de los temas seleccionados de interés para el emplcndo 

y con técnicils de adoctrinamiento individuales. 
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4. i\<l iestrni:iiento de Suocrvi sión v Desempeño Ljecuti vo: 

Un adiestramiento efectivo requiere de la rcpetici6n y referencia a 

ejemplos y estos deben de evitarse en los manuales si se requiere que estos 

senn unos .instrumentos de referencia verdaderamente efectivos. 

5. Clasificación de la Estructura: 

6. Uniformidad y Aplicación de la Políticas: 

No existe nada igual a consignar temas de organización y políticas que 

manejarlos por escrito para comunicarlas a todos los departamentos. 

7. Coordinación de Actividades: 

8. Eliminación de Duplicaciones Innecesarias: 

En el proceso de preparar un manual tlct.c de coonlinarce las actividades 

eliminarce las duplicaciones de funciones· para lograr ·con esto un progreso 

sustancioso. 

9. Revisión Constante y Mejoramiento de las Políticas y Procedimientos: 

Para esto debe existir una consulta frecuente del manual y una adhesión 

a su contenido esto estimulará el considerar un mejoramiento de las organi­

zaciones en sus operaciones. 

Especialmente cuando al personal de supervisión se le solicita que suguiera 

un cambio en las politicas o procedimientos si hace notar su experienciu que 

la$ vig~ntcs no son prácticas. 
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10. Auditoria Interna de Políticas, Procedimientos y Controles: 

Siempre que existe un trabajo de sistemas y auditorias siempre será 

más efectivo si se realiza con mayor facilidad y plenitud ya que se cuenta 

con los manuales para guiar a las personas que se les encomienda dicho trabajo. 
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C A P I T U L O II 

PROBLCMATICA DE UNA GERENCIA 

DE 

RECURSOS HUMANOS 



CAPITULO 1 l 

PROBLEMATICA DE UHA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

2.1 Breve Diagnóstico de la Problemática de Recursos Humanos 

Los gerentes y los empleados rccicn contratados, pueden 

en si mismo, ser diferentes de los miembros de la fuerza de tra­

bajo n la cual se unen. Puede~ aportar nuevas ideas y expectacio­

nes, pueden ser más jovenes o tener más educación formal o expe­

riencia de trabajo distintas. Pueden haber desarrollado ideas, 

actitudes y sistemas de valores diferentes de los de miembros 

mhs antiguos de su grupo. 

Pueden observar las responsabilidades obligaciones del traba-

jo bajo una luz diferente, pueden esperar mñs o distintas sntis­

faccioncs en el trabajo. 

Por otra parte dentro de la organ1zaci6n de trabnjo, las perso­

nas que ocupan las posiciones de supervisores, administra.dores 

emplendos, estan cambiando continuamente; algunas de ellas 

adquieren nuevas ideas que ellos consideran mejores conocimientos, 

pueden cambiar sus actitudes l1acia sus días de descanso, el tiempo 

_extra, la participación de utilida<les o la integración. 

Pueden buscar esperar más securidad económica; salarios 

en lugar de tarifas por hora, pueden desear más lihertad para 

planear y organizar su propio trabajo o mó.s oportunidades para 

sugerir cambios. 
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2.2 Problemática de l~ Gerencia de Recursos Humanos 

Tanto los camhioH en el medio como en los individuos influyen 

en las relaciones actuales de trabajo, ambos estan creando nuevos 

problemas para la fldministración entre los más importantes se 

encuentran: 

1. El tamaño cada vez mayor de las organizaciones de trabajo, 
las firmas más p:randest las funciones y consolidncionest han 

tendido a aumentar la complejidad de la organizaci6n y las comuni­

cactonos de trabajo y a ampliar la separaci6n entre los propieta­

rios y los allministradores y los administrados. 

2. La industrialización continúa a tra\·és de todo el mundo, 

El sistema industrial se espande conforme los sistemas agrícolas 

}' de artcsunias se reducen. Las proporciones de patrones y de 

trabajadores independientemente declinan conforme aumenta la 

proporci6n de empleados·. 

3. Los requerimientos de energía humana espec::ialmente mayores 

más especializadas. 

t:l medio de trabajo en esta forma se con\•ierte crccientemente 

en un medio educacional, en el cual los empleados deben ser redu-

cadas l1asta cinco 5 especialidades ocupacionales durante 

su carrero de trabajo. 

4. la lntervenci6n páblica continua extendi~ndose y sus regla­

mentaciones legales administrativas desempeñan un papel cada 

vez mayor en la definición de las condiciones de trabaja y en 

la~ relaciones entre administradores y administrados. 

5. Los aUministradores estan desarrollando capacidades mejores 

más administradores estan adquiriendo cierto entrenamiento formal 

paro administrar y la educación ntlr.iinistrati va se está 1:1oviendo 

más cercanamente hacia los estnndares profecionales. 

6. E.J nl1mero de empleados continúa crcsiendo. La explosión 

- 12 -



demográfica necesita una explosión similar y subsecuente de em­

pleos. 

7. Los niveles de educación formal continúan elevándose, mien­

tras que los medios de comunicación masiva, contribuyen la difu­

sión de conocimientos. Los empleados y los obreros se hacen cada 

vez rn4s criticas hacia los errores y las malas prácticas adminis­

trativas, conforme aprenden a interpretar los datos del· ingreso 

nocional y los reportes financieros de las coorporaciones. 

8. Lns mi norias, impulsadas en porte por el aumento general 

en los conocimientos se cstun volviendo más exigentes con respecto 

a las oportunidades del empleo. 

9. Los empleados y obreros espcrñn y demandan más de sus patro­

nes, Conforme se hnc"en más moviles y conforme los beneficios 

públicos y los obtenidos por contratación les proporcionan mayor 

seguridad contra enfermedades, vejez y desempleo, los gerentes 

se enfrentan a persistentes demandas de recompensas económicas 

que generalmente representan costos adicionales, 

10. LoS¡ gerentes de les empresas tanto en las organizaciones 

privadas como en las públicas están experimentando nuevas estruc­

turas de organización, nuevos estilos de administración, nuevos 

medios de comunicación y mucha !novación adicional. 

11. L~s administradores y los inversionistas quienes suminis­

tran el capital reconocen la relación cercana que ata a lea utili­

dades y a los ingresos con las capacidades para administrar la 

energía humana. 

Los administradores alertos reconocen la influencia sobresa­

liente de los costos del trabajo como un todo, saben que lo com­

pensación o los empleados suman las dos terceras partes del total 

del lngrcso nacional saben que en varias industrias estos costos 

representan más del 50% de cada dólar de los ventas, siendo típi-

cas las industrias de tcl6fonos y fcrrocarriles1 los administradores 
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consideron su nivel de eficiencia para administrar los recursos 

humanos, como un f¡ictor importante en la efectividad organizacional 

y como su oportunidad principal para competir con ventaja. 
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2.2.1. Responsabilidad de los Gerentes en una Gerencia de Recursos Humanos 

La solución a todos los problemas no es simplemente referirnos n 

los gerentes o a los departamentos de personal In administración de personas 

no es una responsabilidad que un gerente puede dejar completamente. a otro. 

Los administradores pueden obtener consejo y ayuda para administrar a las 

personas de otros administradores profccionales y técnicos que tienen una 

competencia especial en personal o relaciones de trabajo, sin embargo cada 

gerente retiene sus responsabilidades personales pare administrar a la gente. 

Esto es verdadero, debido simplemente a que la administración de personal 

es el corazón y la esencia de un gerente. 

Las personas son nuestro recurso más importante. La administración de perso­

nal no es algo que se puede delegar al departamento de personal. 

* Una característica distintiva de la administración de recursos humanos 

ha creado una gran confusión, si los gerentes no pueden pasar sus responsabili­

dades para administrar personas porque crear di visiones y departamentos de 

personal si pueden delegar responsabilidades paru manejar dinero, finanzas, 

materiales, propiedades, compras 1 ventas, créditos, producción y préstamos. 

Porque no se puede delegar la administración de personas y si el departamento 

de personal no puede manejar la administración de personas. ¿ Para que existe?. 

El trabajo del administrador es el de obtener que las cosas sean efectuadas 

a través de otras personas. El administrador es un lider, un supervisor y 

un director. Su tarea crucial es la de dirigir, movilizar y encabezar las 

energ!as y esfuerzos de aquellas personas a quienes administran. Esta capacidad 

es crucJal sin ella podra ser un gran científico, técnico, inventor o erudito 

pero no puede ser un administrador efectivo. Esto no significa que el adminis­

trador efectivo no tiene necc~idad de las contribuciones de un departamento 

de personal formal, por el contrario, tal departamento puede ser útil para 

él y esencial para la organización total de trabajo• puede obtener consejo 

y asistencia de los miembros del departamento. F.1 los pueden mantenerlo al 

día sobre el estado del arte¡ puede sugerirle cómo mejorar su administración 

de personal; puede prestarle una amplia gama de servicios profecionales y 

técnicos, tales como los de reclutamiento, selección, administración de sueldos 

y salarios negociación colectiva y muchas otras. Cn gerente de relaciones 

puede cooperar con él en lo ploneación, provisión de personal. on;anización 

- 15 -



administraci611 de su ~rea de acct6n. 

Cada administrador debe desarrollar y mantener su competencia. 

en la nd1~inistración de personas, debe obtener y mantener a las 

personas adecuadas ayudarlas a desarrollnrse para llevar nuevas 

responsabilidades, mantener su inter,s, su lealtad y su entusiasmo· 

Existe una gran diferencia entre la función de administración 

de personal de los odninistradorcs y las funciones o actividades 

del departamento de personal. 

E.xiten departamentos especializados que pueden ayudar a estas 

responsabilidades. 

2.2.2.- Elementos Esenciales en una Gerencia 1le Recursos Jfumonos 

Dentro de lo gerencia de personal existen divisiones 

los departamentos m6s antiguos fuer6n llamados de personal enfati­

zaban las rclnciones administrativas con los empleados in<lividua­

les, conforme se <lesarrollnrón los sindicatos y los administra­

sores se encontrarán negociando y administrando contratos colec­

tivos o cosos de trabajo, se obtuvo participación especializada 

por pnrte de directores, gerent~s y departamentos de relaciones 

de trabajo. En muchos casos las divisiones de personal y divisio­

nes de trabajo se combinarán frecuentemente con un cambio de 

título a relaciones industriales. 

El más común en la práctica es el de administrador de personal 

o gerencia de Recursos Humanos desde la segunda guerra mundial, 

varias firmas han propuesto enfatizar su reconocimiento del signi­

ficado de los recursos humanos y han creado la posici6n de gerente 

de energía humana. Los intereses federales en los problemas de 

energía humana han impulsado este desarrollo. 

Responsabilidades: 

La divisi6n o gerencia de administración de recursos humanos 

puede proveer una variedad de elemP.ntos servicios técnicos 

y profesionales a los administradores en la línea. 

Pueden también desempeñar un papel importante en la administ=a­

ción general. El interés especial del departamento es la adminis­

tración de personas, como un subproceso importante en el proceso 

total de administración. 
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Este proceso ha sido descrito en un volumen cada vez más abun­

dante de literatura. Adam Smith señaló el proceso como una combi­

nación de recursos, los factores de la producción que son tierra, 

trabajo capital, para obtener las metas de la organizac~ón 

los administradores obtienen, procesan encuentran emplean 

recursos, desarrollan bienes servicios encuentran mercado 

para su producción. 

La administración de recursos humanos es esencial en cada 

una de las funciones. Cada administrador que planea, provee per­

sonal, organiza, dirige y controla, necesariamente lleva a cebo 

estas funciones a través de personas y las aplica a éstas, sus 

responsabilidades incluyen planear con respecto a las personas, 

organizarlas; llevar los puestos con personas y aplicar controles 

a las mismas. 

Los recursos humanos es una responsabilidad penetrante, inse­

parable de la administración no es toda la administ.ración sin 

embargo, es un subsistema importante en el sistema total de admi­

nistración. 

- 17 -



C A P I T U L O III 

MANUAL DE ORGANIZACION PROPUESTO 

PARA UNA 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 



C A P I T U L O III 

MANUAL DE ORGANIZACION PROPUESTO 

PARA UNA 

GERENCIA DE RECURSOS ílUHANOS 

J.l Organización de la Gerencia de Recursos Humanos 

La finalidad de uno organización de Recursos Humanos será en 

principio como la tarea de organizar. delegar, supervisar y/ o 

estimular 

Indicando lo siguiente: 

a). Que los bienes humanos y materiales de una empresa deben 

ser organizados para e.1 trabajo, antes de que puedá.n delegarse 

dichos puestos de trabajo. 

b). Que la delegación que incluye el establecimiento de normas 

de trabajo procedan al acto de supervisi6n. 

e). Que motive al personal cuando las normas de trabajo son 

delegadas estimuladas cuando se reconoce recompensa la 

ejecución de trabajo por parte de las supervisores. 

Hay que tomar en cuenta que esta acci6n no se limite al desarro-

llo .de un manual de organización de Recursos 

comprend .J ln cristalización de los objetivos 

Cías; y una apreciación de las habilidades y 

personal con que se cuenta. 

Humanos sino 

políticas de 

posibilidades 

que 

las 

del 

Por lo que un Manual de organización de Recursos Humanos debe 

tener una continua actualización de planeación para organizar 

los cambios en la organización y se harán con tanta frecuencia 

- 18 -



como sea necesario a fin d~ resolver los problemas administrativos 

que se presenten y así capitalizar oportunidades de mejorar los 

resultados de las operaciones de Recursos Huma11os en una empresa 

u organización. 

Breve análisis de l Cual puede ser la composición de una Geren-

cia de Recursos llumanos en su organización 

una empresa de acuerdo a su magnitud. 

distribución en 

l. Para Empresas Pequeñas: 

a). Personal: Un jefe de personal y secretaria. 

b), Local: Sala de Recepción y un privado. 

2. En una Empresa Mediana: 

a). Personal: Un jefe de personal encargado de políticos, 

Investigación, Desarrollo Pretacioncs. 

b). Un auxiliar encargado de relaciones laborales, adminis-

trativos de sueldos, higiene, seguridad 

médicos. 

servicios 

e). Un encargado de selección y adiestr6miento, una secreta-

ria encargada de avisos el I .M.S.S. y archivo de per­

sonal. 

tl). Local Sala de Recepción, Despacho del jefe, privado 

para entrevistas, enfermcria; para exomcnes y primeros 

auxilios. 

3. Para Empresas Grandes: 

a), Personal: Un Gerente de Personal 

Un Sub- Gerente Encargado de Relaciones Labo­

rales. 

Un Auxiliar Encargado de Contratación de 

Empleo. 

Un Auxiliar de Sueldos y Sularios. 

Un Jefe de Servicios ~edicos. 

Un Encargado de lligienc y Scguridud. 

Un Encargado del I.H.S.S. 

Un Encargado de Prestaciones 
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fUNC!UNAHIENTOS. 

La Organizaci6n en la Gerencia de Recursos lfumanos. 

l. Una Gerencia de Recursos Ilumanos 

2. Dos Secretarias 

3. Local con sala para recibir solicitantes o visitas. 

Toda Información, Documentación, Estudios, etc¡ de la Geren-

cia de Recursos llumanos est5 dividida en nueve puntos. 

l. Uocumentación Oficial 

2. Capacitación y Adiestramiento 

3. Seguridad e Higiene 

4. Sueldos y Salarios 

5. Pre tac iones 

6. Ausentismo 

7. Estudios y Estódisticas Realizadas 

8. Expedientes Individuales de los Trabajadores 

9. Formas para uso de la Gerencia de Recursos Humanos 

l. Documentación Oficial: 

Son documentos oficiales todos aquellos que en cualquier 

momento, alguna autoridad puede exigir y se les debe mostrar 

los cuales son: 

a). Avisos de alta, bajn y modificación de salarios para el 

!.M.S.S. 

b). C~dulas de Liquidacibn de Cuotas Obrero-Patronales !.M.S.S. 

c). Avisos de Accidentes de Trabajo (IMSS) 

d). Incapacidad por enfermedad (IHSS) 

e)~ Correspondencia en General (IMSS) 

f). Infonavit (aviso de baja) 

g). FONACOT (listHs de Trabajadores) 

h), Contratos de Trabajo 

i). Cartas de Ren11ncin y Recibos de Grntificación 

j). ~Óminas 

k). Capacitación y Adiestramiento 

1). Seguridad e Higiene 
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2. Capacitación y Adiestramiento: 

a). Carpeta Exclusiva para: 

- Políticas a Seguir 

Planes y Programas 

- Resultados 

- Copias de Papeles Oficiales de S.T.P.S. 

b). Folders de cada uno de los cursos de la Gerencia de 

Recursos lluruanos 

c). Carpeta que contiene boletines de cursos paro funciona­

rios y personal de confianza. 

J. Seguridad e Higiene: 

a). Carpeta que contiene records, estadísticas de acciduntes 

de trabajo, cte. 

4. Sueldos y Salarios: 

a). Carpeta con los sueldos y sala.rios de toclo el personal, 

así como estadísticas de aumento de políticas, cte. 

S. Pretaciones: 

a). Curpeta con toda la información sobre ca.da una de las 

prestaciones políticas que se sigue. Dividida en 

dos: Prestaciones de Ley: en donde se explica lo que 

marca la misma y prestaciones otorgadas por la organiza­

ción en donde señala políticas para su otorgamiento. 

b). Carpeta que contiene información de las prestaciones 

que otorga la empresa ejem: Medida 

contenido de la canasta navideña, 

paseo anunl, día de reyes, seguro 

de Ropa de Trabajo, 

artículos para el 

de vida, fondo de 

ahorro, médicos de la empresa, incentivos, <lías de 

asueto. 

6. Ausentismo y Relación de Personal: 

n). Folrlcrs de rccords y estadísticas asi como políticas 

a seguir sobre el ausentismo y rotación de personal. 

b). Tarjetas de registro individual de at1sentismo donde 

nos permite saber en cualquier momento el número de 

días reales trabajados por cndn per~ona. 

- 21 -



7. Estudio: 

Son estudios elaborados o adq~iridos por la Gerencia de 

Recursos Humanos. 

- Reglamento Interior de Trabajo 

- Contrato Individual de Trabajo por tiempo determinado 

- Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Indeterminado 

- Proyecto de Sindicato 

- Directorio de Empleados 

- Manual de Orientación 

- Cuadro Comparativo de Prestaciones con Diferentes Cias. 

de .la Localidad 

- Análisis de Puestos 

- Audio - Visual de las empresas 

- Contratos Colectivos de Trabajo de Algunas Cias. 

B. Expediente Individual de Trabajo: 

Se lleva una carpeta para cada uno de los trabajadore's en la 

que se encuentra informaci6n general, así como hojas de ~olicitud 

de permisos y faltas al trabajo recibos por ropa para el trabajo, 

equipo de seguiriñad, actas levantadas al trabajador, etc. 

9. Formas para uso del Departamento de Recuras Humanos: 

Son todas aquellas formas exclusivas de la Gerencia para su 

funcionamiento ejem. 

- For~as de alta o baja del !.M.S.S. 

- Bajas o altas al INFONAVIT 

- Papelería de la dirección general de la empresa. 
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3.5 Funciones Actividades de Una Gerencia de Recursos 

Humanos. 

La función principal de una Gerencia de Recursos Humanos dentro 

de una empresa es la de asesorar a la dirección así como a las 

dependencias de linea y este deberá ser precisamente el jefe 

de línea en relación a sus subordinados y ¿ebe proveer los servi­

cios especializados a los jefes de linen y a la dirección, pero 

no tendré autoridad lineal (excepto en su departamento) contando 

únicamente con esa autoridad• la gerencia de recursos humanos 

debe asesorar a cada gerencia de linea para que cumpla más adecua­

damente con su labor. 

Siendo la gerencia de recursos humanos algo elemental dentro 

de toda orga.nización ya que el elemento humano es el factor más 

importante y valioso en la empresa. 

Jerarq~icamente tiene un nivel igual que las gerencias restan­

tes a nivel coorporativo. 

El objetivo de la función de recursos humanos será de desarro­

llar y administrar. los objetivos y políticas, programas y proce­

dimientos para proveer una estructura administrativa eficiente, 

empleados capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso, 

satisfacción en el trabajo y una adecuada seguridad dentro del 

mismo. asesorando todo lo anterior a la línea y a la dirección, 

son el objetivo que redundará en beneficio de la organización 

los trabajadores y la colectivad. 

Función: 

La función es que todos los puestos sean cubiertos por personal 

capaz, apto eficiente de acuerdo a una adecuada plancación 

de recursos humanos. 

Sub - Funciones: 

Reclutamiento.- será de buscar y atraer solicitantes capaces 

para cubrir las vacantes que se presentan: 
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Siempres que se presenten los casos .de vacantes y antes de recu­

rrir a personas externas hay que revisar las internas para ver 

si pueden cubrirlas y tengan un ascenso. 

La selección y contratación¡ tener identificadas las fuentes 

de reclutamiento y controtar personal adecuado para los puestos 

vacantes. Todo esto se hará en base a las habilidades y aptitudes 

de los solicitantes a fin de tener una decisión sobre bases más 

firrl.es paro ver cuales tienen mayor potencial para el desarrollo 

y desempeño de un puesto actual como en un futuro ya que esto 

beneficiará a la organización. 

Para llevar a cabo cst~ selección objetiva deberá recurrirse 

al uso de técnicas como análisis de puesto 1 pruebas técnicas, 

encuestas socioeconómicas, etc¡ a fin de poder eliminar o aceptar 

las decisiones. 

Exite un número indefinido de fur:ciones para dicha gerencia, 

así como un gran número de técnicas que generalmente se aplican 

como actividad específica de esa gerencia. 

Las funciones que enseguida mensionamos son básicas para el 

moderno departamento de personal y son las siguientes: 

a). INTEGRACION: 

l. Funciones de Adminisi6n y Empleo: En el que se comprende 

el reclutamiento, selección contrataci6n y la introduc­

ci6n del personal. 

2. Funciones de Entrenamiento: Comprendido como las que 

se les dan a los trabajadores, supervisores y ejecutivos 

por medio de la capacitación, del adiestramiento 

de la formación. 

3. Funciones de Higiene, Seguridad y Medicina Industrial; 

comprenden las técnicas en cada uno de estos aspectos 

e incidentalmente toca las prestaciones que el seguro 

social proporciona a los trabajadores. 
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b). DIRECCION: 

¡Funciones para elevar la moral del personal. Comprende 

técnicas para conocer analizar y ajustar la rotación, 

ausentismo, retardos la indicación de medios tales 

como las entrevistas períodicas y de salida, sus regis­

tros y estímulo, etc;. 

2.Función de Relaciones Laborales: Comprende los aspectos 

de negociación de la contratación colectiva, lo que 

corresponde a la administración de personal; los ajustes 

de la contratación del trabajo, políticas fundamentales 

asi como la formación 

trabajo. 

empleo de los reglamentos de 

3.Funciones Relativas a la prestación de servicios de 
bienestar social o beneficios adiconales al salario 

comprende los criterios y actividades para dar servicios 

al personal y colaborar en las actividades de los traba­

dores. 

4.Funciones Relativas a la Administración de Sueldos 

Salarios: Por su importancia, su unidad temática y su 

amplitud estas funciones constituyen la segunda. 

e). CONTROL: 
1. Funciones de Registro de Personal: Comprende la estruc-

turación manejo de los archivos, Kardex, Tarjetas 

e Indices, todos lo~ aspectos del personal. 

2.Funciones de Auditoría de Personf'l:Comprende los siste-

temas para conocer, en la propia empresa en otras 

el estado funciones de sist"emas de personal, a fin 

de poder preveer a su constante adaptación y mejoramiento 
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3.3 Políticas que describen las principales 

estrategias en una Gerencia de Recursos Humanos 

Las políticas cuidadosamente son vitales para la administración 

de nuestra persona; debido a que toda persona, es sencitiva a 

cualquier diferencia de trato, sin impoLtar lo ligeras que sean 1 

o que Leciban beneficios en comparación con otras personas, algo 

que obstaculiza muy rápidamente la eficiencia y moral de trabajo 

del empleado o trabajador es el que el jefe muestre favoritismo 

cuando toma una decisión con la relación a promociones, vacaciones 

aumento de salario, asignación de puesto, tiempo extra, etc. 

Es por eso que toda empresa no debe presindir de las políticas 

ya que estas no solo son buenas para los ejecutivos o para los 

trabajadores sino que beneficiar a toda la empresa. 

POLITICAS QUE SE CREEN CONVENICNTES MANEJAR EN UNA 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

• l. Prop~rcionar al trabajador atravcz de los canales adecua­

das, la informac.i.Ón y asesoría necesaria para el mt!jor 

ejercicio de sus derechos y cumplimientos de sus obliga­

i:ioncs. 

* 2. Cumplir oportunamente con todas l.as prestaciones -a que 

tienen derecho los trabajadores o empleados. 

* 3. Proporcionar el estudio y la medición del trabajo como 

práctica sistemática de los responsables de procesos 

y como base del conocimiento de la suficiencia de los 

Recursos Humanos. 

• 4. Las empresas deben considerar al factor humano no solo 

como el de mayor nobleza y dignidad ent~e los que inter­

vienen en la producción, sino el que condiciona la efica­

cia de todos las demás. 
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* 5. Como elementos esenciales en el trato de personal se co~­

sidera los siguientes: 

a) El garantizar a este su libertad e independencia, 

mientras no violen los derechos de otros trabajadores 

o de la empresa. 

b) El de garantizar su integridad y seguridad física, 

económica y moral. 

e) El favorecer su desarrollo, de modo tal que el traba­

jador pueda perfeccionarse no a pensar en su trabajo 

sino atravéz de su trabajo. 

d} El ser escuchado en todo aquello que sea de su incum­

bencia, y el de acceder de acuerdo a sus capacidades. 

* 6. Emplear a los individuos sólo con base a su capacidad 

e inteligencia, salvo casos extraordinarios. 

* 7. Reconocer a cada persona como individuo conciente y capaz, 

de desarrollar sus habilidades laborales. 

* B. Implementar continuamente la acción afirmativa y positiva 

que asegure que se están proporcionando oportunidades 

iguales a todos los miembros de la organización asi como 

los solicitantes de empleo, sin tomar en cuenta, raza 

color, edad, religion, nacionalidad, sexo. 

* 9. Revisar periodicamentc el desempeño de todos los miembros 

del personal mantenerlos informados con relación a 

su nivel laboral proporcionando orientación continua 

para ayudar a progresar a los miembros del personal por 

medio de capacitación y adiestramiento en las diferentes 

áreas. 

*10. Promover a los individuos calificados para ocupar a las 

vacantes en posiciones más avanzados. 
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* 11. Administrar los salarios individuales de manera que 

reconozca ln importancia relativa de cada puesto, y 

recor.ipensor los dcscmpcñ,os meritorios. 

* 12. Proporcionar un amtiente atractivo ·y eficiente, mante­

niendo buenas condiciones físicas de trabajo y apoyando 

las relaciones armoniosas del personal. 

13. Considerar el entrenamiento, capacitación planeada, 

a la educaci6n y las actividades de progreso del personal 

como uno invcrsi6n mut11a de los trabajadores y los empre­

sas, 

* 14. Animar a los miembros del personal, trabajadores y grupos 

en general a participar eficazmente en las diferentes 

actividades de lns empresas para la consecución de sus 

objetivoi::. 
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3.4 Reclutamiento, Selección e Inducción 

Reclutamiento: 

Objetivos: Buscar y atraer solicitantes capaces parél cubrir 

las vacantes que se presenta. 

Política: Siempre que se presente una vacante, antes de recu­

rrir a fuentes externas debera procurarse por cubrirlas en igual­

dad de circunstancias, con personas r¡ue ya estcn laborando en 

las empresas y para quienes esto significará un ascenso. 

La anticipación de los requerimientos de personal es básica 

y fundamental, puesto que se necesita mucho tiempo para reclutar, 

seleccionar, contratar e introducir a los empleados parn muchos 

puestos de las empresas es esencial prevcer las vacantes con 

la mayor anticipaci6n posible. Esta será cuando la planeación 

del personal de las empresas este bien delimitado, P,Uesto que 

la carga de trabajo de las empresas y sus necesidades de personal 

estarán determinados por sus ventas 1 la planeación respecto ::i 

esta función nos permite anticipar la demanda de los clientes 

y lograr un ritmo de producción más estable. 

Conviene distinguir: fuentes de abastecimi<?nto y medios de 

reclutamiento. 

Aunque guardan enormes semejanzas son cosas distintas los lugn­

res en que podre encontrar personal y la forma de atraerlo a 

la empresa. La distinción tiene ventaja positiva de que una fuente 

de abastecimiento puede ser buena pero parece mala por lo inade­

cuado del medio de reclutamiento y viceversa. 

Para ello existen fuentes de abastecimiento como: 

l. Fuentes Internas 

2. Fuentes Externas 
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1. FUENTES !~TERNAS;_ 

l:.l Gerente o Jefe de personal no debe confiar demasiado 

en las fuentes de personal internas para cubrir los nuevos puestos 

por arriba del nivel inicioción desafortunadamente, debido a 

que está familiarizado con sus propios empleados y con sus defi­

ciencias. 

El G~rente o Jefe puede considerar que los solicitantes exter­

nos de los cuales conoce relativamente poco, estén mejor califica­

dos de lo que en realidad sea el caso. 

Por otra parte,si el gerente ignora las fuentes externas para 

cubrir los nuevos puestos arriba del nivel inicial, esta práctica 

puede servir para proteger a sus empleados de la competencia 

de candidatos fuera de la empresa, quienes pueden tener califica­

ciones superiores a estos empleados. El uso de las fuentes inter­

nas, si sirve para impedir despidos o paro crear oportunidades 

de promoci6n para los empleados puede ser beneficios para la 

moral de trabajo y puede hacer que las empresas obtengan utilida­

des por la invcrsi6n que tiene en el entrenamiento de sus emplea­

dos, sin embargo las fuentes internas pueden resultar poco satis­

factorias ~i no existen individuos disponibles dentro de las 

empresas que tengan las calificaciones nP.cesarias para determinar 

vncantes. Además, el personal ex¡H?rto contratado del exterior 

puerlc ayudar o rcduci r la.:: ideas idoneas en una organizaci6n 

a_portando nuevas ideas y conocimientos para el propio empleado. 

2. FUENTES EXTER~AS: 

Exitcn muchas fuentes externas de las cuales es posible 

reclutar personal. 

Algunas de ellas pueden usarse para cubrir una variedad de 

puestos, otras solo pueden utilizarse para ciertos tipos de pues­

tos, tales como para personal ejecutivo profesional, técnica 

de oficinas y de cmplcndos en general. Los fuentes específicos 

utilizados por el Gerente! o Jefe de personal depcnclcran de fac­

tores¡ 
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tales como: 

Tamaño de las Empresas, sus recursos y sus condiciones económi­

cas. 

Algunas de las principales fuentes externas de solicitantes, 

aún cuando no necesariamente en su orden de importancia son las 

siguientes: 

a) Anuncios 

b) Instituciones Educativas 

e) Agencias de Empleo 

d) Recomendaciones de Empleados 

e) Solic~tudes Extemporaneas 

f} El nepotismo 

g) Sindicatos 

h) Otras empresas. 

a). Anuncios:.- Cualquiera que lea los periódicos esta familia­

rizado con las fraces 11 se necesita'' y 11 se solicita 11 en la sección 

de anuncios. 

La radio, la T.V. los anuncios fuera de las empresas, así como 

las revistas y los periodicos pueden, por consecuencia ser utiliza­

dos como medio publicitario para intentar llegar hasta los solici­

tantes interesados, con los que en otra forma no se podra estable­

cer un contacto. 

Los anuncios tienen la ventaja de permitir alcanzar un gran 

auditorio y de proporcionar otra fuente posible de solicitantes. 

Estos medios suelen ser utiles cuando se trata de personal muy 

calificado en el qu.; facílmente pueden precizarse los requisitos 

necesarios y en el que no habrá un número exagerado de solici­

tantes, en caso contrario, la experiencia enseña que atraen un 

enorme número de candidatos la mayoría de ellos poco valiosos, 

aumentando inecesariamente el costo de selección. 

b).Instituciones Educativas:.- La creciente demanda de personal 

que cuente con grados acádemicos superiores en los campos adminis­

trativos científico y técnico ha llevado a muchas compañías a 

ocupar de un reclutamiento más vigoroso de graduados en las secun­

darias, escuelas comerciales y universidades. Puesto que estas 

instituciones educacionales eliminan a muchos de los estudiantes, 
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menos capaces, tambi~n <lcsarrollan una cierta funci6n de selecci6n 

para la:o. empresas. Este hecho, sin embargo pueden tentar a algunas 

compañías llevar posiciones con graduados q.ue poseen mayores 

capacidades que los que demandan los puestos de estas personas 

y cuando si sigue esta prúctica, puede esperarse que muchos de 

las candidatos, pierdan pronto el interes y renuncien. 

AlgunJs colegios y universidades tienen el servicio para ayudar 

a sus estudiantes a encontrar una colocación que 

registros de los graduados que buscan empleo. 

de colocación (bolsa de Trabajo) pueden ser de 

p.ropoF"ciona los 

Estos servicios 

ayuda para los 

reclutac1ores al ayudarlos a localizar candidatos calificados ya 

arreglar entrevistas con ellos a deseminar folletos, manuales 

otra literatura de las empresa a las personas interesadas. 

c).Agcncins de Empleos:.- puede ser posible que en ocaciones 

las empresas, aprovechen la ayuda de las agencias de empleos para 

reclutar solicitantes. Estas agencias, pueden servir como una 

extención del dcpnrtumento de empleos, que difieren considerable­

mente en termino de sus políticas, servicios, costos y el tipo 

de solicitantes que pueden ser obtenidos através de ellos. 

Algunas agencias reciben el apoyo público u operan sobre base 

de no perseguir lucro, mientras que otras como empresas lucrativas 

marcan honorarios para el solicitante y/o para la empresa. Las 

agencias de empleos pueden suministrar solicitantes que represen­

tan una variedad de áreas ocupacionales pueden proporcionar 

solicitantes solamente para ciertos puestos profesionales, técni­

cos de oficina. obreros y domésticos. 

d).Rccomendaciones de Empleados:.- Los empleados en general 

pueden ser utilizados para ayudar a su compafiia a localizar solici­

tantes calificados. 

Una alta moral puede hacer que los empleados sean voceros de 

su compañia puedan contribuir indirectamente al reclutamiento 

de los solicitantes necesarios. Cuando se requieren solicitantes 
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con habilidades y existen cscascs de esto~. el uso de premios e inccnLi\'O~ 

puede ayudar a estimular al empleado en sus esfuerzos de reclutnmiento. 

Si un empleado conoce a un solicitante y considera que haría un trnbnjo 

aceptable para la empresa y si el solicitante es uno persona con quién ~l 
empleado está dispuesto a trabajar y n asociarse, el empleado tiene un intc1-és 

definido para recomendar al solicitante, pnra ser contratado por la Cía. 1 

el empleado en cierto sentido 1 coloca en juego su propia reputación su senti­

miento de involucramiento puede ser ventajoso parn que el empleado tenga un 

gran interés para ayudur a mejorar el ·cor.iportamiento y el desct1pcño del indivi­

duo para demostrar que éste es satisfactorio. Aún cuando los empleados pueden 

tomar precauciones al hacer recomendaciones es posible que cometan errores 

o verse influido indebidamente por la amistad personal. Es importante que 

ol utilizar las recomendaciones de los empleados como un medio para llenar 

vacantes. In gerencia debe estar alerta sobre el peligro potencio! de construir 

camarillas compuestas de empleados de la mismo escuela, iglesia o algún otro 

grupo. 

e). Solicitudes Espontaneas:.- Los empresas reciben diferentes nún:ero8 

de solicitudes espontáneas en dfos no preestablecidos por ln empreso 1 es decir 

la empresa reciben una vez a la semana les solicitudes en un auditorio o lugar 

adecuado para tal motivo. Estos individuos o solicitantes hacen su solicitud 

al momento de presentarse o llevarla ya escrita. Si la persono 

yo tiene experiencia en la busquedo de empleo, hacen un curri­

culum vitae personal. 

A un cuando la fuente de solicitantes espontáneos puede no proporcionar 

un elebado porcentaje de candid~tos aceptables, no rtcbc ser ip,norada 1 el hecho 

de que los individuos tOl!len lo iniciativa pare solicitar empleo puede indicar 

que tienen mucho interés en la empresa y un deseo definido de trabajar en 

ellas. 

A causa de este hecho y de lo necesidad ele mantener buenas 

relaciones públicas, toda persona que solicite un trabajo debe 
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ser tratada con corteaío, consideración y amabilidad, sin tomar 

en cuanta si su solicitud haya sido 6 no directamente formulada. 

Las solicit~des espont~neas de personas que parecen bien cali­

iicados pero que no pueden ser contratados inmediatamente, deberán 

mantenerse archivados, las que pasarían a formar el archivo de 

solicitudes muertas, que el solicitante pudo no ser admitido 

inmediatamente, pero en otra circunstancia nos sea Útil en empleos 

de futuros vacantes n corto y mediano plazo. 

f). El Nepotismo y Contratados:.- La contratación de 

pnricntcs es un componente inevitable de los programes de recluta­

miento sobre todo en lo que se refiere a las familias de los 

propietarios de les empre~as, tal política no necesariamente 

conincide con el reclutamiento a base del merito, sino que tiene 

interés respecto de. la lealtad a la empresa como compensación 

a sus desventajas. 

Contratados, Para ajustarse e las necesidades de personal fluc­

tuantes a corto plazo y particularmente desarrollada en el camp~ 

de la administración. 

La firmo no solamente olltiene personas bien entrenadas y se­

leccionadas, sino que también evita cualquier tipo de obligaciones 

legales, tales como pensiones, seguros y otros beneficios propios 

de los contratados por tiempo completo. 

g). Sindicato de Obreros:.- Los sindicatos son una de 

las fuentes principales para obtener solicitudes para diversos 

tipos de puestos~ Algunas veces los sindicatos tradicionales 

han estado en posibilidad de mantener control sobre el suministro 

de un tipo de trabajadores en particular a través de sus programas 

de aprendizaje y por medio de sus contactos de trabajo. 

Los sindicatos deben también de concentrar esfuerzos de recluta­

miento. Las desventajas por el control monopolista de mano de 

obra son a menudo compensados al menos parcialmente, por el ahorro 

en los costos de reclutamiento con una gran proposición de la 

fuerza laboral organizada con los sindicatos éstas constituyen 

una importante fuente de personal disponible para la empresa 

que la hace.. Los sindicatos proporcionan un servicio económico 

y muy útil salvo para el personal de confianza que la empresa 

libremente contrata. 
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Selecci6n: 

La selecci6n es el proceso de determinar cuole5 de los solici­

tantes de empleo, son ~o que mejor llenan los requisitos ele la 

fuerza de trabajo y se les debe ofrecer posiciones en las empresas 

En algunos casos, estos solicitantes pueden ser C?valuados poro 

su puesto específico vacante, en el cual pueden estar interesados, 

Sin embarno, muchas veces debido o los contlnuos ncccsid11des 

de nuevo personal, los solicitclntcs pueden ser c\.·,1luados tomando 

en cuenta los requisitos para cierto nGmcro de pucstOF distintos 

que est6n vacantes o pueden estarlo. 

Dedicandosc a un proceso continuo de reclutamiento y selección 

tanto para los vacantes presentes como para los futuros. i:stc 

es uno de los puntos mí1s importantes. Pues cada vez se ponen 

un máximo de atención al proceso de selecci6n debido o que es 

elemental para crear calidad a los empresas. 

La selección de personal en las empresns es un proceso difícil 

que implica equiparar las habilidades, intereses, aptitudes 

personalidad de los solicitantes, con las especificaciones de 

los puestos, La Gerencia de Recursos Humanos es responsable úe 

In selección y debe tener tantu información como un objcti\.'O 

y una política que los guia. 

El objetivo seria el de analizar las habilidades y cnpacidodcs 

de los solicitantes a fin de decidir sohre hascs objetivas, cuales 

tienen mayor potencial para el desempeño de un puesto y posibili­

dades de un desarrollo fut~ro tanto personal como empresarial. 

La política es objetiva y deberá recurrirse al uso de técnicos 

como del análisis de puestos, las pruebas teóricas, psicométricos, 

encuestas socioeconómicas, etc; fin de eliclinar hasta donde 

sea posible la subjetividad en las decisiones. 

La Gerencia de Recursos Humanos auxilia a cada empresa 

sus entidades administrativas, a prestar varios can<lidatos 

id6neos pero la decisión finnl corresponderá en primera instuncia 

a las áreas de Recursos Humanos en segunda al jefe de la unidad. 
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Proceso de Selección: 

JU proceso de sclecc:i.Ón so inicia cuando se presentan las 

vacantes en los empresas así cor:io de actos de transferencia de 

promociones de separaciones o por aumento autorizado de personal. 

Los pasos que se encuentran en el proceso de selección son los siguientes: 

J. Recepción de Solicitudes 

2. Entrevistas Preliminar 

3. Llenado de lns Formas de Solicitud 

4. PrucLns de Empleo 

5. Entrevista 

6, Investigación de Antecedentes 

7. Selección Preliminar en lo Gerencia de Recursos Humanos 

B. Selección final del supervisor de Gerencia do Planta 

9. Exhmon H6dico 

10. Asignación 

Pasos del Proceso de Selección: 

Los pasos más usuales y en el orden que se suelen emplear¡ el conjunto 

de medios técnicos de que noR ayudamos para lograr la realización del principio 

" La persono adecuada paro el puesto adecuado '' son los sicuientes: 

!. Hojo de Solicitud 

2. Entrevista 

3. Pruebas Psicotécnicas y/o Prácticas 

4. Inve~tigación 
5. Exámen Médico 

l. En la Hoia de Solicitud: La empresa requiere que llenen las formas ade­

cuadas. ya que proporcionen un método bastante rápido y sistemático para obte­

ner una variedad de información acerca del solicitanteo,. éoaio refeie.ncias 7 
personales, historia de trabajo, educnción, etc; todo esto puede ser registrado 

por el solicitantes si puede leer y escribir. 

2. Entrevista: se ha dicho que le entrevista es una de las más valiosas 

armas de que dispone el administrndor. La que se hace para completar datos 

del solicitant~ conocida como entrevista de fondo tiene un valor incalculable, 

sólo que como toda entrevista, vnle lo que v:ilgn el cntrev istador, 
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Es conveniente, que la sala de es?era cstb correctaraente arre­

glada, por que ella dará al solicitante la primera buena i~prcsión 

de la empresa. Es conveniente hacer las citas le. mGs e':actos 

y puntuales posible, ya que de lo contrario se engendra en el 

entrevistado un nerviosismo que tal ve~ entorpezca la entrevista. 

Tipo de Entrevista: Aunque son muy variados, los esenciales 

son: 

l. Completar o explicar los datos de la solicitud 

2. Qub dirigió el solicitante a la empresa 

3. Qué espera encontrar en su trabajo 

4. Qu& necesidades tiene, cargas familiares, etc. 

S. Estructuración fariiliar 1 más detallada que en la solicitud 

6. Que sueldo espera que trabajo le gustar-in dcsempeiior 

7. Cúales son sus aficiones principales y gustos. 

Como Conducir un3 Entrevista en Formo General: 

l. Recibir al solic1tantc lo mAs amablemente posible 

2. Iniciar la plática haciendole notHr nuestro interés en 

la entrevista y hablar unos minutos de cosas sin icportancia 

3. Procurar la sencillez y cordialidarl, con el fin Uc darle 

confianza al entrevistado, 

4. Cuidar la entrevista, más que ser entrevistadas 

S. Obser\•ar lo mejor posible la persona del entrevistado, 

sus reacciones, cultura, exprcciones y presentación. 

6. Cerrar la entrevista anunciando _que no podemos proporcionar­

le trabajo por tal o cual motivo o bien citandolo para 

el tramite siguiente 

7. Hacer inmetliata1:ientc después que se hll ido un resumen por 

escrito de todo lo observado en lo entrevista anotando 

lo principal. 

Al comienzo de la entrevista con,·iene hacer preguntas inocuas 

displacientcs, que ayudan a disipar la inquietud del postulante. 
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Ejem. tuvo alguna dificultad parn encontrar el lugar ? 11 

o para solicj tan tes forancos "¿ Se siente usted comodo en su 

nuevo hogar y en la ciudad ? ''. 
Los comentarios sobre el tiempo son siempre an6nimos y permiten 

que ambas partes se pongan de acuerdo. 

Evitar empezar una entrevista con una pregunta que puede inter­

pretarce como un reto. ejem ''¿ Por que cree usted que puede dcsern­

pefiar este puesto ? 11 colocar6 al ei1trevistado a la defensivo 

y probablemente al curso de información. Este ti¡10 de preguritas 

debe de hacerse en una etapa posterior de la entrevista. 

Al ir ahondando la platica con el entrevistador su interrogato­

rio podr6 distinguir al buen candidato del mediocre; y asi no 

se incurrá en los errores comunes de las entrevistas. 

Hay 6 errores comunes en las entrevistas son: 

l. 11 Soplar 11 

2. Intimidar al Postulante 

3. Hablar Demasiado 

4. Tomar Demasiadas Notas 

5. Utilizar vocabulario teórico ante un entrevistado no técnico 

6. No Escuchar Como se Debe 

l. Soplar: Rcspuc:.:tas preferidas al postularite 1 el entrevista­

dor hace saber al cnndideto directa o indirectamente lo que desea, 

Preguntas ret6ricas tales como Usted, tiene experiencia en 

contabtlidad no ? provocan un 11 si 11 aún cuando la experiencia 

del postulante sea minima. 

2. Intimidar ol Postulante: De este modo puede cortarse toda 

la comunicación sustantiva; entre los ejemplos típicos de occlones 

intimidatorias están las siguientes: hacer esperar al candidato 

durante un periodo injustificadamente largo, utilizar un tono 

de voz hostil, preguntas amenazantes. liay entrevistadores que 

se valen de estas técnicas para provocar la fortaleza. Quieren 

averiguar si el postulante soportará las presiones del empleo. 
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pero estas tácticos con '' Stress 11 rara vez tienen 6xito. 

El candidato que las sobreviva será un honhre templado, pero 

el entrevistador no habrá determinado si pue1le dcscnpciiar 

él puesto o nb. 
3. Hablar Demasiado: no ha}' que pasarse dctlnsindo tiempo ha­

blando del cargo, de la empre su o de si r.lismo porque se puede 

lograr, impedir que el postulante proporcione in[ormaci6n vital. 

4. Tomar Demasiados Notas: Aunque los notas son importantes, 

escribir denasiado sobre la entrevista distrae 'j puede inhibir 

a la corriente de información de flujo del candidato, 

5, Utilizar Vocabulario Te6rico Ante un Entrevistado ~o T6cnico 

Hay que evitarlo lo más que sea posible ya que de lo contrario 

le fuente-de informaci6n llegarla poco inseguro, 

6, No Escuchar Como se Debe: Tnl vez ln recomendación mñs 

importante poro realizar buenas entrevistas sea escuchar. 

Un buen modo de mantener la concentración consiste en dedicarse 

e estudiar le expresi6n facial del postulante y otras conductos 

no verbelizadas. 

Otro aspecto de la audición eficaz, es mantener contacto visual 

en el postulante sin fijar la mirada; evitar anticiparse a lo 

que diga el entrevistado. 

Postulante Con Problema: 

Si bien un entrevistador puede imponerse por mejorar su t6cnica 

hay ciertos problemas que se escapan a su control: los que crea 

el postulante, puede que sean buenos candidatos pero que hagan 

imprudente contratarlos. 

Ejem: Postulante - Problema.- el postulante demasiado locuaz, 

a coda pregunta responde con disertación. 

El ·postulante Reacio: paro superar la renuncia que sulen ser 

efecto de ansiedad, debe dedicarse más tiempo a establecer un 

clima propicio¡ también en este caso puede dar bu·enos resultados 
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_hnblor de cuestiones anónimas o felicitar al postulante una vez 

que éste afloja ln tensión y hablo con desenvoltura, el cntrevis­

tndor puede entrar en detalles. 

El Postulante con Alta Presión: Este tipo de postulantes suelen 

describir otros ofrecimientos recibidos principalmente de la 

competencia y tratan de mostrar que si un entrevistador no tomo 

una decisión favorable de inmediato perderá un excelente elemento, 

si se les apura a- que den detalles o realizaciones, suelen respon­

der con vaguedades, nada concreto, tratan de presuadir al ejecuti­

vo de que aunque tienen ligero experiencia, pueden desempeñar 

el cargo. 

Existen otras maneras de realizar entrevistos: 

Hay dos maneras hhsicas de variar el proceso de las entrevistes 

una consiste en alterar el número de entrevistas para un postu­

lante y la otra en modificar las características de la entrevista 

mlsma. 

Las entrevistas por grupos y estructuradas al alterar las 

características brindan a los ejecutivos un método diferente 

de avericuación. 

3. Pruebas Psicotl!cnican y/o Prácticas: Es indtscutiblc que 

necesitamos verificar de algún modo las capacidades que el postu­

lante pos.ee para ocupar el puesto al que lo destinamos. Si una 

revisión de lo forma de solicitud revela que no hay información 

que decalifiquc al postulante. éste puede pasar por una o más 

pruebas psicologicas 1 de inteligencia, aptitudes de personalidad 

que han sido seleccior.adas sobre la base de los requerimientos 

del puesto de su valor para predecir el éxito probable del 

postulante al mismo. 

Debido a las consideraciones especiales sobre el uso de las 

pruebas psicotécnicas y/o prácticas en la selección de personal 

puede lograrse investigar lo siguiente: 
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a). Cualidades en potencia pero no desarrollndas. 

b). Cualidades ya desarrolladas que tiene, capaces de ser 

aplicadas de inmediato n su trabnjo. 

e). Que estudien lo dinámica psiqutcn del postulante en diver­

sos niveles, con el fin de encontrar tendencias generales. 

El fin de esta 6ltimn es trntnr de predecir con la mayor certe­

za posible la conducta del individuo en relación con su ndnptoción 

al trabajo y su prornoci6n posterior. 

Entre las pruebas psicot~cnices y/o pr6cticas mcncion3mos 

las siguientes: 

- Pruebas de Inteligencia 

- Pruebas de Aptitudes Multiplcs 

- Pruebas de Dc~treza 

- Pruebas de !labilidades Numcrica 

- De Razonamiento Verbal 

- De Habilidad Mec6nico 

- De Velocidad 

- De Personalidad 

- De Creatividad Criterio 

- De Habilidades Administrativas 

- De Interés 

Algunos test estandarizados comercialmente disponibles comun­

mente usados en les pruebas de personal 

Para que la prueba o test psicologtca pueda ser aplicado con 

éxito, se requiere que esté dcterminndo su estandariznci6n 1 su 

confiabilidad y su validez~ 

a). La estandarización de un test consiste en la dcterminaci6n 

estadistica de los minlmos y mñximos para el grupo concreto de 

personas a quienes habrá de aplicarse, ya que ese grupo puede 

no ser igual a otros grupos de otra región, nacionalidad, nivel 

o cultura. Este se puede oedir por porcentajes y otras formas 

que se establezcan. 

b). La confinbilidat.I se refiere a carantizurnos que esta cedida 

siempre de una r.rnnera consitentc y no de otra fornn. Pues los 
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resultados de su oplicaci6n se refleja en las caracted.sticas 

correspondientes dentro de ln ejecución del trabajo nsi, las 

personas que resultaron con los más altos niveles de memoria, 

con los que el trnbajo concreto demuestran tener buena mcrnoria 1 

y el test serd valido. 

No obstante que la cstnndariznci6n la confiabilidad y validez 

no deben tomarse como infalible sino como inducción muy valiosos 

pero que deben comprobarse en lo prhctica. 

4. lnvcstigaci6n: Puesto que lo mo)·orln de los solicitantes 

a un pucsto,cst6n anciosos por obtener empleo, se sigue que muchos 

de ellos distorcionoran la informoci6n relativo a sus habilidades 

y su experiencia. Algunos proporcionan informnci6n completamente 

falsa con objeto 1lc alcanzar su objetivo. 

Estas tendencias requieren que la empresa tome toda clase 

de precauciones según el valor que dé a ln informeci6n proporcio­

nado por los solicitantes otro tipo de investicacibn es le de 

antecedentes no penoles. El investicnr en carceles, penitenciarias 

preventivas, etc; puede resolver que olr.ún solicitante tenga 

antecedentes penales ~ue nos obliguen a no ocuparlo. 

Una fuente de verificación tradicional generalmente se estable­

ce con los patrones anteriores, exmacstros, oficinas o negocios 

de cr6dito citados como referencia para verificar la información 

perfectBJllCnte 1 también debe de incluirse les cortos de recomenda­

ción y se verificará tal como lo duración con ln empresa y puesto, 

salario m6s alto recibido y alcances educacionales. 

Esto se hace cscribientlo para verificar la información o me­

diante comprobación telefónica. Esta última uo solamente es más 

rápida sino generalmente lleva al tipo de respuesta más valiosa. 

Como en muchas ococioncs lo cláusula de admisión exclusivo 

puesto por el sindicato en el contrato colectivo, impide que 

estas encuestas se realicen antes de la aceptación provisional, 

ellos pueden realizarse durante el periodo de pruebas. 
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5. ·Exómen Méd:l.co: El exámen médico suele sC>r uno de los pasos 

finales en el proceso de selección, debido n que puede ser costoso 

porque debe hacerse de inmedinto ontes de la contratación. 

Las empresas cuentan por lo general con su 1iropio ~bdico y fncili­

dudes de laboratorio¡ partes de este exámen como el de la vistn 

y el de oído pueden hncersc antes. 

Un exámcn médico anterior nl empleo es exigido en un gran 

porcentaje de las empresas y t.i.encn como fines lns siguientes: 

a). Saber si el candidato padece enfermedades contap,iosns. 

b). Si tiene alguna enfermedad que pueda ser contraindicación 

para el puesto que se le ofrecla 1 ejer.i: hernias para esfuerzos 

internos y trabajo pesado pero personas debilcs. 

c). Conocer si no sufre alguna enfermedad profccional. 

d). Conocer si el trabajador no tiene indicios de ser alcohólico 

o drogadicto. 

e). Verificar si sus sentidos como el o ido y vista tienen lo 

agudeza normal. 

f). Buscar si no tiene a·icun defecto físico que lo predisponga 

a sufrir accidentes de trabajo. 

g). Orientarlo sobre como puede curarse de en(ermedades cróni-

CDS y prevenir las que puedan ocurrirle. 

h). Investigar su estado general de snl ud. 

1). Servir de bnsc para la realizoci6n de exámenes pcri6d icos 

al trabajador poro vigilar su estado de salud, prevenir o corr~gir 

males que pudieran iniciarse sin que él lo sepa; todo ~sto adcmis 

de beneficiarlo mejorará la.eficiencia en el trabajo. 

Una vez que se hizó el exámen médico lo más complC!tO paro 

verificar el estado de salud del candidato y se ha dccirlido la 

aceptación y éste ha pasado las etapas de selección anteriores 

y es asignado a una posición vacante en el departamento donde 

el gerente y/o supervisor lo ha entrevistado y acepta¡ en este 

punto debe iniciarse la orientación y el entrenamiento en el 

trabajo. 
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Cuando se decidió la aceptación del candidato al puesto, existe 

la necesidad de complementar sus datos para integrar su expediente 

de trabajo entre los que se encuentran¡ Fotografías, llenado de 

formas de filiación firmas del I.M.S.S. contrato de trabajo, 

horarios, días de pago, lugar de trabajo, prestaciones de ley 

por parte de la empresa y la empresa en la que va a laborar. En 

esta parte del proceso de fusión o aceptación es mutua; constituye 

una parte bastante significativa y es t~~bién un proceso de socia­

lización mediante la cual la organización busca ser agente del 

individuo para los objetivos de la empresa y este se verá refle­

jado en la integración y convivencia entre la empresa y el personal 

INDUCCION 

La Inducción: el objetivo principal de lo introducción es dar 

toda la información necesaria al nuevo trabajador, así como todas 

las actividades para 

sociales que existen 

identificación entre 

bhica será publicar 

lograr su rápida incorporación a los grupos 

en su medio de trabajo, a fin de lograr una 

nuevo miembro y la empresa. La política 

difundir los objetivos y políticas de la 

empresa, aceptando las críticas y sugerencias como una forma de 

lograr una constante superación y hacer verdaderamente partici­

pes de ésta a los diferentes sectores que la componen o se rela­

cionan con ella. 

Esta introducción se dará en la Gerencia de personal, en él 
suelen darse al nuevo trabajador informes de la siguiente natu­

raleza: 

l. Idea de la empresa en que va a trabajar, su historia sus produc­

tos, su organización, sus principales funcionarios y su sindicato. 

2. Políticas generales del personal; qué espera la empres3 del 

nuevo trabajador y viceversa. 

3. Reglas generales sobre disciplina; lo que debe hacer deportes, 

etc. 

5. De ser posible hacerle visitar la planta y presentarlo con 

algunos jefe~ de mayor categoría. 
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Introducción al Puesto: 

Es importante que el nuevo empleado sea personalmente llevado 

presentado con el que hnbrA de ser su jefe inmediato y no envia­

do simplemente con el jefe del área. 

El mismo jefe debe presentarlo a su vez con los que habrán 

de ser sus compañeros de trabajo. 

Después de explicarle e11 que consiste el trabajo a desarrollar, 

es importante proporcionarle la descripción del puesto, parn 

que lo lea lo más cuidadosamente posible, para que después se 

comente con su futuro jefe. 

También hay que mostrarle los sitios que debe conocer ejem: 

lugar de herrílmientas, snni.tarios, regaderas, lugar de cobro. 

Bs prudente que después de todo esto se desiguc uno persona 

que lo auxilie u oriente ante cualquier duda o problema, 

Exiten algunas nyu,tas técnicas como son los folletos de bienve­

nida. En los cuales se mensiona los puntos más sobresalientes 

que el nuevo trabajador debe conocer y está la información que 

proporciona la Gerenciu de Recursos Humanos. 

Los Puntos Sobresalientes son: 

a). El folleto debe ser amistoso y lo más gráfico posible para 

que sea leido más facilmentc. 

b), Debe estar dividido por secciones 

de cosas ·que no se cumplirán. 

no debe contener promesas 

Es importante que la Gerencia de Recursos Humanos actualice 

sus planes y programas de orientación .:i.l nuevo empieo, puesto 

que con· frecuencia se espera que él asimile rápidamente todos 

los tipos de hechos y detalles sobresalientes de toda la cia; 

toles como reglas de trabajo, prácticas de seguridad, blografias 

de los jefes, cte. 

Un empleado podria conocer mejor todo esto mediante una serie 

de reuniones, Paro esto existen algunas listas de comprobación 

para ayudar a la introducci.ón o iniciación del nuevo empleado. 
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Lista dr. ComprohqC'i(H1 pnra Ayudar a la Iniciación del Nuevo 

Empleado. 
Cuando se rep0rta por ¡>rimero vez al trabajo. 

* Dar la Bienvenida a la Cla y al Trabajador 

* ~lonstrar los Percheros, Gcbetas y el Bafio. 

* Co11ocer el Comedor. 

* Revisar los reglamentos internos de seguridad 

* Mostrar el Sitio de Trabajo. 

* Describir el trabajo del Grl1po. 

* Presentarlo a sus Compa~~ros de 'frabajo 

* Recordar al trabajador que se dirija al supervisor para informa­

ción o ayuda. 

Posteriormente Durante el Prioer Día: 

* Revisar los procedimientos de pago 

* Comentar el Servicio de Transporte 

* Dar a conocer la enfermerin 

* Revisor las Reglas de Seguridad 

* Hablar Brevemente Acerca del Trabajo 

* Dudas que Tenga el Empleado 

* Revisar los Planes de Prestaciones 

* Comprobar los Hhbitos de Seguridad 
* Continuar Observando el progreso del empleado. 

Den~ro de la inducción deberán existir los programas de entrena-

miento esta necesidad de orientar a los empl~ados 

de informarlos y de entrenarlos; consiste un el 

personas desempeñan en la· obtención de las metas 

la .compañía. 

es con el fin 

papel que las 

objetivos de 

Sin embarga, el inpncto de la automatización ha hecho que el 

entrenamiento sea aún más importante debido a que algunos puestos 

-serán ampliados requiriendo por lo tanto una destreza y conocimien­

tos adicio11ales algu11os otros puestos ser6n reemplazados por otros 

de nueva crenci6n. 
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Para esto se requie:e que el personal de supervisión los 

representantes de la Gerencia de Recursos flu~anos t~abajen juntos 

en la prepnración de los empleados p.::irn los cambios r.icdiante 

las actividades de entrenamiento. 

Contenido de los Programas de tntrenaoicnto: 

Uno de los pri:tcipales tipos de entrenumiento es el que se 

refiere al trabajo. El objetivo principal de éste es que al ini­

ciarse en el empleo a una persona debe llevar su conocimiento 

y su habilidad hasta un nivel satisfactorio. Conforme al individuo 

continua dcsempefiando el trabajo de~c sc~uirse us~ndo el entrena­

miento para- proporcionnrle información ndicional y darle oprHtU­

nidad para adquirir nuevas hábilidades. Como resultados de este 

podr¡ ento11ces desempefiarse con más cficucía en su trabajo actual 

y podr~ calificarse para trabajos a nivel superior~ 

La inversión la instalación de nuevos equipos, muchos óe 

los cuales están consjderablemente automatizados 1 han originado 

que las habilidades que posean muchos empleados ya no sean reque­

ridos por su cornpafiía o de cualquier otro empleador potencial 

con el objeto de que estas personas dcsplazadus ocupacionalmente, 

permanezcan en las nóminas de pago y obtengan del empleo nuevas 

habilidades através de cierto tipo de entrenaoiento. 

Los métodos de entrenamiento son: 

::i). Entrena;.iiento en el trabjo, también llnriado entrenamiento 

de pie de obra. 

b). Conferencia o discuci6n es una intrucci6n actualizada. 

c). Entrenamiento de aprendices: son los postulantes sin expe­

riencia. 

d). Entrenamiento en las aulas donde se imparten las intruccio­

nes por medio de lecturas, demostraciones, filmes, etc. 

e). Introducción programada para us3rla en puestos claves 

y ejecuti\'os. 

f). Simuladores otros dispositivos tle entrenaQient1>. 

g). Cooperación entre cmplendos y la educación en el entrena­

miento. 

El éxito de un progruma de entrenamiento en el puesto deµender6 
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de algo más que la identificaci6n a las necesidades de entrena­

miento y de la preparación de programa, Esto dependeré de un 

entusiasmo bien definido, y de unas metas claras y Pstablecidas. 
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3.5 Adiestrnmiento, Capacitación y Desarrollo 

Definición: 

La capacidad como obligación laboral se inició con una etapa 

que pudiera calificarse como la panacea de la improducti\·idad 

malestar que finalmente ataca a las empresas del país y que dió 

origén al organismo desconcentrudo de lo secretaria del trabnjo 

denominado UCECA (Unidad Coordinadora de Empleo )' Capacitación). 

encargado del registro y previs~ón de Jos plnnes sol1rc la mntcria 

En la segunda étapa lns empresas afcctndas fundamentalmente por 

la crisis se alejarán del cumplimiento de esln obligación, sin 

ser ·objeto de presión por parte de la autoridad. lo que ocociona 

la desaparición del organismo antes mcnsionado, quedando tales 

facultades en atribuciones de la propia secretoria en su dirección 

de capacitación productividad. Bajo estas circunstancias es 

muy posible que tal obligaci6n entre a su nivel real y la empresa 

se incline a capacitar más por concluci6n que por obligación. 

No debe olvidarse que la capacitación dentro de las empresas 

y de conformidad dentro de la ley (art. 153) tiende a cubrir 

los siguientes objetivos: 

l. Actualización de Conocimientos 

2. Ocupación de Vacantes 

3. Prevención de Riesgos 

4. Incrementos de la Improductividad 

5. Mejoría de Aptitudes 

Dentro de algunas generalidades de adiestramiento y capacita­

ción es necesario distinguir tres clnsos de actividades de e11tre­

nnmiento, por lo que el hecho de confundirlos resultan serios 

problemas tales como el de que muchos cstimnn que no les corres­

ponde a ellos, cn.trenan a sus trabajadores, Hay ante todo, un 

entrenamiento de caracter más bien teórico, mientras que exite 

otro entrenamiento práctico. 
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~· El primero suele rlarse a todas las capacidades que se requieran 

en <:l oficio o profesión, siendo, por lo mismo más general y por 

lo tanto el segundo se daría paro un puesto concreto y determina­

do. El ¡.irimero cxigr..! que adcm/1s de él, se adquiere una destreza 

especifica al irse a ocupar el puesto de que se trate, el segundo 

consiste precisamente en la adquisición de esa destreza por 

lo mismo tiene que, aún suponiendo que ya exite una capacitación 

teórica pre\'ÍR. 

El primero solamente se necesita solo en puestos calificados 

técnicos ejecutivos, mientrns que el segundo se re.quiere aún 

para los no calificados o scmicalificados. 

Estas distinciones hacen pensar en que, dentro del entrenam1en­

to se comprende tres aspectos distintos y complementarios. 

lo. Ln capacitación de caracter teórico, de amplitud mayor 

y para trabajadores calificados, es decir, capacitación es desa­

rrollar las aptitudes del trabajador con el proposito de prepa­

rarlo para que desempeñe eficlcntemente un punto de trabajo. 

2o. El adiestramiento es de caracter práctico y para un punto 

concreto, es necesario en toda clase de trabajos e indispen!Jable 

aún imponiendo una capacitación prevía, es decir adiestrar es 

desarrollar y perfeccionar las habilidades y destrezas del trabaja­

dor, con el proposito de incrementar la eficiencia en su punto 

de trabajo. 

La palabra adiestramiento es muy exacta, está significa adqui­

rir destreza, que así como la mano derecha. puede realizar cosas, 

que no puede realizar la izquierda. 

Debtdo n la formación de hábitos por el ejercicio sistematica­

mente realizado de manera semejante se adquiere facilidad, pacien­

cia y rapidez en el desarrollo de un trabajo por medio de. una 

enseñanza práctica de caracter sistemático. 

3o Además de la capacitación teórica y del adiestramiento prác­

tico, que proporcionan, respectivamente ideas y hábitos manuales, 

es necesaria la form~ción que se requiere para crear o desarrollár 

en el obrero, o empleado, pero má.!=i en el jefe, hábitos morales, 
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sociales, de trabajo, etc; que no pueden ndc¡uirirce en lo copaci..:. 

toción y en el adiestramiento y que sin embargo, son indispensa­

bles paro que el trabajador sea leal, serio ordenado y decidido. 

Los tres funciones que comprende el entrenamiento se requiere 

para todos los puestos, pero es evidente que debe enfatizarse 

en los niveles inferiores, no calificados y es donde predomino 

el adiestramiento, conforme se osicndc en los niveles jerárquicos 

tienen mayor importo.ocio la capacitación y la formación o desa­

rrollo. 
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Ramas de ln cnpacitaci6n adiestramiento: Primeramente se 

presenta el adiestramiento al obrero o empleado de acuerdo con 

lo c!icho: necesita dür~.:e el supuesto de que el trüLajador poseen 

capacidat!os previas para el puesto y se le tiene que dar esa capn­

citaci6n aun supo11iendo qt1c haya adquirido plenamente destreza 

~n el tipo de trabnjo que se le va u encomendar y i1 \reces en este 

caso es más necesario, por que implica c;:imbiar Jos hábitos que 

el oirero o empleado tt•nian par<:1 hacer el trabajo, de un modo, 

cuando se requieren otros confor111e a los sistemas de su nuev<:1 

empresa. 

\l- En caso de cambio de puesto¡ es cuando el obrero o empleado 

tienen que cambiar de puesto, ya sea por transferencia temporal 

p.J.r<J l lcv.Jr uno nuevo vuncante o por ;1scenso de este en el misr.io 

c~so de un obrero nuevo que necesita ser adiestrado. 

* Por cambio de sistem: Ed cuando en raz~n de cambios de m¡qui­

nario, de instrumenta!, de o6todos de trabajo o de sinplificnciones 

de este, 13 manera \"a a carr.biarcc .J.! h;icer labor o ';r<:1bajo del 

mismo y es donde se rs indispensable adiestrar para cnsefidr tecni­

camentc los nuevas m&to~o~ ya que de este pueden depender el éxito 

del cambio. 

* Para correguir defectos: Es cuando, muchas veces algunos 

empleados estan realizando deficientemente su labor, ya sea por 

fallas de la supervisión o por haber adquirido defectos por una 

producció11 muy interna. Por prablecas psiccl6gicas, familiares 

soci<:1les, económicos, que hrin originado esos defectos. Otras de 

las divisiones sc:rá en n:izón del método, pues funadamentalmente 

se dis.tinguc el adiestramiento dar.fo dentro d~l trabajo y el que 

se recjbc en la escuela. 

El adics.tnuaiento en la escucln, ante todo, suponemos que se 

trata de un verdadero adiestramiento y no de una capacitación 

gencrn ~. 

Al contrarjo de lo que ocurre con el adiestra~iento en el traba­

jo, el que ~hora estudiamos lo principal es <Jdi.cstrar el aprovecha­

miento de lo producido al ensefiar. 

La cílpncitución y sus ramas se pueden dividir también en razón 
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de su fin y en razón de método. En razón de su fin distinguiremos 

la amplitud que implica la capacitación de las siguientes catego­

rías lo que se da sobre conocimietos que serón aplicables dentro 

de un puesto determinado. 

La que se da sobre conocimiento aplicables en todo un oficio. 

La que se imparten sobre cono:.imiento que se refieren a toda 

una rama industrial, bancaria comercial, etc. 

La Capacitación Cultural de caracter scmionesto general, de 

acuerdo con la naturaleza de la capacitación se distiniuen los 

siguientes: 

La capacitación que se da al obrero como la inducción del trabajo 

o sea la que viene para explicar al trabajador que ingrese a la 

empresa, sus reglas, aciones, etc¡ la que se da sobre Relaciones 

Humanas. 

La capacitación a los superiores, esta tiene dos aspcctcs prin­

cipales; el técnico o sea la manera concreta cono debe hacerse 

el trabajo que está bajo su vigilancia y el adiestramiento, que 

comprende aspectos como saber planear distinguir el traliajo, 

saber ordenar, saber enseñar, escoger a sus trabajadores y acomo­

darlos, saber calificar, mantener la disciplina, resolver quejas 

estimular el entusiasmo del trabajador y saber corregir errores 

defectos. 

La capacitación de ejecutivos¡ suelen referirse <.>. como pr~parar 

a los subordinados para ocupar los puestos o responsabilidades 

de mayor catergoría, dandoles conocimientos en relaciones organi­

zacionales 1 control, finanzas,. mercadotecnia, relaciones humanos 

y públicos etc. 
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3.6 Seguridad e ltigiene 

IJentro de los aspectos que comprende la adMinistración de per­

sonal uno de los más importantes es, sin duda el cuidado de la 

vicia, la integridad, y la salud del trabajador. 

A primer vista destaca su importancia en el trabajo y es indis­

pen:;:uhlc que dentro del mismo los riesgos son mayores, aún dentro 

del trabajo de oficina y del mismo trabajo administrativo puede 

producirse y evitarse, determinados elementos que dañan la salud 

del empleado o -del jcíe, por ejem: Enfermedades ocacionadas por 

ln postura. en que se tiene que trabajar, enfermedades producidas 

por la tensión nerviosa que implica el asumir graves responsabi­

lidades. 

Hoy en día no se escucha que nadie discuta que e ... empresario, 

al crear un riesgo y asumirlo como parte de su función empresa­

rial, no solo debe de ser responsable económicamente de las conse­

cuencias de los accidentes de trabajo y cnfcr~edades profesionales, 

su diferencia lo distingue muy claro los art. 473 a 475 de la 

ley federal del trabajo y esta obligado, normalmente a reducirlos 

y evitarlos ~n todo aquello que sea posible. 

Es importante reconocer que la Sltlud constituye un derecho 

de toda persona y de ninguna manera una concesión, así lo menciona 

el articulo 3o. de la declaración universal de derechos humanos; 

que todo individuo tiene derecho a l~ vida, n la libertad y a 

la seguridad de su persona. 

Es entonces una obligación moral par<l el adminisFrador preocu­

parse . por la salud integral de los miembros de la organización 

así como por la protección contra los accidentes, además de esta 

obligación moral existen mandamientos legales que deben cumplirse. 

En adición a los aspee.tos morales, es necesario insistir en 

que una población enferma carece de energía para el trabajo, por 

lo que se ven mermados sus ingresos y su productividad, la cual 

acarrea estancamientos económicos, sin que exista por lo tanto 

posibilidad de mejorar su salud, estableciendose un circulo vicioso 
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del cual es difícil salir. 

Es importante hncer notar que! las enfermedades producen fre­

cuentemente ausencias en el trabajo por lo que implica disminución 

en la producción, ya que en caso de que suplan el puesto riel 

ausente otro empleado no esta cnpncitndo pnrn desarrollar lo 

que lo hace al enfermo. 

Aísn no se cuenta con estadísticos nl rc!;tpecto, que pretendan 

calcular el número de días - hombre perdidos ~· el valor de la 

producci6n p6rdida en la empres~ por concepto de las enfermedades. 

Los enfermedades tienen otra repcrcuci6n que es '10 de t-Ípo 

econ6mico y puede decirse que esto también es válido poro cual­

quier empresa y organización. 

Definici6n de Higiene y de Seguridad: 

* lligienc: es el conjunto de conocimiento y técnicas dedicadas 

reconocer, evaluar y controlar aquellos factores del medio 

ambiente psicol6gicos y tensionales 1 que provienen del trabajo 

y que pueden causar enfermedades o determinar la salud. 

* La Seguridad: Es el conjunto de conocimiento técnicos y 

su aplicaci6n para la reducci6n control y eliminaci6n de acciden­

tes en el trabajo, por medio de sus causas 1 se encarga igualmente 

de las reglas tendientes a evitar este tipo de accidentes. 

Tres aspectos fundamentales de la Seguridad e Higiene: 

a). Humano 

b). Econ6mico 

c). Social 

a). Humano: El hombre es el elemento de mnyor dignidad en 

la empresa y estando su vida, su entrega física y su salud de 

por medio para su existenCia, todos los demás aspectos se tienen 

que relacionar con la cons~rvaci6n y mejoramiento ~e sus aspectos 

fisicos 1 con mucha frecuencia se usan declaraciones sobre la 

dignidad humana de la persona, mientras que se descuidan cosas 

tan profundamente la lesiona, como lo puede ser los que afectan 

su vida y su salud. 
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b). Económico: No es esta la Única razón que justifica la se­

guridad e higiene aún por motivos de coractcr ~cramente eccnómicos, 

se demuestro que exjstc necesidad de prever y evitar que ocurran 

accidentes dQ trabujo y se 1lcn enfermedades causadas por Al. 

e). Social: ~o son solo razones de tipo humano y económico 

las que justifican las medidas que se toraen en materia de seguri­

dad e higiene y medicina de trabajo, sino que también el aspecto 

social influye en gran parte, el hecho de que una gran cantidad 

de personas queden incap~citados total o parcialmente par& trabajar 

restando cle;nentos productivos y creando, por otra parte en esas 

personas uo sentimiento de frustración que se han obligado a tratar 

de utilizar sus servicios a hnse de una rehabilitación, basta 

consultar cstadisticns sobre el número de incapacitados en forma 

temporal o permanente por accidentes de trabajo, para cerciorarse 

de la importancia de este aspecto. 

Problemas del Personal: 

Los ascpectos d~ seguridad industri3l suelen ser atendidos 

por ingenieros especializados en ln materia, ya que la garantía 

de ln salud, vida o integridad de los obreros esta relacionada 

con el tipo de m6quinaria o equipo con el que trabajan; en M&xico 

desde hace 25 años la Asociación Mexicana de Higiene y Seguridad 

industrial, hoy filial de la confedcraci6n patronal de lo Rep6blica 

~lexicana se encarga de estos problemas. 

Los problemas que se refieren a la médicina indllstrial, suelen, 

oviamente, econmendarse m&s bien a un medio de empresas. 

En otros casos se acude más bien a las organizaciones como 

las mencionadas anteriormente para recibir orientación asesora­

miento y ayuda, sin embargo se requiere mencionar cierta coordina­

ción y a veces hasta el control 1 por parte de la Gerencia de Recur­

sos Humanos ya que se trato de un aspecto ligado con las candi-
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cienes· en que se trohnja, por tanto, esencialmente humano, con 

el que de una manera y otra debe tener intervención lo función 

de Recursos Humanos. En otros casos, la Gerencia de "'Recursos 

Humanos simplemente se as.esora en los problemas más técnicos 

de organizacibn persona con conocimientos especializados 

en la materia de higiene y seguridad. Los factores de la enferme­

dad y accidentes de trabajo, que ejercen acción sobre el funciona­

miento ,del organismo: 

- Qulmicos: Las industrias modernos requieren de m11tcrias Jlrimos de natura­

leza química en su manejo o transferencin son capaces por si misma o mcdinnte 

sus derivados, de desechar pnrtículns solidas, liquidas o goscsosas que observe 

el trabajo. 

- Fisicos: se reconocen todos aquellos en los que el ambiente normal cambia 

rompicndose el equilibrio entre el organismo y su medio. Se citan efectos 

de iluminoción 1 calor o fri6 extremosos, ruido y humedad exccsivos1 manejo 

de corrientes electrices, precencio de polvos en lo admosfcra. 

- Biolbgicos: este dpo de factores tienen como origen la fijación dentro 

y fuera del organismo, o la impregnación del mismo por animales protozoarios 

parasitos o toxinas de bacterias que provocan el desarrollo de alguna enfer­

medad. 

- De fuerzo de Trabajo: todos aquellos que tienden a madi ficar el estado 

de reposo o movimientos de una parte o la totalidad del cuerpo; es decir, 

a modificar su situación en el espacio y capaces de provocar enfermedades 

o lesiones, como grandes esfuerzos fisicos que provocan dcsgnrraduras mu!iculn­

res, hernias, etc. 

- Psicológicos: medi~ tcrminÉil en el cual se desempeña el trabajo que pueda 

causar alteraciones en lo estructura psiquica y de personalidad de los trabaja­

dores: como neurosis, histerias, etc; Estos factores pueden. producir una enfer­

medad que actuan lentamente pero en forma continua o repetitivo. 

De igual forma una enfermedad profesional que es el estado 

potológico que sobreviene por uno causo repetido durante largo 

tiempo COMO obligada consecuencia de la close de trabajo que dcse:n-
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pefio la persona, o del medio en que tiene que trabajar y que produ­

cen en el organismo un¡1 lesi6n o perturbaci6n funcional, permanente 

o transitorio pudiendo ser originada por agentes, físicos, quimicos 

biológicos, psicológicrJfi o de cnergia. 

La ley federal del trabajo define claramente las aficiones 

profesionales e11 sus art. 475 y 513. 

Los factorc!' del uccidcnte de trabajo son todas las lesiones 

medio quirurgicas o pcrturbÜcián psiquÍca o funcional, permanente 

o transitoria inme1liata o lo muerte, producida por la acci6n repen­

tin~ de unn causo exterior q11c pueda ser medida, sobrevenida duran­

te el trabajo, en el ejercicio de este o como consecuencia del 

mismo; y toda lesión interna determinarla por un violento esfuerzo 

prodl1cido en la misma circunstancia. 

Definción más amplia de acuerdo a la ley federal del trabajo 

reducida en su art. 474 que dice accidentes de trabajo es toda 

lesión 
, 

organica perturbación, función inmeJ1at11· o posterior 

a la muerte, producida repentinamente en el ejercicio o con el 

trabajo, cualquiera que seu el lugnr y tiempo en que se preste. 

Quedan incluidas en la dcfinción unterior los accidentes que se 

produzcan al trasladarse el trabojador de su domicilio al lugar 

de trabajo y visevcrza, se realizó el accidente y de las condicio­

nes biológicas del propio accidente. Estas causas existen en dos 

formas: 

la. Condiciones inseguros 

2a. Prácticas inseguras. 

la. Las condiciones inseguras son los riesgos que hny en los 

materiales, máquinaria, etc, ya sean por defecto u omif.iÓn, o 

por la propia naturaleza de los mismos y que representan 11n peligro 

de accidente. 

Ejemplo: 

- Un automovil con los frenos en mal estado 

- El ácido sulfurico con el que se tiene contacto en algunas in-

dustrias. 
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2a. Prácticas inseguras son los actos personales que en su 

ejecuci6n exponen a las personas a sufrir en accidentes. 

Ejemplo: 

- Una persona entra a un lugar sin mascarilla donde existen gases 

molestos, mortales. 

- Una persona trabaja en un andamj o, sin sujetor las herramientas 

y con riesgo de que estas se caigan. 

Indirectos: 

Estas son totalmente ajenas a las condiciones biolÓgicas del acci­

dente, aunque puedan estar subordinados no al r:iedio en que se 

trabaja en forma normal. 

Exiten sub - causas que obran en los accidentes como he señala­

do antc~iormente que el factor casi determinante de los accidentes 

del trabajo. con los actos inseguros o las condiciones inseguras 

debemos analizar más detenidamente que es lo que conduce a que 

se den actos de esta naturaleza se ha determinado que las sub­

causas que influyen pueden reducirse a tres más importantes: 

l. Actitud inapropiada--------- no se quiere 

2. Falta de conocimiento--------- no se sabe 

3. Incapacidad física y mental---------no se puede 

l. Principales razones de la actitud inapropiarla: 

- Desobediencia a las instrucciones dados. 

- Descuido y distracción 

- Intoxicaciones por alcoholismo, drogas, etc. 

2. Por falta de conocimiento hay tambi6n razones: 

- Selección inadecuada 

- Adiestramiento inadecuado 

- Carencia de un programa de conocimiento en materia de seguridad 

3. Razones por incapacidad física y mental, 

- Visión defectuosa 

- Audición defectuosa 

- Fatiga 
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- Debilidad muscular 

- Temor 
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3.7 1'crminaci6n de las Relaciones de Trabajo. 

Al indicar las claúsulas del contrato de trabajo, tanto el 

empleado como la empresa debe definir los lineamientos del inicio 

de las labores con ln misma importancia que las condiciones del 

termino de los mismos; es decir, que cuando una persona decide 

pre~tar sus servicios a la empresa, esta debe ponerle s.us servi­

cios al tanto de las normas, políticas y principios en que se 

base para contratarlo, así como también las formas en que puede 

dejar de prestar sus servicios ya sea voluntal·iamente o involun­

tariamente o sea que se deben conocer los tramites, las políticas 

del despido fundamentadas legalmente, etc. 

Sintetizando todo lo referente a sus obligaciones y derechos 

Un trabajador puede dejar de prestar sus servicios en la empresa 

por diferentes causas, que a continuación mencionaremos: 

* Renuncia; es cuando el trabajador voluntariamente sale de 

la empresa y tiene derecho a una prima de antiguedad si ha labora­

do durante más de 15 años en las empresas de acuerdo a las modali­

dades del art. 162 de la ley federal del trabajo; igualmente 

tiene derecho a una constancia sencilla a sus servicios; esto 

es en base a la fracción VIII, art. 132 de la ley federal del 

trabajo. El abandono del empleo es una renuncia implícita. 

El trabajador al dejar de prestar sus servicios tiene derecho 

a que la empresa le liquide todas las percepciones a que se ha 

hecho acreedor según el art. 84 de la ley federal del trabajo. 

El·. salario se entrega con los pagos hechos en efectivo por 

cuota diaria, gratificaciones, percepciones, primas, comisiones, 

prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o prestación 

que se entregue al empleado por su trabajo. 

La empresa esta obligada a tener en cuenta para ~iquidar el 

monto de los conceptos antes expuestos y pagarlos, para quedar 

liqu'idado todo adeudo de la empresa con el trabajador. 

En caso de que este tubiera algún adeudo prestamo perSonal 
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o responsabilidnd con la empresa ésta no tiene derecho a descontar 

una cantidad mayor n la de un mes de solario, según ert. 110 

de la ley federal del trabajo • 

.;:. Terminación del contrato: cuando por mutuo acuerdo se firmó 

contrato por tiempo dcterminndo u obro. termi_nada según n las 

modalidades legales rcspectivus que marca ln ley. 

Se do también esta terminación de la relación de trabajo, 

por muerte del trabajador y por estar incapacitado físicamente 

pnra continuar prestando servicios, seg6n art 53 de la ley federal 

del trabajo. También se pueden dar por terminados las relaciones 

colectivos de trobnjo 1 por muerte del patrón o por su incapacidad 

física o mental que produzcan como consecuencia, inmediata o 

directo la terminación de los trabajos¡ por fuerza 111nyor o caso 

fortuito no imputable al patrón¡ por ser inconsteable y notoria 

la explotación, por agotarse lo materia prima objeto de la indus­

tria extractiva y por el concurso o la quiebra legalmente declara­

da, seg6n nrt. 434 de la ley federal del trabajo. 

* Rescición del contrato: cuando el trabajador o empleado 

ha incurrido en alguna de los causes de rescición de acuerdo 

con lo ley federal del trabajo art. 47 los empresas pueden rescin­

dir, sin responsabilidad, el contrato de trabajo¡ o bien cuando 

la empresa comete algún acto que de acuerdo con lo ley federal 

del trabajo, puede ser causa de que el trabajador rescindo el 

contrato de trabajo, nrt. 51 ¡ en cuyo ces-o la empresa estnr1a 

obligada pacurle la indemnización correspondiente·. Ante de 

rescindir el contrato de trabajo, es conveniente consultar a 

asesores legales y reunir todas las evidencies y pruebes necesa­

rios pues de otra formo se corre el riesgo de embarcarse en jui­

cios laborales que pueden resultar muy costoso y llevarse tiempo. 

* Lo Jubilación: el empleado deja de prestar sus servicios 

o las empresas por haber alcanzado cierta edad y desee dejar 

etc trabajar. En este caso tiene derecho si cumple con los requisitos 

- 62 -



legales a que se le otorgue una pensión por el PISS. En al'iunos 

casos las empresas tienen además planes pri\•udos de jubilnción 

para calificarlo un poco ;.1ús todaR las te-rr:linacion~s l:ihor:.ilr.>.s 

requieren unos estudios del caso. 

a).Mutuo consentimiento. (Renuncia ~oluntaria Hceptada ~ar 

la empresa. En la práctica no se re<¡uiere dicha aceplación por 

lo que se convierte~ en unCJ decl:::iración .Je voluntad por p;1rtf' 

del trabajador. 

b).~luerte del trabajador, si fuera del patr6~1 snría terrninaci6n 

colectiva. 

CU. Terrain~ción de la 0Ura 1 eR el ~acto por obra dcter~inaria 

d).Vencimiento del termino, por tiempo determinado 

e). Incapacidad física mental del trabajador, deri'.'ada de 

un accidente de trabajo o por enfermedad profesional cuando no 

sea posible la reinstalación del mismo. 

f). Inhabilidad del trabajador, \"inculado a su puesto anterior 

en el que las condiciones físicas o ment::i:les del trabe:jaclor no 

permiten su reinstalaci6n ni siquiera ~n 11n ¡iuesto de menor jcr~r­

quía. 

* Entrevista de Salida: Es conveniente llevar un control esta-

• dístico de las causas de renuncia del per~onal, por lo cual Si;? 

puede implantar el método de entrevistél de solida¡ esto permite 

investigar a fondo las caus~s reales qt1e es posil1le hnynn influ~.do 

en· la decisión. de renuncia. !Iay que efectuar una ve7. que el em­

pleado presenta su renuncia, se intenta la expresión expontanca 

y libre, para ~ste explique con sinceridad la causa d0 su sulido. 

Esta entrevista contiene preguntas que ofrecen datos sobre la 

vida del individuo dentro y fuera rle lu empresa, con el o!Jjütu 

de conocer el desarrollo desenvolvimiento desda su ingreso 

hasta la fecl1a en que renuncia, se le pregunta ~~arca dn ln inigen 
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que tiene de lo empresa, la forma que percibió en general su 

ambiente de relaciones interpersonales en su grupo de trabajo. 

Esta entrevista puede dor a conocer una opini6n de su jefe inme­

diato y de sus compañeros. De esta entreviste se obtienen una 

serle de datos importantes com~ son las causas del nivel de moral 

en c.1 trabajo, en lo empresa, trato personal de los supervisores, 

necesidades de capacitación, difc~cncios de la organización en 

general prestaciones politices, nivel de ¡1reparación cultural, 

y técnicas del personal que egreso con más frecuencia. Esto cons­

tituye un control sobre el funcionamiento de la Gerencia de_ Recur­

sos Humanos por una parte, y por la otra sobre les relaciones 

que sostienen los supervisores jefes con sus subordinados. 

Otra razón por la cual resulta importante antes de que el indivi­

duo se separe de ln empresa es que posiblemente se le pueda dete­

ner considerando cedo caso en particular y siempre que ello no 

tenga consecuencias negativos. 

Las causas por las cuales renuncia el personal y que causan 

un mayor indice de frecuencia son los siguientes: 

l. Mejor sueldo 

2. Matrimonio (en el caso del sexo femenino) 

3. Cambio de Localidad 

4. Estudios 

5. Bu~cnr mayor seguridad 

6. Dificultad de adaptaci6n 

7. ~!olas relaciones 

8. Cambio de actividad o trabajo 

9. El querer emigrar a los EEUU 
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C A P I T U L O IV 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

, 



CAPITULO IV 

CüNCLUSIO~ES Y RECOHENDACIONES 

Siendo de grun importnncin en una cr.1prcse los Recursos Humanos 

debemos que motivar dio o dla o nuestro personal que en ella 

labore, ya que uno de los medios de aumentar nuestra producción 

y nuestro potencial económico son los Recursos llumenos. 

Es también por eso que nuestro indice de deserción oumcntn 

coda vez más en nuestros empresas y otro lo falte de capacitación 

el personal es por ello que la sociolÓ&ia of rcce un procedimiento 

cientifico para sclccci6n y desarrollo o los Recursos llumnnos 

en la empresa pero no es el unico. 

Los estudios de esto naturaleza requieren por parte de la 

autoridad máximo la delegación de autoridad responsabilidad 

suficientes para llevarse o cabo, mantenerse y sujetarce n los 

ajustes que corresponden a su ejecución. 

Las pruebas de aptitud, personalidad, interés actitudes 

que se aplican a la selección, cnpocitocióu 1 udicstrnmiento, 

desarrollo etc: de los Recursos Humanos no comprenden aspectos 

de la conducta del individuo basto cierto punto, sino que estnn 

sujetos a ellos y pueden considerarse desequilibrios o corocteris­

ticas patológicas la observación del desempeño de actividades 

dentro de la objetividad deberá encaminarse a indentificar defi­

ciencias, plantear, soluciones, dejando a un lado los aspectos 

moti.vacionales de personalidad y actitudes materiales. 

El control y desempeño de actividades deben llevarse e cabo 

preferentemente por personal ajeno a lo empresa, pero c¡ue reunan 

las carocteristicas de asesor, autoridad, fundamentada en el 

conocimiento técnico, cicntif~co y práctico. 
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