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INTRODUCCION.

l.A EMFRESA COMO ORGANISMD EMINENTEMENTE SOCIAL, DERE
CONSIDERAR AL CLEMENTQ HUMANO COMO FARTE DE  ELLA Y ENCAUZARLO
DE HMANERA OUE {OGRE UNA ARMONIA ENTRE (DS RECURS0S CON QUE
CUENTAN LNS ORGANIZACIONES, GQUE SON LOS RECURSDS HUMANOS . YA
MENCIONADDS, RECURSOS MATERIALES ¥ RECURSOS TECNICOS.

LA EFICIENTE ADMINISTRACION DE DICHOS RECURSOS ES UNA
EXTGENCIA VITAL Y OF GRAN TRASCENDENC!A, YA GUE REFRESENTA. PARA -
LA EMPRESA EL LOBRO DE LOS DRJETIVOS, Y PARA EL ELEMENTO HUMANQ
UN DESARROLLO, COLABORACION Y RIENESTAR. PARA ELLO DEBEMOS
AFLICAR LAS TECNICAS AFROFIADAS CON UN PROFUNDO SENTIDD HUMANO,
QUE. SE TRADLIZCA EM EL. MAYOR RESFETO HACIA LA DIGNIDAD OE LA
FERSONA,

EN TAL VIRTUD, LA FINALIDAD Of LOS SIGUIENTES
CAFITULDS, ES DAR A COMOCER EN FORMN SENCILLA Y FRACTICA, EL
PROCESD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION, INDUCCION Y CAFPACITACION
Y DEMOSTRAR LA IMFORTANCIA GUE DICHO PROCESO TIENE DENTRO DE
LAS ORGANIZACIONES REALZANDO LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
COMO  ELEMENTOS FLINDAMENTALES DENTRO DE LOS ORGANISMOS,
FUNGIENCO COMD UNA INVERSION FRODUCTIVA FARA LA EMFRESA, EL.
MEJDRAMIENTO Y DESARROLLO FARA LOS EMFLEADDS Y AL MISMO TIEMFO,
EL CKRECIMIENTO DEL FAIS,

El. SER HUMAND POSEE UNA ESCALA DE NECESIDADES QUE
DESE  SATISFNCER, FOR ELLO LA IMFORTANCIA DE UNA  BUEMA
INTEGRACION A LA EMPRESA, PARA QUE EL INDIVIDUD MANIFIESTE
CONDUCTAS POSITIVAS Y LA RELACION DENTRO DEL TRABAJD CON LDS
COMPAMERDS SEA CORDIAL.

L ORJETIVO FRIMORDIAL DE ESTOS CAPITULOS, ES DAR A
SARER QUE LA CAPACITACION ES BASICA EN LAS EMPRESAS Y QUE EL
DEFARTAMEMTO DE FERSONAL DEBE CONOCER LAS CARACTERISTICAS
FROPLAMENTE HUMANAS Y LAS NECESIDADES DE LOS INDIVIDUOS.



PRIMER CAPITULO

CONCEPTOS
COFACITACION

"ADRUISICION DE CONOCIMIENTOS FRINCIPALMENMTE - DE CARACTER
TECNICO,CIENTIFICO Y ADMINISTRATIVO." (1)

"ENTREMAMINETO ADICIONADO DE HABILIDAD 'Y CONDCIMIENTOS
INTELECTUALES FARA CREAR SOLUCIONES A PROBLEMAS" {2}

ES ADEUIRIR LOS CONOCIMIENTOS YA SEA TECNICOS, CIENTIFICOS
Q ADMIMISTRATIVOS FARA QUE El. INDIVIDUQ FUEDA DESARROLLAR SUS
ACTIVIDADES Y DE SOLUCIONES A LOS FPOSIBLES FROBLEMAS. DICHOS
CONOLIMIENTIIS SON ADODUIRINDS FOR MEDIND DE LA CAPACITACION,

"ES LN ADRUISICION INTELECTUAL DE LOS CONOCIMIENTOS, DE
LOS BIEMES CULLTURALES QUE Lo RODEAN, ASFECTOS
TECNICOS,CIENTIFICOS, ARTISTICOS Y  HUMANISTICOS ASI COMD LOS
UTENSILIOS, LAS HERRAMIENTAS Y LAS TECNICAS PARA USARLOS. (3)

“TODA CLASE DE ENSENANZA QUE SE DA CON FINES DE FREPARAR A
TRARAJADORES Y EMFLEADOS, CONVIERTIENDO SUS AFTITUDES INNATAS
EN CAPACIDADRES FARA UN FUESTO U OFICIO." (4)

MEDRIANA ENFRESA

ES MUY DIFICIL DAR UN CONCEFTO DE UNA EMPRESA, SIN EMBARGO
TRATNAREMOS O NEFIMNIRLA.

LA CMPRESA ES UNA UNIDAD FORMADA FOR ELEMENTOS,MATERIALES,
HUMANDS ¥ TIECNICOS EN DONDE EXISTEN SISTEMAS DE DRGANIZACION Y
ADMINISTRACION Y UNA ESTRUCTURA CON  NIVELES JERAROUICOS
ESTARLECIDNS, C€ON FINES COMUNES.

LA NECEGIRAD DE REFINIR 0O CLASIFICAR A LAS EMPRESAS, ES
QuUE  CARA EMPRESA A RAZOM DE SU TAMAND, FLANTEA FROBLEMAG
DIVIERSOS ¥ DIFERENTES.

OIFICIL EZTARLECER CRITERIDS FARA EL TAMANDO DE LA
. SIN EMRARGO VAMOS A CONSIDERAR SU MAGNITUD FOR SUS
S ARMINISTRATIVOG.
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CARACTERISTICAS DE LA MEDIANA EMPRESA.

ESTAS CARACTERISTICAS DIFIEREN A LA FEQUEMA Y A LA EMPRESA
GRANDE .

- 1.A EMPRESA MEDIANA SE ENCUENTRA EM UN RITMO
DE CRECIMIENTO GENERALMENTE ACELERADO., POR LO TANTD S1 CUENTA
COM UNA BIEMA ADMINISTRACION, SUELE MAS RAFIDAMENTE ALCANZAR LA
MAGHITUD NE LA EMPRESA GRANDE.

— COMO CONSECUENCIA DE SU PRONTO CRECIMIENTO -
SE SIENTE LA NECESIDAD IMPRESCINDIELE DE IR REALIZANDD UNA
MAYODR  DESCEMTRALIZACION, DE DELEGAR FUNCIONES, YA OUE SE
COMIENZA A SATURAR EL TRAMO DE CONTROL DE LOS JEFES.

- NO SE ENCUENTRA MUY BIEN SITUADA FOR LO QUE
FRESENTN PROBLEMAS DE LOS DOS EXTREMOS, LA PEGUENA Y LA GRANDE.

- SE VA SINTIENDO LA NECESIDAD DE ANADIR MAYOR
NUMERO PE FERSONAL. A UNA OPERACION, O MAS OFERACIONES A UNA
MISHN FUNCION Y CON ESTO VAN AFPARECIENDO FUNCIONES DIFERENTES
OUE RO HABIAN STDO NECESARIAS.

- LA BERENCIA COMIENZA A SENTIR UNA NECESIDAD
DE FOSEER UMN SERIE DE CONOCIMIENTOS TECNICO-ADMINISTRATIVOPOR
QUE LOS NIVELES VAN CRECIENDO Y LA SOLUCION DE LOS FROBLEMAS YA
NO SE RESUELVE EFICAZMENTE.

~ SE COMIENZA A CARECER DE COMUNICACION Y
CONTACTD  COMN  EL  PERSONAL -DANDO FOR RESULTADD AUSENCIA DE
COMTROL, FOR ELLD SE OEBEN HARCER FLANES MAS AMFLIOS Y
DETALLADDS CON LA AYUDA TECNICA FARA CONTROLAR SU EJECUCION.

LA EMFRESN MEDIANA SE CONSTITUYE ENTRE LOS MARGENES
DE 20 A 500 TRABAJADDRES.

£8 MUY DIFICIL™ DETERMINAR DICHA EMFRESA, FERD
NOSATROS LA MANEJAREMOS ASI COMO UNA SITUARCION INTERMEDIA
ADMIMNISTRAT TVAMEMTE HABLANDO.

INTEGRACION.

"INTEGRAR ES ORTENER Y ARTICULAR LOS ELEMENTOS
MATERIALES Y HUMANDS QUE LA ORGANIZACION Y LA PLANEACION
SEMALAN 1) NMECESARIDES FARA EL ADECUADD FUNCIONAMIENTO DE UN
ORGBANIGMO 390IAL, 7 (5)




SEGUNDD CAPITULO

COMPORTAMIENTO HUMANO.

ELL SER HUMANG REPRESENTA UND DE LOS FACTORES MAS
IMPORTANTES DENTRO .DE LA HMEDIANA EMPRESA, YA QUE DE  ELLOS
DEFENDE EN GRAN MERIDA EL LDGRO DE LOS OBJETIVOS,

DEEEMOS CONSIDERAR AL ELEMENTO HUMAND COMO PARTE DE
LA EMFRESA DESOE EL MOMENTD MISMD EN QUE SE LE INTEGRE A ELLA,
PARA Que MANIFIESTE Un COMPORTAMIENTO ACORDE A Las
CIRCUNSTAMCIAS.

FARA ELLO, SE DEBEN TENER LOS CONOCIMIENTOS ADECUADOS
PARA LLEVAR UN PROCESO DE INTEGRACION QUE NOS PERMITA ELEGIR A
LA PERSOMA ADECUADA FPARA EL FUESTO ESTABLECIDO.

LA INTEGRACION ADECUADA DE LA PERSONA A LA
EMPRESA,NDS FACILITARA EN GRAN MEDIDA EL PROCESD Y AYUDARA AL
EMPLEADD A SENTIRSE MOTIVADO Y PARTE DE ESTA.

EL SER HUMAND FOSEE UNA ESCALA DE NECESIDADES (TECRIA
DE MASLOW) (&) QUE DEBE SATISFACER Y LA EMPRESA DEBE COAYUDAR A
QUE ESTAS SE SATISFAGAN PARA EL BUEN DESARROLLO DEL MISMO Y DE
LA ORGANIZACION, LA SATISFACCION DE DICHAS NECESIDADES VA A
REPERCUTIR EN EL COMPORTAMIENTO DEL INDIVIDUO.

A MEDIDA QUE EL INDIVIDUD SATISFAGA SUS NECESIDADES
COMPART IRA ARMONIOSAMENTE CON LA EMPRESA.

LA FALTA DE CULTURA, ESTABILIDAD TANTO ECONOMICA COMO
EMGCIONAL, Y LA CARENCIA DE DICHAS NECESIDADES LLEVARAN AL
INDIVIDUD A SENTIRSE INSATISFECHO DENTRO DE LA ORGANIZACION,
DANDD COMO RESULTADO COMFORTAMIENTOS COMO INEFICIENCIA EN EL
TRABAJD, AUSENTISMO, CONFLICTOS LABORALES,BAJA PRODUCCION,
FALTA DE MOTIVACION INADAFTABILIDAD,FRUSTACION, ETC.POR LO QUE
LAS EMFRESAS ND FUEDEN ALCANZAR SUS DBJETIVOS.

FARA LA MODIFICACION DE DICHOS COMPORTAMIENTOS, VY
PARA ELEVAR EL NIVEL DE CULTURA Y DE VIDA DEL EMPLEADO, SE DEBE
TENER MUY EN CONSIDERACION LA CAPACITACIDN DEL INDIVIDUO COMO
UNO DE LDS FACTORES MAS IMPORTANTES EN LA MEDIANA EMPRESA,
REPRESENTANDO PARA LA MISMA UNA INVERSION Y NO UN GASTO COMO
MUCHOS LA CONSIDERAN.




CARACTERISTICAS FROPIAMENTE HUMANAS.

ElL. HOMBRE COMO ELEMENTO FRIMORDIAL EM EL UNIVERSO,
PARA SU  SUFERVIVENCIA,TRATA DE SATISFACER SUS NECESIDADES Y
CREAR SOLUCICNES A TRAVES DE TODOS LOS FENOMENOS QUE OCURREN A
51 ALREDEDUR.

FOR NATURALEZA EL SER HUMANO ES CURIOSO, TRATANDO
SIEMPRE DE BUSCAR UMA EXPLICACION DE LOS FENOMENOS QUE OCURREN
Y E3 FOR ELLO QUE RECURRE A LA CIENCIA, A LA EXFLICACIDN
QRJETIVA ¥ RACTONAL DEL UNIVERSO FARA GSABER EN QUE
CIRCUNSTANCIAS SE DESARROLLAM LOS MISMOS.

EL COMFORTAMINETO HUMANDO ES OTRO FENOMENO DEL
UM IVERSQ, EL  HOMERE SE EMPIEZA A DAR CUENTA QUE SuU
COMFORTAMIENTO NO ES I6UAL AL DE OTROS INDIVIDUOS, QUE CADA
PERZUMA  TE  CONDUCE DE CIERTA FORMA, SIENDO UNA DE LAS
CARNCTERISTICAS DEL SER HUMAND, LA INDIVIDUALIDAD.

LAS CIENCIAS DEL. COMFORTAMIENTD TROPIEZAN ' CON
DIFICULTARES, YA OUE EXISTEN DIVERSOS FACTORES QUE INFLUYEN EN
EL INDIVIDUO DII MANERAS OFUESTAS, FOSITIVAS O NEGATIVAS, COMD
LA HEREMCIN, LA INTELIGENCIA, EL MEDIQ.

EL FRINCIPAL FROPOSITO DE DICHAS CIENCIAS, ES EL
ENTENDIMIEMTO Y LA COMPRENSION DE LAS RESPUESTAS DEL ORGANISMD
ANTIZ LOS ESTIMULDS QUE RECIBE, ES DECIR LOS CAMBIDS QUE OCURREN
EN EL MEDIO Y OUE FROVOCAN LINA REACCION.

El. SER HUMANOQ FPDSEE CARACTERISTICAS PROFPIAS, OUE LE
PERMITEN SER UNECHO, COMUNICARSE CON SUS SEMEJANTES, DESARROLLAR
SU  TRABAJH DE UNA  DETERMINADA MANERA Y ACTUAR ANTE LAS
DIFERENTES CIRCUMNSTANCINS.

DENTRO DI LAS ORGANIZACIONES DE TRARAJO LOS
INDIVIDUOS DESARROLLAN CARACTERISTICAS FROPIAS CREANDD UNA
SERTE DE CONDUCTAS Y ACTIVIDADES EN ALGUNAS OCASIONES NEGATIVAS
PARN EL MISMD ¥ PARA LA EMFRESA DONDE FRESTA SUS SERVICIDS.

CARACTERISTICAS FROFIAS DEL SER HUMANMO:

KL EMPLEQ DE SIMROLOS: DICHOS SIMBOLOS REFRESENTAN UN
LEMCUAJE FOR  MERIO DEL CUAL EL  INDIVIDUD EXPRESA ALGO,
COMUMICANDDSE DE ESA  MANERA, ES FOR  ELLOG QUE EN  LAS
ORGAMTZACIONES SE  ESTARLECEN SIMBOLOS 0O MANUALES FARA E\
DESNAKKOLLO DE FUNCIONES.




FERCEFCION DEL. TIEMPO: EL HOMBRE TIENE LA CAFACIDAD
DE PERCIBIR EL TIEMFO,DE REGISTRARLD A TRAVES DE SIMBDLOS.
TIEME LA CAPACIDAR OE ADELANTARSE AL PORVENIR POR MEDIO DE LA
FILANEACTON, MUE ES UNA DE LAS FASES DEL PROCESD ADMINISTRATIVO,
EL CUAL NOS FERMITE VER MAS ALLA DEL TIEMFO.

EN LLAS EMPRESAS MEDIANAS SE CREAN MANUALES PARA
FREVEMIR ERRORES, GASTDS IMFPRODUCTIVOS,FPERDIDA OE TIEMFO, Y
TO0O FLLO CON EL FIN DE LOGRAR LOS OBJETIVOS TANTO INDIVIDUALES
€OMO DE LA EMFRESA.

BUSRUEDA DE LA ADAFTACION: AUNQUE ESTA NO SEA
ESTARLE: EL HOMERE, FOR NATURALEZA, SIEMFRE SE ENCUENTRA EN
UNA SITUACION OE EUSOUEDA, NUNCA SE SIENTE SATISFECHO, YA QUE
DESEEN ESTAR EN ARMONIA CON SUS NECESIDADES. SE ENCUENTRA EN UNA
LUCHA ¥ PLUSOUEDA CONSTANTE, INCONFORME DE LO QUE POSEE O
CONDCE, FDR ELLD QUE LA INCOMFORMIDAD ES LA MADRE DEL PROGRESO. -

EL TRABAJO EN LAS EMFPRESAS FERMITE AL SER HUMANO CANALIZAR LAS
INCONFORMIDADES HAC1IA ORJETIVOS VIABLES. FOR ELLO LA
IMFORTANCIA DE LA CAPACITACION CON OBJETD DE SATISFACER
NECESIDADES ¥ AYUDAR AL DESARROLLO Y ESTARILIDAD DEL INDIVIDUO
FOR MEDIQ DE L.NS CONOCIMIENTOS ARQUIRIDOS.

IMFEDIMENTO DE LA PROFPIN REALIZACION: COMO YA SE HA
MENCEIONADD  EL  HOMBRE FOSEE UNA SERIE DE CAPACIDADES Y.
CARNCTERISTICAS FPROFIAS OUE NO HAN SIDO DESARROLLADAS. PARA
LOGRAR SU AUTOREAILIZACION, ES NECESARIO PONER TODA SU CAPACIDAD
Y AR TODY L0 QUE SE PUSEE FREFERENTEMENTE EN EL TRARAJO.

GRACIAS AL PPROCESO DE INTEGRACION FODEMOS DARNOS
CUENTA DE LAS NECESIDADES DE LOS EMFLEADOS DE UNA EMPRESA,
DICHD  PROCESN  AYUDA A LA MEDIANA EMPRESA A CONDCER LAS
CARACTERISTICAS, ACTITUDES Y CONOCIMIENTOS DE LOS EMFLEADOS.
ASI. COMO SUS HARIL1IDADES COLUCANDO DE ESTE MODO AL EMRLEADD EN
EL FUESTOD ARECLADO PARNA SU FPROFIA REALIZACION.

LIBERTAD: DESDE EL PUNTD DE VISTA ADMINISTRATIVO
RUE ES EL DUE A NOSOTRDS NOS INTERESA, ES EL HECHD DE QUE EL
HOMBRE TIENE UM LIFRE "ALBEDRIO" DENTRO DE CIERTOS LIMITES, EN
DTRO3 TERMINOS, EXISTE UNA TEORIA DE LAS ELECCIONES EN DONDE EL
INDIVIDUO TIEME LA LIBERTAD OFE ELEGIR O DECIDIR ANTE LAS
ALTERNATIVAS QUE SE LE EXPONGAN FARA SU FROFIO BENEFICIO Y EL
DE Gl FAMILIN.



CONDUCTA

LN CONDUCTA ES EL COMPORTAMIENTO ADQUIRIDO DEL HOMBRE
0 LA ACTIVIDAD QUE ESTE DESARROLLA COMD FUNCIDN INTEGRADORA DEL.
SISTEMA NERVIOSO CENTRAL.

LA CONDUCTA, FARA PODER CLASIFICARLA COMO TAL, DEBRE
CUMFLIR DOS REQUISITOS: QUE EL ORGANISMO FUNCIONE EN SU
TOTAL.IDAD Y NO UNICAMENTE LOS SURSISTEMAS DEL MISMO Y QUE EL
SISTEMA NERVIOSO CENTRAL GORIERNE ESE  FUNCIONAMIENTD O
ACTIVIDAD. ENTENDAMDSLO ASI, UN ESTIMULO CONDICIONA: UNA
RESFUESTA DE CONDUCTA. ESTO QUIERE OECIR QUE LOS ESTIMULOS
FERCIBIDOS FOR EL HOMERE TIENEN INFLUENCIA DIRECTA EN. SU
COMPDRTAMIENTO O COMDUCTA.

UNO DE LOS ASFECTOS QUE ESTAN ESTRECHAMENTE LIGADOS A
LA CONDUCTA CE LOS INDIVIDUDS, SON LOS CICLDS FBIOLOGICOS; -
NACER, CRECER, REFRDDUCIRSE Y MORIR.

FOR LD TANTO, LA CONDUCTA DE UN INDIVIDUO DEFENDE DEL
ESTIMULO PRE SUS MECANISMOS FEIOLOGICOS, DE SUS EXFERIENCIAS
PASADAS, DEL AMBIENTE Y DEL MOMENTD EN QUE SE ENCUENTRE Y EN
GEMERNL DE SU FPERSONALIDAD,

PE
Y
TE!

NALIDAD,— LA FERSONALIDAD DE CADA INDIVIDUQ ES DIFERENTE
COMFFONE  DE LA UNION INSEFARABLE DE CARACTER Y
ERAMENTO .

LA FERSONALIDAD SE REVELA POR LA CONDUCTA
TOTAL DE UMA FERSONA Y FOR LAS REACCIONES QUE FRODUCE EN LOS
DEMAS,  CUANDO UNA CONDUCTA FRODUCE IMPACTO, HACE QUE LOS DEMAS
REACLCIONEN FAVORABLE O DESFAVORABLEMENTE.

LA FERSONALIDAD ES EL CONJUNTO DE RASGOS FISICOS,
PSINUICOS Y SOCIOCULLTURALES QUE HACEN DE CADA SER HUMANGQ UN SER
DIFERENTE A L.OS DEMAS.

ADAUIRIMOS DEL AMRIENTE, TODAS LAS - INFLUENCIAS
FRODUCIDFAS FOR FACTORES SOCIALES Y FISICOS GUE CONTRIBUYEN EN
5RAMN FARTE N DETERMIMNAR EL GRADO EN QUE SE DESARROLLAN NUESTRAS
FOTENCIALIDARES ¥ CARACTERISTICAS FERSONALES.

SON FIJNCTONES BASICAS DE LA PERSONALIDAD:

1. LN DISTINCION DE LOS ESTIMULOS QUE SE GENERAN EN EI.
EXTERIOR,
2. LA REACCION DE CONFLICTOS QUE SE GENERAN EN EL
INTERIQR,
3. LA ADAFTACION DE LA CONDUCTA INDIVIDUAL A . LOS
REMUISITOS SOCIALES. N
4. LA REDUCCION DE LAS ASPIRACIONES.



EL TEMFERAMENTO ES UN ESTADO ORGANICO Y NEUROPSIQUICD
CONSTITUCIOMAL EM VIRTUD DEL CUAL EL SER HUMANO SE MANIFIESTA
N SUS ACTITUDES Y ACTIVIDADES ESPOMTANEAS EN EL MODO HABITUAL
DE REACCION,

=l TEMPERAMENTO EG TODO AQUELLO QUE TRAEMOS  CON
NDSOTROS AL NACER, TODO LO INNATO, SON FACTORES HEREDITARIOS,
CONGENTTOS. ELL TEMPERAMENTO SE FUEDE MOLDEAR.

FOSEEMOS UMA SERIE  DE  FUNCIONES . PSICOLOGICAS,
MEMDRIA., INTELIGEMNCIA,CREATIVIDAD: ALGUNAS DE ESTAS FUNCIONES
VAN DESARROLLANDOSE Y PERFECCIONANDOSE A MEDIDA QuE
CRECEMOS.DICHAS FUNCIONES NOS FERMITEN IR APRENDIENDG &
TMFLUYEN EN NUESTRA COMPORTAMIENTO.

TODAS ESTAS FUNCIONES SON FARTE DE NUESTRO CARACTER,
TOR LO APRENDIDO, TONO LO ADQUIRIDO DESPUES DEL NACIMIENTO.

CONDUCTA DE ADAFTACION A_LA EMFRESA MEDIANA.

1LOS INDIVIDUOS DEBEN EXFERIMENTAR UNA CONDUCTA DE
ADARTACION DENTRO DE LAS EMPRESAS MEDIANAS, YA QUE SOM
EMFLEADDZ FARA DESARROLLAR UNA SERIE DE TAREAS CUJIDADOSAMENTE
FRESCRITAS ¥ METICULOSAMENTE INTERRELACIONADAS FARA ALCANZAR
L0353 NIVELES FPRDGRAMADOS DE FRODUCCION, POR L0 QUE DEBEM
ANAPTARSE AL MEDIO | Y DESARROLLAR LO MEJOR FPOSIBLE SU TRARAJO.

MUCHAS DE LAS OCASIONES EL FERSONAL ADMINISTRATIVO
UTILIZA RECOMFENSAS FINANCIERAS PARA MANTENER LAS NORMAS D&
DESEMFEMQ Y QUE- ElL.  EMPLEADD FERMANEZCA DENTRO  DE LA
ORGANIZACION, OLVIDANDOSE DE LAS NECESIDADES BASICAS GQUE SON
LA3S GUE HMOTIVAN AL PERSONAL A FERMANECER, CREANDO CONDUCTAS DR
ARAFTACTON,

MUCHDS EMFLEADOS OBTIENEN FARTE DE SU SATISFACCION EN
EL  TRAEKAJO, A FARTIR DE LAS RELACIONES INTERFERSONALES
FRECDENTES OUE FROFORCIONAN EL FROPIO AMEIENTE, DEJANDO COMO
SECLUNDARIAS LAS RECOMFENSAS ECONOMICAS.

TAMRBIEN EN LA MEDIANA EMFRESA SE CREA UNA CONDUCTA
FOLITICA, YA OUE LOS EMPLEADOS COMPITEN PARA OETENER FODER,
FRIVILEGINS Y FRESTIGIO, ©DANDOSE ESTO POR LOS DIFERENTES
VNALORES OUE  REUNEN SUS ESFUERZOS PARA  ALCANZAR OBJETIVOS
COHUNES,

FOR LO TANTO LAS EMPRESAS MEDIANAS Y EN SI LAS
ORGANIZACIONES SON SISTEMAS TECNICOS, FPOLITICOS Y SOCIALES, EN
DOMDE CADA EMPLEAQND CREA DIFERENTES TIPDOS DE CONDUCTA QUE LOS
L‘ ARA AL EXITO O AL FRACASO, PERO DEBE TENER PRESENTE QUE
SER TECNICAMENTE COMF‘ETENTE Y EFICIENTE DESDE EL FUNTO DE
VIST!’\ SQCINL 'Y AFTO PARA LA FOLITICA, SI DESEA ELEVARSE DENTRD
RE LAS JERARQUIAS.




EL FERSUNAL QUE NO TENGA LA CAFACIDAD DE ADAPTARSE
TECNICA,FOLITICA Y SDCIAL A LA MEDIANA EMPRESA, FRACASARA EN
TODO TRAEAJO Y NO FOORA SATISFACER SU ESCALA DE NECESIDADES
CARECIENDD DF ESTARILIDAD ECONOMICA Y EMOCIONAL.

UN ASPECTD IMFORTANTE PARA CREAR CONDUCTAS BENEFICAS
EM LOS INDIVIDUOS DOE LA ORGANIZACION, ES EL CLIMA BENERAL QUE
EXISTA EN LA DRGANIZACION , UN MEDID PROPICID FARA EL
DESARROLLO  DEL INDIVIDUO Y TENER LAS CONDRICIONES ECONOMICAS
FAVIRABILES QUE ESTEM ACORDES Al MOMENTO.

MOTIVACION.

S COSNTITUYE FOR TODOS ARUELLDS FACTORES CAPACES DE
FROVOCAR, MANTENER Y DPIRIGIR LA CONDULTA HACIA LOS DRJETIVOS.
(7)

LA NMOTIVACION DENTRO DE LA ADMINISTRACION ES UNOQ QE
LOS FACTORES IMPORTANTES QUE DEBE LLEVAR A CABO EL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANDS YA QUE VA EN BENEFICIO DE LA EMPRESA Y HACE
QUE FL - INDIVIDUD REALICE SUS ACTIVIDAQRES CON EFICIENCIA.

iA MOTIVACION ES EL PROCESD DE ESTIMULAR A UN
INDIVIDUD RPARA QUE  REALICE UNA ACCIDN QUE SATISFAGA ALGUNAS OF
SUS NECETIDADES Y ALCANCE LA META DESEADA.

ESTE PROCESD DE MOTIVACION SE PUEDE INITIAR CON UNA
NECESIDAD HUMAMA; LA FALTA DE ALGD CONSIDERADD, UTIL O DESEADO.
EL. - INDIVIDUD COMIENZA A EXPERIMENTAR UN SENTIMIENTO - DE
IMCONFORMIDAD  CUVA  INTENSIDAD DEPENDE DE LA FUERZA DE LA
NECESIDAR.

FFARA  SENTIRSE MOTIVADD UN  INDIVIDUO DEBE ESTAR
COMVENCIND DE QUE SUS  ACTOS DARAN  COMD  RESULTADD LA
EATISFACCION DE LA NECESIDAD.

EN LA MEDIANA EMPRESA SE OBSERVA FALTA DE MOTIVACION
EN L0 EMFLEADDS, ESTA SITUACION NOS LLEVA A ABORDAR EL
PROBILEMA, UTILIZANDD COMO UNG OE LOS MEDIDS PARA SU RESDLUCION,
LOs HETDDDQ DE CAFACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

ELL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA MED1ANA EMFRESA DERE
CONDCER LAS INQUIETUDES, METAS Y AMBICIONES DEL PERSONAL QUE
AHI LLARDRA FARA LLEVAR A CABRD UNA MOTIVACION ADECUADA.

OTRA FUENTE FARA MOTIVAR LA INICIATIVA Y EL MEJOR
LoGR  DE 105 ORIETIVDS, SON  LOS  INCENTIVOS MONETARIOS
ADICINNALES N LD3 SUELDS BASICOS. 5IN EMBARGO SAMUEL ROMERO
BETAMCOURT (8) SE HN ODSERVADD NUE EL  INCENTIVO ECONDMICO ES
CLASIFICAND FOR LD3 EMFLEADOS EN UN SGEXTO O SEPTIMO LUGAR.
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ES KECOMENDAEBLE TOMAR MUY EN CONSIDERACION ASPECTOS
TALES COMO COMFRENSION FOR PARTE DE LDS NIVELES GERENCIALES Y
ADMIMISTRATIVIS, ATMOSFERA DE LIBERTAD, RETO, EQUIDAD.NECESIDAD
DE ASOCINCION, NECESIDAD DE FROGRESO, AFRECIACION Y
RECONOCLIMIENTD, TRANGUILIDAD FARA UNA APTA MOTIVACION. SIENDO
ESTOS ELEMENTAS CONOCIDAS COMO INCENTIVOS NO ECONOMICOS.

LA MOTIVACION SE CONSTITUYE FOR TODOS AQUELLOS
FACTORES QUE ORIGIMAN UMNA CONOUCTA.

= MOTIVACICN ADQUIRIDA.
LA S50CIEDAD VA MOLDEANDO LA CONDUCTA DEL INDIVIDUD, MOLDEA EN
PARTE LA FERSONALIDAD Y VA CREANDD NUESTRAS NECESIDADES.

SE PRESENTA UN ESTIMULO

ILA PERSONA RESFONDE AL ESTIMULO

UN MIEMBRO DE t.A ORGANIZACION CON MAYOR JERARGUIA
TRATA DE EMNSEMAR O JUZGAR KL COMFORTAMIENTO Y DECIDE St ES EL
ARELUANO O MO,

EM  CASO DE  SER FOSITIVA LA CONDUCTA, DTORGA
RECOMFENGA, 351 LO JUZGA INACECUADD UNA SANCION,

LA MOTIVACION ADQUIRIDA G VA AFPRENDIENDO DESDE LA
INFARECLIA, DICHO AFRENDIZAJE PARA OUE LLEGUE A EJECUTARSE ES
MECIZSARIN CONSIDERAR DIVERSAS VARIAELES, COMA  NIVEL DOf
INTELIGENCIA, MOTIVACTONM, AMTECEDENTES ESCOLARES, Y BIOLOGICDS.

FOR ELLD LA CAFACITACION SE DEBE IMPARTIR A GRUFDS
HOMOGENEOS OF NIVELES SIMULARES CON OBJETIVOS COMUNES.

~ MOTIVACION HACIA EL TRARAJO.

EN ALGUNAS OCASIONES EL TRABAJO £S5 GRATIFICANTE FPARA CIERTAS
PERSONAS, SIN EMEARGO., EL  ADMINISTRADOR 0O CAPACITADOR DEBE
CONOCER CUNLES . SON LOS DRJIETIVDS DE LAS PERSONAS DUE. FUEDEN SER
SHTISFECHOS A TRAVES CE UN MEDIO: EL TRABAJO. EL HECHO DE DAR
CAFACITACIAN A UN INDIVIDUO, ND ES PARA QUE FRODUICA MAS Y
MEJOR, SIND AQUE SATISFAGA SUS NECESIDADES DESARROLLANDD UM
ESFUERIN DPE  ACUERDD A SU PERSONALIDAD QUE VA A ESTAR
COMNRICIONAND  FDR  SU  AMEBIENTE CULTURAL Y FOR LA  MISMA
DRGAMTZACION, -

N MERIDA QUE ELL INDIVIDUD SNTISFAGA SUS NECESIDADES.
DISHMINUIRA S MOTIVACION ANTE DICHAS NECESIDADES, SURGIENDD
DE £STA MAMERA OTRAS MUEVAS DENTRO DE SU TRABAJOD.

RESFUES QUE EL HOMBRE HA SATISFECHD SUS NECESIDADES
PRIMARIAS, SURGIRAN OTRAS Y SE SENTIRA MOTIVADO Y COM DESEOS DE
ADOUIRIR NUEVDS CONOCIMIENTOS Y TECMICAS QUE LE DEN SEGURIDAD
BASICA EN SU DESARROLLO.
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LAS HMETAS SON UMD DE LLOS FRINCIFIOS BASICOS DE LA
MOTIVACION.

ES MUY IMFORTANTE TOMAR EN CUENTA QUE LAS NECESIDADES
SE.- FRESENTAN FOR LO COMUN CUANDO SE HAYAN SATISFECHO OTRAS MAS
FREFOTEMTES. ESTO QUIERE DECIR QUE UNA FERSONA SATISFECHA, IRA
FERDIENDO EL INTERES HACIA SU TRABAJO, Y ES CUANDO LA
MOTIVACION DEBE £5TAR FRESENTE.
FORMAS FARA ASEGURAR UNA MOTIVACION POSITIVA.

L. COND2CA SUS MNIVELES O STANDARDS, COMUNIGUELDS Y SEA
CONSECUENTE.

2. DEBE CUENTA DE SUS PROPIAS TENDENCIAS Y FREJUICIOS HACIA
LAS FERSONAS, DE MODD BGUE ND AFECTEN A SU EVALUACION. DE LAS
ATTUNCINNES Y RENDIMIENTOS,

. HAGA SARER A LLOS EMFLEADOS CUAL ES SU POSICION. .
4. ELOGIEZ A LDS EMPLEADDS CUANDD SEA CDNVENIENTE.

Y. MANTEMGNA INFORMADDS A SUS EMFLEADOS SORRE LAS OFORTUNIDADES
AU LES FUEDAN AFECTAR.

6. MREQCUMESE FOR SUS EMFLEADOS.

7. CONSIDERE A LAS FPERSOMAS COMD FINES,NO COMO MEDIOS.
8. DESVIESE DE SU CAMIND PARA AYUDAR, )
?. TOME RESFONSASILIDADES POR LODS DEMAS,

10, FOMENTE LA INDEFENDENCIA,

11, EXHIBRN DILIGEMCIA PERSONAL.

12. TENGA TACTO CON SUS EMPLEADOS.

13, ESTE DISFUESTO A AFRENDER DE LDS DEMAS.

14, SEA FLEXIBLE.

t5. DEMUESTRE COMFIAMIA.

t&. PERMITA LA LIEERTAD DE EXFRESION,

17. CELEGUE. AUTDRIDAD Y ﬁESPUNSABlLIDAD.

10, ESTIMULE EL IMNGENIO,
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EL CRIETIVO DE LA MOTIVACION DE FERSONAL ESG:

DESARROLLAR FORMAS DIE MEJORAR LAS ACTITUDES DEL. PERSONAL, LAS
CONDICIONES DE TRABAJO, LAS RELACIONES OBRERD-PATRONALES Y LA
CALLIDAD DEL FERSONAL.

NECESIDADES DEL INDIVIDUD. (TEORIAS)
JEORTA DIZ MASLOW.

EL DOCTOR ARRAHAM MASLOM NOS HAELA DE UNA ESCALA DE NECES!DADES
QU FOSEE ELL HOMBRE. ()

- FISIOLOGICAS, :

MECESIDADES INDISFENSABLES PARA LA CONSERVACION DE LA
vVIRN: AL IMENTARSE, RESFIRAR, PORMIR, SON ESPECIFICAMENTE
FISIOLDGICAS,

-DE SEBURIDAD

REQUIERE SENTIR SEGURIDAD EN UN FUTURO FARA FL Y PARA
SU FaplLIa, [GUALMENTE SENTIR GEGURIDAD EN CUANDD Al. RESFETO SE
REF TERE ¥ LA ESTIMACION DE LOS DEMAS COMPONENTES DEL GRUFD.

DEGFEA SENTIRSE ACEFTADQ DENTRO DEL GRUFQ DE TRABAJD Y DEL GRUFN
soCIial AL (ME FERTEMECE.

-SOCIALES.

EL INDIVIDUC RERUIERE VIVIR DENTRO DE UNA COMUNIDAD,
OEMTRD DE UNA SOCIEDAD EMN LA CUAL DESARRDLLARSE, NECESITA
SENTIR QUE FERTENECE AL GRUPQ Y QUE ES ACEPTADO DENTRO DE EL.

~-DE ESTIMA,

EL HOMEBRE COMD SER SENSIELE, DEBE SENTIRSE E&STIMADD
DEMTRO DEL. CONTEXTO QE LAS RELACIONES . INTERPERSGNALES DENTRO DE
SU COMUNIDAD, NO ZO0LAMENTE SE. NECESITA SENTIRSE AFRECIADD Y
ESTIMADD, SING PRECISNA DE DESTACAR, CONTAR CON FRESTIGID ENTRE
LS INTEGRANTES DE SU GRUPO.

-DE AUTOREALIZACTON.,

FL SER HUMANO CQMO  INDJVIDUO EMINENTEMENTE SOCIAL
REMIIERE DE . COMUNICARSE COM  SUS CONGENERES., EXPRESAR SUS
COMOCIMIENTOS B IDEAS, AST MISMO REQUIRRE TRASCENDER, DESEA
DEJAIR HUELLA,

EN LA MEDIDA RUE LAS FRIMERAS NECESIDADES ESTAN
SATISFECHAS, SURGE LA SATISFACCION DE LAS SEGUNDAS NECESIDADES
Y ASIL HASTA TEMER TORAS LAS NECESINARES SATISFECHAS.
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TEORIA DE HERZBERG.

HER/ZRERG REALIZO UIN EXFERIMENTO EN UNA OCASION CON 200
FERGOMAS, INGENIEROS Y CONTADORES CON EL FIN- DE CONOCER LOS
SATISFACTORES DEL GER HUMAND DENTRO DE SU TRARAJO. CON DICHO
TRABNAIQ SE FSTABLECIO UNA TEORIA CONOCIDA COMO LOS MOTIVADORES
Y LOS FACTORES HIGIENICOS, EN DONDE DICHA TEDRIA NOS
MUESTRANUE  FACTORES TALES COMO RESPONSARILIDAD, INICIATIVA,
DESARROLLD, SOM MOTIVADORES FAVORAFLES FARA EL PERSONAL
CAUSANDD SATISFACLION, PERD Su AUSENCIA NO OCASIONA
INSNTISFACCION. EN CAMRID, FACTORES TALES COMO LA SIMPATIA DE
LOS COMRPAMEROS, LIMFIEZA, ESTAN AUSENTES, SE LLEGA A LA
INSATISFACCION.

"CARENCIAS EXPERIEMNTADAS POR FPERSONAS EN EL MEDIO DE
TRABAJO, LE CAUSAMN INSATISFACCION PERD CONTAR CON TODAS LAS
COMDOINANES ¥ CLIMA EMDOCIONAL NO LE CAUSAN  SATISFACCIONM,
DENCGMINAMDOLD COMO TEORIA DUAL." (140)

TEORIA DE MCCLELLAND.

FORMULA UNA TEQORIA SDERE MOTIVACION, FARA EL, LAS
ESTAN MOTIVADAS FOR TRES FACTORES: RELIZACIOM, LOGRO
AFILIACION
PONER

PERTGONAS

LO3 MOTIVADOS FOR EL FRIMER FACTOR, DESEAN LOGRAR COSAS, SE
PLANTEAN COSAS 1) ORJETIVOS CON LA MIRA DE ALCANZARLOS.

LOS MOTIVADOS FOR LA AFILIACION SE INTERESAN EN ESTARLECER
CONTACTIS FERSONALES CALIDOS.

LDS MOTIVADDS FOR LA REALIZACION, DESEAN LOGRAR SUS METAS,
AUNOUE. ESTO IMRLIOUE NO SER ACEPTADD FLENAMENTE POR SU GRUPOD.

LA TEORIA SE BASA EN QUE LA CULTURA INFLUYE DEMASIADO
S03KREEL SER HUMAND. EL AUTOR HACE DEL FACTOR LOGRO EL CENTRO
DE DESARFROLLO, DICHO FACTOR SE ENCUENTRA INFLUENCIADD FOR LAS
ENSEMANZAS DE LOS FADRES, (11)

CONDUCTA DENTRO DEL GRUPO.

LNS CONDUCTAG DE LOS INDIVIDUDOS SE DAN DENTRO DE LAS
ORGAMTIZACTONES .VAMOS N HABLAR DE LA MEDIANA EMFRESA, EN DONDE
LOS INDIVIDUDS DEFENDEM DE LOS DEMAS FARA LA SATISFACCION DE
SUS  NECEGIDANES FACILITANDD AL GRUPD DE TRARAD DICHAS
NECESIDPARES.
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EN LA MEDIANA EMPRESA SE DESARROLLAN SITUACIONES CF
TENSION, Y LA GENTE QUE SE ENCUENTRA UNIDA AL GRUFD, ESTARA' EN
HMEJIRES CONDICIONES RE DEFENDERGE CQUE UN INDIVIDUD AISLADD.

EL GRUFND ES UMD DE LOS CAMINOS APTOS PARA LA
CONSECUCION DE LOS ORJETIVOS YA QUE SE REQUIERE DE UN
ESFUERZO DE COORERACION, IDENTIFICARSE CON EL GRUFD Y AFOYARLD
E3 .- UN  ASFECTO DE MUCHA  IMPORTANCIA YA QUE FERMITE Ln
FARTICTPAC ION DEMTRO DE EL.

DENTRD DE UN GRUFO DE INDIVIDUOS RUE COMIENZA SU
INTERACC (D, SE ESTABLECEN DIFERENTES CONDUCTAS, ALGUNAS DE
COMUNICAION, LIDERAZGO, FORER.

EL £STUDIO n CONMNOCIMIENTO POR FARTE DE LA
ACMINISTRACION, DE TODAS LAS CONDUCTAS DENTRO DE LAS
ORGANLZACIONZS DE  TRARAJO, AYUDARAN A ESTABLECER CURSDS DE
CAPACETACION Y LOS METODROS MAS AFTOS PARA EL GRUFGQ O NIVFIL
ESTARBLECTDO,

LOS GRUFDS S1 ND SE ENCUENTRAN PERFECTAMENTE UNIDDS Y
SATISFECHDS, TENDRAN UMA INFLUENCIA MNEGATIVA EN LOS DEMAS
mnIvIcuns,

LOS INDIVIDUOS OQUE FOSEEN ACTITUDES SIMILARES CON
RESFECTD A OBJETOS, MUSICA, GUSTDS, ETC... SE SIENTES ATRAIDOS
UNDS A OTRNS, COM ELLO COMIENZA LA CONFORMACION DEL GRUFD DE
TRABAJO, Y ST SUS ACTITUDES O CUALIDADES SON SEMEJANTES, FUEDEN
DESEMFENAR ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS MISMOS FUESTOS.

DEMTRO DE LOS GRUFOS SR DAN CONDUCTAS DE PDDER Y
LINERAZGH, FOR ELLO SE DERE URICAR AL INDIVIDUD EN EL SITID
JUARD RE ACUERDD A SUS CARACTERISTICAS.

FOR OTRD LADO DENTRO DEL GRUFO SE CREA UNA CONDUCTA
LE "AUTOSOMETERSE A FRUEBA®, ESTO QUIERE OECIR QUE EL INDIVIDUO
SF COrMPAaRS CON LDS DEMAS MIEMEZROS DEL GRUFPO, Y ESO LE PERMITE
DETERMIMAR &1 SUS IDEAS, JUICTIOS U OFINIONES CORRESFONDEN A LA
REALIDAR S0CIAL O NO.

. EL INDIVIDUD MECESITA FERTENECER AL GRUFO PUESTO QUE
ES ESTE EL OUE DETERMINA EN GRAN MEDIDA LOS SENTIMIENTOS DE
ORGULLO, FRESTIGIO Y VALOR FERSONAL. ADEMAS DENTRO DE LOS
GRUPOS EXI1STE UNA FERSONA CON MAYOR INFLUENCIA QUE LOS DEMAS
AFECTANRD BE ALGUNA MANERA.
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OTRO  FUNYO IMPORTANTE ES EL CONFLICTO QUE SE DA
CUANDD  VARTOS MIEMRROS TIENEN ALGUN DESACUERDD RESFECTD A UN
JUICIO N [LNEA Y NO SE LLEGA A UN ACUERDO.

FARA REGULAR LA SERIE DE CONDUCTAS, ACTIVIDADES Y
. RELACIONES FERMITIDAS Y PARA ASEGURAR LA CONTINUIDAD DEL GRUPO,
SE  IMFONEM  NORMAS DE CONTROL DE LOS MIEMBROS:; UNA  VEZ
ESTARILECION LA NORMA, EJERCE UN EFECTO DE OBLIGACION EN LOS
MIEMRROS: DEL GRUPG,

A, ESTABLECER LAS NORMAS, EL GRUPO SE MANIFIESTA
valLoRIZaRd v COM ELLO TIENDE A CAMBIAR SUS MODOS O
COMNDUCTA FENCAMIENTOS 0 SENTIMIENTOS EN LA DIRECCION SEMALADA.

TAMBIEN SE DEASRROLLAN FRESIONES DE GRUFO, LAS CUALES
VAN A SERVIR FARA FRODUCIR [INCONFORMIDAD ENTRE LOS MIEMERDS DEL
GRUMD,

RO FROBLEMA GQUE CREA EL  INDIVIDUC DENTRO DEL
TRASEAJO ES LA COMPETENCIA AUTODESTRUCTIVA, SE DESENTIENDEN DE
LA RESPONSAEILIDAD CE AYUDAR A GUIEN SE ENCUENTRA EN  UNA
S1TUACINN DIFICIL ¥ EN SITUACIONES QUE REQUIEREN CONBUCTA " DE
CODFERAC TN FARA UN BENEFICID COMUN,

TIFQ

i

s DE_GRUFOS.

3!

~GRUPO FORMAL. CONJUNTO DE FERSONAS CON NECESIDADES Y
METAZ EN COMUM, SE LES PUEDE UBICAR FACILMENTE DENTRO DE LA
EITRUCTURN JERARQUICA.

~GRUFD INFORMAL.. SE FORMA POR ELEMENTOS MINORITARIOS
EM RELACION AL RESTO DEL GRUFO, TENIENDD COMO CARACTERISTICA EL
FOBER Y MO LA AUTORIDAD.

LY FRUSTACION ES OTRA DR LAS CONDUCTAS FRECUENTES QUE
MAMIFIESTA  EL INDIVIDUD DENTRO DE LA EMPRESA, Y ESTA SE
N0 Unn BARRERA SE INTERFONE ENTRE EL ORGANISMO Y
EL JMDJVIDUO= FUEDE REACCIONAR DE MUY DIVERSAS
EMDTENDD DE LOS FACTORES QUE SE FRESENTEN

UNA DE [.AS MAS SUTILES CONDUCTAS Y AL MISMO TIEMPO
MAS COMUNES IDENTIFICNCIONES DE DESCONTENTO O ACTITUD NEBATIVA
DE LOS EMPLEADDS Y DE sSU INQUIETUD, ES EL AUSENTISMO.ESTE
DESCONTENT) MOSTRARA LAS ACTITURES NEGATIVAS HACTA EL TRABAJO.
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EL AUSENTISHMO SE CONSTITUYE FOR TODAS AQUELLAS FALTAS

DE ASISTENCIA AL TRABAJO QUE OCURREN CUANDO Et EMFIEADQ DEBERIA

SENTARSE A LARORAR. LAS CAUSAS DEL AUSENTISMO SE PUEDEN DAR
“0F DOS FACTORES, QUR SOM LOS INTERNOS: SELECCION DE PERSONAL.
Y METODNS DE ASIGNACION DE FUNCIOMES DEFICIENTES, Y LA FATIGA.
LOS FALTORES EXTUERNOS: A) FROFLEMATICA DE LA COLECTIVIDAD,
VIVIENDN INARECUADA, TRANSRPDRTE INEFICIENTE.
[23) + ENFERMEDADES, ACCIDENTES, DRLIGACIONES EN EL
MO EXISTEN FACTORES ESPECIFICOS.
nAN ALGUNDS OTROS FACTORES comMo IMFUNTUALIDAD,
XTICIFACION, NIVEL MORAL,

FARA  LOGRAR LA INTEGRACION Y EL DESARROLLO DE UN
GRUFG DENTRO DE LA MEDIANA EMPRESA, Y QUE ESTE AFTO PARA LN
CAFACITACION, ES NECESARIO CONTAR CON UN AMBIENTE FISICO
FLOFICIO, ESFACIO SUFICIENTE Y LA CREACION DE UNA ATMOSFERA EN
LA CUAL EL GRUFPD ESTARA DISFUESTO A COLARORAR.
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TERCER CAPITULD

ADMINISTRACION DE RECURS0OS HUMANOS

- EN ESTE CAFITULDO VAMOS A HABLAR DE LA ADMINISTRACION
DE RECURSDS HUMANDS YV EMFEZAREMDOS POR CONCEFPTUALIZAR A LA
ADMEINISTRACION COMD LN COMJUNTO SISTEMATICO DE TECNICAS FOR LAS
CUALES SE LLEVA A CARBD LA PLANEACION Y ORGANIZACION EF ICIENTE
OE LNS OFERNACIONES DE UNA EMPRESA A TRAVEZ DEL ESFUERZO HUMANO
CODORDINADD FARA LOGRAR LA SATISFACCION DE OBJETIVOS.

ANTERIORMENTE SE HAEBLAERA DE LOS RECURSOS MATERIALES Y
TECNTCOS, OLYIDANDOSE ©OE LO VERDADERAMENTE ESENCIAL: LA
ACTIVIDAD HUMAMNA. HOY EN DIA SE HA LLEGADO A SOSTENER QUE TODA
LA ADMIMISTRACION o]y LA MEDIANA EMFRESA ES LA or -
PERSONAL ,COMPRENDIENDOO TNDAS LAS ACTIVIDADES HUMANAS,

LA COMFLEJIDAD NE LAS ORGANIZACIONES, EL NUMERD CADA
¢ E INDIVIDUOS Al. SERVICIO DE AOUELLAS Y LA NECESIDAD
DE UNIFORMAR LLAS REGLAS, L0OS SISTEMAS Y METODOS

ARA DEBTENER EFICIENCIA Y CDOPERACION DEL

MAL , SOMN FACTORES DECISTVOS FARA LA CREACION" DE
RTAMENTOS ESPECIALIZADDS EN LA ADMINISTRACION DE PERSONAL.

EL EXYITO DE LA MEDIANA EMPRESA DEFENDE EN GRAN MEDIDA
DE UNA RUENA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS CON QUE SE. CUENTA,
EN ESTE CAS0, DE LOS RECURSDS HUMANGOS QUE SON EL ELEMENTO
BASICH DE LA EMPRESA.

A MEDTANA EMPRESA TIENE FOSIRILIDADES DE COMPETIR
COM OTRAS O DEGARROLLARSE, Y LA MEJOR MANERA PARA HACERLO, ES
Cor EL MEQRORAMIENTO OE SU ADMINISTRACION DE RECURSO0S HUMANOS.
YA OUE ST El ELEMENTO HUMANG ESTA DISPUESTD A FROPORCIONAR SU
ESFUERZO, LA ORGANIZACTON MARCHARA, DE LD CONTRARIO. TENDRA UN
ESTAMUAMICNTO .

“LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMAMOS ES EL PROCESO
ADMINISTFRT[bﬁ APLICADD AL ACRECENTAMIENTD Y CONSERVACIDN DEL
FLERLD, LN EXFERIENCIAS, LA SALUD, LOS CONOCIMIENTOS, LAS
_(DARES Los HIEMBRO; DE LA DRGANIZACION EN BENEFICIO DEL
ImptyIbun, DE LA FROFIA ORGANIZACION Y DEL PALS EM GEMERAL."
Qo
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EL ADMINISTRADOR DE RECURSDS HUMANOS DE LA MEDIANA
EMPRESA DERE CONSIDERAR ALGUNAS DE LAS CARACTERISTICAS DEL
FERSOMAL !

-1} EL INDIVIDUO NGO FUEDE SER PROFPIEDAD DE LA
ORGAMNIZACION A DIFEREMCIA DE LOS DEMAS RECURSOS; Y DEBE DARSELFR
LA JUSTA RETRIBUCION FOR LA PRESTACION DE SU TRABAJO FERSONAL .

—-2) LAS NCTIVIDADES DE tAS FERSONAS SON VOLUNTARIAS Y
PERRONAL  FOR EL SIMPLE HECHO QE ESTAR CONTRATADO EN LA
3 NO DESARFDLLARA SU MEJOR ESFUERZO, ES NECESARIO GQUE

LIETIVQS DE LN EMPRESA CONCUERDEN CON LOS FERSONALES PARNA
Oz RINDAN SU MAX MO ESFUERZO.

-%) DEBEM TOMAR MUY EN CONSIDERACION LAS CUALIDADES
DEL. PERSOMAL Y DARLES ATENCION Y DEDICACION, EVALUAR AL,
FERGONAL FOR HMEDIO DE “"MEDICION DE DESEMFEND",

-4) LA MEDIANA EMFRESA TIENE LA CAPACIDAD PARA
DESCUBRIR Y MEJORAR A SU FERSONAL., EN EL PRIMER CASO SE& TRATARN
DE AYUDAR Y FONER DE MANIFIESTO LLAS HARILIDADES E INTERESES
CEILOMOCINGS 0 FOCO CONOCIDOS FOR EL FPERSONAL Y, EN EL SEGUNDO
CAsN. Sk DARAN CONDCIMIENTOS. EXFERIENCIAS Y NUEVAS IDEAS A
TRAVEZ GE LLn EDUCACION CAFACITACION Y DESARROLLO.

-%) LOS RECURSOS HUMAMOG SON ESCAS0S, Y PDR ELLO LA
ANMINISTRACINN DE RECURSOS HUMANDS DE LA MEDIANA EMPRESA, DERE

F LN AMRIENTE FROFICIO, EVITAR LOS ACCIDENTES OE TRABAJO Y
AL EMPLEADO  EL TIEMFO NECESARIO PARA  UNA  BUENA
ENTAC (DN .

-6y EL HOMERE ES SENSIBLE POR NATURALEZA Y DESEA
SENTIRSE DIEN EN COMUNICACION CON EL © LOS PATRONES, FOR ELLO
EL DEFNRTAMENTO OE RECURS0S HUMANOS DEPE ESTAR AL TANTO DE QUE
EXISTAN RBUENAS RELNCIONES LABORALES.

UN ASPECTO FUNDAMENTAL QUE SE TRATA EN LA MEDIANA
EMPREEN ES LA BUSQUEDA DE LA EFICIENCIA, LA SATISFACCION DEL
SER HUMAND DENTRO DEL TRABAJO; EL DESARROLLD TANTO
ORGAMTZACIONAL, COMO INQIVIDUAL Y POR ENDE DEL PAIS,

£L ADMINISTRADOR DE RECURSQS HUMANOS NO DERE OLVIDAR
B MUMANO ES MUY COMFLICADO Y QUE DEBRE DARSELE LA
TTAMCIA NECESARTA DESDE EL MOMENTO EN QUE ESTE ES RECLUTAROD
CClONnnD, FARA ELLO NOS YAMOS A SERVIR DEL. PROCESO DE
RNCTON ADECUADRD EL CUAL DESARROLLAREMOS MAS ADELANTE.

LOS ODRJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE FERSONAL, SON:
~l.n EFICIENCIA DF LAS ACTIVIDARES  DESARROLLADAS FOR LOS
INRIVIRUDS DUE FORMAN PARTE DE LA ORGANIZACION. :

OFERACION OFE LOS ‘INDIVIDUOS EN LA REALIZACION DE LOS..
EGUIN0S POR LA ORGANIZACION A LA QUE PERTENEZCA.

~Ln
FINES

19



~N51 MISHMO, URGE ERINDAR OFDRTUNIDADES FARA EL DESARROLLO Y LA
CAPACTITACION NDE LOS ELEMENTOS HUMANOS, A FIN DE QUE FRUTD DE SIS
MARUKREZ Y. COUILIERIO PARTICIFEN CADA DIA MAS EN LA MARCHA DE LA
ORGANIZACIDN ¥ DE LA SOCIEDAD.

EL DEFARTAMENTO DE PERSONAL DEPENDE DE LA GERENCIA
SEMIAL. 0 DIRECCIING GENERAL O OE CUALAUIERA DE LOS NIVELES
ALTOS DENTED DE LA ORGANIZACION Y SUS FUNCIONES FRINCIFALES
GO —-FROCESO DE [NTEGRACION
RECLUTAMIENTO
SELESCION
CONTRATACION
INDUCC TON
MEDICION O CALIFICACION DE MERITOS
CAFACITACION, ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLD.
— ASCENSOR
- SIMPLIFICACION DE OPERACIONES
ROTACTON DI FERSONAL
YALUACION DE FUESTOS
- SALARINS
HIGIENE Y SEGURIDAD
DISCIFLINA

i

TNTEGRACION DEL_TNDIVIDUO A LA MEDIANA EMPRESA,

INMTEGRAR £S5 OBTENER Y ARTICULAR LOS ELEMENTOS
MATERIAES ¥ HUMANOS QUE LA ORGANIZACION Y LA FLANEACION
SEMALAN COMO NECESARIOS PARA El. ADECUARD FUNCIONAMIENTO DE UN
ORGAMISMD SOCIAL.

LA INTEGRACION ES UNA FASE DEL FROCESO ADMINISTRATIVO Y VAMOS A
HARILAR DE LLOG PRINCIFIOS DE LA INTEGRACIDN DEL PERSONAL A LA
MERIANA EMPRESA,

-DE LA ADECUACION DE HOMBRES Y FUNCIONES.

LOS HOMA MUE HAMN DE DESEMPEMAR CUALOUIER ACTIVIDAD O FUNCION
DEREN  REUNIR  LDS  REQUISITOS MINIMOS PARA  DESEMPENARLA
ADECUARNENTE, 0 S£A QUE DERE FROCURARSE ADAPTAR LOS HOMBRES A

LAS FUNCIONZS Y NDO LAS FUNCIONES A LOS HOMBRES, DE AHI VIENE LA
FRAZE "EL. HOMERE ANECUADD FARA EL FUESTD ADECUADQ"
EN L CASA DE LOS NIVELES DIRECTIVOS O ADMINISTRATIVODS, FUEDE
EXI3TIR CIERTA ADARTACION DE LA FUNCION AL HOMBRE, YA QUE SU
ACTIVINAD OEFENDERN DE SO CAFACIDAD E INICIATIVA,

~DE LA PROVISION DE ELEMENTOS ADMINISTRATIVOS.
DEBLE FROVEERSE A CADA INDIVIDUO DE LA MEDIANA EMFRESA, LOS
ELEMENTOS ADMIMISTRAT VOS5 NECESARIOS PARA HACER FRENTE EN FORMA -~ -
EFICJENTE A LAS OBLIGACIONES DE SU FUESTO.
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~DE LA IMFORTANCIA DE LA INTRODUCCION ADECUADA.

LA IMFORTAMCIA QUE REFRESENTA EL MOMENTO EN QUE EL ELEMENTO
HUHAND SE tMTEGRA A UMA MEDIANA EMPRESA Y DEBE SER VIGILADO COM
ESPFECIAL CUIDADD. ’

SI UHA MARUINA SE INTRODUCE A UNA FAERICA, ND SE PONE A
TRAEZAJAR  DE . INMEDIATO, SIND QUE - DEREN (EERSE ANTES DE
TRABAJARLA, LAS INSTRUCCIONES; CON MAYOR RAZON SE FENBARA EN EI
MOMENTO EM OUE SE INTEGRE UM HOMERE A SU TRABAJO. SE LE DEERE
PAR LA IMFORTANCIA ARECUADA DANOGLE A CONOCER SU LUGAR DE
TRAEAJD, LN FUNCION GUE VA A DESEMFENAR, COMO SE REALIZA SU
TRABAJO: DARLE LAS HERRAMIENTAS Y CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA
SU APAPTACTON.

LA INTEGRACTON HACE DE PERSONAS TOTALMENTE EXTRANMAS A -
LA EMPRESA MIEMBROS DERIDAMENTE ARTICULANDS EN SU JERARIYIA,

LA INTEGRACIOMN SUELE COMPRENDER DOS PARTES:
AYIMTEGRACION GEMERAL A LA EMFRESA.

DICHA INTEGRACION SE LLEVA A CARO EN EL DEFARTAMENTO D=
FERSONAL, EN EL SE HACE FIRMAR AL SOLICITANTE EL CONTRATO DE
TRABAJD RESFECTIVO HACIENDO AMNOTACIONES NECESARIAS EN  LOS
REG1STROS: S DA LA BIENVENIDA AlL SOLICITANTE, Y SE LE ENTREGA
EL  MANUAL DEL  EMPLEADO, DONDE ENCONTRARA RESUMIDAS LAS
FOLITICAS DE LA EMPRESA, HISTORTA DE LA DRGANIZACION, QUE ES LO
GUE PRODUCE. SE HACE UIN RECORRIDO FOR LA PLANTA, SE FRESENTA AL
PERSGONAL CON- LOS PRINCIFALES JEFES Y SUFERVISORES DE LA PLANTA
CON LOS NUE TENDRA MAYOR CONTACTO Y, FINALMENTE, CON SU JEFE
INMEDIATO.

BYEN EL DEFARTAMENTO O SECCION.

SE HARA UNA EXFLICACION DETALLADA DE SU TRARAJO, A BASE DE
ILA DESCRIFCION DEL FPUESTO CORRESFONDIENTE Y LA FRESENTACION A
SU5 COMPAMERDS DE TRARAJD, SE LE HARA RECORRER LOS SITIOS DE
DOMRE ORTENDRA FROVISINNES O MATERIA FRIMA EN SU CASO, LUGAR DE
ENTREGA 0 LOS FPRODUCTOS TERMINADDS, RENDIR INFORMES, COBRAR
SUELODS ETC. ..

€l FROCESD OE INTEGRACION SE COMPONE FOR VARIAS
FAGBET: ~ RECLUTAMIENTO

- GELECCION

~COMTRATACTON

—1MRUCCTION

—~MEDICIOM O CALIFICACION DE MERITOS

~DESARROLLD. CAPACITACION,ADIESTRAMIENTG,FORMACTON

" DE BUENDS HARITOS.
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CRECLUTAMIENTO Y SELECCION DE FERSONAL .
~MNECESIDAD.

ENTRE LDS FACTORES QUE INTERVIEMEN EN LA ORGANIZACIOM
DE LA MEDIAMA EMPRESA, DESTACA EL FACTOR HUMAND, ES FOR ELLD
QUF. SE ILE DEBE DAR LA DERIDA IMPORTANCIA.

LA EMFRESA SE Ha FREOCUFADO FOR ODHTENER LA MAYOR
EFICIENCIA DE SUS TRABAJADORES, NO ADVIRTIENOD QUE ESTO SOLD- SE
LOGRA  MEDIANTE  UNA  CORRECTA RECLUTACION © Y SELECCION DEL
MISMO.FARA GARANTIZAR LA EFICIENCIA EM EL TRABAJD DERE EXISTIR
UNA CORRECTA ADECUACION DEL  HOMBRE ~CON SU  TRABAJO Y
VICEVERSA,POR TANTO, ES INDISFENSAELE QUE TODOS Y CADA UNO DE
LO5 PUESTOS DE LN DRGANIZACION 5SE ENGUENTREM DEFINIDOS VY
ANALTZANNS, CONOCIENPO LO MEJOR FOSIBLE LAS ACTIVIDADES. Y
RESFONSABILICADES QUE ELLOD EMCIERRA.

ZEELECCION

“ES LA ELECCIOM DE LA FERGOMA ADECUADA PARA EL PUESTO
ARECUADD AL E0STO ADECUAND, QUE FERMITA LA REALIZACION FERSONAL
DEL TRATNAIADOR EM  EL DESEMFENO DE SU PUESTO, AST COMO EL
DESARROLLD DE SUS HARILIDADES Y FOTENCIALES A FIN DE HACER LD
MAS SATISFACTORIO FARA ST MISMO Y PARA LA COMUNIDAD EN QUE S%
DESENVUELVE" 1173)

~QBIETIVOS.

£l LOGRO DLE LA ADECUACION DEL. SER HUMAND AL PUESTD
COM MIRAS A ALCANZAR LA FLENA SATISFACCION EN EL DESARROLLO DF
CUNLOUILER -ACTIVIDAD. LA INVESTIGACION DE- LAS HARILIDADES
PRESUENTES  ASI COMO DE LAS FUTURAS CAFPACIDADES ¥ EL
EMCAUZAMIEMTD DE 1LAS DISTINTAS MOTIVACIONES QUE IMFULSAN A LOS
HOMBRES N DESEMPEMAR DETERMINADAS ACTIVIDADES DENTRO DE LA
EMPRESNH LOGRANDO, RE ESTA MANERA, UN CONSTANTE
FERFECCIOMAMIENTO DE SU TRABAJO.

LA SELECCION DOE FERSONAL SE  DEFINE COMD  UN
EQIMIEMTD PARA  EMCONTRAR AL HOMERE QUE CURRA EL PUESTO
ARFECUARD A UM COSTO ADECUARG.

ADECUADRD.- TEMER EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION VY
SU FOTENCIAL HUMANG AST COMD LA SATISFACCION QUE EL TRABAJADOR
ENCUENTRA 1ZN ElL. DESEMFEMO DEL FUESTO.

COMO UN FASO FREVIC A LA SELECCION DEL FERSONAL, SE
DERE COMOCER LA FILDSOFIA Y FROFOSITOS DE LA ORGANIZACION AST
COMD LOS ORJIETIVDS GENERALES. DEPARTAMENTALES Y SECCIONALES 0
LA nisMn. . 23



ES FRECUENTE QUE LA SELECCION SE EFECTUE TRNIENDO EN
MENTE LN FUESTO ESFECIFICO Y PERDIENDO DE VISTA A TODA LA
ORGAMEZACINN,

LN SELECCION MR TERMINA CON LA CONTRATACION:; YA QUE
EL. SELECCIDNACOR  TRATA DE PREDECIR St EL  CANDIDATO SERA
EFECTIVO Y S1 OBTENDRA SATISFACCION EN EL. TRABAJD Y EL PROCESO
SE. FROLONGA HASTA SI) DETERMIMNACION DENTRO DEL FUESTO.

-FRINCIFIOS DE LA SELECCION DE PERSONAL.
COLOCACIONM, —

LN TAREA DEL SELECCIONADOR £S5 TRATAR DE INCREMENTAR LOS
RECURS0S HUMANOS CE LA ORGANIZACION POR MEDIO DEL
DESCUBRIMIENTC DE HARILIDADES O AFTITUDES QUE PUEDEN AFROVECHAR
LOS CANDICATOS EN SU PRORIO BENEFICID Y EL DE LA ORGANIZACION.
ASIH, GU UN CANDIDATO MO TIENE LAS HABILIDADES NECESARIAS PARA
UN DETERMINADD FUESTO. PERO SE LE CONSIDERA UN BUEN PROSFECTO,
St FUEDEN TEMNER SUS CARACTERISTICAS Y DEJARLO EN  INVENTARIO
PARA L FUESTO QUE G FUDIERA CUBRIR.

ORIENTACION. —

ES MECESARIO CONSIDERAR LA LARDR DEL SELECCIONADOR YA NO
LIMITARA FPOR LAS FRONTERAS DE LA ORGANIZACION, ENTONCES EN CASO
DE MO SER POSIBLE ADMITIR A UN CANDIDATO, ES- IMFORTANTE
ORIFNTARLO, GEA DIRIGIRLO HACIA OTRAS FOSIBLES FUENTES DE
EMM_ED, MO SE LE DEREE MENTIR QUE SE LE AVISARA DE LOS
RESULTADROS, 234 MO ORTUVO LA CALIFICACION DESEADA,EL
SELECCIONADDR TIENE 1.A OBLIGACION DE DARSELO A CONOCER Y
ORIEMTARLO EN OTRO TIFD DE TRABAJO.

ETICN PROFESIONAL. -

£S5 IMPFRESCIMPIBLE IMSISTIR EN QUE EL PROCESO DRE SELECCION
IMFLICA UNA SERIE NDE DECISIONES, ESAS DECISIOMES FUEDEN AFECTAR
LA vIDA FUTURA DEL CAMDIDATO S NO ES ACEPTADO, SI SE LE €OLOCA
EN N LUBAR FARA EL CUAL NO TIENE LAS HABILIDADES REGUERIDAS,NT
LA LARPACIDND NECESARTA, SON SITUACIONES RUE PUEDEN CONVERTIRSE
EM FUENTES oF FRUSTFACION ¥ FOR LN TANTO FUEDEN MINAR SU SALUD
FISIuA, MEMTAL Y LA DE SU FAMILIA. FOR LD TANTO ES
nF CIMND(RLE QUE EL SELECCIONADOR TENGA FLENA CONCIENCIA DE
QUE sSUS ACTIVIDADES FUEDAMN AFECTAR LA VIDA DE OTRAS PERSONAS.

N SELECTION TECNICA SE INICIA CUANDD DENTRQ DE LA
DRGANIZACION SE PRESEMTA UNA VACANTE CUYA DEFINICION ES: FUESTD
QUE ND TIENME TITULAR.

ESTO DUIERE DECIR QUE EXISTE DISFONIRILIDAD DE UNA
TAREA A REALIZAR 1N FUESTO A DESEMPEMAR: ANTES DE FROCEDER A
CUBRIR DICHA VACANMTE ES NECESARIO ESTURIAR LA FOSIRILIDAD RE
QUE SEAM CURBUIRTAS FOR FL. FERSOMAL YA EXISTENTE.
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REDUISICION. - EL REEMFLAZO Y EL PUESTD DE NUEVA CREACION SE
MOTIFLCARA A TRAVES DE UNA REQUISICION AL DEPARTAMENTO DE
SELECCION DE PERSONAL, SENALANDD LDS HMOTIVOS DE LA AFERTURA,
N EN DUE DEBERAR SER CURBIERTD EL. PUESTO, DEFARTAMENTO,
0, HORARID Y SUELDO.

TEIDA LA REOQUISICION SE RECURRIRA AL ANALISIS Y VALORACION
O FUESTOS CON EL OBJETO DE DETERMINAR LOS REQUERIMIENTOS QUE
N2 SATISFACER LA FPERSOMA, AST COMO EL SALARID A PAGARSELE.

EL  SIGUIEMTE PFASD ES RECURRIR AL INVENTARIO DE
REZURSDS HUMANDS OE LAS FERSONAS BUE PRESTAN ACTUALMENTE SUS
SERVICIOS EN LA  DRGANIZACION, SI REUNEN LOS REQUISITOS
ESTABLECIDDS SERA EM BENEFICIO DE LA ORGANIZACION YA QUE SE
FROFIRCIOMARAN  ELEMENTOS QUE YA HAN PRESTADD SUS SERVICIOS
SHMINUYENDOQ EL FERIODD DE ENTRENAMIENTO QUE SE LE DARIA AL
ANAL AJIEND,
DE ND EXISTIR DENTRO DEL INVENTARIO EL CANDIDATOD
CESEADD ., SE RECURRIRA A LAS FUENTES DEL RECLUTAMIENTO,

LUTAMIENTO..

RECLUTAMIENT) ES ELL. FROCESO A TRAVES DEL CUAL NOS
ALLEGAMNS  PE LS  RECURSDS HUMANDS  NECESARIOS FARA LA
ORGANTZACIOH,

OHIETIVOS DEL RECLUTAMIENTO. -
NFRECER EM FORMA OFORTUNA, TODD EL ELEMENTO HUMAND

oz REOUIERA LA EMPRESA PARA  CUBRIR  ADECUADAMENTE SUS
I0ANES DE  FUERZA DE TRAERAJO EN TODDS LOS FUESTOS Y

€5 PRECISC PARA EL DEPARTAMENTO DEL PERSONAL, O FARA
Ln FERSOMA ENCARGADA OE LA SELECCION, CONTAR CON EL. NUMERO
SUF (CIEMTE DE CANDIDATOS O FPERSONAS QUE ESTEM DISPUESTAS A
otUPAR  EL. PUESTQ OUE GSE ENCUENTRA VACANTE. PARA  ELLO EL
SELECCIOMADDR DEBE CONSIDERAR TODAS LAS FUENTES DE
RECLUTAMIENT) DE ATUERO0 A LO QUE SE ESTA REQUIRIENDO.

LA FUENTE MAS COMUN DE ABASTECIMIENTO OUE FROPORCIONA
UM BUEN NUMERD DE CANDIDATOS EM LA PUERTA DE LA CALLE, SON
FERSONAS QUG NE ALGUNA MANERA HAN 0IDO HABLAR DE LA EMFRESA, YA
SEA FOR LN ATMOSFERA DE BUENAS RELACIONES FUBLICAS QUE ESTA SE
HAYA CREAND 0O PDR LOS INFORMES FAVORABLES DADOS FPOR EL. PERSOMAL
LMPLENLD,

FAMILIARES v AMIGOS DNE LOS MISMDS EMPLEADOS. ES UNA_

t FL OF ABASTECIMIENTD FARA OCUPAR LDS - FUESTOS
SOL I ITAD .

CUANDO t.0S REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA O DEL FUESTO
A SE EMCUENTRA - YACANTE IMFLICA DETERMINADA PREPARACION
ACANEMICA O TECHICA, LAS UNIVERSIDADES, ACADEMIAS, Y LOS
1IH5TITUTOS, CONSTITUVEN  FUENTES IMFORTANTES DE  ELEMENTOS
OERIDAMENTE CAFACITANCS.
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EL ANUNCIO ENM EL FERIODICO GENERALMENTE UTILIZADO E£N
MUESTRO MERID, £5 - OTRA FUENTE QUE FROVOCA AFLUENCIA DE
FERSONAL ,PERD POR DESGRACIA LOS CANDINDATOS QUE PROFORCIONA
QUELEN SER AQUELLOS QUE FOR LO COMUN HAN SIDO RECHAZADOS FOR
NTRAG EMPRESAS.

FOR FOLLETDS OUE LA FROPIA EMPRESA EMITE Y DISTRIRUYE
ENTRE SUS TRABAJANDRES INDICAMNDD REQUERIMIENTOS DEL FERSONAL,

DENTRO BE LAS FUENTES DE RECLUTAMIENTO ALGUNAS DE
ELLAS EXTERNAS ESTAN, ROLSAS DE TRARAJD ESPECIALIZADAS, DTRAS
EMFRESAZ SIMILARES, RADID, REVISTAS ESFECIALIZADAS A NIVEL
LAl SINRICATO, .

FROCESD DE RECLUTAR, -

EL RECLUTAMIENTO IMFLICA, PARA sU CORRECTA
AFLICACION, EL DIVIDIRLO EN UNA SERIE DE PAS0S QUE VENDRAN A
COMSTITUIR EL PROCESQ OE RECLUTAR,

FRs03 A SEGUIR:

1. ~DETERMINACION DE LAS CARACTERISTICAS MINIMAS NECESARIAS FARA
Kl CORRECT) DESEMFEMO DEL FUESTO.

HOMRRE QO HUJE

SCLTERD O CASADD

TXF!RIFNFIH ETE...

2.-DESCURKRTHMIENTO DE LAS FUEMTES DE ARASTECIMIENTO Y MEDIOS DE
RECLUTAMIENT(,

FUEMTES INTERNAS

FIENTES EYTERNAS,

LA EMPRESA TIENE QUE DECIDIR A QUE FUENTES DIRIGIRSE
FARN LO CUAL DEBE CONOCER LOS RENEFICIOS DE CADA UNA DE LAS
FUENTES.

10F FUENTES INTERMAS FRESENTAN LAS SIGUIENTES VENTAJAS:

A) SON LAaS MAS ADECUARAS,

EY FREMIAN LA AMBICION Y EMFUJE DEL TRARAJADOR.

C) NOS GARANTIZAN CIERTO GRADD DE LEALTAD.

D) SIRVEN DE RASE FARA COLOCAR EL FERSONAL EN FORMA ADECUADA DE
ACUERDD A SUS ACTITUDES. Y APTITUDES.

E) EL COSTO ES MENOR.
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DEAVENTAIAS:

AY TAFPAM UM HOYD ABRIENDO OTRO.

B) FOSIBLE DESORGANIZACTION.

C) FOMENTAMN L0DS RENCORES EN CONTRA DE LA EMPRESA,

DY  IMFIDEM LA OHTENCION DE NUEVDS FPUNTOS DE VISTA QUE
GEMERALMENTE  TRAEN CONSIGD LAS FERSONAS QUE FROVIENEN DE
LUGARES NJEMDS A LA EMFRESA.,

LAS FUENTES EXTERNAS PRESENTAN LAS SICGUIENTES VEMTAJAS:

THINAN LOS MOVIMIENTOS EXCESIVOS DEL FERSONAL ACTUAL DE LA

FROPORCIONAN PERSONAL. NO VICIARD CON LAS PRACTICAS COMUNES
DE LN EMPRESA Y FOR 1O TANTO CON NUEVAS IDEAS QUE FUEDEN
AFDRTAR UTILIDAD.

C) FUEDRENM REDUCIR LOS COSTOS DEL ENTRENAMIENTO.

DESVENTAIAS ¢

A) MAS OFRECEN FERSONAL CUE DERERA FAMILIARIZARSE CON LAS
FOFMAS DE NPERAR DE LA EMPRESA.

) LIMITAN 1LAS FOSIEILIDADES DE ASCENSO PARA EL  FERSONAL
ACTUAL.

€y si €OST0 ES MAS ELEVADO.

I.~ DETERMIMNACION DE LOS MEDIDS PARA LLEGAR A LAS FUENTES, COMO
FOREFNOS EM CONTACTO 0 COM QUIEN ESTABLECER COMUNICACION. LOS
FRINCIFALES FOR SU USD Y EFECTIVIDAD SON:

AY ANUNCTITOS
B) EXFLORAC TONES
C) FROFINS ENFLEADOS

AYAMUNCINS. -ES  EL MAS T COMUN  DE  TODOS LOS = MEDIDS DE
RECLUTAMIENMTN ¥V CON EFECTIVOS RESULTANOS. LOS PRINCIPALES TIFOS
DL AMIUNC IS SOM 3 1 ANUNCIO CIEGO. NO SE ESPECIFICA EL. NOMBRE
DE Ln EMFRESA, TIENE COMO RIESGO LA FUOSIRILIDAD DRE GUE LDS
CANDTOATOS vA ESTEM LABIORANDO EM LA EMPRESA. -

2.ANUNCI0D ABIERTO ‘0 FIRMADO: PUEDE TENER
REFERCUSIONES GN LA MORAL OE NUESTROS EMFLEADOS. EN CUANTO A SU
INSERCION EM EL FERIODICO EL ANUNCIO OFRECE DOS ALTERNATIVAS:
ANUMCIO  DESFLEGADD: SE COLOCA EM LUGARES ESTRATEGICOS DEL
FERIODICO, COM EL OBJETO DR CAFTAR MAS FACILMENTE LA ATENCION Y
AMFLIAR AL MISMO TIEMFO, LA FENETRACION DEL ANUNCIO.
ANMUNCTO CLASIFICADD: SE  INSERTA EN. LAS SECCIONES OQUE LOS
FERIMNICOS DESTINEM ESFECIFICAMENTE PARA ESE FIN.
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KEYFLORACIONES.~ SE UTILIZAN FARA LA DUSDUEDA DE PERSONAL
CALIFICARG, ¥ SE LLEVAN A CAPD DIRIGIENDOSE DIRECTAMENTE HACIA
UNTVERSIDARES, ESCUELAS TECNICAS, ETC...

- SU U300 ©s CAnA VEZ MAYOR FPUES PRESENTAN LA MEJOR
FUENTE DE  ABASTECIMIENTO FPARA LLEGAR A ESE 'MERCADO DE
FROSFECTOS Y GE TIENE LA OFORTUNIDAD DE ~ EXFONER ALGUNOS
‘LCTOS FLNDAMENTALES DE LA EMPRESA, DEL DESARROLLO FUTURD QUE
(ECE A LDS INTERESADOS, ¥ DEL  TIFO DE TRABAJO A DESEMPEMAR.

C.03 FROFIOS EMFLEADOS. - LOS ASCENSOS Y TRASLADDS SON TAMBIEN
UNA IMFORTANTE FUENTE DE RECLUTAMIENTO INTERNDO, UN ASCENSO
SIGHIFICN  FPROMOVER A UNA  FERSOMA DE UN  NIVEL INFERIOR
JERARDUICO N OTRN SUFERTOR. UN TRASLADO SIGNIFICA MOVER SOBRE
EL MISMD MIVEL JERARQUICO A UNA FPERSONA,

SHIDICATU.~ CONSTITUYE LA FPRINCIFAL FUENTE DE ARASTECIMIENTO
FARN LAS EMFRESAS DOMDE EXISTE, EN VIRTUD DE LA CLAUSULA DE
ADMISION EXCLUSIVA. SALVO FARA EL PERSONAL DE CONFIANZA QUE LA
EMFRESA LIBREMENTE CONTRATA.

LUTAMIENTO FPOR REFERENCIAS O RECOMENDACIONES.- ES UNA DE LAS
TES DE ABASTECIMIENTO MAS UTILIZADAS PARA RECLUTAR AL
! OMpl. DE LA EMFRESA SOBRE TODD. DE  AQUEL FPERSONAL QUR
UTLLIZARA FUESTOS NE LOS DENOMINADODS“DE CONFIANZA", SIN EMBARGO
RECOMENDARFLE UTILIZAR UN SISTEMA DE INVESTIGACION DE LA
:3ONA Y MIEMTRAS MAS IMPARCIAL, PROFUNDA Y DISCIFLINADA SEA,
DRES RESULTADDS ORTENORA.

CrHLIDAT

ESFONTANEQS. ~LOS RECLUTADOS EN LA PUERTA DE LA
CANDIPATOS QUE, SE . FRESENTAN MUCHAS VECES ATRAIDOS
ESTIGIO DE LA EMFRESA. SI1 UN CANDIDATC LLEGA CON

Y GANAS DE GSUFERARSE, SE LE HACE UNA PROFUNDA
TIGACINM ¥ SE CONOCEN L0OS ANTECEDENTES DE LA FERSONA Y
RIENCIAS, AS] COMO LA CAUSA DE ESCOBER DETERMINADA EMPRESA
PAhA LARORAR, 81 VALORAMOS OUE NO EXISTE UNA CAUSA QUE IMPIDA
S CONTRATACION FROSEGUIMOS COM EL FROCESO.

28



SOLICITUR DE EMFLED.

LA SOLICITUD DE EMFPLEDO DEBE - SER LLENADA FOR EL
CAMDIDATO UNA VEZ QUE HAM SIDO LOCALIZADOS ESTOS.EN ELLA SE
FINE AL CANDIDATO QUE FROFORCIONE TODOS AQUELLOS DATOS QUE SON
O FARTICULAR INTERES FARA LA EMFRESA COM OBJETC DE CONOCERLO
D1E UNA FORMA MAS CONCRETA. EN ESTE DDOCUMENTO SE VA A REQUERIR
INFORMACION TAL COMD: NOMBRE Y AFELLIDDS COMFLETOS, EDAD, SEXO,.
ESTADG  CIVIL, DIRECCION 'Y  ANTECEDENTES FAMILIARES. LOS
ANTECEDENITES DE IMSTRUCCIOM SON IMPORTAMTES EN CUANTO REVELAM
LA PREFARACION ACADEMICA O TECNICA COM LA QUE CUENTA EL
SRLICIVANTE, LOS ANTECEDENTES DE TRABAJO CUENTAN EL GRADO DE
EXFERIENCIA ASI COMO tA CLASE DE ACTIVIDADES QUE HA VENIDO
RESARROLLLAMUO  EL  SCLICITANTE., ES MUY IMPORTANTE PARA EL
SELECCIONANDR ADJUNTAR » ESAS SOLICITUDES, TODA CLASE DE ANEXOD
Y DE. DATRS COMPLEMENTARIOS COM  LAS CUALES TENDRA UN
COMOCIMIENTO MAS COMFLETO ACERCA DE QUIEN LLENO LA SOLICITUD.

51 LA SOLICITUD REUMNE TODOS LOS DATOS 0 REQUISITOS
MINIMOS ESTABLECIDOS ., SE PROCEDE A UNA ENTREVISTA INICIAL O
FRELTMINAR, .

CADA SOLICITURP DE EMFLEO DEBE SER DISEMADA FOR CADA
unA [>ley LAS EMFRESAS, DE ACUERDD CON suUs PROFIAS
NECESIDADES.DICHA SOLICITUD CERE SER LLENADA FOR EL PROFIO
SOLICTITYANTE Y EN EL MOMENTO EN QUE LO SOLICITA. EL. LLENADD SERA
EN MAMNUSCRITO YA QUE N TRAVES DE LA CALIGRAFIA NOS AYUDARA A
COMICER MEJOR A LA FERSONA,

F{R MEDIC DE LA SOLICITUD SE DESEA ORTENER INFORMACION SOBRE:
DATNS FERSONALES
DATOS FAMILIARES
ESTUDEDS REALIZADOS
IDIOMAS .
COMDCIMIENTO DE MAGUINARIAS Y HERRAMIENTA
TRABAJOS ANTERLORES
PASATIEMFOS
FIRMA.

FEVISIA INICIAL O PRELIMINAR,

SE TRATA DE U‘NA CONVERSACION AMIGABLE ENTRE “EL
CCIOMAROR Y EL CANDIDATO, LA CUAL DIRIGIDA EMN UNA FORMA
1CA. COMFILEMENTA LA INFORMACION RECIBIDA EN LA SDLICITUD.

ES MUY IMFORTANTE ESTA FASE DREL FROCESO, YA QUE ES LA
FRIMERA  IMFRESION QUE RECIBE EL SOLICITANTE DE LA EMFRESA . VY
ESTH DE EL.

EL LUGAR DONDE SE RECIBE AL SOLICITANTE, . EL ASFECTO
AL DE LA EMFRESA, LA FORMA Y TRATO CON QUE SON
CIGINOS,JURGAN LN FAPEL MUY IMPORTANTE Y DEFINITIVO £EN LOS
CAMDIDATDSE 0 FUTURDS EMPLEARDS.
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TOROS LOS EMFLEADDS QUE VAN A INTERVENIR DE ALGUNA
MANERA EN LA RECEFCIOM DEL SOLICITANTE DEBEN ESTAR INFORMADOS Y
CAPACITADDS FARA DESARROLLARSE DE UNA MANERA AFROPIADA,

) ELL LUGAR QUE SE DESTINE PARA LA RECEFCION, DEBE SER
DE FREFERENCIA AMFLIO, LIMFIO, ORDENADO, VENTILADO A4
CONFORTARLE Y CONM UN MOVILIARIOQ SUFICIENTE Y AFRDFIADD FPARA
LN3 CANDEIDATNS.

EL  TIEMFD DE ESFERA FARA SER RECIRIDO, EN- LA
ENTREVISTA COMO EM TODAS LAS DEMAS FASES, DEBE SER LO MAS CORTR
FOS1BLE, SEA EL QUE FUERE EL NIVEL DEL PUESTO A CUBRIR.

ESTA ENTREVISTA FRETENDE DETECTAR DE MANERA GRUESA Y
EM L MIMIMD TIEMFO FOSIBLE, LOS ASFECTOS Y HARILIDADES PARA EL
MUEST0D QUE SE ESTA  RECLUTANDO:; £OMD APARIENCIA FISICA,
EXFRESION VERRAL, HABILIDAD PARA RELACIONARSE.

COM EL ORJETO DE DESCARTAR AQUELLOS CANDIDATOS QUE DE
MAMERA MANIFIESTA NO REUNAN LOS REOQUERIMIENTOS DEL PUESTO GUR
SKE  FRETEMRDE  CUREIR,DEERE  INFORMARSELE LA NATURALEZA  DEL
TROEAJO . EI. HORARIN, LA REMUNERACION OFRECIDA, LAS PRESTACIONES,
A FIN DE QUIZ EL DRCIDA S1 LE INTERESA SEGUIR ADELANTE CODN EL
FROCESD.

EL ENTREVISTADOR MEDIANTE UNA CAFACITACION ADECUADA,
PUEGE HACER ANOTACIONES DISCRETAS DEL COMPORTAMIENTO Y AETITUD
DEL SOLICITAMTE. ES MUY IMFORTANTE DBSERVAR DESDE LA MANERA DE
SENTARSE ., MANERA DE TOCAR LA FUERTA Y ENTRAR, TIFO DE PERIDDICO
0 REVISTA OUE UTILIZO EL SOLICITANTE EN LA ESPERA.

~DEFIMICINN DE ENTREVISTA, .
ES UNA FORMA DE COMUNICACION INTERFERSONAL QUE TIENE FOR ORJETG
FROFUORCIOMAR O RECABAR INFORMACION O MODIFICAR ACTITUDES Y EN
YVIRTUD DE LAS CUALES SE TOMAN DETERMINADAS DESICIONES. SI LA
ENTREVISTA ES UNA ECONVERSACION Y TIENE UN ORJETIVO, SE
CONSG TDERA IJE ESTO IMPLICA  UNA INTERRELACION DE DOS
DV IDUNS ENTREVISTARD Y- ENTREVISTADOR QUE VAN A EJERCER UNA
ACIION RECIRFOCA Y AUNQUE ES UND DE LOS MEDIOS MAS ANTIGUOS
FARA ALLEGAR INFDRMACTON DEL SOLICITANTE SIGUE REPRESENTANDD UN
INSTRUMENTO CLAVE EN EL FROCESO DE SELECCION.

UMA ACTITUD INFORMAL FRACTICA, "DE MANGAS. DE CAMISA"
RELLAJA Y FACILITA LA ACTITUD DEL ENTREVISTADO, MIENTRAS QUE UNA
ACTITUD AGRESIVA, FORMAL, RESERVADA, TENDRA REACCIONES OFUESTAS
A LAG REQUERIDAS.

LA ENTREVISTA DE SELECCION TIENE POR OBJETIVD
ESPECIFICO. ELEGIR AL INDIVIDUO QUE FOR SUS CARARCTERISTICAS,
HARILIDADES ¥ EXFERIENCIAS , SATISFAGA MEJOR LOS REQUERIMIENTOS
DEL FUESTO A CUBRTIR. ESTO ES. DA INFORMACION, OBTIENE
INFORMACION ¥ ESTARLECE UNA RENLACIONM DE SIMPATIA.
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~FORMAS DE ENTREVISTA.

LA ENTREVISTA FUEDE SER DIRIGIDA ¥ SE CARACTERIZA FOR SEGUIR
UMA ESTRUCTURA FREVIA, EN LA CUAL EL- ENTREVISTADOR DIRIGE LA
EMTREVISTA HACIA LOS ASFECTDS QUE CONSIDERA DE SU INTERES; Y
TIEME COMO YENTAJA TOCAR TODODS LOS FUNTOS DE IMPORTANCIA, SIN
EMEARGD EL ENTREVISTADO MANIFIESTA UNA ACTITUD PASIVA FOR LD
GUE FUEDE DARSE UM FORCENTAJE DE EQUIVOCACION UN FOCO ELEVADD
FOR PARTE DEL ENTREVISTADOR.

EMNTREVISTA MO DIRIGIDA,

DA LIRERTAD AL ENTREVISTADO PARA EXFPRESARSE FOR SI MISMO, V
DETERMINAR EL CURSO DE LA DISCUCION. LA VENTAJA DE ESTE
Tir DE EMTREVISTA, ES QUE PERMITE ALEJARSE DE LA RIGIDA
ESTRUCTURA DEL  INTERROGATORIO,PROFORCIONA  ACERCAMIENTO MAS
FLEXIELE.

ES UNA TECNICA DIFICIL DE DOMINARy YA RUE EXIGE QUE EL
EMTREVI{STACDR ESCUCHE CULIDADOSAMENTE Y PERCIBA LAS SITUACIONES.
FSICOLOGICAMENTE EL METODO DE ESTA ENTREVISTA ES EL MEJOR, FUES
EL INTERLOCUTOR EXPRESA SUS INTERESES, METAS Y LOS MEDIOS FOR
LO5 CUALES FRETENDE ALCANZARLOS,

-FASES DE LA ENTREVISTA. '

EALFORT,

GE CONOCE CON EL NUMBRE DE RAPPORT A LA RELACION QUE
VEMCE LA RESISTENCIA DEL SUWETO Y PERMITE UN FLUJO LIBRE Y
ARIERTO OE INFORMACION, ESTA RELACION IMFLICA UNA CORRIENTE DE
SIMPATIACOMUNICACION Y UNA ACTITUD EMOCIONAL POSITIVA POR
FNRTE. DEL. ENTREVISTADD HACIA EL ENTREVISTADDR.

EL ESTABLECIMIENTO DEL RAFFORT ES ESENCIAL YA QUE NO
PUEDE  ORTENERSE DELL ENTREVISTADO, LA INFORMACION NECESARIA
HASTA NO HARER LOGRADO UN AMEIENTE FROPICID QUE DISMINUYA LA
AMNGUSTIA PROVOCADA POR LA MNUEVA SITUACION. UN AMBIENTE FISICO VY
FEICOLOGICO AGRARARLE ¥ UN ACERCAMIENTO AMISTOSO HACIA EL
EMIREVISTAND DESDE EL. FRIMER ENCUENTRO, FACILITARAN LA
EMTREVISTA,

RAFFORT SIGNIFICA CONCORDANCIA, SIMFATIA, ES UNA ETAFA DE LA
EMVREVISTNA OUE TIGENE COMO PROFOSITO DISMINUIR LAS TENSIONES DEL
5 CITANTE ¥ ALNOUE EN SENTIDO ESTRICTO EL RAFFORT DEBE
RAR EM EL. DESARROLLO DE LA ENTREVISTA.

EL RAPFORT FUEDE AYUDAR EN LA ENTREVISTA DE EMPLEOD,
EL . HECHO DE QUE EL ENTREVISTADOR EXFLIQUE ANTES, LAS
CARACTERISTICAS DE LA  ORGANIZACION, SuUS FPRESTACIONES, EL
HORARTO SON PARTE DEL RAFPFPORT Y SE LE DENDMINA "ROMPE
g";ES UM ASUMTO OUE DISMINUYE LA ANSIEDAD DEL SOLICITANTE
CA DE HABLAR COM LLIBERTAD Y COMPORTARSE TAN NATURAL COMD LD
FERMITAM LA3 CIRCUNSTANCIAS. FRECUENTEMENTE ESTE ACERCAMIENTO
INCIAIL. MO SE REALLZA EM EL TERREND VERBAL, S1 NO MAS BIEN. A
TRAVES DE ACTITUDES,
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MOSTRANDDSE CRRDIAL Y AMISTOSO, EN VIRTUD DE QUE EL
CANDIDRATO HARITUALMENTE ES UNA PERSOMA A LA GUE NO SE CONOCE.
UNA DE LAS RARRERAS QUE NO PERMITEN EL ACERCAMIENTO ENTRE EL
ENTREVISTADOR Y ENTREVISTADO, FPUEDE SER EL ESCRITORIO, ES
RECOMENDAELE UTILIZAR SILLONES DE SALA CONFORTABLES.

EN GENERAL LAS SIGUIENTES REGLAS DEL COMPFORTAMIENTO- DE UN
ENTREVISTADDR CONTRIRUYEN A ESTABLECER EL LLAMADO RAPFORT.
~TRATAR CON CORTESIA
~{MTERES AL ESCUCHAR .
~HACER FREGUNTAS EXTENSAS EN LUGAR DE ESFECIFICAS
—SELECCIOMNAR AREAS QUE LE SEAN FAMILIARES AL
SOILICITANTIZ PARA FODER ABRIR LA ENTREVISTA.
~JNFORMARLE AL CANDIDATOC QUE LOS DATOS QUE NOUS
PFROFORCIONEN GERAMN COMFIDENCIALES. B
-QUE HAYA FPRIVACIA EMN EL LUGAR DONDE SE REALICE LA
EMTREVISTA.

SE FLEDE DAMAR EL SAFFORT:

~UTILIZA® EL SARCASMO Y FONER A LA FERSONA EN
RIDICULO,

-REVISAR EL CORRED, CONTESTAR EL TELEFOND,MIENTRAS EL
CNANOIDATO iE HABLA.

~TRATAR CON DESFRECIO O AUTORITARIAMENTE.

~HACER UN SINNUMERO . DE FREGUNTAS EN  SUCESION
FRECIFITADA.

EL TIEMFN QUE S FUEDE ESTAELECER PARA EL RAPPORT ES
DE S A 10 MINUTOS. DESFUES ES POSIELE SEGUIR DENTRO DE AREAS
MAS  DELICADAS CONM  UN  INTERROGATORID MAS DIRECTD. EXISTEN
FERSONNS QUIZ ND S PUEDEN RELAJAR EN ENTREVISTAS DE UNA HORA,
£S MECESARIO QUE El. ENTREVISTADOR SEFA COMD MANEJAR EL ASUNTO Y
“ESTAR SATISFECHD EN ORTENER INFORMACION SUFPERFICIAL Y HACER
ALGUNAS  ORSERVACIONMES SOBRE AFARIENCIA, PORTE, COMUNICACION
ORAL .

CimMa.
ESTA ETAFPA SE REFIERE A LA REALIZACION DE LA
ENTREVISTA EM SUS ASPECTDS CLAVES Y EXPLORARSE LAS AREAS QUE SE
MNANEJAROM OF . UNA MANERA GBNERAL. ES ESTA ETAPA SE REOUIERE DE
Umn INFORMACION MAS DELICADA Y EXACTA QUE SE REQUIERE PARA UNA
BUENA SELECLCION. ESTA ETAFA ES EL MOMENTD PRECISD PARA CONOCER
LO3 FUNTOS DERILES DEL ENTREVISTADD Y ARQUELLOS ASPECTOS
CRITICOS MUE SERAM DEFINITIVOS AL TOMAR LA DECISION FINAL.,
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EN ESTA ETAPA SE VAN A TRATAR PUNTOS CLAVES COMO:

HISTORIA LARORAL ; SE FRETENDE COMDCER LA VELOCIDAD DEL FROGRESO,
DEL  INDIVIDUD, SU ESTARILIDAD, SUS INGRESOS ECDNOMICOS, SU
ACTITUD HACIA LA AUTORIDAD, SUS HARILIDADES PARA RELACIONARSE,
El. TIPFO BE SUPERVISION QUE EJERCE, EN RESUMEN, LA MANERA
GEMERAL EN NUE 5E DESENVUELVE EN EL AMBIENTE DE TRABAJOD.

HISTORIA EDUCATIVA: EM ESTA AREA SE FRETENDE CONOCER S HA
EXISTIDO  CONTINUIDAD EN  SUS ESTUDIOS, DURACION DE LOS
MIBMIS.FARPEL. QUE JUBD EN ESTE AMBIENTE, (LIDER, AFLICADO.
PELEONERD) RELACIONES CON LA AUTORIDAD (PROFESORES), RELACIONES
ENTRE SUS CALIFICACIONES, SU FOTENCIALIDAD Y SU NECESIDAD DE
RECOMQCIMIENTO, ES FOSIBLE OBTENER INFORMACION SOBRE SUS
INTERESES VOCACIONALES Y LA RELACION CON LAS TAREAS QUE HA
VEMIDO DESARROLLANDD, ORJETIVIDAD DE DESICION PARA ELEGIR
CORRERA Y. SIJ GRAND DE DEFENDENCIA EN CUANTO A LA MANUTENCION DE
SLIS ESTUDIOS,

HISTORIN FORSONAL: LA EXFLORACION DE ESTA AREA EN UnA
EMTREVISTA DE SELECCIOM DE PERSONAL, HA SIDD OBJETO DE CRITICAS

'ERAS, FAR CONSIDERARSE CQUE LA INFORMACION RESFECTIVA,
ESFONDE A LA VIDA FPRIVADA DEL. SOLICITANTE, Y QUE LA
COREANIZNACION NO TIENE DERECHO A INVESTIGARLA, FERO LOS PATRONES
VIDA DUE HAM 3100 ADRQUIRIDOS DESDE LA FRIMERA INFANCIA, SE
EFILEJARAN EN EL TRABAJO AHORA EN LA VIDA ADULTA.

LA INFORMACION A ORTENER, IMPLICA INDICADORES DEL
CONCERFTO DE DUE EL HOMBRE O INDIVIDUO TIENE SDERE ST MISMO, DE
S5 FADRES, HERMANOS, ESPOSA, E HIJOS, DEL MUNDO Y DE LA VIDA,
EM GENERAL, NOS DARA LA PAUTA DEL MANEJD DE SUS RELACIONES
INTERPERSONALES. SE EXFLORA TAMBIEN EL ESTADO DE SALUD,
(ACCTRENTES, ENFERMEDADES, OFERACIONES) COMQ INDICADORES DE, LA
FORMA COMO SE DIRIGE O ACTUA. .

~TIEMFO LIBRE. OBTENER INFORMACION ACERCA DEL USO DE
SU TIEMFD LIBRE, PARA - FRECISAR LA MANERA COMO CANALIZA SUS
TENSIONES Y HACE U30 DE RESPONSABRILIDAD PERSONAL.

~FROYECTOS N CORTD Y LARGO PLAZD. SE DESEA CONOCER
COMO FRETENDE FROYECTARSE A FUTURD, REALIZARCE Y LLEGAR A
CUMPILIR 5US METNS.SE ESTA TRATANDD DE CONOCER EL GRADO DE
OBJETIVIDAT QUE TIEME EN LA EVALUACION DE SUS METAS CON
KRELACION A S5 RECURSOS; CUANDD SE HA LLEGADD A ESTA ETAFA DE
LA ENTREVISTA, FASAMDS A LA TERCERA ETAPA OUE SE  DENOMINA

CIERRE. .

FALTANDO S 0 10 MINUTOS FPARA FINALIZAR CON. LA
ENTREVISTA.ES CONVENIENTE ANUNCIAR QUE SE ACERCA EE. FINAL CON
ALGUMA FRASE " COMOD: "ANTES DE FINALIZAR VOY A. HACERLE UNA
PREGUNTA MAS".

3



ESTO LE DA OFORTUNIDAD AL SOLICITANTE FARA GQUE HAGH
LAS  "PREGUNTAS QUE ESTIME FPERTINENTES Y MANIFIESTE SUS
IMFRES [OMES SOBRE LA ENTREVISTA MISMA Y SE LE DE A CONOCER CUAL
ES EL SIGUIENTE FASO A REALIZAR.

S1 EL CANDIDATO NO ES ACEFTADO, SE LE DERERA ORIENTAR,
1.0 CUAL IMPLICA UN CONOCIMIENTO FOR FARTE DEL ENTREVISTADOR,
NELL HMERCADO DE TRARAJD. PERD DEBE HACERSELE SENTIR QUE LA
EMNTREVISTA VALIO LA PENA Y ND DEJARLOD QUE SE RETIRE CON LA IDEA
DE QUE FUE SIMFLEMENTE RECHAZADO.

SUGERENCIAS PARA EL ENTREVISTADOR.

El. ESTUDIO, LA ORSERVACION, LA FRACTICA Y LA AUTOCRITICA SON
LAT SENDAS FARA LOGRAR SER UM MEJOR ENTREVISTADOR.

UTILICE EL ANALISIS DE PUESTOS COMD AUXILIAR DE LA ENTREVISTA.

REVISE DETENIDAMENTE LOsS DATOS FPROPORCIONADCS FOR EL
SOLICITANTE EN LA SOLICITUD DE EMFLEO.

ENTREVISTE AL CANDIDATO EN FRIVADD, ND ADMITA INTERRUFCIONES.

AL CONOCER AL FARTICIFANTE, DEDIOUE ALGUN TIEMFO A "ROMPER EL
HIELO"

LA EFECTIVIDAD DE UNA FREGUNTA DEPENDE DE LA FORMA COMQ SE
REALICE.

AL RECHAZAR A UN ASFIRANTE, HAGALO CON TACTD Y CORTESIA DANDDLE
LA DERIDA DRIENTACION Y -ALENTANDOLO.

LO QUE NO DEBERA HACER EL ENTREVISTADOR.
EVITE LAS FREGUNTAS A LAS CUALES SE PUEDE CONTESTAR CON UN "SIt
0 NO» ES PREFERIFLE ESTIMULAR (LA PREGUNTA NARRATIVA.

NO 'DISCUTA CON EL SOLICITANTE NI HABA JUICIOS CRITICOS
NEGATIVOS,

NO INTENTE ENGAMAR AL SOLICITANTE O AEUSGR AGRESIVAMENTE DE EL.

CONSERVE EL CONTROL O LA ENTREVISTA, EVITANDO HABLAR DEMASTADO
O FERMITIENDD QUE EL SOLICITANTE HAGA LO MISMO.

NO FERMITA QUE LA ENTREVISTA RESULTE AFRESURADA NI TAMFDCO
DILATARA.

NO DLVIOE QUE UN TRATO AMARLE Y CORTES FARA EL. CANDIDATO ES DE
SUMA IMPORTANCIA.
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MO FROMETA AL CANDIPATO,SIN ESTAR SEGURD DE FODER CUMPLIR St
FROMESA .,

M0 SE OLVIDE DE ANDTAR LOS DATDS E° IMPRESIONES INMEDIATAMENTE
DESFUCS DE LA ENTREVISTA.

N3 ENFATICE DEMASIAND LAS BUENAS CARACTERISTICAS oEL
TEARAJONIGA LA VERDRAD ACERCA DEL PUESTO.

~INFORME DE LA ENYREVISTA.

ELL RESULTAND Y CONCLUSIONES DE LA ENTREVISTA, DEBERA
SER REDACTADO INMEDIATAMENTE DESFUES DE CONCLUIDA, CON OBJETO
DE NO OMITIR NIMGUNA INFORMACION. EL INFORME DERE SER FOR
ESCRITO,CLARD, CONCRETO E INTELIGIEBLE FARA FODER SER
CONSULTARD.

-PRUEBAS PSICOLOGICAS.

£M ESTA ETAFPA DEL FROCESN TECNICD DE SELECCION, SE
HARA  UMA  VALORACIOM OF LA HABILIDAD Y FOTENCIALIDAD DEL
INMDIVIDUD ASI COHMO DE SU CAPACIDAD EN RELACION CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL FUESTO Y LAS FOSIEBILIDADES DE  FUTURD
DESARROLLO. SON HERRAMIENTAS O TECNICAS CONFIABLES 'Y LA
INVESTIGACION QUE SE REAQUIERE PARA LA ELABORACION DE ESTAS
PRUEBAS 0 BATERIAS SE LLEVAN TIEMPO.

S0t INSTRUMENTOS GQUE NOS FROFPORCIONAN INFORMACION
COMFLEMENTARTIA A LA OBTENIDA EN LA ENTREVISTA DE SELECCICGN”
FREVIA, AUXILIANDONGS EN EL CONOCIMIENTO DE LA
PERGONAL IDAD, TEMPERAMENTO, AFTITUDES O HABILIDADES.

EL FIN QUE FERSIGUEN ESTAS FRUEBAS FSICOLOGICAS, ES
EL ' DE SELECCIONAR AL MEJOR CANDIDATO ENTRE UN NUMERO
OETERMINADO DE INDIVIDUDS Y DE SER POSIBLE ACOMODARLD EN EL
PUESTD MNS ADECUADD PARA EL, ADEMAS, AYUDA A PREDECIR QUIENES
VAN A PRODUCIR MAS Y MEJOR, QUIENES POSEEN MAYOR NUMERD DE
HABILIDADES, APTLITUDRES Y CAFACIDADES

-FRUEBAS DE TRABAJO.

Ln REALIZACION DE LAS FRUEBAS DE TRABAJO LAS HACE EL
FUTLRD JEFE INMEDIATO A FIN DE COMPROEAR QUE EL CANDIDATO.
TIEME LOS CONOCIMIENTDS Y EXPERIENCIA LABORAL QUE EL PUESTD
EXIGE, EN EL. CASD DE QUE LAS FRUERAS FUEDAN SER ELARORADAS EN
EL DEFARTAMEMTO DE SELECCION, ES NECESARIO TENER UNA BATERIA DE
FRUERBAS DUERIDAMENTE ESTANDARIZADAS EVITANDO DE ESTA MANERA QUE
El. FUTURD JEFE INMEDIATO,TENGA QUE DISTRAERSE DE SUS LABORES
COTIDIANAS.
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~ESTUDIO SOCIOECONDMICO.

EL ORJETIVO DE DICHO ESTUDIO ES CONOCER Y COMFROEAR
‘L VERACINAD DE LOS DATOS FROFORCIONADDS FOR EL CANDIDATO EN LA
SOLICITUD OF . EMFLEO, Y EN LA ENTREVISTA, ASI COMD LO0OS
FROFDRC IONARDS FOR REFERENCIAS ANTERIORES.

LA INVESTIGACION SOCIOECONOMICA DEBE CURRIR  TRES
AREAS:

A) FROFORCIONAR UNA  INFORMACION DE LA ACTIVIDAD
SOCIO-FAMILIAR A LEFECTD DE CONOCER LAS FOSIBLES SITUACIONES
CONFLICTIVAS OUE INFLUYEN DIRECTAMENTE EN EL RENDIMIENTO DEL
TRABAJID .

By CONDCER LO MAS DETALLADAMENTE LA PDSIELE ACTITUD,
RESMONSABILIDAD 'Y EFICIENCIA EN EL TRABAJO EN RAZON DE LAS-
ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN TRARAJOS ANTERIORES.

C)» CORRDRORAR LA HOMESTIDAD Y VERACIDAD DE - LA
INFORMACION FROFDRC [ONADA,

SE VA A CONOCER:  ANTECEDENTES FERSONALES

ESTADD CIVIL

HACIONAL TDAD
ENFERMEDRADES
ACCIDENTES

£3TUDI0S

FASATIEMFDS

INTERESES .

ANTECEDENTES FAMILIARES
MNOMBRE
ESTUDIO E INFORMACION FAMILIAR
NOMBRE DE LA ESPOSA E HIJOS.

ANTECEDENTES LABRORALES
PUESTOS DESEMPEMADOS
SALARINS
EVALUACION DE SU DESEMFEND
COMPORTAMIENTO

SITUACION ECONOMICA
FRESUFUESTO FAMILIAR
RENTA
COLEG IATURAS
FROFJEDADES
INGRESOS .
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-DECISIONM FINAL.

COM LA INFORMACION ORTENIDA EN CADA UNA DE LAS

DIVERSNS FASES DEL FROCESO DE SELECCION, SE PROCEDE A EVALUAR

L0535  REQUISITOS DEI. PUESTO €CON LAS CARACTERISTICAS DE. LOS

CANDINATOS, HECHO ESTO SE PRESENTA AL JEFE INMEDIATO Y DE SER

- POSTBLE AL JEFE DE DEPARTAMENTD PARA SU CONSIDERACION Y
DESICION FINAL.

EM  CASO  BE  CURRIR EL  ASFIRANTE A - LAS. CARACTERISTICAS
REQUIERIDAS .GE FROCENE A LA CONTRATACION.

CONTRATACION.

LA CONTRATACION TIENE COMO ORJETIVO FORMALIZAR < DE
ACURRNDD A LA LEY, LA FUTURA RELACION DE TRABAJO PARA GARANTIZAR
LOS INTERESES, DERECHOS Y DEBERES TANTO DEL TRABAJADOR COMO DE
LA EMPRESA.

LA FALTA DE DICHD CONTRATO FOR ESCRITO ES RIESGOZA,
NO B0LO FARA EL TRARAJADOR SIND FARA EL DUEND, FUES EN TODOS
1108 CASOS £35 MRUTABLE AL PATRON LA FALTA DE ESTA FORMALIDAD.

MO OLVIDANDD QUE LA LEY LARORAL FRESUME LA EXISTENCIA
DEL CONTRATD Y DE LA RELACION DE TRABAJO ENTRE EL QUE FRESTA UN
TRAEAJO FERSONAL Y EL QUE LO RECIBE, ENTENDIENDOSE FOR RELACION
0E  TRARAID.COMOD LA PRESTACION DE UN TRABAJO FERSONAL
SURORDINADD A UNA FERGOMA, MEDIANTE EL PAGO DE UN SALARID.

FOR OTRO LADO SE DERE DETERMINAR EN EL CONTRATO, El
SERVICIO 0 LOS SERVICINS QUE DEBE FRESTAR EL TRABAJADOR.

LA LEY OTORGA A LA RELACION DE TRABAJO LOS MISMOS
EFECTOS JURIDICOS NUE AL CONTRATD INDIVIDUAL.

EL ELEMEMNTO ESENCIAL DE LA RELACION AS! COMO DEL
CONTRATO DE TRABAJD, ES LA "SURORDINACION" DEL TRARAJADOR, 0
SEA S SOMETIMIENTO A LA AUTORIDAD DEL FPATRON, LD CUAL
REFHESENTA FARA ESTE EL EJERCICIO DE UN FODER SOBRE Ei.
OFERARID,

£l CONTRATO INDIWIDUAL DE TRABAJO TAMRIEN CONSTITUYE
UNA  MNECESIDAD DRE CARACTER ADMINISTRATIVO, TANTO FARA  El.
TRALAJADODR COMD PARA LA DRGANIZACION.

FARA KL TROEBNIADOR:

DR OQUE LE ERINDA CERTEZA RESFECTO A SUS OELIGACIONES
FARTICULARES: LUGAR, MODO Y TIEMPD: DE LA FRESTACION DEL
SERVICIO.
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FARA LA ORGANIZACION:
X PR QUE LE FACILITA EXIGIR AL TRABAJADDOR, EL
CUMFLIMIENTO OE SUS DRLIGACIONES.

FOR QUE LE PERMITE RESOLVER CON SEGURIDAD CUALQUIER
DISPUTA SOBRE LA MANERA DE DESARROLLAR EL TRABAJO.

COMSTITUYE N ELEMENTO INDISFENSAERLE COMO PRUERA,POR
ESTAR  FIFMADDO FOR EL  TRARAJADOR Y COMO UN RESFALDO EN
COMFLLICTOS LLABORALES.,

COMTRATD INRIVIDUAL .,

CUALQUIERA OQUE SEA SU FORMA O DENOMINACION, AOUEL QUE
FOR VIRTUD DEL. CUAL UNA PERSONA SE DELIGA A PRESTAR A OTRA UN
TRARNJO SONAL SURORDINADC  MEDIANTE - EL FAGO DE UN
SALARTO. (ARTINULND ¢ FARRAFD SEGUNDO, DE LA LEY FEDERAL OEL
TRATAJO) .

COMTRATO COLECTIVC DE TRARAJD. -

EL. CONVENIO CELEBRADD ENTRE UND. O VARIOS SINDICATOS
OE  TRARAJADDORES ¥ UND 0O VARIOS FATRONES O UNO O VARIOS
SINDICATOS DE  FATROMNES, £OoM ORJETO  DE ESTABLECER  LAS
COMDICIONES SEGUN LAS CUALES DRBA FRESENTARGE EL TRABAJD EN UNA
0 MAS EMPFRESAS O CSTABELECIMEINTOS,
(ARTICULD 336 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO) .

COMTRATO LEY.

EL COMVENIO CELEBRADD ENTRE UNO O VARIOS SINDICATOS
DE TRABAJANDDRES Y VARIOS FATRONES, O UND O VARIOS SINDICATOS DE
FATRONES, CON OBJETO DE ESTABLECER LAS CONDICIONES SEGUN LAS
CUALES DEEA FRESENTARSE EL TRARAJO EN UUNA RAMA DETERMINADA DE
LA INDUSTRIA, Y DECLARANDD OBRLIGATORIO EN UNA O VARIAS
ENTIDADES FEDERATIVAS EM UNA 0O VARIAS Z0NAS ECONOMICAS QUE
ABNROUEN UNA O MAS DE DICHAS ENTIDADES O EN TODO EL TERRITORIO
MNACIONAL, (ARTICULO 404 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO).

LA RELACIOM DE TRABAJO FLEDE SER:

A)YTIEMPD INRETERMINADO .-

ES AMUELLA FOR LA CUAL UNA PERSONA SE DELIGA A FRESTAR A OTRA
UM TRARAID  SUEDRDIMNADOD Y CONTINUO QUE CONSTITUYA PARA ESTA
ULFIMA  1fNa MECESIDAR  FERMANENTE. MEDIANTE EL  PAGD - DE  UN
SAlARIO0. DE ACUERDD A WUESTRA LEGISLACION VIGENTE,CONSTITUYE LA
GLA GEMERNL . .

I

E}TIEMFD DETERMINADO, -

UMICAMENTE FUEDE ESTIFULARSE EN LOS SIGUIENTES CASOS:
=CUANDO L EXTJA LA NATURALEZA DEL TRABAJO QUE SE VA A PRESTAR-
CuUAMRO  TENGA  FPOR  DBRJETD  SUSTITUIR  TEMPORALMENTE O OTRO
TRABNIADDR .
=¥ EM LOS DEMAS CATOS FREVISTOS FOR LA LEY.
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ESTA RELACION DE TRARAJO FUEDE SER EVENTUAL O TEMPORAL:

EVENTUAL. -UNA PERSONA SE ORLIGA A OTRA A FRESTAR UN TRABAJD
FERSONAL,  SURORDIMADO,QUE  CONMSTITUYA FARA LA ULTIMA, UNA
ACTIVIOAD EXTRADRDIMARIA Y ACCIDENTAL, MEDIANTE EL PAGD DE UM
SALARILN,

TEMPFORAL . -UNMA PERSONA SE OBLIGA A OTRA A FRESTAR UN TRABAJO
2SOMAL. SUBORDINADDO QUE COSNTITUYA PARA - ESTA UNA NECESIDAD
MANENTE,ILIMITADA  FOR EL  TIEMFO,FOR LA NATURALEZA DEL
VICIO 0 FOR LA INODLE DEL TRABAJO, MEDIANTE EL FAGO DE UN
SALARID., FUEDE ADDFTAR LAS SIGUIENTES FORMAS:

A)CONTRATO FOR QERA DETERMINADA.

NDCUMENTO INDIVIDUAL 0E TRARAJO POR TIEMPO
QETERMIMNADD CUYA DURACLION SE SUJETA A LA TERMINACION OF LA OBRA
OuE ESTIFULA EL MISMO,

BYCOMNTRATO O PRECID ALZADO.

DOCUMENTO INDIVIDUAL NE TRABAJO FOR TIEMFO
DETERMINADO.EN EL CUALL LA REMUNERACION ES GLOEAL; FOR LA DERA
MATERTAL DEL MISMO,

L CONTENIDO DEL. CONTRATO DE TRABAJO SE DIVIDE  EN
CUATRD FARTES: EMCAREZADD
DECLARNCIONES DE LOS COMPARECIENTES
CLAUSULLAS OUE SOM DE DOS TIPOS:LEGALES Y

ARMINISTRATIVAS
FIRMAS DE LOS CONTRATANTES.

A LA FIRMA DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJOs O CON
FOSTERIDIRINAD, Etl UN FLAZO NO MAYOR DE S DIAS, DEBERA AFILIARSE
AL TRABAJADOR AL INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURD SOCIAL YA QUE
ESTE TRAMITE ADEMAS DE LAS VENTAJAS QUE SUPONE PARA PATRON Y
TRABAJARDR (LONSTITUYE UN REQUISITC RE CARACTER LEGAL.

EL FATRON TIENE LA OELIGACION DE INSCRIBIRSE E
IHCRIBIR. AL TRAFRAJADOR 'Y FAGAR LAS CUOTAS RESFECTIVAS AL
INSTITUTO NEL FONDO MACIOMAL DE LA VIVIENDA (INFONAVIT).

—EXAMEN MEDICO 0O DE ADMISION.

1% FARTE DFEL FPROCESO SELECTIVO Y VIENE A LLENAR UN
REQUISITO ILEGAL Y 3E TRATA DIE LA FORMULACION DE UN DICTAMEN DEL
ESTADD DE SNALWD DEL INDIVIDUQ.

REVISTE UNA JTMFORTANCIA BASICA EN LAS ORGANIZACIONES

N BRADD DE LLEGAR A INFLUIR EN EILEMENTOS TALES COMC LA CALIDAD
Y LA CNAMTIDAD DE FRODUCCION,
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TONO3 ~ EST0S  ARGUMENTOS HAN  SERVIDO -COMO  APOYOD
AL ECONQMICO Y SOCTAL  FPARA  ESTARLECER UNA SERIE DE
REGLAMENTOS ¥ FOLITICAS QUE TIENDEN A PROTEGER AL ASFIRANTE
CUANDN  TNGRESA N UN TRARAJO, AL GRUFPD LABORAL QUE ESTA EN
FUMCIOMES, Y EN ULTIMA INSTANCIAL,EVITAR EL DESFERDICIO HUMAND
PO UEICAR ol CANDIDATOS EM TRABAJOS QUE  FOR SU NATURALEZA
FISICA MO DESEMPEMARA EFTCIENTEMENTE.

S DEBEM TEMER EN CUENTA LOS SIGUIENTES FUNTOS:

=LA CAFACIDAD FISICA NO ES IGUAL EN TODOS LOS TRARAJADORES

TIFO DE TRAENJO REAQUIERE CAFACIDAD Y HABILIDAD ESFECIFICA
FERMINADOS DRGAMOS.

CONDICIONES GENERALES DE LA ORGANIZACION - PRESUPONEN UN
5N FARN LA ANOUISICION DE ENFERMEDADES PROFESIONALES.

TODG ELLG ES NECESARID PARA EVITAR:

=L MAYDR THDTCE DFE AUSENT 1SHMO

-LN AFARICION DE ENFERMEDADES PROFESIONALES

=LA DISMIMUCION DEL RENDIMIENTO DE TRABAJO.

-EL FELIGRD DE CONTAGIO DE DIVERSAS ENFERMEDADES.
-MENOR CALLTRAN DE PRODUCCION

~ELEVARDS. NIVELES DE COSTO

EM EL CASD DE QUE UN INDIVIDUO ESTE CONTRATADO Y SE
QESCUBRA  OPORTUNAMENTE UNA ENFERMEDAD CONTAGIOSA, -UN DEFECTQ
FISICO, 9 UNA PERTURRBACION EMDCIONAL QUE PUEDA AFECTAR SU SALUD
FERZONAL Q LA DE ACUELLOS GUE LAROREN CON EL SE PUEDE RECHAZAR
AL INDIVIDUQ, DAMROSEILE A CONOCER LA RAZON QUE LLEVO A TOMAR
DICHA BESICTOM.

ES RECOUMENDARLE EXAMINAR NO SOLO CUANDD SE CONTRATA
AL INDIVIDUD,SIND CREAR UN HARITO DE SOMETER - A SUS
TRABAJADORES A  EXAMENES MEDICOS PERIODICDS PARA QUE SE
EMCUENTREN EMN PERFECTA SALUD.

—-INDUCCION.,

CINMIDD SE SELECCIONA Y SE CONTRATA A ALGUNOS DE LOS
ATEIFAMTIES A QCUFHR LN PUESTQ DENTRO DE LA ORGANIZACION, ES
SARIDY MO FERCRR DE VISTA QUE SE TRATA DE UN NUEVO MIEMBRO.
NEUMA NUEVYS FERSONAILIDAD QUE VA A INGRESAR A LA DRGANIZACION.

EL INDIVIDLUO DEBE CONOCER NORMAS, POLITICAS,
3, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS; Y LA PROFPIA ORGANIZACIOM
'FARSE FOR INFORMAR AL RESFPECTO A TODDS LOS ELEMENTOS
NS DENTRO DE LA ORGANIZACION. ESTARBLECER FLANES Y PROGRAMAS
Ccon EL ORIETO OE  INTEGRAR AL INDIVIDUO EN EL MENOR TIEMPO
FOSIRLE.,

COSTUMER,
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EN MUCHAS DE LAS EMFRESAS NO LE DAN LA IMFORTANCIA
our REQUIERF, Y SE HAN PASADD FOR ALTO LOS PROBLEMAS QUE
OCASIONA CREANDOSE UM ELEVADO INDICE DE ROTACION ENTRE LOS
TRABAJACORES DE DIVYERSOS NIVELES.

LOS FRIMERQOS DIAS DE TRARAJO FARA CUALQUIER PERSOMA
SOM DIFICILES, Y POR 0D TANTO ES INDISPENSABLE FREVEER ESTA
SITUACION  TENIENDDO UM FROGRAMA DE  INDUCCION DERIDAMENTE
FLAMEADD Y ORGANIZADO CON EL FIN DE AYUDAR AL NUEVO TRABAJADOR
A QUE SE ADAPTE Y URBINUE ANTE 35U NUEVO EMPLED.

CUANDO MQ SE FRESENTA, INTRODUCE O INDUCE DEBIDAMEMTE
N TRABASADOR ANTE SU NUEVA SITUACION, SE PUEDEN DESTRUIR SUS
AMBICIONES E  IMFULSOS CREATIVOS. FUEDE CONVERTIRSE EN - UM
TRARRIAROR MEDIOCKE QUE SE SATISFAGA CON LA TAREA MINIMA QUE SE
LE [MFONGA.
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ORJETIVOS DEL FROGRAMA DE INDUCCION.
~CONFIGURAR Y ESTABLECER LAS RELACIONES QUE MANTEDRA EL NUEVO
TEOARAIANDR CON LA EMPRESA.
-AYUPARLE A QUE SF AJUSTE EN SUJ NUEVO AMBIENTE.

— THFDRMAR]
Y L3 BEN

DE LA3 PDOLITICAS, LOS REGLAMENTOS,LAS FRESTACIONES
FITI0S PE LA EMPRESA.

=CREAR UNA ACTITUD FAVORABLE HACIA LA EMFRESA.

~AHORRARLE  TIEMFO Y ESFUERZO Al TRABAJADDR Y A LA EMPRESA .
DERIDND A QUE S1 ESTE NO ESTA RIEN INFORMADO, CONSTANTEMENTE
ErARA FORMULAMNDO FREGSUNTAS A COMPAMERDS QUE LO RODEAN.

ASFECTOS BASICOS DEL FROGRAMA DE INDUCCION.

Ny FALALRAS DE BIEMVENIDA.

B) HISTORIA OE LA EMPRESA.

C» FOLITICAS DE L& EMFPRESA,

D) FRODUCTOS 0 SERVICINS DE LA EMPRESA.

E} ORGANIZACION ¥ FUNCIONES DE LA EMFRESA.

F) FOLITICAT DE FERSOMNAL.

LCLQMFNTO INTERIOR DEL TRABRNJD.

¥ FRESTACIONES FARA LOS TPABAJADDRES.
1) !OLlflrﬁS DE HIGIENE Y SEGURIDAD,

JY NRIENTACION HACIA EL. TRARAJADD, DEBERES, NORMAS
K) $LANES DE CAFACITACION.

RIEMNVEN 1D,

ES UM FUNTO MUY IMFORTANTE YA OQUE LA INTRODUCCION AL
TRARAJADDI: COMO YA L0 MENCIONAMDS, DEBE HACERSE EN EL MENDR.
rEmro rost COM ElL FIN DEL QUE EL INDIVIDUC SE SIENTA DENTRO
DE LA EMPRESA Y COMD FARTE DE ELLA. NO SE SABE CUNDOQ DEEE
[NICIAR ML DONDE TERMINA LA INTRODUCEION DEL PERSONAL DE NUEVO
IMGRES), COC HECHD S INICIA DESOE EL. MOMENTO EN QUE SE PRESENTA
L SOLICITUD ¥ SE 'LE FROFORCIONA INFORMACION SOERE LA VACANTE.

LA MAGNITUD VY FORMALIDAD DEL PLAN DE INDUCCION
ESTARAN DETERMINADAS FOR EL TIFO DE ORGANIZACION DE QUE  SE
TRATE Y FOR LAS FUNCIONES QUE SE REALICE.

ES MUY IMFORTANTE EMTREGARLE AL EMPLEADD,.EL LLAMADD

“PIANLIAL FIENVERIDA" EN DONDE El. EMPLEADG FODRA ENCONTRAR
TOOD LO | ZRENTE A LA ORGANIZACION, DE IMPORTANCIA FARA ELLOS:
PO YT IEAS FERSONAL, COMDICIOGNES DE CONTRATACION, PLAN DE

VEARAJY,, BEMEFTCI0E PARN FL EMFLEADD, TRABNJO A DESEMPENAR.
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AFDYDS (UE REQUIERE EL FROGRAMA DE INDUCCION,

-ESTAR AFRORADD Y AFOYADO FOR LA DIRECCION Y GERENCIA
DE L. MEDIANA EMPRESA. '
~FOR LOG DEFARTAMEMTOS STAFF COMO SON:FERSONAL,
SELECCION,
CAFACITACION
~FARA  GARANTIZAR ElL.  EXITO DE UM FROBRAMA DE
INDUCCION, SE REOMUIERE PARA LA REALIZACION DEL MISMO, LA
ESTRECHA COLARORACION Y AFOYD DEL FERSONAL STAFF Y DE LINEA,
AST COMD LA FROPIA LLINEA DE OFERACION DE LA EMFRESA,

MEDICION 0O CALIFICACION DE MERITDS

YA 3E HABLO DE LA IMPORTANCIA DEL RECLUTAMIENTO Y LA
SELECCION DEL FERSONAL, AHORA DEBEMOS COMPROBAR SI  ESOS
FRACESQS HAN SIDOD SATISFACTORIOS. A FRIMERA VISTA FARECE FACIL
DEFIMIR S LA SELECCION ES LA AFROFIADA, BASTARIA CON
DETERMINAR 31 LA EJECUCION DEL TRARAJO HA SIDO SATISFACTORIA,
EFICIENTE, SIN EMBARGOQ EL DEFINIR LA EFICIENCIA ES LO QUE NOS
OCASIONA MULTIFLES FROELEMAS.

FPOR ELLO LA MEDIANA EMFRESA EXFPERIMENTA LA NECESIDAD
DE CALIFICAR EL. TRNABRAJO Y LA ACTUACION DE sus
EMPPLIEEADROS,MEDIANTE CONTROLES, 0 MEDIDAS.

LOS CONTROLES MERIDAS O CRITERIOS DE EFICIENCIA SE
VAN A UTIL[ZAR PARA COMCEDER ASCENSOS, PREMIOS, INCENTIVOS; EN
arrs FALALURAS PETECTAR a Los MEJORES ELEMENTDS Y
RECOMFPENSARLOS,

FOR OTRA FARTE LA CALIFICACION DE MERITOS REALIZADA
EM FORMA TECNICA, CONSTITUYE UNA VALORACION SEPARADA DE CADA
UNA DE LAS CARACTERISTICAS O CUALIDADES DEL TRARAJADOR CON LO
QUi SE ELIMINA G UNA  AFRECIACION " VAGA E IMPRECISA, QUE
CARNCTERIZIN N I.A CALIFJCACION EMPIRICAR, 'Y NOS FROFORCIONA LA
INFORMAC [NM NECESARIA PARA SARER NUE TRABAJADORES PUEDEN OCURAR
FUESTOS DE CONFTAMZA.

LA CALIFICACION QE MERITOS ESTABLECE MAYOR
COMUMECACTON  ENTRE  JEFES Y  SURORDINADOS, EJERCIENDO  UNA
TNFILUENC{A BEMEFICA EN EL IRABAJADOR YA QUE LE PERMITE CONDCER
FERIONDICAMENTE LA FORMA  EN  QUE ESTA  DESEMPEMANDD . SUS
LAt 5,00r €L FIM PE FERFECCIONARSE, CORRIGIENDDO ERRORES.
FREV INTEMR) SANCIONRS Y QUIZA HASTA DEGPIDOS.
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LS QRIETIVOS DE LA CALIFICACION DE MERITOS SON:

A)Y ORIGENTACION FARA LA EMFRESA, EN CUANTD LE PERMITE CONDCER
MEJOR N SU FERSONAL EM RELACION A L0S ASCENSOS Y FROMOCIONES A
FULSTOS 02 CONFIANZA, Y EL HMEJOR AFROVECHAMINETO Y LAS
CUNLIDADES EN EL DESARROLLO DEL FERSDNAL; INCLUSO SIRVE FARA
DETERMINAR MECESIDANES DE ENTRENAMIENTO.

E) ORIENTACION PARA EL JEFE 0O SUFERVISOR EN CUANTO LE EVITA
TOMETE EL ERRDR DE UMA AFRECIACION VAGA Y GLOBAL DE LAS
CUALTDA DE SUS SUBORDINADOS, Y LE AYUDA A FOMENTAR MEJORES
FELAC N ENTRE AMBNS .,

C) ORIENTACION PARA EL TRARAJADOR, EN CUANTD LE PERMITE CONOCER
FEFTIODICAMENTE Sl SU TRAEAJO ES DEFICIENTE, SI PUEDE MEJORARLO
0O S1 SE EHNCUENTRA EMN UM NIVEL NORMAL DE EFICIENCIA.

LA CALIFICACION DE MERITOS SE CONVIERTE EN UN ELEMENTO EFICAZ
FARA LA MERIANA EMFRESA, SIN EMEARGD ~NO HAY QUE OLVIDAR GQUE
FUEDEN DARSK DEFICIENCIAS Y FALLAS FOR PARTE DEL JUICID HUMANOD.

LA TECNICA DE CALJFICACION DE MERITOS SE REFIERE A UN
FERINND DE TIEMFO FIJO, Y EL RESULTADO DEL JUICID DERE HACERSE
FO ESCRITO, FOR ELLO ES CONVENIENTE HACER UNA  REVISION
SISTEMATICA DE LAS CALIFICACIONES; SE ACONSEJR HACERLA, EN
COMRICTIONES NORMALES, NO MENOS DE 2 NI MAS DE 4 VECES FOR AMD.

LA CALIFICACION DE MERITOS SE REFIERE A UNA SERIE DE
FACTORES 0 CNARACTERISTICAS QUE APUNTAN HACIA LA CALIDAD EN EL
DESEMFEMOD NE UN FUESTO, coMo CRITERIG, INICIATIVA,
FPREVISIOM  RESFONSARILIDAD, ENTUS!ASMO, CONOCEIMIENTO. ={a )
CUALIDARES QUE INFLUYEN DIRECTAMENTE EN LA EJECUCION DEL
THABAJO,

ESTAS CUALIDADES FUEDEN SER DE DOS CLASES:

CARACTERISTICAS ORJETIVAS QUE ADMITEN CUANTIFICACION
DIRECTA,COMFRDBABLES FOR MENIQ DE LOS REGISTROS 1 ESTADISTICAS
QUE LLEVA La EMPRESA,

CARACTERISTICAS SURJETIVAS, NO ADMITEN CUANTIFICACION
NIRECTA, SING UNN AFRECIACION SUBJETIVA COMO EL  SENTIDO DE
RESPONSAR UL INAR, HONRADEZ, DOM DE MANDO.

METQODOS" DE CALIFICACION.
MENCIOMNAREMOS ALGUNDOS DE LOS MAS CONDCIDDS EN NUESTRO MEDIO.

4 METODO DE COMFARACION. -

SE COMFARA EL DESEMPEND DE LOS INDIVIDUOS EN CUALQUIERA DE
1LA3 TRIES FORMAS STGUIENTES:
ALINENMIENTO.-METORD SENCILLO, ACCESIBLE.LAS CARACTERISTICAS A
EVALUAR 51 DETRMIMAN, Y SE ENLISTAN LLOS INDIVIDUDOS OBJETO DE LA
CALIFICACION, DEL MAE SATISFACTORID D UTIL, AL FOCO UTIL.
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COMPARACIOM POR FARES.— SE ENLISTA AL PERSONAL POR
CARACTERISTICAS, COMPARANDO A CADA TRARAJADOR CON CADA UND DE
LOS ELEMENTOS DE SU GRUFD Y. SEMALANDD EN CADA FPAR, OUIEN FOSEE
LAS CARNCTERISTICAS ESTARLECIDAS. SERA MEJOR EL QUE RESULTE CON
MAYOR NUMERO DE CARACTERISTICAS, ES UN METODO SENCILLO, FERO SU
[PICONVENTENTE ES OUE SE DETERMINAN QUIENES SON MEDIDCRES Y NO
LO3 MAS SORRESAL TRENTES.

DISTRIRUCION FORZ0SA.- ESTE SE OBLIGA A DISTRIEUIR A LOS
CALTFTEADOS EN FROPORCIONES: 107 MUY INFERIGR.

20% INFERIDR

407 FROMEDIO

207 SUFERIOR

107 MUY SUPERIOR e

CUANDO SE TRATA DE GRUPGS PEGUEMDS, QUEDA DESCARTADRO EL METODO.

¥ METODO DE ESCALAS.

SE CALIFICA AL INDIVIDUC MO EN BASE AL GRUFPD DE
TRARAJD. SIND A ESCALA FREVIAMENTE DRETERMINADA, EN LA BUE
FRESENTA CADA CARACTERISTICA FOR UNA LINEA HORIZONTAL,UND DE
CUYD5 EXTREMDS CORRESFONDE AL GRADD MINIMO DEL ATRIBUTO Y OTRO
NL MAXIMO, A FIN DE QUE LA COLOCACION NOS INDIQUE EL GRADO OF
CARN CARNCTRERISTICA RUE FOSEE EL TRABAJADOR.

LZCALAS COMTINUAS.~ MO TIENE DIVISIONES, DE TAL MANERA QUE EL
FASO DE UN GRADO A QTRO SE HACE EN UNA FORMA INSENSIBLE. TIENE
COMO DESVENTAJA UMA MAYOR FLEXIBILIDAD EN EL  JUICIO DEL
EVALUADOR,. NI REFLEJANDO LA REALIDAD, ES IMPOSIBELE FRECISAR
GRACAS LI CONDUCTA,

ESCALA DISCONTINUA.~ ESTAN DOTADAS DE DIVISIONES VERTICALES CON
EL ORJIETCO Q. FORMAR GRADOS DEFINIDOS DE CARACTERISTICAS3 ES DE
LOS MnS UJSUNLES POR SUF FACIL MANEJD, COMD INCONVENIENTE ES QUE
LA EVALUNCION QUE SE HACE DE UNMA CARACTERISTICA PUEDE. INFLUIR
GORRE LA CALIFICACION DE LAS RESTANTES, FOR LO QUE SE ACONSEJA
CALIFICAR & TODOS LOS INDIVIDUOS DEL GRUPO, SOBRE UNA
MISMA CARACTERISTICA ANTES DE FASAR A OTRA.

1 METOROS DE LISTAS PE COMPROBMACION. -

SE FRETENDE QUE EL SUFERVISOR NO SE ENTERE DE LDS
ILTADD3 ORTENMNIDOS. 0O DE LA CALIFICACION, FARA EVITAR
HAZOS 0 PREFERENCIAS MACIA LOS TRABAJADORES.

L1STAS CHECADLES FONDERADAS.-~CONSISTE EN ALINEAR AFIRMACIONES
I HAN SIDY) FREFARADAS, NO MENDS DE 25 NI MAS DE 100, SE LE
GNA A CADA UNA DE ELLAS UM VALOR DIFERENTE, QUE FREL
SUPERVISOR DESCOMNOCE. )

LUBTAS CHECARDLES UE FPREFERENCIA.— CONTIENE FRASES AGRUPADAS DI
CUNTRO EN FUNTRO, SIENDO DDS FAVORAEBLES Y DOS DESFAVORAPLES Y
Etl 1L.O5 Fl. SUFERVISOR DEBE SEMALAR DE CADA GRUPD, UNICAMENTE
D3 NUE CRIBAN AL CALIFLCADO.
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uMA DE LAR EXPRESIONES POSITIVAS Y UNA DE LAS NEGATIVAS TIEME
UM VALOR DETERMINADO, Y LAS OTRAS DOS CARECEN DE VALOR. SE LE
DENOMEMA "METODO DE. SOLUCION FORZADA". EL SUFERVISOR NO CONOCE
LO3 RESULTANDS DE LA EVALUACIOM.

CAPACITACION.
ARDUISICION DE CONOCIMEINTOS FRINCIFALMENTE PE

CARACTER TECMICO, CIEMTIFICO Y ADMINISTRATIVO.

CADA  TRABNIADOR FPRESENTA FARA LA GERENCIA DE LA

HEDIAMNA EMFRESA, UN * PROELEMA DE CARACTER INDIVIDUALY -

FUNDAMENTALMENTE FOR OUE CADA UMO DIFIERE EN LAS COSAS QUE
FUENDE  REALIZAR Y FARA LAS CGUE . TIENME CAPACIDA DEFINITIVA.
ADEMAS, ‘A CADA TRABAJADOR LO MOTIVAN DIFERENTES INTERESES,
ESFERANZAS, ORJETIVOS Y TEMORES; Y LA NECESIDAD DE RECONOCER
ESTAS DIFFREMCIAS NOS INDUCE A CONSIDERAR LA EDUCACION COMO
MIERTO FARA ERUILIRRAR LDS AJUSTES DEL TRABAJADOR Y SU. TRABRAJO,
¥ DE JMNCREMENTAR SU EFECTIVIDAD AUMENTANDO SUS CAPACIDADES E
INTERESES,

LA INSTRUCCION O ENSEMANZA QUE SE FROFORCIONA AL
FERSONAL LE UMA EMFRESA, PUEDE DIVIDIRSE EN DOS GRANDES GRUFOS.
1}YARIESTRAMIENTO
2ICAFACTITACION

ESTA DIVISION CORRESFONDE SOLO A UN GRADO DIFERENCIAL
EN LA ENSEMANZA. ADIESTRAMIENTD E3S AYUDAR A LOS TRARAJADORES O
EMFLEADOS, FPARA NAUE -ADOUIERAN O EJERZAN UNA DESTREZA O
HABILIDAD DE CARACTER PRACTICO Y PARA UN FUESTO CONCRETO.
ADJESTRAMIENTO SIGNIFICA "ADOUIRIR DESTREZA"

CAPNCITACION, ES LA AYUDA QUE SE FROPORCIONA FARA QUE EL
TRABNJADOR FERFECCIONE, DOMINE Y AMPLIE ESA 'DESTREZA O
HAGILEDAD; ZE ENTIENDE TAMEBIEN A LA CAPACITACION COMD LA
ADQUISICINM  DE CONCCIMIENTOS FUNDAMENTALEMNTE DE CARACTER
INTELECTUAL

EM  OTRAS TALARRAS ADIESTRAR ES FPROFORCIONAR LODS
COMOCIMIENTOS FRACTICOS Y TEQRICOS PARA QUE UN TRABAJADOR SEFA
2OMN RELTZNR DETERMINADA LAROR EN UN GRADO ELEMENTAL, MIENTRAS
QU CAPALTTAR SOLAMENTE SIGNIFICA FERFECCIDNAR, OSEA, UN GRADOD
SUMERINA NI ANIESTRFAMIEMTO, ES DE CARACTER MAS BIEN TEDRICG, BE
AHPLITUR MAYOR Y FARA TRAEMNIOS CALIFICADOS.

MECESIDADR,

EL ORJETIVO FRINCIPAL DUE MUEVE A LA MEDIANA EMPRESA
n ESTNAELECER CURSOS DE CAPACITACION Y ADISTRAMIENTOD A SU
MO ES SOLAMENTE FROFORCIONAR MAYORES CONOCIMIENTOS
R OUE ELL TRARBAJD SE REALICE CON MAYOR EFICACIA Y A UN
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i.0S CURSOS DE CAFACITACION SON MEDIOS PARA EOUILIERAR
AL TRABNJADDOR DEMNTRO DE SU TRARAJO, ' Y HACER FOSIBLE LA
ADARTACTON COMPLETA DPEL NUEVO EMPLEADD CON UN MINIMO DE TIEMFOQ
Y CAST0.

LOS EMPLEADOS D NUEVO INGRESO A LA EMPRESA, AUNQUE
YA HAYAM SIN0 CAPACITADOS EN DTRAS EMFPRESAS, SIEMPRES REGUIEREN
ADIESTRAMIENTO ESFECIAL FARA CUBRIR LOS REQUISITOS BDE CADA
EMFRIZSA .

ES MUY IMPORTANTE HACER NOTAR QUE SIEMFRE EXISTE LA
NECESIDAD DE UNA CONSTANTE CAPACITACION A CAUSA DE LOS CAMBIOS
£NLAS CTECNICAS NE  TRARAJD, Y LAS MODIFICACIONES OFE LOS
SISTEMAS OE ORGANIZACION:

€S MUY IMPORTANTE LA CAFACITACION DEL. FERSONAL Y
OEREMDS SARER QUE DICHA CAFACITACION NOD NOS REFRESENTA UN
GASTO, SIND UNA TMVERSION A FUTURD,

SE DEBE TENER EM CUENTA LA DIFJCULTAD DE ENCONTAR A
UNN FERSONA [DONEA FARA UN FUESTO ESFECIFICO FPOR ELLD SE DERE
nAR ADIESTRAMIEMTC ¥ CAPACITACION ESPECIFICOS5, NECESARIOS PARA
EL DESARRALLO DEL TRABAJO.

ES UN HECHO MUY CONOCIDO QUE LA ROTACION DEL. PERSONAL
£M LA MEDRIAMNA EMPFRESA, SE CONCENTRA EN LOS FRIMERDS MESES DE
EMPLED: Y 1.AS EMPFRESAS QUE HAN ESTABLECIDD PROGRAMAS OFE
CAFACITACION Y ADIESTRAMIENTO, HAN LOGRADOD REDUCIR
CONSIDERARLEMENTE ESTA ROTACIOM.

01RO DE LDOS OBJETIVOS DE LA CAPACITACION Y EL
ADIESTRAMIENTO,ES LA FPREFPARACION DE TRARAJADORES FARA ASCENSOS
Y FROMOCIONES. ASD, LA EMPRESA SE BENEFICIARA PDR QUE SE REDUCE
LA ROTACINM DEL FERSOMAL Y EL. DESFERDICIO DE MATERIA PRIMA, SE
LOGRA U USO MAS ADECUADO DEL EQUIFD, SE DISMINUYEN t0S
ACCINENTES DE TRARAJO Y LA FERDIDA DE TI1EMPO, GE AUMENTA LA
EFICIENCIA EN EL TRARAJO INDIVIDUAL Y DE LA EMFRESA COMO UN
TODO, FACILITA EL CULTIVO DRE RELACIONES AMISTOSAS CON EL

PERSDNAL Y SE DESARROLLA EL TALENTO ADMINISTRATIVOD.

FARA gL TRABAJADOR EL ADIESTRAMIENTD Y LA
CAPACITAC ION SON DE UM VALOR INCOMPARABLE YA QUE LE PROFORCIONA
LA FACILIEAD  DE  INCREMENTAR SUS  INGRESOS AMFLIANDD SUS
COPMDCIMIENTOZ Y HAPILIDADES. .

DESDE OTRO FUNTO DE VISTA EL ADIESTRAMINETD Y LA
CAFACITACION AYUDAN A ESTARILIZAR LA FUERZA DE TRABAJO DE UNA
NNACTON,  AUMENTAR LA HARILIDAD, LA DPESTREZA Y EL CONOCIMIENTD
TECNICO QUE ES EL ELEMENTO ESENCIAL OE LA PRODUCCION.

FOR OTRO LADD LA CAFACITACION ES UN MEDI!O POR EL CuAaL

EL INDIVIDUO LOGRA SU DBRJETIVO O FIN QUE ES EL DE CUBRIR 'SUS
NECESIDADES PERSONNLES Y LAS DE SU FAMILIA.
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UND DE LOS ASPECTOS IMFORTANTES DE LA CAPACITACION ES
NUE HANTENDRA AL INDIVIDUD MOTIVADD EN LAS ACTIVIDADES DE LA
EMFRESA ¥ AYUDA A OQUE ESTE SE DESARROLLE Y PERMANEZCA DENTRO NRE
ELLA,

ORJETIVOS DE LA CAPACITACION.

-ACTUALIZNK Y FERFECCIONAR LOS CONOCIMIENTOS Y HARILIDADES DEL.
TRARAJARGR EN SU ACTIVIDAD.

PREFARAR AL TRARAJADOR FPARA (CUPAR UNA VACANTE DO FUESTO OE
VA CREACINON.

EVENTR RICSGOS DE TRARAJO. -
—-INCREMEMNTAR LA, FRODUCTIVIDAD ¥ MEJORAR LAS AFTITUDES DEL
TRABRAJATOR .

Qe El
FAMIL TARE
= THCREME: JTAR LA CULTURA FPOR MEDIO DE LA INVESTIGACION Y LA
EMSEMANZA.

~EM GENERAL,UN [MFACTO SOBRE F£L DESARROLLO ECONOMICO Y FOR
TAMTO [NTEGRAL, DE NUESTRD FAIS.

INDIVIDUO  CUBRA SUS NECESIDADES FERSONALES Y

ADEMAS DE LD ANTERIDRMENTE SENALADD,VAMOS A HABRLAR UN
#OCO DE LA CAFACITACION COMO IMFACTO ECONOMICO DE LA CIUDAD Y
FGR CONSECUENCIA OEL PAIS.

AL HARER MAYDR EDUCACION Y CAPACITACION NUESTRO FAIS
AVANZARA Y DESARROLLARA A LD MAXIMO SU CAPACIDAD CONTANDO AST
NUESTRO FALS, COM UNA TECNOLOGIA PROFIA Y ADECUADA PARA
COMFETIR SATISFACTORIAMENTE CON MERCADOS EXTRANJEROS,
AUMENTANDD NUESTRA ECONOMTIA NACIOMAL.

NUESTRQ FAIS NO CUENTA CON LA INVESTIGACION NECESARIA
Ml APROFIADA Y ES POR ELLO QUE MO EXISTE UN RESARROLLO
ECONDMICOS DICHA  INVESTIGACION VA A PERMITIR UN MEJDR
APRDVECHAMIENTO DE LOS RECURS0S CON QUE CUENTA Y POR. OTRD LARD
LA INVERCIOM DE METODOS, SISTEMAS Y TECNOLOGIA QUE EN UN
MOMENTI) DADD PODRA SER DE UTILIDAD A OTROS FPAISES., DICHA
HIVI STIGACION REQUIERE DE FERSONAL ALTAMENTE CAPACITADD Y UND
LOs  MERNIOS FARA  OBTENER OICHA CAPACITACION, EN LA
ORGANTZACION DONDE El. EMFLEADD FRESTA SU TRABAJO. -

LAS EMFRESAS FUEDEN CONTAR CON DOS TIPDS DE
CAPATTITACION FARA SUS EMPLEADOS:

ACTITACION INTERNA, OUE ES LA QUE SE DA DENTRD DE LA
AMIZACION, CON FERSOMALY PRDOFIO DE LA EMFRESA Y CAFACITADC EN
ARTNS DIFERENTES.

LA CAPACTTACION EXTERNA: FERSONAL AJENO A LA EMPRESA,PUEDE
CONTRATARSE FERSCONAL DE UN DESPACHD ADMINISTRATIVO DEDICADD A
LA CAPACTTACION, NSESORES O CONSULTORES CON CONOCIMIENTOS EN
DIVERSAZ ARENS QUE CUENTAN CON CURS0OS YA FREPARADOS Y QUE SE
DEGICAN A THFARTIRLOS EN DIFERENTES ORGANIZACIONES.
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DICHOS DESPACHDS 5SE ENCARGAN DE ESTUDIAR A LA ORGANIZACION,
CONMOCER  SUS  NECESIDADES Y EN RASE A DICHAS NECESIDADES
ESTARLECER  CURSOS DE CAPACITACION O ADIESTRAMIENTC PARA CADA
UND DE LOS MIVELES ESTABLECIDDS.

LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO SE DEFINEN

AVERIGUANDD LQ QUE SUCEDE Y CONFRONTANDOLO CON LO QUE DEBERIA ..

SUCEDRER AHDRA O EN El. FUTURDO. LA DIFERENCIA NDOS VA A DAR LA
CLAVE PARN FLANEAR EL. TIFD ¥ LA INTENSIDAD DEL ENTREMAMIENTO.

NECESITAMOS DETERMINAR LAS NECESIDADES DE
EMTRENAMTENTO FOR VARIAS RAZONES:

1.~ FARA QUE LA GENTE SEA MAS FRODUCTIVA EN SU TRABRAJD ACTUAL ¥,
ESTE LISTA FARA PROGRESAR.,
2.-FOR QUE EL EXITO DE LA EMPRESA EXIGE UN DESARROLLO OFTIMO DE
LA LARDR INDIVIDUAL, ESTO REQUIERE QUE SE DEFINAN Y RESUELVAN
LAS NECESIDADES OF CRECIMIENTO DE CADA MIEMBRO, LO QUE SE
TRADUCE EM ENTREMAMIENTO Y DESARROLILO.
S.-0R QUE TORPAS 1.NS FERSONAS NORMALES INDEPENDIENTEMENTE DE SU
LUGAR €N LA JERAROUIA FUEDEN HACER UN BUEN TRABAJO SI TIENEN LA
“DRTUNIDAD., ESTA OFORTUNIDAD SE DA CUANDD LA EMPRESA PREVEE LA
SIDAD  DE  AUMENTAR  LOS  CONOCIMIENTOS, HAERILIDADES = O
ACTITUDES, AUMENTANDO LA PRODUCTIVIDAD AL PASO QUE EL
THDIVIDUD AVAHIZA.
4.-10F  OUR FODEMOS DESFERDICIAR TIEMPQ, DINERD VY ESFUERZO
CuAMR)  EL  ENTRENAMIENTO NO ESTA BASADD EN NECESIDADES OQUE
EXISTEN O QUE VAN SIRGUIENDD.

FORMACION DE BUENDS HABITOS.

ADEMAS DE LA CAPACITACION "TEORICA Y EL ADISTRAMIENTO
“FRACTICD”, LA ORGANIZACIOM DEBE PROFORCIONAR, COMO PARTE DE LA
INTEGRACIDN DEI. INDIVIDUO, “IDEAS Y HABRITOS", ES NECESARIOD
DESARRQOLLAR LA "FORMACION DE RUENOS HARITOS" EN EL 0OBRERO O
EMPLENDD PERD SORRE TODO EN LOS JEFES O SUFERVISORES, HABITOS
MORALES, TOCIALES 0E TRABAJD, QUE MD SE PUEDEN DAR EN LA MERA
CAPANCITACION O ADIESTRAMIENRTO Y QUE SOMN INDISFENSAELES PARA
QUE EL CTRABAJADDR SEA LEAL, SEREND, MORAL, ORDENADD Y DECIDIDD.

CARNCITACION COMO UN REQUISITO LEGAL.

M LA LEY FEDERAL DEL TRARAJO FROMULGADA EN 193t SE
SEMALA OUE LAS EMFRESAS QUEDAN OBLIGADAS A TENER AFRENDICES.
EST0 GUIERE. DECIR A DAR LA CAPACITACION ADRECUADA AL TRABAJADOR
Y bnRa Bl PUESTO U ESTA DESARROLLANDO. EN LA NUEVA LEY RE
1770 105 LEGISLADORES DANCOSE CUENTA DE LA IMFORTANCIA QUE
TIENE, INSTITUCTONAILIZARON AL ENTREMAMIENTD Y A LA CAPACITACION
COMO UM RECQUISITO LEGAL. DUEDANDD RE ESTA MANERA LA EMFRESA
DBRLIGADA,



METODDS DE CAFACITACION.

METADD. - ES EL. CAMIND QUE NOS LLEVA AL CUMPLIMIENTO
DE MUESTRO ORJETIVOD.

METORD EXFOSITIVO.—
EL. FESD DE LA ENSEMANZA RECAE EN EL INSTRUCTOR Y SUS
TECHNICAS:

X ~TECNICA EXFOSITIVA.-ES WLNA TECNICA EN LA CUAL EL
EFOSITOR O INSTRUCTOR FRESENTA UN TEMA ANTE UN GRUFO DE.
FARTICIPAMTES. SE LES EXPONE EL TEMA SIGUIENDD UNA SECUENCIA
FREESTABLECIDA,SE LES HACE UN RESUMEN DE LO TRATADO DESTACANDD
L5 FUNTOS MAS IMFORTAMTES. MAS TARDE EL INSTRUCTOR DEBE HACER
FREGUNTAS AL BRUFO, PARA VERIFICAR LA COMFRENSION DE LOS TEMAS
EYFUESTOS,

VEMTAJAS,
PLRMITE COMUMICAR CONTENIDOS OE TIFDO INFORMATIVO 0 TEORICD EN
CORTO TIEMRD, SE FUERE AFLICAR A GRUFPOS NUMEROSOS.

DESVENTAIAS.

LA FARTICIFACION DEL. GRUFD ES MINIMA, NO SE CONSIDERAN LAS
QIFERENCIAS INDIVIDUALES.

L AFRENDIZAJE LOGRADD, SE CLVIDA FACILMENTE S1 NO SE AFLICA O
EIERCITA.

SE RECOMIENDA MO TRABAJAR CON GRUFOS MAYODRES DE 5SS
FERSDMAS  FARA  AUMENTAR LA OPORTUMIDAD DOE . INTERVENCION DEL
GRUFD.
EL MATERIAL A UTILIZAR DEBE FACILITAR LA COMUNICACION YA QUE
FROFICIARA UNA MAYOR RETENCION EN LOS FARTICIPANTES.

—CONFERENCIA. ~

5 LA EXFOSICIOM POR PARTE DE UN EXPERTO EN ALGUM
TEMA DETERMINADO FRENTE A UN GRUFO DE PERSONAS. FRESENTA LA
INFORMNACION FORMAL Y DIRECTA, ESTIMULA AL GRUPD A ESCUCHAR.

EL ORGANIZADOR DEL EVENTD DEBERA ELEGIR EL TEMA DE
ACUERDQ ) LAS NECES IDADES DEL AUDITORIOD Y A LAS
CARACTERISTICAS, L. EXFOSITOR DEBE PREFARAR Y EXPONER UN_ TEMA
CRGAMIZARO, ENFORCARLD HACIA LAS NECESIDADES DEL GRUPD
ESIE TANRO EL TIEMPO ASIGAND.

WVENTRING, ~

PRESENTACTIONES COMFLETAS Y DETALLADAS SN
CIOMFES,COMINICA  EL CONTENIDO RE TIFO INFORMATIVO 0
TEDRICO EN UM LAFSO DE TIEMFD CORTO, SE FUEDE AFLICAR A BRUFDS
AIRAEROSDS .

DESVENTAJAS. —

LA COMUNICACION SE DA EN UN SOLO SENTIDO, SE DERE REFORZAR L’U
APRENDIDD, OE OTRA MANERA SE OLVIDNA FACILMENTE. N
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E¥1GE GRAM HARILIDAD FOR FARTE DEL. EXFOSITOR, ES RELATIVAMENTE
FACIL CONSEGUIR AL EXFOSITOR SIN EMBARGO DADA LA LIBERTAD DEL
EXFOSITOR FUEDRE EJERCER INFLUENCIA SOBRE EL GRUPOD.

~S1IHFOSTUM. -

UM GRUFQ DE EXFPERTOS DESARROLLA DIFERENTES ASPECTOS
DE UN TEMN D PROBLEMA EN FORMA SUCESIVA ANTE UN GRUPO. SE DEBE
OBRTENER INFORMACION AUTORIZADA Y- ADECUADA SOBRE LOS DIVERSOS
ASFECTOS DE UM TEMA. SE DEBE NOMBRAR UN COORDINADRO, SE ELIGE
EL TEMA Y LS ASPECTOS A TRATAR, SE SELECCIONAN LOS EXFOSITORES
DE % N &, CADA UND TRATARA UN ASFECTO DE UN TEMA.

CANA EXFOSTTOR HABLA FOR UN LAPSO DE 15 MINUTOS, Y
AS1 LO HARAN CADA UNO DE L.OS INTEGRANTES. EL COORDINADOR HARA
UNA BREVE SINTESTS. SE FERMITE LA INTERVENCION DEL FUBLICO PARA®
HACER FREGUMTAS. SE PARECE A LA TECNICA DEL FANEL CON LA
RIFERENCIN DE QUE EL SIMFOSIUM SE CARACTERIZA FOR SER MAS
FORMAL.

TICIFATIVO,

= CRRAMIENTA INMFORTANTE DENTRO DE LA EDUCACION
DE ADULTOS YA DUE GE PERMITE EL  AUTODESCUBRIMIENTO, LA
DISCUSION FEQUMIS GRUFDS, FERMITE EXFRESAR LAS IDEAS DEL
PARTICIFANTE, SENTIMIEMTOS Y FUNTOS DE VISTA Y DE ESA MANERA EL
ENRIOQUECIMIEMTO DEL TEMA FOR LAS AFORTACIONES.

JUEGDS N MEGOHCIOS. -

LOS FARTICIFANTES TRABAJAN SOBRE  UNA  SITUACION
LABDIFAL. FICTICIA, LLEVANDD A CAED OFERACIONES Y TOMANDO
DECISIONES AL [GUAL CUE EN LA VIDA REAL.
EL INSTRUCTOR DERFE FLANEAR EL. JUEGD Y DEBE TENER BASTANTE
[NFORMACION LCEL CASO, PERE INVESTIGAR LOS TIPOS DE JUEGDS QUE
EXESTEM, Y ELEGIR AOUEL OUE REUNA LOS OBJETIVOS ODUE SE DESEA
CUBRIR, SE DEPE PROGRAMAR EL JUEGD FARA. QUE. TENGA LOS MEJORES
EFESTOS EM LUS FARTICIFANTES, ES NECESARIO ESTABLECER EL TIEMFD
COM EL QUE =C CUENTA Y LAS METAS (UE SE FERSIGUEN.

VEHTAJNS, -

FOMENTA LA COMUNICACTION DE LLOS FARTICIFANTES Y LA DELEGACION DE
ANTIRIDAL, MEJORA  FUNCIONES  TECMICAS, FERMITE LA MEJOR
uri IO EL TIEMFO Y DA LUBAR A UNA MAYOR COOFERACION
(NT AR TARETITAL . -

Dg'ugwlﬂ\na.

BURBUIR FROGLEMAS EN EL CASO DE EXISTIR RIVALIDADES
LOS EMFLEADOS,REQUIERE OE DPASTANTE PLANEACION PARA NO
CAER EM LN SURIETIVIONAD ¥ ND FERDER TIEMFO.

TECHICAS "‘E CORRILLOS, ~

3 COMFOME 21 FEOUEMDS GRUPDS, DESDE DOs

pnﬂr(ﬂlfh”f B, HASTA GIRUFDS 0 0CHO LOS CUALES DISCUTER DURANTE

U T TERPO DETESHINARO DE UN TEMA T HASTA LLEGAR A CONCLLUSIONES.
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LOS QUOETIVOS DE ESTA TECNICA ES TRATAR DE ENSEMAR A ESTUDIAR.
FOMEMTAR EL. TRABAJND EMN EQUIFD, Y HACER SENTIR AL FARTICIFANTE
RESHFONSAHBLE DE SU FROFIO TRABAJD Y AFRENDIZAJE.

EL. THNSTRUCTOR DERE EXFLICAR A LOS FARTICIFANTES LA
FORMA EN DUE SE VA A TRABAJAR, HACE LA FIJACION DEL TEMA Y FIJA
EL TIEMFD DE LOS CORRILLDS, EL INSTRUCTOR DEBE PASEAR ENTRE LOS
FASILLDS FARA ORIEMTAR AL GRUFPD Y SUPERVISARLO.

A LN HORA GIEMALADA TODOS REGRESAN A SUS LUGARES, SE
ENTREGAMN CONCLUSIBNES, SE REALIZA UNA EVALUACION Y SE DAN tOS
RESULTADNS DE LA MISMA EN UM TIEMFD APROXIMADD OE 15 A 20
MIMITOS.

VENTAJAS, -
PROFICTA LA FARTICUPACION DE TODO EL  GRUPD Y  PERMITE QUE
AFROVECHEN 105 CONDCIMIENTOS Y EXFERIENCIAS DE LOS DIFERENTES -
MIEMBROS DEL  GRUFD. REQUIERE FPOCOS MATERIALES, FERMITE LA
DISCUSION,

DESVENTAIAT . —

NO  FUNMCIOMNA CUANDD 1L0S FARTICIFANTES DESCONOCEN EL TEMA A
TRATAR 0 DISCUTIR, EL CGRUFD DERE TENER ALGUMNA EXFERIENCIA EN
TRABAJOS OF LA MISHN NATURALEZA.

MESAS REDOMDNG. ~

B2 FRETENRE  ANALIZAR A FONDO UN  TEMA CON LA
FARTICIFACION DE LOS MIEMBROS DE UN GRUFO EN SU AFRENDIZAJE Y
OBTENER CONCLUSIONES VALIDAS,

SE DERE FIJAR EL TIEMFD, PREFARANDO FREGUNTAS GUILAS,
EXPLICAR N LDTS PARTICIFANTES EN OUE CONSISTE ESTE TRARAJO Y
FlJA® EL TIEMFD QUE SE DARA DE DISCUSION.

SE IMDICA EL TEMA ¥ LOS5 APSECTOS EN QUE SE DERE
CONCEMTRAR LA DISCUSION, SE FORMAN L0OS GRUPOS DE TRABAJD FOR
ELECCIOM, SDRTED 0 STMPATIA,

= ENTREGA Al INSTRUCTOR o] COORD INADOR LAS

CuANDO FLL TIEMFD HAYA TERMINADO, EL. INSTRUCTOR
¥ EVALUARA Y DARA A CONOCER A LOS PARTICIFANTES EL

CONCLUS O
LAS FEVIS
RES

MUY FARECIDA A LOS CORRILLOS CON LAS SIGUIENTES
30 FECONDA EXIGE DE 6 A B PARTICIFANTES EN UN SOLO
1G60USION.  REAUIERE Q0 UN COORDINADOR Y UN
RRILILOS, EXIGE DE POS A DOCHD PARTICIFANTES EN
GRUFDS. ES INFORMAL,

TRATINVD .

30 METODO DE ENSENANZA CUANDD SE- UTILIZA
COMYEMIENTE YA DUE EL FPARTICIFANTE SE ENVUELVE. EN SUS
SENTIRGS FIGICOS ¥ SU MEMTE.E INMEDIATAMENTE COM EL AMBIENTE
REAL LE TRABAJD, SE UTILLZA EN AMJELLDS TRABAJDS QUE REQUIEREN
RIE HARILINDADES 0 DESTREZN MANUALES.
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=LMENYD Y EFROR.-

ES1A TECNICA SE UTILIZA FOR LO GENERAL EN AQUELLDS TRARAJOS OUE~
REQUIEREN DE HARILIDAD D DESTREZA Y CONSISTE EN LA EXPLICACION
ILUSTRADA EM LA CUAL S MUESTRA COMO FUNCIONA ALGO.

EL INSTRUCTOR DEFINE LGOS OERJETIVOS DEL
ADIESTRAMIENTO, DESARROLLA UN PLAN FOR ESCRITO PARA LLEGAR A
LD5 RESULTADOS QUE SE ESFERAN, ELIGE A LA PERSONA MAS
CALIFICADA -EN LA TAREA QUE VA A ENSENAR PARA CODRDINAR EL
EVENTD DE ADIESTRAMIENTDO, DEFINE LA OFPERACION A REALIZAR Y
[a]ck ERYA EL INTERES FOR APREMDER DI LOS PARTICIPANTES.

~DEAVENTAJIAS, —
E3 MAS CARD EN COSTA Y TIEMRD QUE OTRDS METODDS. SE DA ALTO
DESPERDICIN OF MATERINLES.

T W CIRINING WITHIN  INDUSTRY ,ADLESTRAMIENTO DENTRO DE LA
EMFRESN) .

CONGISTE M LA INSTRUCCION EN EL LUBAR DE TRAEAJD, ES UNA
SIMJILACION NO SE LLEVA A CARD UNA SITUACION REAL. SE APLICA
[HOIVICUALMENTE, FERMITIENDD QUE SE CORRIJAN LOS ERRORES. -

SUFERVISOR MUESTRA AL FARTICIPANTE QUE Y COMD SE
SE LE FERMITE PRACTICAR BAJO LA SUFERVISION DEL
INFTHUPTHV. MAS ADRELAMTE SE LE DEJA PRACTICAR S0LD Y SE EVALUA.

METODOS DE _EMSEMANZA IMDIVIDUALTZADA.

—lHVEbT!CﬂP[ﬁN DIRIGINA. -
1 LLEVAR AL. FARTICIPANTE A INVESTIGAR D ESTUDIAR UM
{ 0L, CON LA ASESORIA DEL INSTRUCTOR.

Pl ORJETIVO ES ENSEMAR AL PARTICIFANTE A ESTUDIAR 0O
3 CETERMIMADD TEMA, DESFPUES DEL ESTUDIO EL
NE FRESENTNA EL TRABAJD COMPLETO EN SECUENCIA LOGICA.
Flon FL ARFENDIZAJE FOR MERIO DE PREGUNTAS.

MANG N FERGRAMGDA, —
TUQU) DE CUALQUIER MATERIAL. CON ILA DEBIDA FROFUNDIDADR
FAEIDA Y EFICAZ.

EL COMIENIDO $SE DIVIDE Y ORDENA  EN  PEQUENAS
CIONEG,  IRA O LD BASICO A LO COMFLEJD DE MANERA QUE
CIALOUIER FFERSONA ERA IR ASIMILANDO CON UN MINIMO DE ESFUERZD
Y Ul TIEMED MAYIMO NDE COMPRENSION.

M. CONCLUTR K. ESTUDIO DE CADA SECCION EL ESTUDIANTE
HAEY UNA EVALUACTON PARN OQUE EL. MISMO COMPRUERE SUS ACIERTOS Y
CORETIA 33 ERRORES.




OTRA CARACTERISTICA ES GQUE SE AJUSTA A LA VELOCIDAD
Gl AFRENDIZAJE OF CADA FERSONA, Y SE ENFOCA HBASICAMENTE AL
E3TURI0 INDIVIDUALTZADD,.

-=ESTUDRIO. DE CASOS. -

S PRESENTA UN CASD 0O FROBLEMA FARA QUE EL. PARTICIPANTE
FRESENTE COMCLUS IONES, ESTUDIANDOSE INDIVIDUALMENTE., EL
ORIETIVO ES  REGOLVER UNA  SITUACION 0O FROBLEMAS  DANDO
ALTERMATIVAS,

EL  INSTRUCTOR ORIENTA LOS TRABRAJOS, LA FRESENTACION
‘B UNS CASH EEZ EFECTUADD FOR EL INSTRUCTOR O UN PARTICIPANTE,
iLAS  OFINTOMNES, SUGERENCIAS O SOLUCIONES FPUEDEN SER DADAS
FTNDIVIDUALMENTE. DISCUTIDAS O DEBATIDAS POR TODOS.

AUNRUE EL. ESTURIO ES EMN FORMA INDIVIDUAL, SE PUEDE
LLEVOR A CAED EM UM GRUFO FERUEMO.

EL INSTRUCTOR DEBE ORIENTAR Al. PARTICIPANTE PARA QUE
SEA  ORJETO DPE ESTUDIO DE UN CAS0O, TEMA O FRORLEMA DE
ACTYUALINAD, INTERES O IMFORTANCIA FARA LA CAPACITACION DE LOS
FARTICIPANTES. EL INSTRUCTOR DEBE CUIDAR DE NO DAR SU ORINION
RE MODD OUE EL FARTICIFANTE FIENGE PQOR. EL MISMO, SOLO FUEDE
INTERVEMNIR EN CASO3 MECESARIDS.
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COoNCILUSTIONES

Et. ELEMENTO HUMANO ES UNO DE LOS FACTORES MAS
IMPORTAMTES EN LA EMFRESA FOR 1O QUE SE LE  DEERE DAR UNA
CAFACITACION ¥ ADIESTRAMIENTD DE ACUERDD A SUS NECESIDADES Y A
LAS DE LA DRGANTZACINN,

. ES NECESARIO CONDCER LAS CARACTERISTICAS PROP1AS DEL
SER - HUMANO, St) CONDUCTA DENTRO DE LA ORGANIZACION Y LAS
NECESIDNADES ENSICAS, PARA GUE SE SIENTA MOTIVADO Y FARTE DE LA
EMPRESA .

LA MOTIVACION ES UN ELEMENTO TRASCENDENTE, QUE EL
FERSOMAL APMINISTRATIVD OEBE TENER MUY EN CONSIDERACION, NOS
REFERIMAS NO SOLO A INCENTIVOS ECONOMICOS, SINO ASPECTOS TALES
coMd  COMFREMSION FOR FARTE DOE LOS NIVELES GERENCIALES Y
ADMIMNISTRAT (VOS, ATMOSFERA DE LIBERTAD, RETD, EQUIDAD,
NECESINAN NE ASOCIACION, AFRECIACION, RECONOCIMIENTO.

LL INDIVIDUD POSEE UNA ESCALA DE NECESIDADES, QUE A
MEDIRA LAS SATISFAGA, IRA CREANDO NUEVAS NECESIDADES, FOR LO
TANTO EL ADMINISTRADOR OE RECURSOS HUMANOS DEBE TENER EN
COMS [DERNCTON DICHAS NECESINANES FARA PODER DAR UNA
CAFACITACION Y ADTESTRAMIENTO ADECUADOS.

FL GRUFQ ES UNO DE LOS MEDIDS PARA LA CONSECUCION DE
03 NRIETIVOS, YA QUE SE REQUIERE DE UN ESFUERZO DE COOPERACIOM
£:3 EN L GRUFD DE TRARAJO DONDE LOS INDIVIDUOS CUBREN SUS
SLIOANES ¥ RELIZAN SUS DBJETIVOS.

Y 2
NECE

LA COMFLEJIDAD CADA VEZ MAYOR DE LA MEDIANA EMPRESA,
LA MECESIDAD DE UNIFORMAR LAS REGLAS, DE CREAR LAS POLITICAS,
SISTEMAS ¥ METODDS, SON FACTORES DESICIVOS PARA LA CREACION DE
REFNETAMENTOS ESFECIALIZADDS EM LA ARMIMISTRACION DE PERSONAL.

LR INTEGRACION COMO FASE DEL. FROCESD ADMINISTRATIVO.
3 Con - ONE oF VARIAS  FASES, RECLUTAMIENTO, SELECCION,
COMTIRAY oM, INDUCCION, MEDICION 0 CALIFICACION DE MERITOS,.
|hlnPlTﬂV[DN Y FORMACION DE BUENOS HABITOS, QUE LILEVADAS A CABRD
EFICIENTE =i ALCANZARAN Los ORJETIVOS

Li CAPACITACION ES LA NADAUISICION DE CONOCIMIENTDS
FRIMCIPALMENTE MZ - CARACTER TECNICO, CINETIFICO Y
APMINISTRATIVO, FOR ELLO SY IMPORTANCIA, YA GUE EL. FERSONAL DE
UNA EEMPREESN NECESTTA DEL CONOCIMIENTO PARA PODER DESARROLLARSE .
DE E3E MODD SU FAMILIA Y FOR CONSECUENCIA EL FPAIS EN GENERAL.
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NOTAS.

CAprA  NUMERC CORRESPONDE - A UNA NOTA, Y.ESTAN DISTRIBUIDAS
A Lo LARGO DE TODD EL TRABAJO DE INVESTIGACION. -

ARIAS GALICIA FERNANDO. ADMINISTRACION ' DE RECURSOS
HHNANUS. EDITORIAL TRILLAS 1927. PARINA 320.

2 CRAIG L. ROBERT VY RITTEL R. LESTER. MANUAL DE
ENTRENAMIENTA ¥ DESARROLLD DE FERSONAL. EDITORIAL DIANA 1971.
FARINA 15

<) ARIAS GALICIA FERNANDOD., ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS. EDITORIAL TRILLAS 19237. PAGINA 312

4 REYES PONCE AGUSTIN. ADMINISTRACICN DE PERSONAL. FRIMERA
PARTE. EDITORIAL LIMUSA 1926. PAGINA 103,

) REYES FONCE ARLSTIN. ADMINISTRACION DE EMPRESAS. TECRIA Y
FRACTICA. SEGUNDA FARTE. EDITORIAL LIMUSA S.A. '1977. PAGINA
IEA, .

& ARIAS GALICIA FERNANDO., ADMINISTRACION DE RECURSOS
HLUMANQS. EDITORIAL TRILLAS 1987, PAGINA 70,

7 ARIAS GALICIA FERNANDQ ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANGS. EDRITORIAL TRILLAS 1927. PAGINA 65.

k] ROMERQ BETANCOURT LIC. SAMUEL. LA ADMINISTRACION DE
FERSONAL Y St APLICACION PRACTICA EN LA EMPRESA MODERNA.
COMPANIA EDITORIAL CONTINENTAL S.A MEXICO 1981, PAGINA 118,

4 ARIAS GALICIA FERNANDO. ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANDS, EDITORIAL TRILLAS 1937. PAGINA 70.

1a ARIAS GALICIA FERNANDD,  ADMINISTRACION DE RECURSOS
_ HIMANDS. EDITORIAL TRILLAS 1937. PAGINA 73.

11 ARIAS GALICIA FERNANDO, ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS, EDITORIAL TRILLAS 1987. PAGRINA 75.

1z ARTAS  RALICIA  FERNANDO, ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANGS, ECITORIAL TP.ILLAS~ 1987, FPAGINA 27.

13 OROZCO JORGE ENRIAUE. PROCESQ FRACTICO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE FERSONAL. CONFEDERACION NACIONAL DE LA REFUBLICA
MENICANA 1730, PARINA 25.
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