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El objetivo del pr .. ente reporte •• describir la 

actividAd de•e•J)9ñada por el psicOlogo durante doce meses de 

tra~jo en la -presa refresquera "JUGOS NATURALES S.A. DE 

C.v.• siendo El RECLUTA'1IENTO, LA SELECCION Y LA CAPACITACION 

DE PERSONAL las áreas básicas de desarrollo a tratar. En 

la i•portancia de la labor del psicOlogo esta 

suma111ttnte involucrada con el correcto funcionamiento de la 

empresa y de s u s Recursos Hu•anos. Los principales logros 

obtenidos se pueden resumir en aspectos tales COCllo la 

suministraciOn del personal adecuado <obreros y 

administrativos>, organizar, administrar, supervisar y dar 

SeQUimiento a los cursos de entrenamiento y, .. pliar y 

los canales de coMJnicaciOn, participaciOn 

interrelación de las áreas laborales. Sin embargo, aunque la 

labor del psicOloQO dentro de nMJchas organizaciones esta 

considerada como de suma i•portancia, es necesario también 

analizarla , evaluarla, reestructurarla y actuali zarla 

a fin de enfrentar y satisfacer las 

necesida~ que se generen, tanto a ni vel nacional como 

•undial. 
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~ Hoy en dia, la l abor a desarrollar o desarrollada 

por los psicólogos constituye una fuente de inmensurables 

aportaciones en los tia«1pos de crisis en que se encuentra el 

mundo entero. 

En cualquier campo de acción, el psicólogo esta 

sumamente responsabilizado para consigo mismo, para con su 

trabajo y para la sociedad en general. 

La fun ción de los psicólogos , se e ncuentra inmersa 

en todos los ámbitos donde se en cuetra el ser humano . El 

•studio del comportamiento, de las necesidades , dtt l as 

organizaciones, etc•tera, han generado un sin fin de 

investiQaciones y herramientas capaces de contribu ir al 

..,joramiento de la vida en general. 

P'luchas de las organizaciones en mundo, 

principal111ente las industriales, han reconocido y otorgado al 

psicólogo máxima responsabi l idad en la estructuración y 

dirección de sus recursos humanos: reclutamiento, selección. 

contratac i ón, inducción, capac1tación, adiestrami ento, 
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solución de conflictos, etcétera. 

El psi cólogo industrial y organizacional aborda\ 

reclutamiento y selección de / los problemas de entrenamiento, 

personal, mejoramiento de las condiciones d• trabajo y 

estudio de los efectos qu• la auto•atización producw en •l 

ser humano . Quieré averiguar si las empresas tienden a ¡ 

operar en forma distinta bajo el liderazgo de ~ujeres y bajo 

el liderazgo de hombres; también le interesa conocer el 

efecto que los administradores de uno y otro sexo tienen en 

el esp1ritu de equipo y en la productividad 01orris, 1992>. 
' 

As i pues, todas las organizaciones creadas por el 

hombre requieren del máximo aprovechamiento de sus recursos 

humano s. Llamense organizaciones culturales, deportivas, 

sociales, institucionales, educativas, o industriales donde 

el elemento humano es la base principal de su funcionamiento . 

El ti po de comportamiento generado en estas 

organizaciones contribuye sustancialmente al correcto 

desempe~o de las actividades para las que fueron creadas . Es 

aq~1 l donde la labor del psi cólogo es fundamental para la 

consolidación de l as metas planteadas. 
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Dentro de este campo, e incluso dentro de todos 

los campos de acci6n de la psicologia, sus profesionistas han 

dise~ado o aplicado innulllt!rables técnicas y 

conocimientos, principalmente prácticos, que se desconocen. 

Por lo tanto, •s importante entender que el 

detallar y compartir tales experiencias C)eneraria un sin fin 

de probabilidades de desarrollo y conocimiento para muchos 

otros sectores. Por ejlL'lllplo, contribuiria a la formaci6n de 

los nuevos profesionistas o de estudiantes próx imos a egresar 

en cuanto al desRftlpeño de futuras actividades; también 

ayudarla a profesionistas ya empleados en la soluci6n y 

prevenci6n de problemas reales; y generaria un aservo de 

conducta y conocimiento que demostrarla realmente las 

capacidAdes y logros del psic6logo mexicano . 

Es ast que dentro de la empresa ref resquera Jugos 

~turales, S . A de C.V. <JUNASA>, el trabajo del psi c ólogo 

9Sta inmerso en varios campos de acción, principalmente 

en los procesos de Reclutami ento, 

Adiestramiento y Capacitación de Personal. 

De tal modo, el objetivo del presente Reporte de 

Traba jo Profesional es describir los resultados de las 
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actividadltS rea lizadas durante doce .. ses dentro de la 

empre_. refresquera Jugos Naturales, S. A. de C. V. CJUNASA>. 

El traba j o del psic6logo, dentro de cualquier 

esta inmerso en varios campos de acción, 

principalmente basado e n los procesos de Reclutamiento , 

Selección• Adiestr .. iento y Capacitaci6n de Personal. Siendo 

estas las que el psic6logo desarrolla con mayor relevancia y 

en las que pone en práctica sus conocimientos y su formaci6n 

acad*•i c a. 

Por lo tanto, Primeramente, se expondrán los 

en el Reclutami e nto, 

Psicologia 

Selecci6n , 

Posterior111ente .. ncionan los antecedentes y la 

descripción de la -presa. As1 ta111bi•n se incluy• su 

oro-nigra•a gen•ral, y el del Area de R•cursos Humanos en el 

que se inserta el psic6lo90. Se describen además las 

act ividades de éste establecidas en el anál1s is de puesto. 

Por otra parte también se descri birán las activi dades 

r eal izadas y los resultados obtenidos duran t• doce meses de 
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trabajo, anexando los cuadros estad1sticos de reclutamiento y 

selección y los de capacitación reportados durante este 

tiempo . 

A continuación se hara un analisis reflexivo ~ la 

labor desempeñada dentro de la empresa de•tacando sus 

ventajas y desventajas a modo de proponer actividades 

tendientes a optimizar su función y la de la empresa . 

Finalmente a lllOdo de conclusión, se realizari un 

analisis objetivo de la labor desempeñada y los 

fundamentos académicos recibidos durante el ltStudio IM la 

Licenciatura . 
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la actual i~y durant• ya iauchos año el 

ha venido interviniendo considerablemente •n un 

sinnúmero de aspectos en la vida laboral dentro de l•s 

empresas. Formando ya parte i•portante en el desarrollo y 
....._ 

organización en muchas de ella~ 

Si consider•mos que~ psi cologia es la c iencia 

que estudia el co•portamientode los organi s mos, y entre ellos 

el hombre y su conducta COlllO parte central, y que este pasa 

gran parte dtt su vida &n el trabajo, IPS lógico suponer que 

esta disciplina es la que puede aportar •ayorws herramientas 

relaciones 

mejoram i ento de las 

ei!!presa- trabaJador-::J 

condiciones, técnicas y 

<:_La Psicologia Industrial s e basa en los datos, las 

generalizaciones y los principios de la ~ic0Jooia1 

utili zando los m@todos preescritos · por dicha dis;ciplina. 

Puesto que a pl ica las técn icas de la psicologia al ca•po 

Industria l y los propios de ella, la psicolo9ta industrial 

for mula y .od1 f 1ca proced i •ientos para sat isfacer las 

condi c iones en las e mpresas <Blum,1981). 
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P•ra Schultz <1988>, la psicolo91a industrial, en 
'-_./ 

sus ••todos y procedi•ientos , tiene la misma cate9ori• que la 

fisica o la quimica. Cu•ndo un pt; i cólogo observa la conducta 

•cendradAs de la cienciaz objetiva, i•parcial, sistemAtica y 

con un objeto de estudio. 

Y como su .etodo es objetivo, también debe serlo 

el objeto de su observación, la conducta humana. La conducta 

externa <.avi•ientos, habla y trabajos realizados) son el 

único aspecto de la existencia humana susceptible 

visto, oldo, 111edido y re9 istrado con objetividad. De ahi que 

el pt;icólo90 se concentra en ella, a fin de entender y 

analizar las personas a quienes va a estudiar. 

No obstante, y aunque parezca contradictorio, su 

labor va ••• allA, puesto que la psicolo91a se ocupa además 

de las di1119nsiones intangibles del ser humano: 1110tivac1ones. 

.-oc iones, idea• y de•eos. No es posible observar 

directamente estas facetas de nuestra vida in terior o 

•ubjetiva. Por ejemplo, la motivación es invisible, por 

tratarse de un impulso interno que escapa a la observación . 

Si bien la rDOtivaciOn propiamente dicha no puede percibirse, 

sus efectos si son observables. Si alguien esta enoJado, lo 
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manifestara en actos externos ca.o rubor en el rostro, 

respiración. a9i tada o puños cerrados . 

No podemos ver directa .. nte la inteliQencia, pero 

percibillK>s manifestaciontr!I externas de diversos 9rados de 

é sta. Los Tttst Psic011étricos han sido la herramienta mis 

ut ilizada para .. dirla. Por ejeMplo, los psicOlogos observan 

objetivamente que un sujeto actua a un ni vel superior que 

otro en el mislllO test. De esos datos se infiere que el 

p rimero posee un nivel intelectual superior al seoundo. 

la inferencia que se basa en la observación de la 

conducta ..,dida a través dlP las pruebas psic~tricas, 

permite mucha s veces el no pasar por alto aspectos 

importantes que son inobservables directa .. nte. 

NACIMIENTO DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL Y ORGANIZACIONAL 

de su evolución, la psicologta se ~ 

dividido en varias are•s, siendo la psicologia industrial u 

organizacional una de las mas important~. 

Muchas ra"'as dentro de l a psicologta 
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contribuido al estudio del trabajo lo que incluye a la 

psicologia experimental, c11nica, social y ocupacional, lo 

•i.-o que lo han twcho otras disciplinas tales COIM> la 

anata.ta, fisiologia, econ01111a, sociolog1a y la in99nier1a 

CDavi .. ,1982>. 

Schultz <op . cit.> opina que 

industrial ., una disciplina qu• ejerat enonne influjo sobre 

la calidad de vid.a 1M>derna. V en nuestro estilo de vida se 

advierten sus repercusiones, sin i•portar donde residalllOs ni 

trabaJltlM>s, ni la posición social que ocupe.as. 

El hol9bre, tiene nec.,idades que satisfacer; por 

ej .. plo, co .. r, vestir, construir casas en las que habitar, 

prever y curar las enfer .. dades; cons•rvar y ampliar la 

cultura, divertir••• 

etc•t•rat y para poder obtener los satísfactontS de sus 

necesidades, el hotabre trabaja. 

Por definición, el trabajo es una caracterlstica 

central de la sociedad IM>derna. Ocupa gran parte del titNlpo 

disponible de la .aayoria dlr las personas, ya que gran parte 

de sus vidas y las recoepensas econOftlic:.s derivadas de •l 

deter•inan el est•ndar de la vida de un individuo y en un 
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gr•do considerable, su condición social <O.vittS,op.cit.> . ~ 

La psicologla industrial fue fundad• for•al1111tnte a 

principios del Siglo XX. Es dificil precisar el ori9@n y el 

fundador de esta disciplina, pero .-ucho5 ~utores coinciden •l 

atribuir el origen de la ps1colo9ta i ndustrial al profesor 

Walt•r Dill Scott quien, en 1901 1 \ se pronuncio en favor de 

l•s aplicaciones de la P11icol0Ql• a 1• publici~d. A 

instancias de la industria de la publicidad, Scott 

otros articulas 111~s y, en 1903 1 " The Theory of Advertisin9" 1 

libro que suele considerar.e ca.o el pri .. ro que trato al 

1111s•o t1ei!!po sobre psicolo9l• y un asoecto del .-undo 

laboral . En 1913 aparecía un segundo libro titulado "The 

Psychology of Industrial Effic1ency"; lo habla escrito Hugo 

Munsterberg, un psicólogo al.-.n la 

Universidad de Harvard. Esta obra versa sobre •l c .. po de l• 

pwicologla industrial en t•r•inoa ~s a•plios. Los do9 libros 

despertaron poco int•r•s :,._> fue la pet ición hecha por el 

ej•rcito 

la que •arco el naci•iento de la Psicologia Indust~i~l ca.o 

una disciplina de 111Ucha importancia y ut ilidad. Ante la 

necesidad de seleccionar y clasificar a aillones de reclutas, 

el ej•rcito COfllisionó a un grupo de psicólogos para- que 

jdearan un test ~· intel i99ncia 99neral, con el 
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identific•r a los que tentan baja inteligencia y excluirlos 

de los programas de Adiestramiento militar. Se desarrollaron 

dos test: el Army Alfa p•ra personas que sabtan leer y el 

Ar•y Bota para añalfábetos (ibídem. >. 

desarrollar 

candidatos 

El éxito de ambos i ndu j o de in•ediato 

otros, destinados a la selec ción de 

a oficiales y a recibir ad i estra•iento 

a 

los 

de 

pilotos, asi como para otras clas ificac i ones militares en que 

se requerian h•bilidadRs especi•les . Fue e x tremadalH.'nte 

dificil for.ularlos ya que se carec tan de precedentes al 

respecto, pero aun as1 los psicólogos lograron dar una 

soluciOn adecuada. 

A. Kor•an (1978.) menciona que ca.o consecuencia del 

éxito de los progra.as clasificación 

psicológica, los años siguientes a la pri ... ra guerra mundial 

fueron testigos dtPl pr i mer desarrollo de la aplicaciOn de la 

psicologia a los proble.as de l• industri• y de las 

orgAnizaciones. Durante estos años hasta la década de los 

cincuenta, l• orientación de la psicologla industr i al 

consi s tió en que los directivos empresariales defintan los 

probletnas y los ps icólogos l~ resolvían, tal y como l o 

habían hecho durante la guerra. El centro más i •portante de 
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inter•s en este periodo estuvo constituido, CDAIO es lógico, 

por la se.lección de personal, en l• que los psicólogos 

industriales trabajaron intensamente, •l•borando test y 

escalas que permitieron diferenci•r a los aspirantes. 

Expres i ones de este interés fue la apar iciOn, despu•s de la 

guerra, de la <Walte r Dill) Scott Comp•ny, la primera empresa 

de asesoramiento psicológico. Aunque su duración fue breve, 

el sólo hecho de su constitución es indicativo de la gran 

atención que desperto la psicologia COlllO ayuda al 111Undo 

empresarial. 

Por otra parte, Siegel (197b>, •enciona que pocos 

se fundo la 

"Psychological Corporatíon" con el objeto de des•rrollar y 

pruebAs psicológicas, distribuir 

proporcionar servicios consultivos 

industriales y d~~s. 

asi COlllO también 

a organiz•ciones 

ca~po de la ps1colo9ta industrial se amplio 

consi derable.iente en 1924 con el adveni~i•nto de la •~s 

famosa serie de trabajos realizados en ella. Se lltS lla•o 

estudios Hawthorne, por haber sido efectuados en l• Planta 

Western Electri c Company, situada en la ciudad de Illinois. 

Estos programas de investigac i ón abordAron problemas m~s 

complejos acerca de las relaciones humanas, espt r1 tu de 
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equipo y motivación. El estudio com•nzo como una 

investigación bastante directa sobre los efectos que los 

aspectos fisicos del ambiente de trabajo tienen en la 

•ficiencia del empleado. En ellos s• descubría que las 

condiciones sociopsicológicas del ambiente laboral podian 

tener mucha •ás importancia potencial que las condiciones 

flsicas <Schultz,op.c i~ 

6 empo después, la SeQUnda Guerra Mundial 

introdujo a más de dos mil psicOlogos en el esfuerzo bélico, 

su principal con tribución, al igua l que en la Primera Guerra, 

consistió en aplicar tests, seleccionar y clasificar a 

•illones dlt r•clutaw para asignarlos a varias ramas del 

.. rvicio1 se requerlan habilidades más especificas para 

manejar los nuevos y ca.pleJos aeroplanos, tanques y barcos; 

la urgencia dlt identificar a los que podlan aprenderla• dio 

origen a niuchos refi nam ientos en las técnicas de selección y 

adi .. tramiento <ibid4NI~ 

Clay y Wakeley <1978>, mencionan que en Estados 

Unidos de Norteamérica cr•ció rapidamente el no-ro de 

psicólogos para rvspond•r a las exig1tncias de la segunda 

guerra mundial, varios miles de psicOloqos ayudaron a 

establecer y ampliar la selecciOn, entrenamiento y otros 
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programas relativos al personal militar. Y que la mayorla de 

e!ltos progra•as tenlan aplicacion.s en probleeas 

industriales . Al esfuerzo bélico contribuyeron psicOlogos 

venidos la J>1iÍcologla cltnic• 

experimental, social y educacional. 

Schultz <op.cit.> refiere ademAs que la c reciente 

complejidad de las armas de guerra propicio la aparición de 

una rama nueva de la psicologia industrial "la Psicolo91a de 

la lngenieria" <lla111ada también ln«}enierta Hu.ana). En 

estrecha colaborac10n con ingenieros, los psic6logos en e sta 

Area suministraron informaciOn sobre las capacidades y 

limitaciones humanas para operar equipos tan intrinc.;ados COlllO 

aviones de gran velocidad, submarinos y tanqult1i1 d .. de luego 

estos datos influyeron en el diseño final de tales equipos. 

la psicologia industria l adquirió mayor pr~tigio 

y reconocimiento a ratz de sus notables aport.;acion.. a la 

empresa bélica, los jefes de gobierno estadouniden .. s y de la 

industria se dieron cuenta de que los psicblogos estaba n en 

condiciones de resolver los problfPlllas prAct1cos 

apremiantes relacionados con las e.presas <ibídem>. 

Korman <op.cit.> menciona al respecto que la 
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~ SeQunda Guerra l'lundial tuvo ~ra la psicolo9ia industrial 
f 
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de 

"-.__ los E•tadcHi Unidos una i •portancia lllUY si•i lar a la de la 

primera, aunque el da.arrollo que experiniento durante ella 

fue mucho mayor. Durante este periodo se registro un 

desarrollo y una expansiOn considerables de los instru111entos 

y ... todos que podlan ser utilizados ca.a ayuda de las 

organizaciones para la consecuc\6n de sus fines . Se 

elaboraron pruebas para seleccionar y clasificar modelos 

diferent- de far.ación especializada. Los Métodos d• 

far .. ciOn se desarrollaron con ayuda de los descubr i 111 ientos 

conseguido• en los laboratorios de psicologla. Se comenzaron 

a incorporar los resultados de las invest i gaciones sobre 

factores sociales y 1110tivacionales del rendi•iento en la 

formación de lideres, bajo el influjo de los estudios de 

Hawthorne y de otras investigaciones. el 

cie.arrollo vertigina.o de la cDMplejidad de los ar111a1M1ntos 

oblioc> a plantearse cada vez mas el problema de et.o afecta 

e l ambiente fisi co al rendimiento laboral, especial.ente 

cuando el a•biente flsico i mplica sist-.s de señales tan 

extraordinariatMtnte complicados colllO los que caracterizan a 

la• MOdernas lineas áereas . 

Los e :< tensos requeri111ientos de los mil itares 

durante la Primera y Segunda Guerra 111Und i al y lo 
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signijicativo de las investigAcion .. en H.wthorne abrieron 

una nueva era de de5arrollo de la ps1colo9la •n la industria. 

DESARROLLO DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL V ORGANlZACIONAL 

cuando 

~rior a la Pri111era y Segunda Guerra 111t.1ndial 

~::::tares re9resaron a sus antiguos .. pleos y 

y 

a 

s us car90s como directivos e•presariales, las técnicas y 

procedi•ientos utilizados en la selecclOn, adi .. tr&111iento y 

dirección utilizad.lls en el ej•rcito fueron reta.actas, 

Siegel <op.cit.> dice al r .. pecto, que el periodo 

de la post9u•rra ha sido testi90 de un desarrollo continuo de 

la psicolo91a industrial en todos los ca•pos ya ,...ncionado91 

selección y clasificación del personal, 

direcc i ón, ps1colo91a de las organizaciones y ~1colo9ia de 

la ingenierla. De estos, las últiMas tres son problabl ... nt• 

las que han caut i vado la atención de los investigadores 

rec ientes en el campo en una proporción al90 mayor que las 

Los psicOloQC>s de entonces, y viendo los 
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tN1presarios y los mi!UIOs QObi•rnos qu• éstos podian 

l proporcionar 111eJores twrra.ientas y técnicas en la di r•cción 

y .. lección d• personal, s• dedicaron a la tarea de estimular 

y pro.ovar sus conocimientos, al desarrollo y aplicación di! 

nuevas la industria 

<producción, mantani~iento, s•guridad, recursos hu111anos, 

dirección, capacitación, etcétera>. 

Por utilización pruebas 

psic~tricas an la selección de personal se 

enor-..ente y el interés y su desarrollo fue cada vez mayor 

•n todos los paises. Anlérica latina, poco tie111po después de 

"' estas guerras, figuró con i •por tantes aportaciones. En 

N><ico, la aplicación de las pru•bas '--pezó años después qua 

en Europa y E. u., en 1923 s• fundó el Daparta111ento 

Psicotécnico del Distrito F•deral, donde s• evaluaba a 

candidatos a ingresar al cuerpo de policia, al de tr~nsito y 

a otras dependencias, lo mislllO que a la Escuela Normal 

Superior, a otras escuelas y a algunas organizaciones 

laboral•• <Arias Galicia,1~5). 

Por otra part•, los psicóloC}Os •• 
dedicaron a opti111izar la integración de las personas a sus 

y a las organizaciones. Del miSlllO lllOdo, se 

\ 
1 

/ 



inteMPSaron en el diseño de Máquinas y esp.ci09 y, sobre 

todo, a s•tisfacer necesid•dew de los -pl .. dos, ya no 

sol• .. nte econóaticas, sino soci•les y personales. 

Es claro que si una peM10na !le siente bien con lo 

que h•ce y las condiciones del •edio pr0111Ueven su des.rrollo, 

su superaciOn, su aotivación y su inter*s podr• realizar sus 

de tantos 

<accidentes , descu idos, aburri•iento>. 

Por eje.ple, las contribuciones teóricas 

Abraham Maslow a la ps1cologla de l•s 1110tivac1onr.s, fueron 

retom•das por los psicóloQOs industrial•• en cuanto al 

planteamiento de las necesid•des hu•anas <1110tivos> y su 

satisfacción. 

Maslow <1954,en t1orris,op.cit.> ordenó 

necesidades en forma jer•rquica, desde las inferiores hasta 

las ••s altas. Las pri111eras son relativ.-.nte .. ncill••• 

nacen de los estados corporales que es preciso satisfacer. A 

medi da que se asciende por la Jerarqula los activos surgen de 

otras cosas: el deseo de vivir lo .as ca.oct. .. nte PQ9ible ~ 

el aabiente, a tener el trato ••s adecuado con nuestros 

semejantes y causar una impresiOn 6pti,.. a los ~s. la 
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jerarqul• dR motivos de Maslow aparece en la figura 1. 

NECESIDADES 
DE AUTORREALIZACION 

NECESIDADES DE ESTIMACION 

~ NECESIDADES DE PERTENENCIA 

\ 

NECESIDADES DE SEGURIDAD 

NECESIDADES FISIOLOGICAS 

<FIGURA 1) 

S.Q{!n esta teorla, los 1110tivos superiores hacen su 

Aparición solo después de haber quedado satisfechos los más 

básicos . Y ello se observa en la escala evolutiva y en la 
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ind i vidual. Si uno t i ene hambre, s eguramente no le preocupará 

l o que la gente piense de sus modales en la mesa (1bidem.). 

Maslow estaba convencido de que el motivo lllás 

"evoluc ionado" en la jerarquia es el de autorrealizac10n. Se 

define como el deseo de realizar al 111áx1mo las 

potencialidades humanas. No se refiere al respeto de l~ 

demás n i a s u op1niOn s obre nosotros, sino más bien a lo que 

deseamos ser. La ~nte difiere en la importancia que concede 

a la autorrealizac10n, pero en cierta 111ed1da todos estamos 

motivados para vivir conforme a lo que sea necesario para 

nuestro crecimiento personal <ib1dem. ) . 

Conforme a es t a teoria, a c tual111ente muchos de los 

ps i cólogos industriales ha n logrado un mejoramiento en las 

hab1lidades y capac1dade~ del personal y po r consi guiente un 

mejoramiento en la producc i ón de sus empresas. 

S i u n i n dividuo satisface sus necesidades b•sicas 

(afec to , comida, vestido) es muy probable que no tendrá 

obstáculos para satisfacer las que sur j an a t ravés de su 

desarroll o ya sean de seguridad, pertenencia a algón grupo, 

estimaci ón y autorrealización de sus capacidades, 

potencialidades y de s u creatividad. 
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lo tanto. si un trabajador satisface sus 

necesidades econOfllicas y las de su fa•il1a y s1 en su 

ambiente l'•boral tiene los correctos satisfactores a sus 

otras necesidades, por consiQUiente podrá desarrollar su 

trabajo ele 1114tjor manera <al sentirse satisfecho con lo que 

hace y puede hacer', sus relaciones con sus co•pañeros y con 

la misma empresa serán ~ás cordiales <al sentirse parte de un 

grupo) e incluso puede ser ca.ún que desarrolle sus 

habilidades, su creatividad y sus capacidades al sentirse 

autorrealizado con lo que h•ce y tiene. 

Sin embargo, Kor•an (op.c1t. > hace una excelente 

apreciación cuando dice que en la segunda mitad de l• d*cada 

de los cincuenta y en la pri .. ra •itad de la de los sesenta 

la psicologla industrial se vio soiaetida a una serie de 

ataques de la más diversa procedencia, tal y COlllO 

probablei11ente ha sucedido con todas las actividades 

profesionales y/o cientlficas. En cierto sentido, estos 

ataques han sido beneficiosos. En pri1Mrr lugar, porque fueron 

merecidos. En segundo luc;>ar, porque gracias a ellos la 

industrial se asienta sobre 

fundamentos más firmes que antes, tanto cientif1ca ca.o 

profesionalmente. 
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Una d• las •~s i•portantes criticas a la 

psicologia industrial durante este periodo provino tanto de 

alounos coleoas psicólogos COlllO de aquellos c1•ntificos que 

no COlll~rtian el punto de vista de los directivos al enfocar 

a las organizaciones y su funcionamiento . Aunque •sta critica 

revistió diversas formas <Baritz,1960,en ib1dem. >, la más 

i•portante consistió en afiriaar que el ps1cólo90 industrial 

habla traicionado sus der•chos COlllO mittillbro de la psicologla 

cientifica para convertirse en un asistente técnico al 

servicio de la dirección de personal. Seoún este arguniento, 

de todo psicólo90 es desarrollar teorlas 

explicativas de los factores que influyen en la conducta 

hu•ana, el psic6loQO industria l deberia intentar obtener 

respuestas a preountas tales comoz ¿De qué •anera puede una 

persona elegir su profesión? ¿Qué es lo que le haca sentirse 

satisfecho? Sin .. b4argo, en luoar de ocuparse de estas 

cue9tiones, el pwicóloQO industrial pierde tiempo en elaborar 

instru•entos y técnicas para ayudar a los ••presarios. Su 

existencia sólo se justifica en función de este supuesto de 

<<utilidad pr~ctica>> Cibidem>. 

COlllo consecuencia de esta critica y muchas más que 

se han dado en torno suyo, la psicologia industrial paso por 

un periodo de autoreflexión y autoexamen acerca de su propia 

naturaleza y contenido. El resultado de esto fue que la 
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psico l ogia industrial comenzo a establecers. firmemente como 

ciencia teórica y como ciencia aplicada. 

Sie99l <op . cit.> ca.en ta que a -di da que la 

i n dustr ia acepta cada dia .a. la contribución de los 

psicOlo9os, se ha llegado cada vez mAs a contiultar al 

psicólogo industrial relipecto de las cuestiones que 

conciernen a todos las aspectos de la -presa industrial. 

Mientras que inicial.ente el ca•po pernianeciO restrin9ido al 

e111tudio de la conducta de los e•pleados, hoy dia se ha 

a•pliado Nista ca.prender estudios del comportamiento de 

~rentes y consumidores. Mientras que los pri111er01i psicólogos 

industriales se li•itaban a estudiar el co111porta•iento dentro 

del contewto de un ntarco laboral limitado. Hoy dla el campo 

abarca consultas que dan por resultado el ca•bio de las 

.. tructuras or~nizacionales que ca.prenden dichos ambientes. 

Al respecto, Schultz <op.cit> dice que el 

desarrollo de la pilicolog1a industrial en Estados Unidos, a 

partir de 194~ tiene cierto paralelis1110 con el extraordinario 

creci•iento de la tecnolo91a y las e111presas de E.U. El ta111año 

y c0111plejidad de los 1110dernos negocios y organis1110s oficiales 

han i•puesto más defllandas • la pericia de los psicólogos, 

obli9ándolos a mantener y niejorar la eficiencia industrial . 

--
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Al inventarse m•todos y técnicas de fabricaciOn, se pr~enta 

la necesidad de enseñárselos al obrero. En .uchas oca s iones 

los adelantos t é cnicos han originado ocupacion"° enteram@nte 

nuevas. 

Asi, las técnicas de relaciones humanas han ido 

adquiriendo ~ayor importanc i a a medida que los lideres de la 

i ndustria se dan cuenta del influjo que la mot i vac10n, el 

liderazgo y otros factores psicológicos ejercen sobre el 

rendimiento laboral. Este aspecto de la adfttinistraciOn de 

negocios ha cobrado m~s valor en el mundo del trat>.jo, junto 

con el reconocimiento de la repercuciOn del 

organizacional en que se realiza el trabajo. Los psicólogos 

modernos examina:. la est ructura o at.Osfera de diversos tipos 

de empresas, sus patronr.s y estilos de c0111UnicaciOn, a•i como 

las estructuras sociales de car~cter formal e infor .. 1 que 

producen; todo ello lo hacen a fin de investigar el efecto 

que t i enen estos factores en el comportamiento de l empleado. 

Asi miSlllO, la impor tancia concedida las 

vari ables or~an izacionales reviste t anta trascendencia , que 

en 1970 la Di visión de Ps icologta Industrial de la AllMtrican 

Psychologi c al Associat ion <Asociac ión Estadounidense 

Ps1co lo91a> cambio su nombre por e l de "División de 
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Psicologia Industrial y Organizacional", con el obj•to de 

incorporar las nuevas tendencias. En efecto, esta disciplina 

a veces recibe el nombre de psicologia industrial y 

organizacional. Para ellos, la designación de psicologla 

industrial todavia puede utilizarse a condición de que se 

admita que •ngloba también a la psicologla organizacional. 

Por lo dem~s, no todos los psicólogos industriales estan 

.. pecializados en la psicologia organizacional. Entendiendo 

en .. ta, el psicólogo organizacional estudia 

de los aspectos sociopsicológicos en 

productividad y en la misma empresa. 

la 

la 

COlllO es obvio, cada organización posee su propia 

.-tructura politica y at.Osfera laboral. Por lo que el 

psicólogo organizacional estudia la repercusión que esos 

aspectos tienen en la productividad. 

A mediados de la década de los ochenta, se e•pezó 

a manejar en nuestro pais el concepto de la "Cultura 

Organizacional". El nú .. ro de cursos, congresos, seminarios y 

publicaciones refer•ntes ha ido aumentanto durante los 

últi.as años, a tal grado de qu• hoy en dla es m~s común oir 

•n •l 111edio empresarial de la necesidad de encaminar 

organizaciones hacia una Cultura de Cal1dad, o de servicio, o 
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de efectividad, o de cualquier tipo qu• l.s g•rantic•, o 

cuando menos les facilite, su •ntrada al •undo d• la •cono.la 

glob~l, de los mercados i nt•rnacionales, de los bloqu•s 

comerciales y, para decirlo •n una palabra, 

competitividad <Andrade, 1992> . 

Hoy se reconoce qu• la ••dula de la Cultur• 

Corporativa son los valorew qu• prevalecen en 

organización y que van a generar entre sus int•grantes una 

serie de comportamientos especlficos y respuestas 

similares ante estimules similares Sin embargo, 

or9ani za c 1ones cuya cultura ya no les permite afrontar con 

éxito los retos que les plantea su entorno y Jas nuevas 

condiciones nacionales y mundiales, y que por lo tanto deben 

hacer un esfuerzo por mo di ficar o reorientar su cultura. 

<ibi dem. ) . 

Cada empresa, tiene un sello propio que la hace 

diferente de las demás, tanto en s us valores, ~isión, 

organización, en sus traba j adores y en la competitividad dP. 

sus productos. La cultura organizacional promueve estos 

aspectos y constituye un factor primordial par• el buen 

desarrollo de la misma. 
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Por lo tanto, es preciso considerar "lo que se 

h•ce" y "lo que se debe hacer", si hay diferencias, se deben 

de replantear las estrategias a utilizar en el cambio de la 

cultura org•nizacional, por ejemplo, el cambio de valores 

genera el cambio en la estructura, la •otivación <programas 

de reforzamiento> promueve la efectividad de la empresa. 

Reto•ando la idea principal de este trabajo, 

podemos decir que, según la empresa, las actividades de 

trabajo para los psicólogos difieren de un grado a otro, sin 

embargo, existen algunos patrones que la mayoria de los 

psicólogos suele seguir. A continuación, se mencion•ra a 

orand9s rasgos dos de las actividades mas comunes que realiza 

el psic6logo dentro del campo de la ps1cologia industrial en 

11exicoi El proceso de Recluta•iento y Selección y el 

Adiestramiento y la C•pacit•cion de Personal. 

RECLUTA111ENTO Y SELECClON DE PERSONAL. 

Desde hace y• miles de años, el hoftlbre ha sido 

seleccionado ylo clasificado para desempeñar diversas 

actividad9s, para las cuales, era y es necesario cont•r con 

caracteristicas y habilidades especificicas que le faciliten 



la realización de las mis•as. Esta selección iba desde la 

elección de los hombres más fuertes para la caza, como de las 

muJeres par·a la agricultura, hasta llegar a la selección que 

se hace en nuestros dias para el ingreso a instituciones 

educativas, deportivas, y la selecc ión de personal calificado 

en las empresas donde se utilizan ya mejores herramientas a 

fin de cumplir este objetivo. 

Indudablemente, la selec c ión de los individuos, a 

lo largo del tiempo, ha experimentado muc hos camb ios, 

intentando hacerla cada vez más efectiva. Estos cambios 

sufridos han logrado que la selección se lleve a cabo como un 

proceso mediante el cual las personas pasan por una serie de 

filtros , los cuales sólo cruzan los más aptos para deBe~peñar 

determinada actividad. 

En la actualidad, y dadas las condi c iones 

socioe conómicas del pais y del mercado del producto, se le 

ha dado gran importancia al procesf'l de selecc ión para la 

obtenc ión de cand i datos meJor capacitados y aptos para 

desempeñar una actividad especifica y as1 lograr una mayor 

productividad y calidad en los productos. De esta Manera la 

selección es cada ve= más estricta al buscar al meJor 

candidato para el puesto a cubrir. 
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Orozco <1980>. considera al respecto que las 

or~nizacion- dependen• para su funciona•iento y su 

evoluciOn pri.ordial .. nte del elemento hulllano con el que 

cuentan. Puede decir .. , sin •xaQeraciOn, que una organizaciOn 

.. el retrato de sus •i .. bros. Es n•cesario, ast •is1110, 

recordar que la gran .. yorta de las habilidades y cualidades 

huaanas no son apreciables a si•ple vista, y, en la .. yerta 

de los casos, no vuardan relaciOn alQUna con la apariencia. 

Entone .. , lo que corresponde en estos casos. es, en 

definitiva la .. 1eccion t•cnica del personal. Ello significa, 

la elecciOn de la ·persona adecuada para el puesto adecuado, 

al costo adecuado, que peraita la realizaciOn personal del 

trabaJador en el cte-pe"° d9 su pu .. to, así ca.o el 

desarrollo d9 SU11 habilida~ y potencialidades a f i n de 

hllcerlo _.s satisfactorio para sl •i..o y para la cOMUnidad 

en que .. desenvuelve. De .. ta .. nera, t .. bi•n .. ra ,..s ótil 

a los propósitos de la or~nización. 

Para lograr .. to, •• i•portante que •l proceso de 

selecciOn este si .. pre aca.pa"4do por una buena captaciOn de 

...cursos ..._.nos < .. Reclut .. iento">. 

Por lo tanto, podHlos definir al proceso d9 
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reclutamiento y selección COl9D el proceso .. diante el cual se 

busca, s• obtiene y el i ge al candidato, dentro del total de 

aspirant-, que •~• se acerque a los requisitos c:te.andados 

por el puesto a cubrir . 

Es asl. que toda -presa debe preocupar9e por 

obtener la -yor efic1enc1a dtt sus trabajador.5¡ pero no 

todas advierten que esto 5blo se 109ra .. d1ante una correcta 

selecc ión de personal. 

Cuando una -.presa carece dlt técnicas 

para la selección de su personal , aparecen slnta.as que ponen 

en pel1Qro su estabilidad. AlQUnos de ellos 110n la eMc .. iva 

rotac i ón de personal, au.ento en los ca.toe dlt 

ad i estra•iento, baja eficiencia en el trabajo y duplicidad de 

funciones. 

Por lo tanto, un trabajador cuya inept i tud .. 

desconoce por no haber sido seleccionado, conv ierte .uchos 

9<1stos nor-les en perdidas 1rr ... diables . Esta inept i tud no 

conoc ida a t i empo e s causa probable de r1 .. gos prof95ionales, 

desperfec tos en la maquinar ia, recl ... ciones por un de15p1do 

que se hizo conflictos 
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El proc~o cientifico en la selección de personal, 

es un sistema que consta de vario• ~sos perfecta .. nte 

estructurados y definidos, a través de los cuales se 109ra 

hacer una apreciación global del individuo que per•ite 

predecir el éxito o fracaso que el •isMO tendra en un tt111pleo. 

Orozco <op.cit . >, dice que, para C)Arantizar un 

nivel nor•al de eficiencia en el trabajo debe existir una 

correcta adecuación del holllbre con su trabaJo. y viceversa, 

por lo tanto, es indispensable que todos y cada uno de los 

puestos de 

analizados, 

la organización se encuentren definidos 

conociendo lo taeJor posible las actividades 

y 

y 

responsabilidades que tienen que cu•plirse, asi ca.o los 

requisitos minimos que el trabajo exige a la persona que lo 

ocupe, de tal manera que pueda dese•peñarlo con la eficiencia 

requerida y desarrollar sus capacidades. 

Todo proceso de selección descubrir, 

identificar y medir los rasgos personales del solicitante, 

encontrando la relación en que esos rasgos sean los .as 

aprox i•ados a los especificados por la descripción y el 

anAlisis del puesto. 

La selección de personal representa un proceso, y 
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con •llo -.sta1K1s i•plicando que, PAra realizar una correcta y 

adecuada selección, es indispensable que se lleven a cabo una 

s•rie de pasos <dependiendo d• la empresa, de sus necesidades 

y de sus pollticas>, ordenados cronológica•ent• <los que se 

IH!ncionaran post•rior111ente>, y que sólo al fin de ellos 

podrlNIOs t•ner en nu•stro poder los datos necesarios para 

elegir a la persona mas apta para desRmpeñar el puesto. 

Cada uno de estos pasos sera excluyente. Esto 

si9nifica que aquellos candidatos que no califiquen 

satisfactoriaMPnte alQUno de los pasos, ser&n eliminados y 

no podran, por lo tanto, seguir adelante. Son los aspirantes 

qu• se r•chazan. 

la selección no debe considerarse sólo COIKI un 

proc•so li•ítado a evitar la contratación de aquellos sujetos 

qu• •tal v•z" no encuentren satisfactorio su tra~jo, sino 

que debe buscar meJorar a la clase trabajadora y al trabajo 

•is1110, lo cual se conseguira proporcionando una orientación a 

los candidatos potenciales, que l•s p.raitira encontrar el 

trabajo adecuado a sus caractertsticas y aptitudes. 

Cabe men c ionar que la complejidad y cantidad de 

los pasos que integren el proceso de s•lección variara tanto 
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de eMpresa a etnpresa cOlllO de puesto a puesto. 

Arias Galicia <op.cit.>, dice que es da pril90rdial 

iMportancia, ant•s de describir al proceso, •nfatizar tres 

principios funda .. ntal•s "La Colocación, La Orientación y la 

Etica Profesional" descritas a continuación• 

Colocación 

Es muy ca.ún sel•ccionar a los candidatos t•ni•ndo 

en cuenta sola~nte un puesto •n particular¡ pero p.9rte de la 

tarea del seleccionador es tratar de incrementar los recursos 

humanos de la organización por .. dio del descubri•i•nto de 

habilidade15 o aptitudes que puedan aprovechar los candidatos 

en su propio IM!neficio y en al de la or~nizac1ón. Asi pu .. , 

si un candidato no tiene las habilidades necesarias ~ra un 

d~termínado puesto, pero se l• considera potancial .. nt• un 

buen prospecto por otras caracterlsticas personal••• .. 

necesario descubrir otras habilidades, las cuales pu•den s•r 

requeridas en otra parte de la organización o en otra 

ocupación dentro de la •is111a. 

Orientación 

Tradicionalmente se a Ja 
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organización COlllO un sist...a aislado de su ••dio. Por tanto, 

si un candidato no era aceptado, siaple111ente se le rechazaba, 

pero no hay qu• olvidar que la organización se encuentra 

enQarzada dentro de un sistema económico, social, cultural, 

politico, etcétera, y que por ello cumplira con sus objetivos 

sociales si ayuda a resolver los proble.as del pais. Es 

necesario considerar la labor del psicOlo90 ya no cOlllO 

limitada por las fronteras de la or9anizacion, sino en un 

sentido ~á• Atlplio y teniendo COlllO .arco de referencia los 

probl ... s de subocupaciOn y deseapleo en el pa1s. Entonc1tS, 

•n caso de que no sea posible aceptar a un candi dato es 

iaportante orientarlo; es decir, dirigirlo hacia otras 

posibles fuentes de empleo <lo cual implica un intercambio de 

inforiaaciOn a este respecto entre diversas organizaciones , o 

la centralizaciOn ele ella en alquna oficina dedicada a esta 

tarea; asi coao la necesidad de que el seleccionador se 

conv ierta acte.ás en un experto en •ercados de trabajo, en 

adi c i On de da.inar las técnicas de 

increlM!nto de sus recursos a través 

selecciOn>; o al 

de una escolaridad 

adecuada; o hacia la solución de sus problemas de salud, en 

caso de que esta sea la causa de la no aceptaciOn, etc. En 

resu .. n, si los candidatos han dado su tiempo y su esfuerzo a 

la organización a fin de que esta decida si pueden o no ser 

~iembros de ella, en este Oltimo caso lo aenos que puede 
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hacer para corresponder es proporcionar esta orientaciOn. 

Si n embargo, en la práctica sucede frecuentementir 

lo contrario. Es •uy común que si el candidato no es 

considerado adecuado, senc1lla•ente se le mienta y se le diga 

qu• su solicitud sera estudiada y que después se le avisará 

el r•sultado. La verdad es que ya se le rechazo y se le deja 

al tiempo que resuelva el problemas que el candidato 

encuentre otro empleo. Una de las razones más comunes de esta 

postura parece ser que si se dice a los candidatos que no han 

sido aceptados, fr•cuentefftente desean conocer las razones de 

esa decisiOn; es decir, deseen j uzgar •l trabaJo de los 

propios seleccionadores, lo cual pu1tde molestar a éstos. 

Queda desde lu•90, a la propia habilidad del selecc i onador , 

realizar esta orientación para que sea adecuada, sin 

.. noscabar los principios éticos n•cesarios. 

Parece ser que muchos seleccionadores no se han 

dado cu•nta cabal de las •nornies implicaciones étic as y 

hu .. nas de su trabajo, a juzgar por la proliferación de 

oficinas de selecciOn que no cu•plen los •~s el.,..ntales 

pr i ncipios técnicos de esa función. Es 
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insistir en que el proceso de selecci6n i•plica una serie de 

decisiones. Ahora bien, esas decisiones pueden afect•r la 

vida futura' del candidato. Si no es aceptado, si se le coloca 

en un puesto para el cual no tiene habilidades, para el cual 

tiene mas capacidad que la necesaria, son 

circunstancias que pueden convertirse en fuente 

frustraciones para el candidato y que, por tanto, pueden 

minar su salud mental y la de su familia y afectar 

ne9ativamente a la organ1zaci6n . Es imprescindible, pues, que 

el seleccionador tenga plena conc1enc 1a de que sus 

actividades pueden afectar, a veces definitivamente, la vida 

de otras personas. Es esta, una 9ravlsi111a responsabilid•d . 

Por lo cual el seleccion•dor debe tratar de ubicar •l 

canditato en el puesto mas •carde a sus capacidades y 

habilidades, ast también orientarlo sobre las •is••s. 

Después de tOMar en cuenta los puntos anter1or.s, 

se •uestran en la figura 2 , 

seguir el proceso de selección dentro de las e•presas. COMO 

se menciono anteriormente, estos pasos pueden variar ,_90n 

las neces ida eles y poltticas la 

PO!iterior .. nte se dltscrib1ran a groso Medo cada uno de estos. 
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VACANTE 

Constantemente las e•presas requieren cubrir 

puestos que por una o varias causas han quedado 

descubiertos. 

Es asi , que el proceso •• inicia cuando se 

presenta una vacante, cuya definición literal es: puesto que 

no tiene titular . Podemos entender como tal la dispon1b1lidad 

de una t are a a rea lizar o puesto a desempeñar, que puede ser 

de nueva c reación, o imposibilidad te•poral o permanente de 

la persona que lo venia desempeñando. Antes de proceder a 

cubrir dicha vacante, debera estudiarse la posibilidad de 

red is tribución del trabajo, con ob j eto de que dictt.s tareas 

sean realizadas entre el personal existente y, sólo en caso 

de no ser posible, se s olicitará que se cubra e xterna .. nte 

<Arias Gal1cia,op.c1t.> . 

REQUI S ICION DE PERSONAL 

Cuando se presenta dentro de la organización una 

vacante, esta debe ser info rmada al departamento de selección 

a la brevedad pos ible para que se tomen c artas e n e l a'!IUnto y 

la empres a no altere s u ritmo de trabaJo . 
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nuttv• 

cr••ciOn, se notific•n a tr•v•s de un• requi!lliciOn <fer-to 

de requisiciOn de person•l> ;al Depart•,..nto de S.lecciOn de 

Pe...an•l o a l• sección enc•r~da de es•s funcion .. , 

seKal•ndo los 1MJttvos que l•s est•n DCil!llion•ndo, la fech• en 

que deber• .. t•r cubierto el puesto, el tiempo por el cu•l !lle 

v• • contr•t•r¡ departal9ento, turno, hor•rio y sueldo <Ari•!ll 

S.lici•,op.cit.>. 

ANALISIS DE PUESTOS 

Una p•rte de su•• import•nci• dentro de t•l 

proceso lo constituye el anAlisis de puestos cuyo objetivo 

...-ner•l es la obtenciOn de infor••ción rel•tiva • l•s 

c•r•cterlstic•s 

or~nizaciOn. 

diferentes puestos un• 

Recibida la requisición de person•l, se recurrir• 

•l •nAlisis y v•lu•ción de puestos, con el objeto de 

deter•inar los requeri•ientos que debe s•tisfacer la persona, 

piar• ocupar el puesto eficient ... nte, •s1 COlllO el salario a 

p•9ársele. En c•so de no existir dicho Análisis y v;alu•ciOn, 

deberA procederse • su elAboración pilrA poder precisar que se 

necesita y cuAnto se pagará. Pudiera decirse que un• v•cante 
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es una pieza faltante en una .. quinaria . S i no .. tiene idlNI 

de la refacc i ón y de sus fun c ionttw, tts i•posibl• llenar al 

hueco. Sigu iendo la metáfora, el análisis de puestos y su 

valuac i6n nos dice la f e r.a de la pieza qua falta y su valor 

<Arias Gal i cia,op . cit . > 

Para lograr el e fi ciente desarrollo de un puesto, 

es necesario hacer una clas ificación por .. norizact. de lo que 

se hace en "5te, ast COlllO de 

conoc1m1entos y aptitudes personales que deban tener los 

aspirantes par a poder dlts .. pe~arlo <Rivara,1990). 

Para Ri ve r a (ibidtNI>, a l análisis de puttwto .. la 

téc nica que sirve pa ra deli•itar la objativict.d del trabajo y 

las c arac t er tsticas que debe sat isfacer el ind iv iduo que vaya 

a real izarlo . 

Po r l o tanto, pecte.os decir que con base a la 

eficacia con qua se haya realizado el análi s is de pu .. tos , 

ta•bi•n lla•ado por algunos autores .. dic1ón de puestos, 

dependerá l a buena selección dlt candidatos para cubrir 

cualquier vacante. 

Dunnete (198b >, 111enciona al respecto que la 

.. d1c16n de puestos l anál1 s 1s de pues tos> evident ... nta no., 
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un procedimiento sencillo. No pode1110s content•rnos con un• 

descripción superficial de los deberes dtrl puesto, debelllOs d@ 

tratar de que la información tenga buenas posibilidades de 

traducirse con e:<acti tud en especificaciones concernientes • 

las cualidades requeridas del e•pleado. La medición del 

puesto es, el primer paso importante para desarrollar las 

especificaciones que sirven en la validación de los procesos 

de selección. 

RECLUTAMIENTO 

Teniendo ya e n c uenta las caracter1st1cas dE l 

puesto a cubrir es necesario empezar a busc•r a l as personas 

que puedan ocupar el lugar solic itado. 

Para Bellows (1975>, el reclutamiento es la fase 

preliminar del proced1m1ento de empleos, que tiene COMO Meta 

atraer 9entes a la compañia para ser examinadas con objeto de 

l a posible contratación de ellas. 

y para Orozco <op. c1t . >, el obJetivo del 

reclutamiento es buscar y: 

Ofrecer en forma oportuna, todo el 
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ele•ento hu•ano que requiera la empresa 

para cubrir adecuadamvnte sus necesidades 

de fuerza de trabajo en todos los puestos 

y niveles. 

pues, el procedimiento de emplear 
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a 

trabajadores eficientes, principia con el reclutamiento. A 

menos que se recurra con habilidad a las fuentes y med ios de 

reclutamiento, es dificil efectuar selecciones efectivas de 

fuerza hu-.na disponible. En la consideración de las fuentes 

resulta de importancia considerable la 

composición del mercado de trabajo. Hucho nos promete la 

clasificaci6n de trabajadores sobre la base de las 

caracteristicas psicológicas que posean <Bellows,op.cit>. 

Al respecto podemos mencionar, que de acuerdo a 

las caracteristicas del puesto a cubrir, se eligen las 

fuentes y medios de reclutamiento a utilizar para captar a 

los candidatos más adecuados. 

Es necesario distinguir aqu1 las fuentes o lu9ares 

donde se podrá encontrar el personal y, los medios o formas 

de atraerlos a la e111presa. Sin embar90, se debe tener cuidado 

por que una fuen te de abastecimiento puede ser buena pero 
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p•recer mala por lo inadecuado del medio de reclutamiento 

utiliz•do y viceversa. 

Vargas <1990) en su m•nual "Proceso de 

Reclutamiento y Selección", plantea que para evitar el 

cometer errores en la utilización de los medios y fuentes, 

deben plante•rse tres preguntas básicas: 

1. - ¿QUIE.NES? 

Determ1naciOn de las caracteristicas 

minimas necesarias para el adecuado 

desempeño del puesto. <REQUISICION> 

2.- ¿DONDE ESTAN ESOS QUIENES? 

Descubrimiento de fuentes de 

abastecimiento. <FUENTES> 

3 . - ¿COMO PONERNOS EN CONTACTO CON ESOS QUIENES? 

¿Cu.\ les son medios de 

reclutamiento 

los 

para atraerlos? 

Ct1EDIOS> 

Ahora bien, las fuentes de reclutamiento pueden 

dividirse en: 



INTERNAS: 

EXTERNAS: 

- Pro1110cí6n o Transferencia. 

- Familiares y Rec04llendados. 

- Archivo o Cartera de Personal. 

- S1ndicatos. 

Sucursales o Filíales de la 

Empresa . 

- Universidades, 

Profesionales y Técnicas, 

Secretariales, etc•tera . 

- Asociaciones Profesionales. 

- Agencías de Colocación . 

- Bolsas de trabajo. 

American Chambers <C~mara 

de Comercio A•ericana> . 

- Grupos de lnterca•b10. 
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Y, los medios de rec lutamiento pueden ser: 

SOLICITUD DE EMPLEO 

- Prensa. 

- Radio y Televisión. 

- Boletines. 

- Volantes. 

- Puerta de la Empresa. 

- Revistas. 

- Conferencias. 

Servicio Socia l o pr~ct1cas 

profesionales Remunerado y 

no Re111unerado. 
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Esta fase e s de suma i111portancia dentro del 

proceso, es aqui donde por primera vez l le9an los 

solicitantes a la empresa y el trato y la atención que 

reciban sera determinante tanto para al candidato como para 

la organización. 
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La solicitud viene a ser una forma impresa que 

debe llenar el candidato, una vez que ha surgido de 

cualquiera de las fuentes de abastecimiento , este es •l 

s iguiente paso en el proceso de selección <Orozco,op.cit. >. 

En ella se solicitan al candidato todos aquellos datos que 

son de particular interés para la empresa, con el objeto de 

conocerlo en una forma mas concreta. 

Es el instru•ento más utilizado en selección, y 

tiene dos propósi tos: 

al Como inventario biográfi co del solicitante, 

y 

b) Como guia al entrevistador para orientar 

sus preguntas a pu ntos de ínter•s. 

Med ian t e esta información, el entrevistador no 

estará "a ciegas", y podra dirigir sus baterías sobre 

aquellos aspectos que le sean de mayo r interés en la búsqueda 

de datos a di c i o nales sobre la h istor ia y personalidad del 

cand idato . 

Ademas, es muy conveniente, para quien realiza la 
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selecciOn, adjuntar a estas solicitudes toda clase de anexos 

y datos complementarios, con los cuales tendra él un 

conocimiento ~ás completo de quien lleno dicha solicitud. 

ENTREVISTA INICIAL 

Cuando llegan los solicitantes a concursar por el 

puesto, es n•cesario elegir a los mejores y eliminar a otros 

que no cubren el perfil deseado. 

La entrevista Inicial tiene la f1nal1dad de 

corroborar los datos obtenidos en la solicitud, tener 

contacto visual con el candidato y hacer un registro 

observacional de éste. Durante su desarrollo se proporciona 

candidato inforMaciOn con respecto a la vacante, 

condiciones de trabajo, sueldo, etc. Si en la requisición se 

pict.n alounos docu111entos cCMllO titulo profesional, carta de 

pasante, cédula profesional, cartilla, etcétera, ésta es la 

fase indicada para obtenerlos. 'Indudablemente éste es el 

pri .. r filtro evaluativo de los candidatos antes de pasar a 

la evaluación técnica y psicol69ica <Grados,1992>. 

Para Orozco <op.cit.>, realizar una entrevista de 

forma adecuada, esta muy lejos de ser sencillo, pues exige 
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del ent revistador un gran conoci•iento y dom i nio de 51 • i s.a, 

ad iest ramiento y experiencia, Y• que la entrevista •• una 

técnica que requiere práctic• constante, para que el 

entrevistador sensibilice sus aptitudes . 

Orozco dice además, que esta entrevista es de 

carácter superficial; más sin embargo es el principa l filtro 

al que e s sometido el candidato y se utiliza con diversos 

fines: 

a> Tener una i111presi6n del 

b) 

individuo . 

Cerciorarse de que sea co111patible con los 

requisitos ge nerales del pu-to, y con 

las pol1t1cas generales de la empresa , 

tales como: hor•rio, sueldo deseado , 

edad, disponibilidad, le jan la de su 

domi cilio en relación con 

facilidades 

impedimentos 

de 

f1sicos 

transportación, 

y 

perceptibles a simple vista, que 

difi culten el adecuado desarrollo dltl 

trabajo a desempeñar, etc@tera. 



PRUEBAS 

c> Aclarar y confir.ar, con el candidato 

los datos expu!Hitos por •l en la hoja de 

solicitud -colaridad, 

profesión, idiOllas, causas de separacitln 

en ant•riores et11pleos, etc. 

Una de las herramienta• "'4\s utilizadas y de 111ayor 

•ficacia dentro de la selección de personal son las pruebas 

psic~tricas y la• de conoci•ientos e s pectficos sobr• alQUna 

tarea en especial. Estas, ocupan hoy en dia un lu9ar de su11ta 

i•portancia dentro de la selección en la 9ran •ayor1a de las 

.. presas. Su utilización ~ contribuido enor•e111ente a 

.. jorar la elección de los candidatos •ás aptos para ocupar 

un pu .. to en cu .. tión. 

Para Rivera <op.cit.> un exa111en de amisión 

consiste en una pruet>. o un conjunto de •stas, cuya finalidad 

reacciones 

perc•ptivas, sensoriales o motoras, para •ensurar aspectos 

del individuo a quien se aplican, tales COIM>I 

personalidad, la inteligencia, los conoci•ientos o las 

aptitud.s, con el objeto de decidir la aceptación o el 

rec~zo de su incorporación a un or94nis.a al que ha 
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solicit•do su ingreso, o al que tenC)a inte~ en perteneatr. 

Tal niensuracion es confiable, porque previ ... nte l• pruelN o 

pruebas aplicadas fueron su•inistradas a otros individuos 

colocados en situación s1•ilar, por lo que la c•l1ficación 

obtenida por el axa•inado, es el resultado da una coapar•ci6n 

con una evaluación estadlstica, que reune condiciones da 

objetividad, consistencia, validez, co.s>41rabilidad, justa 

apreciación y fiabilidad. 

Existen una infinidad de pruebas que puedan CS.rnos 

los datos que nos interesan segón al perfil del puPsto a 

cubrir, pero sin e111bargo, d&beMOs elegir las que lltás nos 

convengan y faciliten nuestro trabajo for•ando lo que .. 

llaman las "baterias de •x.!19enes". Con la finalidAd de 

incluir en esta batería, pruebas que evalu•n distinta• •r•••• 

y que nos den una información .as CDlllpleta del c•ndidato. Por 

1tje•plo una prueba que •ida inteli99ncia, otra que •ida 

personalidad y otra destre~••· 

Es preciso que •l formar est•s baterías .. cullflte 

con la suficiente experiencia en el uso de pruebas s>41ra 

asegurar los resultados Opti.a• da su aplicación, evaluaci6n 

e interpretación. 
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Grados <op.cit.) dice que todo puesto requiere de 

ciertos conocimientos o pautas conductuales para ser 

d&>se•peñado en forma adecuada. A estos conoci111ientos, 

adquiridos en algún plantel educativo, institución o et11pleo 

anterior, se les deno•ina experiencia técnica. Los candidatos 

recién salidos de alO(ln centro profesional no han adquirido 

tal experiencia, pero si tienen conoci•ientos que en un 

.a-nto deter111inado pueden aplicar en el des-pei'k> de una 

labor. El psicólogo, dentro del proceso de selección, 

evaluar• tales conoci•ientos .ediant• los 

Asi 111isao, es í111portante subrayar que la 

evaluación técnica <regular.ente realizada por los Jefes de 

las Areas en donde existe la vacante>, debe realizarse antes 

que la _,.icol09ica, para que la et11presa ahorre en tie111pos y 

costos. De hecho, no tendrla ninQ(.tn objeto que continuara con 

las siguientes faties de la selección, una persona que no 

rliPUniera los requisitos t•cnicos pedidos por la empres a, con 

base al anÁlisis de puestos. 

Dentro de la aplicación y utilización de tests o 

pruebas psíclJMtr1cas, podelaos distinguir dos tipos: "Los ~ 

Naturaleza Objetiva y Los de Naturaleza Subjetiva". 



Al r.specto, pode9os entender qu• los tests de 

a.aturaleza objetiva son los que nos aportan d•tos IÑIS 

exactos, c•lificac i o n .. est•ndarizadas basadas en percentiles 

<c•lificaciones de 1 a 99), estenes <de 1 a 10> y estenines 

(de 1 a 9>, donde estas calificaciones se consideran ca.a 

bajas, normales o superiores según su localizaci6n en una 

gr~fica dt! 11Mtnor a m•yor y dependiendo del puesto y de las 

r•sgos a tratar, ya sea inteligencia, ct.strezas, habilidades 

o car•cteristicas de personalidad. Y las tests de naturaleza 

subjetiva san aquellas que na están estandarizadas y sus 

interpretaciones se basan en el diagnóstica sugerido por el 

psicólaQO que los califica. Estos test se conocen co1110 

proyectivos y son de or1Qen psicoanalttico, donde por lo 

,..QUlar •• hacen dibujos, historias o se interroga sobre lo 

que se ve en manchas de tinta o dibujos. 

Arias Galicia <op.cit.> menciona que por razones 

de econo•ia (de tie•po, dinero, etcétera), los test que se 

eMplean en las organizaciones para la selección y colocación 

del personal, tienden a ser, en su mayoria, de naturaleza 

objet iva. 

la calificación que obtiene el candidato en estas 

está considerable .. nte libre de cualquier 



interpretaciOn subjetiva por parte de la persona que 

califique. Otra ventaja de las pruebas objetivas IH5 qu• 

pueden ser calificadas fácil y r~pidan1ent• por auxiliares con 

un entren .. iento Mini•o . 

Y debido a que las pruebas psi c ol091cas s on muy 

variadas en cuanto a su extens10n calif i cac1on, ti••po 

e•pleado en su aplicación, etc•t•ra, se ~ce necesario usar 

más de un criterio para clasificarlas. A continuación <ver 

tabla 1> se 111encionan las principales características de 

ellas (ibidem.): 



CLASIFICACION DE LOS TEST 

For1M1 de Realización 

For•a da Aplicación 

Caracterlsticas 
Medidas 

<TABLA ll 

/ 
1 Ejecución: 

< L~piz y Papel 
1 Orales 

\ 

/ 
1 Individuales 

< 

< 

1 Colectivos 
\ 

/ 
Velocidad 

Tiempo 

Potencia 

Inte ligencia 

1 Aptitudes 
1 
1 Rendi111iento 
1 
1 Personalidad 
1 
1 Intereses 

\ 

introducción gradual y la extensión 
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del 

progra111a da prue~s psicológicas implica la elaboración de 

una colección de ellas que debe ser vAlida, confiable y 
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debidamente estandarizada, iniciándosR en pequeños 9rupos dtt 

trabajo y aumentándola progresivamente a las diferentes áreas 

de la orc;,arÍizaci6n . Pruebas que tienen éxito en la selecci6n 

de personal para ciertas tareas, no resultan necesaria111ente 

adecuadas para otras. Las investigaciones que se requiere 

realizar para la elaboración y estandarización de las 

bater ías de pruebas, se llevan 111eses y aún años. 

pueda considerarse esto como una proposición 

Y aunque 

costosa , 

probablemente lo es s1 lo vemos en forma aislada; pero Jesde 

el punto de vista de la productividad <cantidad, calidad de 

trabajo, adiestramiento, relaciones, etcétera>, se justifican 

los recursos empleados; más que ser un costo representan una 

inversión < ibide~i>. 

ENTREVISTA PROF~NOA 

;-ara Orozco <op.cit.> esta entrevista es sumamente 

i mportante, y a la vez puede, en ocasiones, ser un factor 

determinante o definitivo en la decisión que se tome respecto 

al candidato, por lo que es en extrl!illo delicada, y por norma 

debe ser realizada por entrevistadores suficientemente 

entrenados y capaces de ello. 

Menciona también que la entrevist~ formal o 



b3 

profunda, requiere de mas tiempo para conocer lo mas a fondo 

posible a la persona, asi como los aspectos profundos de su 

personalidad, sobre: 

Familia 

Trabajos anteriores 

Caracter 

Motivaciones y actitudes 

Intereses 

Cultura 

Por lo regular se acostumbra realizarla después de 

haber aplicado las pruebas de aptitudes, y en algunos casos 

después de haber aplicado la batería de pruebas psicolb91cas, 

ya que cuando los aspirantes no aprueban sus examenes es 

inneces.rio continuar el proc•so . 

Arias Galicia <op.cit.>, menciona que el resultado 

y conclusiones de la entrevista, en relación al objetivo de 

deben ser redactados inmediatamente después de 

concluida, con el objeto d• no omitir ninguna información que 

distorsione el resultado logrado. El informe debe ser claro, 

concreto e inteligible para quien posterior ... nte 

necesidad d9 consultarlo. 

tenga 



Y afirma que l a tarea del entrevistador no ter•ina 

con la redacción del i nfor111e. Es a consej able qüe para s i 

mismo realice una critica sobre la entrevista realizada, que 

con teste preQUntas como las siguientes. 

* ¿ Obtuve la información necesaria 

antes de la entrev i sta? 

* ¿ Pude 915tablecer el rapport? 

* ¿ Alcance el obJet i vo? 

* ¿ La entrev ista se real u:.6 de 

acuerdo a lo planeado? 

* ¿ Logré doarle segur1doad al 

entrevistado? 

* .:..Consegu1 

requerido? 

el acercamiento 

* ¿ Me mostré tranquilo 

presiones? 

y sin 

* ¿ Presioné al entrevistado cuando 

f ue necesario? 

* ¿ El entrev i stado estiMa que valió 

la pena la entrevista ? , etcétera. 
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Además de la autocrttica, es también recoeendable 

establecer un seguimiento del entrevistado, en caso de que se 

le haya contratado, comparando la valoración que se ha hecho 

del trabajo del mismo contra las conclusiones establecidas en 

el resumen de la entrevista. En los casos que se hayan 

utilizado otros recursos en l a selección, adicionales a la 

entrevista, como es el caso de las pruebas psicológicas, se 

hara una comparación entre la información que ambas 

reportaron para precisar los puntos coincidentes y 

discrepantes, y se registra en un reporte. 

EXAt1EN l'EDICO 

papel 

General .. nte, el examen médico ocupa igualmente un 

importante en el proceso, gracias a él podemos evitar 

incidentes que pueden acarrear situaciones desfavorables 

tanto al personal COlllO a la misma Rtnpresa. 

médico, cOlllO siguiente 

proceso select i vo, viene a llenar un requisito 

dispone que todo trabajador sea examinado 

paso en 

legal, 

el 

que 

fisica•ente , 

enviAndose una copia del resultado a la Secretaria del 

Trabajo y PrevisiOn Social, Secretaria de Sa lubridad y 

Asistencia, o seC)(ln el lugar de ubicación de la empresa a los 



Servicios Coordinadores de Saludad Pública en el Estado de 

México, o a las Autoridades COW1petentes en el Interior de la 

República . Ade•ás , sirve para obtener datos 

valiosos en lo que se refiere a los indicios de una buena 

s alud, buenas aptitudes, defectos orgánicos o funcionales, de 

l a persona a quien se s u jeta a este exaMen. Es recOlftendable, 

pese a la poca d i ficultad que presenta, que sea practicado, 

d e ser posible, por u n méd ico con conocim i entos de medicina 

indus tr i a l , pues t endrá u na v 1siOn más amplia del e xamen, al 

enfoc ar l o direc tamente a los requisitos y necesidaf'les que 

sobre la salud y estado ftsico del candidato requiera 

determinado pues to <Orozco,op.cít.). 

Al respecto , Arias Galicia <op.cit . >, afir•• que 

el e xamen médico reviste una importancia básica en las 

organizac iones, al grado de llegar a influir en eltt111e~tos 

tales como la calidad y cant i dad de producción, indices de 

ausentísmo y puntual i dad y, siendo un poco más extenso, 

afecta los aspec tos de desarrollo de dicha organización, con 

repercusiones al desarrollo y progreso de un pals. 

OPINION DEL JEFE INt1EDIATO 

Después de recabar la información necesaria en 
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cada una de las fases anteriormente descritas, se deben 

evaluar •stos datos y compararlos con los requeri•ientos del 

puesto, posteriormente el jefe inmediato debe dar su opinión 

sobre los candidatos ya filtrados. 

En este aparta do resulta importante insistir en 

que es recomendable que la decisión final corresponda al jefe 

o jefes in•ediatos del futuro empleado, por ser el o los 

directo<s> responsable<s> del trabajo del futuro subordinado; 

al departamento de selección de personal corresponde un papel 

asesor en dicha dec isi6n final. En casos especiales, resulta 

pertinente reunir a los candidatos entre los cuales va a 

recaer la decisión final, para que en una "prueba de 

situaci6n" se valore su habilidad para interrelacionarse, su 

reacci6n ante la presi6n, su manejo de problemas e•ocionales, 

etcétera, facilitando la to•a de la decisión y ayudando a los 

candidatos que no se acepten, a percibir directamente los 

1110tivos de la decisi6n adversa para l a vacante en parti cular . 

De no ser aconsejable o necesaria la prueba situaciona l con 

los "finalistas", debera comun icarse e l r e s ultado de la 

decisi6n, procediéndose a la contratación del selecc ionado, 

al registro de los candidatos que deberán ser considerados 

para futuras vacantes y a los qu• por cualquier circunstanc i a 

no tengan ninguna posibilidad futura <Orozco,op.c1t.). 
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INVESTIGACION SOCIOECONOMICA 

·Posteriormente, es de sum• import•ncia conocer 

efectivamente el nivel socioeconómico del 

condiones de vida, sus relaciones famili are s, las referencias 

personales y las laborales . 

Orozco <op. ci t. >, menciona que el objetivo de esta 

es comprobar y conocer la vera cidad de los datos 

proporc ionados por e l candidato en la soli ci tud de empleo y 

en la entrevista , a s 1 como l os proporcionados por referencias 

y trabaJos anteriores. 

Para Grados <op . cit> la investi~ción 

socioeconóm1ca permite ver1f icar de una manera directa y 

objeti va las cond iciones socioeconómicas en las que s e 

oesenvuelve el solicitante. En ella se conf rontan los da tos 

proporcionados por el c andidato en la solicitud y durante la 

entrevista inicial . 

Esta 1nformac1ón Qeneralmente se obtiene por medio 

de un cuest1onar10 aplicado por u na trabaJadora social, por 

el personal de l área de recursos humanos de la e mpresa o 

bien , como s e hac e en la mayoria de los casos, a t ravés de 
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despachos u organizaciones especializados en esta actividad 

(ibideml. 

La estructura de la encuesta socioeconómica debe 

contemplar los siguientes puntos básicos a 

Entrevista domiciliaria con el candidato 

investigado. 

- InvestigaciOn de referencias ocupacionales. 

Una eKhaustiva y bien planeada investigaciOn 

socioeconO~ica del prospecto , nos permitirá corroborar el 

perfil que del •ismo hemos venido obteniendo en las etapas 

que la anteceden, especialmente de sus caracteristicas y 

actitudes detectadas, •ediante la observaciOn, en la 

entrevista de selecciOn <Orozco,op.cit .>. 

CONTRATACION 

Oespu@s de pasar el candidato por toda la serie de 

filtros que marca el proceso de selección el restante sera la 

contrataciOn. 
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Grados (op.cit.> dice que esta es la etapa que 

formaliza la aceptación del candidato como parte integral de 

la 

Ley 

empresa. Las formas de contratación están regidas por la 

Federal del Trabajo y, depend1endo de las necesidades 

especificas de la empresa pueden existir relaciones laborale9 

de los siguientes tipos: 

a. Contrato por obra determinada 

b. Contrato por tiempo determ i nado 

c . Contrato por tiempo indeterminado 

Al respecto, Orozco <op.cit.> menciona qu• la 

falta de u n contrato escrito es sumamente ri•sgosa, no sólo 

para el trabaJador, sino más todavía para la empresa, pues en 

todos los casos es imputable al patrón la falta de esta 

formalidad. 

INDUCCION 

Las primeras experiencias de un empleado dentro de 

la organización pueden ser determinantes en su rendimiento y 

su adaptación laboral. 

Cuando se selecciona y contrata a uno de los 
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aspirantes a ocupar un pu•sto dentro de la organizaciOn, es 

n•cesario no perder de vista el hecho de que una nueva 

personalidad va a agregarse a ella . El nuevo trabajador va a 

•ncontrarse de pronto inmerso •n un medio con normas, 

pollticas, procedimientos y costumbres extraños para él. El 

desconocimiento de todo ello puede afectar de forma negativa 

su eficiencia asl como su satisfacción. Entonces la propia 

or~nizac1ón d•be pr.acupars• por informar al respecto a 

todos los nuevos elementos, y establecer planes y programas 

cuyo objeto sera acelerar la integraciOn del individuo, en el 

•enor tiempo posible, al puesto, al jefe, al grupo de trabajo 

y a la organizaciOn en general <ibídem> . 

Grados (op.citl, menciona que la inducción es una 

•tapa que se inicia al s•r contratado un nuevo empleado en la 

instituc10n, en la cual se le va a adaptar lo más pronto 

posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos 

compañeros, a sus nuevas obligaciones y derechos, a las 

politicas de la empresa, etc . Para llevar a cabo este proceso 

existen diferentes formas, que varian de empresa a empresa. 

Adelll•s, la inducción, en cualquiera de sus for•as 

no imp l ica gran costo y, •n cambio, si proporciona un 

beneficio al .. pleado y, por lo tanto, a la empresa. Es 



72 

conveniente mencionar que vale la pena ref i nar y actualizar 

este proceso permanentemente con el objeto de integrar al 

nuevo empl·eado a las normas, sistemas y activ idades de la 

empresa . 

ADIESTRAMIENTO V CAPACITACION 

Una vez contratado el candidato idón•o para el 

puesto, es importante proporcionarle la información necesaria 

para que pueda desarrollar su labor correctamente y no correr 

el riesgo de cometer errores, ya que un empleado puede contar 

con la capacidad y/o habilidades que requier• el puesto, sin 

embargo, desconocer las normas y sistemas de trabajo. Por 

esta razón el empleado debe ser integrado a los programas de 

adiestramiento y capacitación de la empresa . 

Cloyd S . Steinmetz <en Cra19,t99t>, hace un poco 

de historia al mencionar que conforme •l hotllbre fue 

inven tando sus herramientas, armas, ropas, viviendas y su 

lenguaje, la necesidad de entrenamiento se conv1rtio •n un 

ingrediente esencial en la marcha de la civilización. Ya sea 

que el hombre haya inventado estas facetas de la civ1lizaci6n 

o s implemente tropezado con ellas, el asunto no tiene mayor 
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significación . Lo que es m~s importante es que tuvo la 

capacidad de pasar a otros los conocimientos y habilidades 

obtenidas •l enfrentarse a determinadas circuns tancias . Esto 

lo llevó a cabo por medio de eJemplos deliberados, por medio 

de signos y por medio de palabras. Ut ilizando estos elementos 

administró el proceso de desarrollo que ahora se llama 

"En trenamiento" . Cuando este mens ajt<> fu e recib1óo por otro 

hombre, de una manera comp lt<>ta, es cuando deci1110s que tuvo 

lugar un aprendiza Je y que los conocimientos o habi lidades 

fueron transferidos. 

El, considera que generalmente se piensa que el 

hombre empezó a amasar conocimientos en el principio de la 

época de piedra. Por razones lógicas, pero •As especialmen t e 

por el advenimiento de la revolución industrial, muc ho. 

pensadores han escogido la fecha de 1750 como el término del 

primer periodo de acumulación de conoci•ientos del ho•bre y 

también como el principio de una nueva fase (ibideta). 

Así, la curiosidad técnica y mécanica del ser 

humano tuvo un tremendo desarrollo después de 17~, haciendo 

que sus conocimientos totales s e duplicaran en sola-nte 1~ 

años, esto es, hacia 1900. En los s19uientes 50 años, hacia 

1950, volvieron a duplicarse. 
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La década de los cincuenta fue ya testigo del 

lanzamiento del primer cohete, y una vez m:ts, los 

conocimientos del hombre se duplicaron. Pero ahora, un nuevo 

problema ha surgido. la enorme cantidad de información que ya 

no es válida ni pertinente ha crecido en proporciones 

enormes. La seriedad de la situación se acentúa, además 

porque ha vuelto a doblarse el conocimiento del hombre 

durante un periodo de cinco años que terminó en 1964. La 

rapidez de todos estos cambios , por lo tanto se ha convertido 

en un dramático reto para el entrenamiento y desarrollo de 

personal, un reto tanto para descartar como para enriquecer 

los conceptos de esta disciplina (ibidem> . 

Schultz <op.cit.>, dice que en el mundo del 

trabajo siempre ha habido algún tipo de entrenamiento. Los 

documentos históricos testi1110nian la existencia de programas 

destinados a aprendicess el joven era so111etido a la tutela de 

un 111aastro durante cierto lapso en el cual aprenderia el 

neQOcio u oficio. 

V, aunque parezca una paradoja, ya que en el mundo 

.aderno todavia se advierte la presencia de 111étodos 

tradicionales. Existen empresas en las que todav1a al nuevo 

.. pleado se le pone Junto a un trabajador experto y se le 
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indica que lo observe. Menos •al que este tipo de 

entrenamiento, tan i nformal e incompleto, guarda poca 

relación co'n los programas de las empresas en los cuales los 

empleados de reciente ingreso asisten a conferencias, ven 

peliculas y se ejercitan en el puesto bajo la atenta 

vigilancia de instructores profesionales, es dec1r, personas 

que han rec ibido una preparación en la enseñanza • 

En relac16n con lo anterior, Werther (1982> 

desempeñar plenamente sus obli9aciones de trabajo. Incluso 

los empleados ya experimentados tienen 

sobre la organización, como por e j e•plo 

normas y sus procedimientos. lnclUiiO 

algo que aprender 

su personal, sus 

puedtrn necwsit11r 

entrena.miento para tener un buen dese•pel'lo. Aun cuando la 

orientación y el entrena•iento cuesten tie•po y dinero, la 

•ayoria de las organizaciones considttran esos costos cOllO una 

correcta inversión en recursos humanos y obliQ4l~ por la Ley. 

Cabe mencionar que en nuestro pais dentro ~ la 

Ley Federal del Trabajo, en su articulo 153-A, 153-N, 153- 0, 

153-Q, s e establece. que todo e~presario esta obligado a dar 

capacitación a sus empleados asl como 4 presentar ante la 

Secretaria de l Trabajo y Previsión Social, los Planes y 



76 

Programas de Capacitación y Adiestramiento que se hayan 

establecido dentro de sus e~presas. 

Por otr• difere ncia las 

capacídadlts de un nuevo empleado y las exigencias de su 

empleo pueden ser importantes. Como se sugiere en la f iqura 

3, la orientaci6n y el entrenamiento comp lementan las 

capacidades de los nuevos trabajadores. El resultado que !ie 

espera obtener es un equi librio entre lo que puede hacer el 

nuevo e•pleado y lo que exige el empleo. Aunque esos 

esfuerzos requieren mucho tiempo y resultan costosos, reducen 

la rotaci6n de .-pleados y ayuda a los nuevos trabajadores a 

ser productivos. 

ORIENTACION 

ENTRENAt1 IENTo· 

zs 
<FIGURA 3> 

EXIGENCIAS 
DE EMPLEOS 

Schultz <op.cit.>, •enciona que los requ isi tos de 

entrena•i•nto se cDlllplican cuando el empleado ha tenido poca 
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eMperiencia o •• le contrata para ejecutar un trabajo que le 

es totalmente nuevo. Las técnicas de selección han de 

garantizar, en teoria, que los nuevos empleados posean 

suficiente inteligencia y aptitudes , as1 conio la actitud 

adecuada para aprender las tareasf sin 

incorporados a la empresa, ésta tiene 

e•bargo, una vez 

la obli9ac i 6n de 

entrenarlos en las destrezas y conocimientos indispensables 

p.iara que cu•plan bien su co.etido. 

Incluso, dice Werther <ib í dem> que los enipleados 

antiouos necesitan entrena•iento. Les ayuda a evitar la 

obsolescencia y a realizar sus trabajos con mayor eficacia. 

Cuando la act.inistraci6n desea preparar empleados 

futuras responsabilidades de trabajo, e s a acti v idad recibe el 

no.bre de "0...rrollo de Recursos Humanos". La distinción 

entre el entren .. iento y el desarrollo es pri110rdial..,nte de 

finalidad. El entrena•iento prepara a las personas para que 

realicen sus trabajos actuales, mientras que el desarrollo 

los prepara para .. pleos futuros. Tanto el entrenamiento como 

el desarrollo tras•iten a los empleados capacidades 

necesarias, conoci•ientos o actitudes. Por lo común esas 

actividades son responsabilidad del departamento de personal 

y el supervisor in111ediato . 
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Ahor a bien, podemos entender al desarrollo hu•ano 

como el p roceso dinamice de todo individuo en la adquisic16n 

de conocimientos, habilidades, y actitudes positivas que 

contribuyen a su equilibrio de interés en la vi da. 

As1, dentro de los antecedentes de un desarrollo 

completo se encuentran: 

EL ENTRENAMIENTOs 

Que es toda clase de ense~nza o 

autoenseñanza que se da o adquiere, con al fin 

de prepararse en for•a ~rsonal convirtiendo 

las habilidades y 

capacidades para reali z ar una o varias 

actividades especificas. Pode•os div i d ir lo en 

dos áreas especificas& 

- ADIESTRAl1IENT0 1 

Qua -
destreza 

adquirida, 

práctica 

al proporcionar 

una habilidad 

-di.ante 

repetí tí va 

una 

esfuerzo muscular o 11tetr iz. 
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- CAPACITACION : 

Es la adquisición de 

conocimientos intelectuales, 

•ediante un esfuerzo •ental. 

Ahora bi•n, si el objetivo principal en una 

empresa •• au..ntar la productividad y ahorrar costos, es 

nec•sario asegurars• de que los recursos humanos con los que 

cuenta, obtengan los conocimientos y preparación suficiente 

para deseepe~ar sus funciones adecuadamente. Dicho objetivo 

se pu•de lograr por medio del entrenamiento continuo, 

planeado y bien dirigido. 

Dtttlde luego qu• todas las etapas en el proceso de 

•ntrenamiento y desarrollo deben ser consistentes unas con 

otras y con la polltica de la .. presa . 

En una 9Glpresa bien organizada, se hace necesario 

desarrollar "Progra .. s de Entrenamiento" positivos para el 
~ 

prtt!iente y el futuro, para cubrir e~igencias de iguales 

oportunidades de los que se inician con los ya e s tablec idos , 

y para asegurar ct>.o pueden contribuir .. jor a los objetivos 

de la or9anizac16n y participar en el propio desarrollo de 
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sus ocupaciones y a estar dispuestos y capacitados para hac•r 

su parte como elementos participativos; no como una persona 

más en la nó~ina que cubre sus requisitos por la paga. 

Actualmente, muchas de las empresas existentes 

cu.~ntan con un Depart•~•nto de Adiestramiento y CapacitaciC>n 

de Personal dentro de su Departa .. nto de Recursos Hu.anos. En 

estos, el t~rmino capacitación muchas veces viene a ser 

sinOn1mo de entrenamiento. 

En los siguientes cuadros, Tess1n, 1978 <en 

Werther,op.cit>, resume otros beneficios de la capacitación . 

La capacitación ayuda a la organización, al individuo y a 

las relaciones hu•anas en el grupo de trabajo. Es posible que 

el .ado más si•ple de resu•ir los beneficio• de la 

capacitación sea considerarlo COlllO una inversión que hace la 

organización con sus e•pleados. Esa inversión pat;)A div i dlfndo• 

al patrón, a la organización y a los ~~· trat>Ajadores. 



BENEFICIOS DE LA CAPACITACION DADA A EMPLEADOS 

METODOS EN LOS QUE BENEFICIA A LA ORGANIZACION 

* Conduce a una mayor rentabilidad y/o a actitudes 
más positivas hacia la orientación a los 
beneficios. 

* Mejora las capacidades y los conocimientos de 
trabajo en todos los niveles de la or9anizaci6n. 

* Mejora la moral de la fuerza laboral. 

• Ayuda a las personas a identificarse con las 
•etas de la organizaciOn. 

• Contribuye a una •ejor imagen de la empresa. 

• Fomenta la 
confianza. 

autenticidad, la apertura y la 

* Mejora las relaciones entre los jefes y los 
subordinados. 

* Contribuy• al desarrollo de la or9anizaci6n. 

• Aprende dlt los adiestrados. 

* Contribuye a preparar 
trabajo. 

lineamientos para el 

* Contribuye a la r.o•prensi6n y la aplicación de 
las normas de la or9anizaciOn. 

• Proporciona informaciOn para las necesidades 
futuras •n todos los campos de la organizaciOn. 

* la organizaciOn tiene mayor eficiencia en la 
toma de decisiones y resaluciOn de problemas. 

• Ayuda a desarrollar las promociones internas. 

• Contribuye al desarrollo de la capacidad de 
dirección, la motivaciOn, la fidelidad, 111ejores 

81 



actitudes y otros aspectos que suelen tener los 
buenos trabajadores y los gerentes brillantes. 

* Contribuye a que aumente la product i v idad y/o la 
calidad del trabajo. 

* Contribuye a que se reduzcan los costos en 
varías campos, tales como producción, personal, 
administración, etc. 

* Desarrolla un sentimiento de responsabilidad 
hacia la organización por el hecho de tener 
competencia y conocimientos aprop i ados . 

* Mejora las relaciones en tre los trabajadores y 
la ad•inistración. 

* Reduce los costos de asesorla e xterna, 
utilizando una asesoría interna competente. 

* Esti•ula la administración preventiva, en lugar 
de dedicarse a apagar incendios. 

*Elimina las conductas poco adecuadas (tales como 
ocultar herramientas>. 

* Crea un cli111a apropiado para el c rec imiento y 
las ca..anicacionas. 

* Contribuye a qua .. joren las comunicaciones en 
la organización. 

* Ayuda a los empleados a adecuarse al cambio. 

* Ayuda a ad•inistrar los conflictos, l o que 
contribuye a que se eviten tensiones y angustias. 
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BEl'EFICIA A LOS INDIVIDUOS LO QUE, A FIN DE CUENTAS, 
DEBE SER PROVECHOSO PARA LA ORGANIZACION . 

* Ayuda a 
decisiones 
problemas. 

los individuos a tomar mejores 
y resolver eficientemente los 

* Mediante la capacitacibn y el desarrollo, se 
i nterior izan y ponen en pr~ctica las variables 
de motivac 1bn, de reconocimiento, la 
realizacibn , el crecimiento y el proqreso. 

* Contribuye a la evolucibn del desarrollo de la 
confianza en si mismo . 

* Ayuda a una persona a manejar la an9ustia, l as 
tensiones, las frustraciones y los conflictos. 

* Proporciona informacibn para me jorar los 
conocimientos de direccibn, las actitudes y las 
capacidades de comunicaciones. 

* lncr9«1ttnta la satisfacibn y reconocimiento en el 
\r•bajo. 

* Impulsa a una persona hacia metas personales, al 
mismo tiempo que me jora sus capacidades de 
interaccibn. 

* Satisface las necesidades 
in•tructor <y del adiestrado). 

personales del 

* Brinda a los aprendices una via de crecimiento y 
participacibn en las decis iones relativas a su 
propio futuro. 

* Desarrolla sentimientos de crecimiento en el 
aprendizaje. 

* Ayuda a las personas a desarrollar capacidades 
para hablar y escuchar, también la capacidad de 
escritura, cuando se requieren ejercicios de 
este tipo. 

* Ayuda a eli•inar los temores y a probar nuevas 
tareas. 
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BENEFICIA LAS RELACIONES PERSONALES Y HUMANAS, LAS 
RELACIONES ENTRE GRUPOS Y Al INTERIOR DE ELLOS Y A 
LA APLICACION DE LAS NORMAS. 

* Mejora las comunicaciones 
i ndividuos. 

entre grupos e 

* Ayuda a orientar a los nuevos etnpleados y a los 
que aceptan nuevos empleos por medio de 
transferencias o ascensos. 

* Proporciona información sobre la igualdad de 
oportunidades y acción afirmat iva. 

* Proporciona información sobre otras 
administrativas y leyes del gobierno. 

* 1'1ejora las capacidades interpersonales . 

formas 

* Hace adquir i r viabilidad a los reglamentos, las 
reglas y las noriaas de la organización. 

* F0411enta la cohesión en los grupos. 

* Proporciona un buen clima para el aprendizaje. 
el crecimiento y la coordinacíOn . 

* Logra que la or9Ani zación sea u n lugar 1119jor 
para trabajar y vivir. 
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En e stos cuadros, podemos observar los Múltiples 

beneficios obtenidos de la capacitación tanto para la empresa 

como para el personal trabajador. Es obvio que s i una e•presa 

capac i ta a su personal en las diferentes func iones que l e 

compete n, las perdidas ser~n menores, en t o dos l os aspectos, 

y la productividad mayor. Asimismo los t raba j adores podran 

beneficiarse al desarrollar con ~ayor eficacia sus labores y 

ser posibles candidatas a as censos y en caso de perder e ste 

empleo, podrán conseguir otro con mayor f acilidad. 

Dentro de la i ndustria mexicana, 111Uchas ••pr .. as o 

e mpresarios no va loran o visualizan estos beneficios y por 

c o nsigu iente la c apacitac i ón es inadecuada, •al 

altamente costosa. 

plan•ada o 

El personal, por otra parte, debido quiza a su 

mi s ma ideosincracia, no ha podido ver a la capacitación COtaO 

un benef1c10 sino que la ha tomado COfttO p•rdida de tiet11po, o 

simplemente para estar fuera de su lugar de trabajo por unas 

horas. 

Como parte del proceso de capacitacibn o 

desa rro l lo, l os e spe cial istas de personal y los gerentes, 

deben evaluar necesidades, objetivos, contenido y principios 
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de aprendizaje. En la figura 4 se muestran gráficamente las 

etapas que deben seguirse antes de comenzar . Como lo muestra 

la figura, la persona responsable de la Capacitación o el 

Desarrollo debe evaluar las necesidades de los empleados y la 

organización, para descubrir qué objetivos deben perseguirse. 

Una vez que se establecen los objet ivos, se toman en 

considerac ión los principios del aprendizaje y el contenido 

especifico . Tanto si el proceso de aprendizaje lo dirigen 

instructores del departamento de personal como supervisores 

del primer nivel, deben seguirse esas etapas preliminares 

para crear un programa eficaz <id> . 

EVALUAC I ON DE 
NECESIDADES 

1 
1 1 OBJETIVOS DE 
1- > I CAPACITACION 

V DESARROLLO 

1 
1 1 
1-> 1 
1 

1 
1 CONTENIDO 

-> I DEL PROGRAMA 

--------------~' 
1 

1 PRINCIPIOS DEI 
->I APRENDIZAJE 

1 

<FIGURA 4> 
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EVALUACION DE NECESIDADES 

·A veces, un cambio e n la estrategia de la 

or9an1za c i6n puede crear necesidades de capacitación. Por 

e j emplo , los nuevos productos o ser vicios e x igen que los 

emplea dos aprendan nu e vos p rocedimientos . La c apacitac ión se 

puede utiliza r también cuando se diagnostican indi c es 

elevados de desperdicios o accidentes, baja moral o 

mot1 vac16n , u o t r o s pro blemas . 

A parte de esos detal les, la evaluación de 

neces i dades debe tomar en cons iderac ión a cada persona. Sus 

pueden deter111inarse 111ediante su propia ne ce si dades 

declaración , o por medio de sus supervisores o el 

de partamento de persona l . El depar tamento de personal puede 

e ncontrar debi l i dades entre los contratados o ascendidos . los 

super v i sores ven diariamente el dese•pe~o de l os elllpleados , 

por la cual se convierten en otra fuente de rec0lllendac1ones 

sobre la capacitación. Sin embargo, s u s rec0111endac1ones 

pueden tener como finalidad excl u ir a los agitadores, 

< ~contratar>~ a trabaJadores en exceso, que no se necesi tan 

temporalmente,o recompensar a los buenos obreros. Puesto que 

esas razones no s o n validas, el departamento de personal 

revisa a menudo las recomendaciones de los s upervisores para 
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asegurarse de que hay una necesidad de capacitaciOn. D• modo 

similar, el departamento revisa también las necesidades 

expresadas por los empleados, para descubrir si se requiere 

verdaderamente la capacitaciOn o no . 

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE 

Una evaluación de las necesidades de entrena•iento 

da como resultado objetivos de aprendizaje. Esos objetivos 

deben enunciar la conducta des•ada y las condiciones •n que 

debe producirse. Esos objetivos sirven COMO norntas que 

permiten med1r, por comparación, el rendimiento individual y 

el programa. 

CONTENIDO DEL PROGRAMA 

El contenido del programa se adecua por ••dio de 

la evaluación de necesidades y los objetivos de aprendizaje. 

Este contenido puede tratar de 

proporcionar conocimientos necesarios o, especificas, 

sencillamente, tratar de influir en las actitudes. Sea cual 

sea el conocimiento , el programa debe satisfacer las 

nec esidades de la organización y los participantes. 51 no se 
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r esponde a estas metas se desperdiciarán recursos. Por otra 

parte, los que participan deben considerar •l conten ido 

satisfactorio para sus necesidades o, de lo contrario su 

motivación para aprender puede ser baja . Para que el 

contenido sea eficaz, también debe tomarse en consideración 

principi os especificas de aprendizaJe. 

PRINCIPIOS DE APRENDIZAJE 

En este sentido, los psicólogos profesionales 

dedi can especial atenc ión al análisis de los métodos de 

i mpartir información y enseñar los conocimiento& al nuevo 

personal. A partir del siglo XIX , se han reali zado abundantes 

investigaciones sobre el aprend1zaJe humano. Sin e•bargo, no 

siempre ha sido tarea fácil ni afortunada la aplicación de 

esos conocimientos al mundo d•l trabajo, pues 

intervienen de manera importantisima las cuestiones del 

dinero y del apoyo gerencial. En aquellos casos en los que 

los principios del aprendizaje s e han utilizado con respaldo 

de la gerencia, las empresas consigu ieron excelentes f ·rutos 

de su inversión de tiempo y fondos. No pocas veces el 

rendimiento o producción a umen ta hasta en un 40 % a ralz ~l 

entrenamiento. Además éste puede mejorar la satisfacción con 

el trabajo y la moral del personal, r•ducir el indice de 



90 

accidentes y aminorar la rotaciOn de personal, factores que 

elevan la eficienc i a de la co•pañ1a <Schultz,op . cit.>. 

sobre 

Los principios del aprendiza j e s on linea•ientos 

los modos en que las personas aprenden con mayor 

ef i c acia. Cuanto mayor sea la cantidad de esos pricípios que 

se in c luya en la capacitaciOn, tantas más posibil idades 

tendrá esta ú ltima de ser efi c az. Esos pr i ncip ios son1 

PART 1 CI PAC IONt 

Po r Jo 9eneral , el aprendizaje es más 

rápido y perdura mucho más cuando el 

aprendiz puede participar activamente. La 

part ic1paciOn hace meJorar la 1110tivaci6n 

y, evidentemente, ut iliza más sentidos 

que contribuyen a reforzar e l proceso de 

aprendizaje. Como resultado de la 

par ticipación, aprendemos con 

rap idez 

durante 

y retenemos el aprendizaje 

•as tiempo. Por eje•plo la 

mayor la de las personas no se olvidan 

nunca de andar en bicicleta porque 

participan activamente en el proceso de 

aprendi ;:aje. 
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REPETICION: 

Aunque no suele resultar divertida, la 

repeticiOn parece ser que graba un 

patrOn en nuestra memoria. Por ejemplo, 

el estudio para un examen implica la 

repetición de ideas fundamentales, con el 

fin da poder recordarlas durante la 

prueba. De modo similar, la mayorla de 

las personas aprenden el alfabeto y las 

tablas de multiplicación por repetición . 

PERTINENCIAt 

El aprendizaje se facilita cuando los 

te111as que se deben aprender tienen un 

significado. Por ejemplo, los 

instructores suelen indicarles a los 

aprendices las finalidades generales de 

un e•pleo, antes de explicar tareas 

especificas. Esa introducción ayuda a los 

trabajadores a comprender la pertinencia 

de cada tarea y la importancia de set;tuir 

los procedi•ientos correctos. 
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TRANSFERENCIA: 

Cuando más coincidan las alternativas del 

programa de capacitación 

exigencias de un empleo 

con 

tanto 

las 

más 

rápidamente aprenderá una persona su 

trabajo. Por ejemplo se suele capacitar a 

los pilotos en simuladores de vuelos , 

porque estos últimos se parecen mucho a 

las cabinas reales y las caracteristicas 

de vuelo de los aviones. La coincidencia 

estrecha entre el simulador y el avión 

les permite a los aprendices tran~ferir 

con rapidez el aprendizaje en el 

simulador a las condiriones de vuelo 

real. 

RETROALIP1ENTACION: 

la retroalimenta~iOn da a los aprendices 

sobre su progreso. Con 

retroali.entaciOn, los aprendices 

tM>tivados pueden ajustar su conducta para 

alcanzar 

rapidez. 

el 

Sin 

aprendi·za je con 

retroalimentación, 

mayor 

los 
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aprendices no pueden evaluar su progreso 

y pueden desanimarse. las calificaciones 

de pruebas, por ejemplo, son una 

retroalimentación sobre los hábitos de 

estudio de quienes se someten a las 

mismas. 

En base a lo mencionado anteriormente, pu demos 

concluir que en la actual idad , la capacitación es considerada 

como uno de l os medios mas importantes para el desarrollo y 

optimi zación tanto de los recursos humanos como de la e111presa 

misma , visualizando asi múltipl•s aspectos a futuro. 



ANTECH:t~ES 

'/ 
ll:S~ l:t LA. E¡\\~~A. 
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Ju9os Naturales, S.A de C.V. <JUNASA>, •s una 

empresa que actualmente se dedica a la elaboración de 

refrescos Coca- Cola. 

Coca-Cola Company nace en 1882 y, en 1900 el 

r efresco se co nsum1a en toda l a Unión Americana. 

En los primeros años de este siglo, se 

comercializaba ya fuera de los E. U., en paises tales ca.o 

Jamaica, Cuba, Canáda y Panamá. En 192ó llega a M•xico 

fundandose 

Tampico. 

y 

En 1929 se otor~ la franqu1c1a a Coca-Cola 

Company para introducirse a la Ciudad de "*Kico. Hacia 194~ 

ya exist1an 28 plantas embotelladoras en nuestro JNtl•. 

Un año después se instaló la primera planta SNra 

producir concentrado en territorio mexicano <en el pueblo de 

Xoch1milco>. A mediados de la década de los cincuenta• ya 

funcionaban 21 plantas las 
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anterior111ente. 

En 1979 el grupo VISA de Monterrey adquiere las 

franqui cias del Valle de Méx ico asi ca.o las correpondientes 

al Sur de Veracruz, Tabasco, Oax aca y casi todo el Estado de 

Chiapas. 

Actualmente existen aproximadamente 100 plan t as 

embotelladoras de COCA-COLA en el pais con capac i da d 

produ ctiva de 130 ~il botellas por •ínuto. 

Ahora bien, en 1946 ••pieza afuncionar Jugos 

Naturales, S.A de C.V. (JlJNASA>, entrando al 111ercadc> con un 

r efresco llamado Si~bacola, con la fuerza de trabaJo de una 

persona y a ntediados de 1993 ya su•aba 212 trabajadores. 

En 1970 JUNA·SA se dedaca a producir refresco de la 

marca Coca- Cola. Los productos que se elaboraban en esta 

planta fueron los si9u i entes1 Extrapollta, Dietafiel y Coca­

Cola. A partir de 1994 s e elabora ónica .. nte Coca-Cola en su 

presentaciOn no retornable, producto de la .adernizacibn del 

ralllO refresquero. 

Hasta el al'k> de 1993, JUNASA cOMpraba el jarabe o 
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concentrado a la Planta de Xochimílco, y solamente se 

dedicaba a preparar la beb i da, a envasarla, pegar etiquetas y 

se encargaba de d istri buirla a sus clientes. 

Desde 1982, al igual que otras embotelladoras y 

d1str1buidoras, perteneció a GRUPO VISA <Valores 

Industr iales, S.A .>, quien era dueño de varías embotelladoras 

asi como de otras empresas con diferentes giros de 

p roducción . El 2 1 de Junio de 1993 nace COCA-COLA FEHSA, 

S.A. de C.V., producto de la asociación de FEMSA REFRESCOS y 

COCA-COLA COlllpany quienes co•pran a GRUPO VISA las acciones 

de estas e.batalladoras y se encargan ya de toda la 

elaboración de sus productos. 

JUNASA a partir de e s ta compra, depende ya 

c01apletamente de COCA-COLA FEMSA quien a través de su centro 

lla•ado MCorporativo~ controla y dirige el funciona•iento de 

esta y otras plantas et11botelladoras . 

A continuación se presenta el organigrama de la 

estructura organizacional de JUNASA y posteriormente el del 

DepartaMento de Recursos Hu•anos, donde se incluye la función 

del Psicólogo en la .. presa. Esta or9an1zación esta 

constituida principal1111tnte por una GERENCIA GENERAL, de 
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donde se derivan y relacionan otras cinco: PRODUCCION, 

RECURSOS HUMANOS, ASEGURAMIENTO DE CALIDAD, ADMINISTRATIVA Y 

DE MANTENfMlENTO. Cada una de estas Gerencias mane ja cierto 

número de personal y se encarga de realizar diferentes 

f uc iones . 

La Gerencia de Recursos Humanos consta de un 

Gerente, un Jefe de Personal, un Jefe de Recluta•íento, 

Selección y Capacitacion y un Jefe de Higiene y Seguridad. 

Esta Gerencia s e encarga de todas las cuestiones relacionadas 

con el manejo del personal. Es aqul donde la labor del 

psicólogo se encuentra inmersa. Este debe encargarse de todas 

las cuestiones con contratación y 

capacitación de los trabajadores <vease descripción dlrl 

Puesto de Jefe de Reclutamiento, Selección y Capacitación 

incluido después de los organigra•as> basado s ie•pre en las 

politicas y normas establecidas por la e•presa 

procesos de Recluta~iento, Selección y Capacitación incluido 

después de la descripción del puesto de Jefe Reclut ... iento, 

Selección y Capacitación). 
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ORGANIGRAMA DE RECURSOS HUMANOS 

JUGOS NATURALES S. A. 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

1 
SECRETARIA 1-------- --1---------- 1 RECEPCIONISTA 

_ ______ 1 1 1 _______ _ 

JEFE 
DE 

PERSONAL 

ENCARGADO 
DE 

NOl"tJNAS 

JEFE 
t DE 1 
IRECLUTMIENTOI 

SELECCION 1 
1 y 
1 CAPACI TAC ION 
I ___ ___ _ 

JEFE 
DE 

HIGIENE 
y 

SEGURIDAD 

P1EDICOS 
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DESCRIPCCION DEL PUESTO DE JEFE 
DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPACITACION. 

"lSlON U OBJETIVO 

Proporcionar los recursos humanos que satisfagan 

las n•c•sidades de la Empresa, as1 co~o administrar y 

fo-.ntar la funci6n de capacitació n en la organización. 

ACTIVIDADES DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION. 

1. R•c•pción da requisiciones de personal. 

2. Verificar si esta autorizado el puesto en la 

plantilla da personal. 

3. En el caso de pu•stos no sindicalizados enviar 

personal al Corporativo de 

recluta•i•nto y selección para •1 registro y la 

4. Elaborar en coordinación con el requisitante el 

perfil del puesto de la vacante a cubrir. 
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5. Realizar el reclutamiento conforme a las necesidades 

establecidas en el perfil del puesto y con ba•• a los 

medios y fuentes necesarios. 

b. Realizar entrevistas al personal reclutado a fin de 

seleccionar los candidatos viables. 

7. Aplicar ex•111enes de conoci•iento y ps1cc>ta*tricos 

para selecciona r a los tres candidatos viables a 

ocupar la vacante. 

8 . Elaborar reporte psicolOgico de los candidatos 

viables y enviarlo al Jefe requisitante. 

9. Enviar al Jefe requisitante a los candidatos viabl••• 

con el fin de que elija al que le parezca idónlK>. 

10. Al candidato elegido se le aplicar~ el •x.-.n _.dico 

de admisiOn. 

12. lntegracion del expedientes 

- Oocu111entaciOn cOlllpleta. 

- ElaboraciOn del contr•to individual y 

por tiempo i ndeter•inado <en el cual se 

no se esp.cifica el ti .. po de t•r•inacibn 
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del contrato>. 

Elaborar altas al IMSS. 

Elaborar FUH (Movimiento de Alta Interna > 

13. Presentar al personal de nuevo ingreso en su .llrea de 

trabajo. 

14. Impartir curso de inducci6n a la empresa una vez a 

la semana para el personal contratado durante la 

misma. 

1~. Dar sec;iuimiento a la contratación antes de que 

concluyan los treinta dias a prueba. 

16. Solicitar inv•stigaci6n socio-econónlica para el 

personal de nuevo ingreso y anexarla al expediente 

correspondiente. 

17. Llevar control de gas tos de reclutamiento e 

investigaciones socio-económicas. 

18. Llevar r•gistros de altas. promociones y bajas. 

19. Realizar entrevistas d• salida. 

20. Elaborar r•porte 

reclut-iento 

Corporativo. 

y 

1Densual 

selección , 

de la función 

y enviarlo 

de 

al 
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21. Entregar semestralmente formatos de evaluaciOn de la 

función de reclutamiento y selección a los Jefes de 

Area que hayan solicitado el serv1cío durante ese 

periodo. 

El psicólogo además de las actividades desc ritas 

anteriormente, debe establecer comunicación con las 

diferen tes áreas de la empresa (relaciones internas> y con 

instancias ajenas a ella <relaciones externas>. Cada una de 

estas relaciones debe tener una fínalidad (objeto> . 

RELACIONES INTERNAS: 

- Con todos los departamentos de la e111presa. 

- Con el Corporativo . 

CON EL OBJETO DE: 

- Dar seQUi•iento a las funciones de recluta•iento 

y selecciOn. 

- Dar y recibir informacíOn sobre eventos 

de CapacítaciOn. 



105 

RELACIONES EXTERNAS: 

- Des pachos de investigaciones socio-econ6micas. 

- Agencias publ1 c1 tar1as. 

CON El OBJETO DE : 

- Sol1c1tar i nvest1gac1ones soc10-económ1cas 

para el personal de nuevo ingreso. 

- Solicitar anuncios de vacantes existentes. 

FUNCION Y/O ACTIVIDADES DE CAPACITAClON 

- Elabora r la Detección de Necesidades de 

Capacitación <DNC> en la e~presa con cada una de 

las Gerencias de Area y la Gerencia Ben•ral. 

- Enviar a cada Gerencia de Area y al a.rente 

General el formato de Detecc10n de Necesidades de 

Capacitación durante la última semana del mes de 

septiembre. 

- Elaborar en conJunto con cada Gerente de Area y 

con base en Ja Detecc10n de Necesidades el 

Programa de Capac1tac10n por Area; durante la 
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cuarta semana del mes de octubre. 

Solicitar a Gerentes de Area la aprobación de su 

respectivo Programa de CapacitaciOn durante la 

primera s emana del mes de noviembre. 

- Elaborar presupuesto de capacitación durante la 

primera semana del mes de noviembre. 

Elaborar Planes y Programas de Capac1tación que 

se presentaran ante Autoridades Laborales 

durante la primera quincena del mes de diciembre. 

Informar a Jefes y Gerentes sobre el contenido 

temático de los cursos a los cuales asistirá el 

personal a su cargo. 

Apoyar a instructores en la preparación de cursos 

de capacitación. 

- Disponer 

cafeteria , 

c ursos. 

los recursos necesarios <aula, 

personal> para la impart1ción de los 

AseQUrar que los instructores apliquen a los 

participantes las evaluaciones de conoc1m1entos 

adquiridos en el curso. 
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Entrevistar a los Jefes de Area que hayan 

asistido a la capacitación de su personal, a 

fin de conocer los resultados atribuibles a esta. 

Coordinar reuniones de seguimiento con los grupos 

a quienes s e les esté o haya dado capacitación o 

desarrollo de habilidades con el fin de conocer 

la aplicación de los conocimientos obtenidos . 

- Elaborar reporte mensual de capacitación . 

lmparticiOn 

humanas, 

de cursos generales: 

formación de instructores, 

relaciones 

liderazgo, 

1110tivaciOn, etcétera. 

Coordinar con la Gerencia de R. H. el control del 

personal si ndicalizado e xistente para en caso 

necesario suplir al personal en capacitación. 

Cont rolar el uso del equipo visual y material 

didáctico con que cuenta la empresa. 

- Elaborar ~terial didActico en casos necesarios. 

Dar apoyo a la Gerencia de R. H. en la 

aodificaciOn de cursos que lo requieran. 

- Coordinar sesiones con la Comis10n Mixta de 
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Capacitación y Adiestramiento <C.M . C.y D.>. 

Dar seguimiento a los acuerdos derivados de las 

juntas con la C.M . C. y A. 

- Hacer modificaciones y/o actualizaciones a planes 

y programas de capacitación. 

- Mantener actualizada la C .M.C. y A. 

Hacer los trámites necesarios ante la Secretaria 

del Trabajo y Previsión Social <S.T.P.S.>. 

Comunicar a Gerentes de Area con un mlnimo de 

treinta dias sobre eventos de capacitación en su 

~rea, asi como la participación del personal a su 

cargo y de los que serán instructores. 

Mantener 

conocer 

actualizados los 

sus s tatus de 

expedientes 

conocimientos 

capacitación de los trabajadores. 

E111i ti r oportunamente las constancias 

habilidades como lo requiere la S.T.P.S . 

para 

de 

de 

- Proponer con base al expediente de capacitación, 

candidatos a puestos vacantes . 

- Elaborar reporte anual de la función de 
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capacitación. 

- Informar al Gerente Corporativo de Capacitación 

el curso de los programas. asi como desv1ac1ones, 

problemas y eventualidades que ocurran en la 

empresa. 
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La empresa cuenta con ciertas politicas dentro del 

proceso de Rec lutamiento y Selección y que pueden variar 

dependi endo del puesto en cuestión. Por ejemplo, se m•n•j•n 

dos tipos de empleados, el sindicalizado que incluye a t o do 

el personal obrero \operador de maquin•s e i ntendencia>, y e l 

no sindi calizado que i ncluye al personal catalogado COlllO de 

confianza <secretarias, asis tentes de laboratorio, 

supervi sores, j efes de oficina> . A continuación se describe 

el proceso establecido por la empresa y que aparece en los 

manuales especificas. 

PROCEDIMIENTOS: 

A. TRAMJTE DE LA REQUI S ICION DE PERSONAL. 

- El Gerente de Area solicita, elabora y entre(}a a 

Recursos Humanos <R.H.>,"La Requisiscíón 

Personal" . <El puesto a cubrir debe 

previamente autorizado por el Gerente General o 

existir vacante.> 
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- El Gerente de Recursos Humanos <R. H. ) verifica 

que el puesto a cubrir este debidamente 

autorizado, posteriormente lo turna al 

responsable de Reclutamiento y Selección d• 

Personal a nexando copia del "An~lis1s de Puesto" 

que corresponda. 

- El Responsable de Reclutami•nto y Selección 

recibe la "Requ1s1ción de Pers onal" y elabora el 

procedim i ento de "Reclutamiento de Personal no 

Sindi ca l izado" o "Re c lutamiento de Personal 

S1ndicalizado" según corresponda. 

B. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL NO SINOICALIZADO 

1.- CANDIDATO INTERNO <PLANTA> 

- El Responsable de Reclutamiento y Sel•cción en 

función a la "Requisición de Personal" y a la 

"Desc ripción del Puesto" procede a investigar si 

en la empresa existen candidatos potencial~ para 

cubrir el puesto c on base en los "Inventarios de 

Recursos Humanos y las "Evaluaciones al 

Desempeño". 
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Si existe algún candidato, lo C0111unica al Gerente 

de R.H. y este a su vez lo comunica al Gerente de 

Area, asimismo se comunica con el Gerente General 

solicitando autorización para continuar con el 

tramite . 

Posteriormente comunica el resultado al 

Responsable de Reclutamiento y Selección para que 

registre a dicho candidato en el control de 

avance de la "Requisición de Personal" y proceda 

a efectuar los tramites de selección. 

En caso negativo y si el puesto es de Nivel Jefe 

de Departamento 

procedimiento de 

Dirección Funcional 

o Superior, efectua 

"Candidato Interno, 

<siguiente punto>. 

el 

Misma 

La Dirección Funcional s e refiere a COCA-COLA 

FEHSA División Refrescos <Corporativo> a quien se 

le solicita candidatos para cubrir la vacante . 

~ CeNDIDATO INTERNO, MISMA DIRECCION FUNCIONAL. 

En caso de no existir candidatos internos dentro 

de la misma empresa para puestos de Nivel de Jefe 
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Gerente de Recursos Humanos del 
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solicita al 

Corporativo 

validar si existen posibles candidatos para el 

puesto en otras e~presas de la misma Unidad 

Funcional, en caso de existir candidato busca las 

autorizaciones para validar su disponibilidad. 

En caso de no existir candidatos internos dentro 

de la •isma Unidad Funcional para puestos de 

Nivel de Jefe de Departamento o Superiores se 

solicita al Gerente de Recursos Humanos del 

Corporativo validar si existen posibles 

candidatos para el puesto en otras empresas de la 

División, en caso de existir candidato busca las 

autorizaciones para validar su disponibilidad. En 

caso de no existir candidato acude con los 

Responsables de R.H. del Corporativo y en caso de 

existir candidatos , solicita la autorización del 

Director General de la División que corresponda. 

Posterior•ente el Gerente de R. H. de la planta 

cCM1Unica el resultado al Responsable de 

Reclut .. iento y Selección para que lo re9istre en 

el control de avance de la "Requisición de 

Personal• al candidato y proceda a efectuar los 
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tramites de selecciOn. 

3 .- CANDIDATO EXTERNO 

- En caso de no e xistir candidatos internos para 

cubrir la vacante el Responsable de Reclutamiento 

y SelecciOn procede a consultar la "Cartera de 

Candidatos" y en caso de encontrar posibles 

c andidatos los cita para el proceso de s elecciOn. 

Si dentro de éstos no e x isten candidato• idOneos, 

se recurr e a otras fuentes de recluta•iento que 

pueden ser: 

- RECOMENDADOS DEL PERSONAL INTERNO 

<NO FAMILIARES DIRECTOS>. 

- INSTITUCIONES EDUCATIVAS. 

- OTRAS EMPRESAS. 

- COMUNIDAD <A TRAVES DE PRENSA O RADIO>. 

- CENTROS PATRONALES, CAMARAS DE COt'IERCIO 

E INDUSTRIA. 

- EMPRESAS DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL. 



115 

- A las personas captadas por alguno de estos 

medios y/o fuentes, se les entrega una 

de Empleo" y se procede a la "Solicitud 

entrevista previa de aquellas que tengan 

posibilidades de ser 

1dables. Se 

consideradas 

verifica los 

c omo 

datos candidatos 

registrados y efectua la entrevista profunda 

para elaborar la "Eva l uac i ón de Entrevista R.H." 

que envía al Geren t e de Recursos Humanos de 

Dirección Funcional para la validación de datos 

y visto bueno. De las que resultaron autorizadas 

se eligen las más viables 

efectuar el procedimiento de "Selección 

para 

de 

Personal No Sindicalizado <Candidato Externo>. 

El resto de las personas entrevistadas cuya 

evalu•ci6n de entrevista sea positiva, se 

incluyen en la "Cartera de Candidatos" . 

C . RECLUTAMIENTO DE PERSONAL SINDICALIZADO 

El Gerente de R. H. vigila que el reclutamiento se 

realice conforme a lo establecido en el Contrato 

Colectivo de Trabajo, Reglamento Interior de 

Tr•bajo o la Ley Federal de Trabajo. 
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2.- CANDIDATO EXTERNO. 

- El Responsable de Reclutamiento y Selección 

recibe del .\rea solicitante la "Requis 1ciOn de 

Personal" y sol1c1ta por e scri to al Sindicato le 

presente candidatos en el plazo que señala el 

Contrato Colectivo de TrabaJo. Este estudia las 

solicitudes recibidas y seleccióna aquellas que 

tengan posibilidades de ser consideradas. 

Posteriormente les realiza una entrevista 

profunda y env1a al Gerente de R. H. del 

Corporativo los regi s tro de datos para su 

validaciOn y visto bueno. Posterior,..nte efectua 

el pro cedimiento de "S.lecciOn de Personal 

Sínd1calízado <Candidato Interno>. 

- En caso de que el Sindicato no env1e candidatos 

en el plazo establecido, el Responsable de 

Reclutamiento y Selección acude a las fuentes de 

rec lutamiento antes mencionadas. 

- A las personas entrega una 

"Solicitud de Empleo" y procede a la entrevista 

previa de aquellas que tengan posibilidades de 

ser consideradas. Ver1f ica los datos regist rados 

y elabora la "Evaluación de Entrev1iota R.H." que 
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envia al Gerente de Recursos Humanos del 

Corporativo para la validación de datos y visto 

bueno. De las que resultaron autorizadas se 

eligen las m"s viables <miniMo dos> para efectuar 

el procedimiento de "Selección de Personal No 

Sindicalizado <Candidato Externo>". El r-to de 

las pttrsonas entrevistadas cuya evaluación de 

entrevista sea pos1t1va, se incluyen en la 

"Cartera de Candidatos" . 

D. SELECCION DE PERSONAL NO SINDICALIZADO 

El Gerente de Recursos Humanos envia al Gerente 

del Area solicitante la siguiente infor•aci6n de 

los posibles candidatos& inventario de recursos 

hu .. nos y dos últimas evaluaciones del des .. pe~, 

este revisa la información y define a quienes le 

interesa entrevistar y lo co11Unica. 

El responsable de Reclutamiento 

verifica la necesidad de aplicar 

conocimientos, habilidades y/o 

y Selección 

exa-nes de 

destrezas y 

psicolOgicos que correspondan seQ(Jn el puesto. A 

las personas que obtengan resultados 

satisfactorios se les concerta una entrevista 

con el Gerente de Area, con el fin de que este 
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último de su visto bueno, quien le c011tunica sus 

resultados, regresando sus documentos y la 

"EvaluaciOn de Entrevista de Jefe Solicitante" y 

el Gerente de R. H. efec tua el procedimiento 

" Movimiento <Elemento Interno)" . 

Poster i or111ente procede a investigar los 

antecedentes de trabajo <últimos cinco años y 

mln11110 dos trabajos), l os fa111iliares, los 

recomendantes, los datos socioeconOmicos y el 

examen m•dico. En caso de ser satisfactorios 

envía los resultados al Gerente de R. H. y este 

concerta una entrevista final con el Jefe de Area 

y si el resultado es positivo proceda a su 

contrataciOn el procedi111iento 

"ContrataciOn <Ele-nto Externo>. 

En caso de no ser satisfactoria la evaluaciOn de 

cualquiera de estos paso, se procede a evaluar a 

otros candidatos. 

E. SELECCION DE PERSONAL SINDICALlZADO 

El responsable de Reclutamiento y S.lecc10n 

aplica examenes de conocimaentos, habalidades y/o 
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destrezas y psicológicos que correspondan segón 

el puesto. Las pe rsonas que obtengan 

satisfactorios continuan con el 

selección. 

resultados 

proceso de 

Posterio rmente procede a investigar los 

antecedentes de trabajo <últimos cinco años y 

mfnimo dos trabajos> , los fami 1 iares, l os 

recomendantes, 

examen médico. 

los datos soc1oeconó~icos y el 

En c aso de ser satisfactorios 

envía los resultados al Gerente de R. H. de la 

Unidad Operativa y este concerta una entrev i sta 

final con el J efe de Area y si el resultado es 

positivo procede a su contratación con base en el 

p rocedimiento "Contratación <Elemento Externo>. 

En caso de no ser satisfactor ia la evaluación de 

cualquiera de estos paso, se procede a evaluar a 

otros candidatos. 

F. CONTRATACION <ELEMENTO EXTERNO> . 

El Gerente de R. H. cita al candidato 

seleccionado para la sesión de contratac ibn 

recomendandole llevar a la mi s ma la documentación 

necesaria. 
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- El personal de R. H. integra al expediente dicha 

documentaciOn, comunica al trabaJador la fecha de 

1nducc1 6 n y tram i ta los documentos que procedan 

según modulo de nómina y archiva el expediente. 

G. MOVIM IENTO <E LEMENTO INTERNO>. 

- El Gerente de R. H. elabora la documentación 

correspondiente al camoio de puesto o s 1 e s 

sindical i zado y pasa a ser no s1ndicalizado según 

lo establecido en el modulo de nó~ína . 

El Jefe Inmediato imparte la índucci On al puesto 

del trabaJador y s1 es necesario tramita el 

procedimiento de Capacitación y desarrollo. 

H. ACTUALIZACION DE LA CARTERA DE CANDIDATOS. 

- El Responsable de Reclutamiento y Selección 

anualmente actualiza la "Cartera de Candidatos". 

I . EVALUAC ION INTEGRAL DEL PROCESO DE CAPACITACION DE 

RECURSOS HUMANOS. 

El Gerente de R. H. s emestra l y anualmente 

elabora el formato "Evaluac10n Semestral o Anual 
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de Capacitaci6n de R. H. y lo analiza con los 

resultados r•9istrados con los Jefes de Area. 



ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y DESARROLLO 

DENTRO DE LA EMPRESA 

PROCEDIMIENTOS : 

A. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. 
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- El Encargado de Capacitac1on y R. H. durant• el 

última semana del mes de septiembre •nv1a a 

cada Gerente de Area, formatos de "Detttcción de 

Necesidades de Capacitación o Desarrollo" para 

distribuir entre sus subordinados que tengan 

personal a su cargo y anexa los " Perfiles de 

Puesto" que correspondan. 

- El Jefe Inmediato revisa el contenido 

"An.\l1sis de Puesto" en lo que respecta as 

- DESCRIPCION DE FUNCIONES. 

- PREPARACION ACAOEMICA. 

- CONOCI MIENTOS ESPECIFICOS. 

- HABILIDADES <SOLO PARA PUESTOS DE NIVEL 

SUPERVISOR O SUPERIORES>. 

del 
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Revisa con su superior las necesidades detectadas 

y lo entre')a a más tardar en la primera semana de 

octubre. El Gerente de Area entrega a la 

siguiente semana los resultados a R. H. quien 

revisa y consolida la información para efectuar 

el procedimiento "Elaboración del Programa de 

CapacitaciOn". Basados en la información obtenida 

en el "Cuestionario", en las juntas con los Jefes 

de Area, S.rentes y Supervisores y en el 

ana ' lisis de puesto se proponen cursos para 

satisfacer las carencias de los trabajadores en 

cu•stionew laboraltHO. 

A.l CA11BIO DE PUESTO O NUEVO INGRESO. 

Durant• 

o in9reso a la ••presa de un e•pl•ado , 

de efectuada la inducciOn R. H. 

y 

se 

•fectu.a el •i5'11D procedi•iento de "O.tecciOn de 

CapacitaciOn" p.ara dicho 

9. ELABORACION DEL PROGRAl1A DE CAPACITACION 

- El Encargado de Capacitación y el Gerente de R. 
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H. elaboran con base en la detecc10n de 

neces idades, el "Pr o grama de Capacitac ion por 

Ar•a". Se acuerda con los Gerentes de Areas las 

fechas y los inst ructores de los curs os. Y s e 

e l abora el "Pre supue sto de Capacitac1on 

Des arro llo" 

instancias 

aprobaciOn 

e n cargá ndo su a probac1or1 a 

per t i nentes. 

se adecua n 
"ª 

los 

obtenida 

progra-s 

y 

presupuesto autor izado y se realiza el "Pro9r-a 

General " . 

Ya elaborado el "Pro9ra•a General de Capacitación 

y Desarrollo" s e registra ante la Secretari a del 

Trabajo y Previsión Social y lo d i stribuye a las 

instancias pertinentes. 

C. IMPLEl1ENTACION DEL PROGRAr1A 

- A partir dlt enero se impl ... nta el •Pro9r .. a 

General de Ca~citaci6n o Desarrollo• autorizado 

a través des 

FORP'IACION Y/O ACTUALIZACION DE 

INSTRUCTORES INTERNOS. 

- ELABORACION DEL FOR.l'IATO "GUIA 



DEL INSTRUCTOR" PARA CADA CURSO . 

- MANUALES DE CAPACITACION PARA 

PUESTO. 
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- El Responsable de Capacitación notifica a los 

Gerentes de Areas la confirmaciOn de fechas, 

horarios y lugares de los cursos . Envía tambi•n 

relación de participantes. 

El Responsable de Capacitación efectua las 

actividades necesarias para el inicio del curso, 

asegurandose que los requerimientos especificados 

en el for111ato "Guia del Instructor" tales COGIOl 

equipo requerido, instalaciones y material, est•n 

disponibles para utilizarse. 

- Posterioreente, elabora el formato "Reporte de 

Evaluación por Curso" en cuanto a: 

- DATOS DE IDENTIFICACION. 

- PARTICIPANTES, HORAS - Hot"IBRE 

CAPACITACION Y COSTO MONETARIO 

PARA CADA AREA. 

- CONTROL DE ASISTENCIA. 
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D. EVALUACION DEL CURSO 

- Antes de terminar el curso, se pide a los 

participantes contesten el formato "EvaluaciOn 

del Curso e Inst ructor" . 

- El 

cuestionario "Evaluac10n de Conoci111íentos", los 

evalua y anota los resultados en vl apartado 

"Control de Asistencia" del for•ato "Reporte de 

Evaluación por Curso". Si existe alQUna situación 

anormal dentro de la impl .. vntaci6n del curso es 

anotada en el apartado "Observaciones c»l 

Instructor". Al finalizar, entre9ar~ su 

evaluación al Responsable e» Capacitación. 

Si el curso estaba registrado en el pro9r .. a 

l•Qal, se efectua el procedi•iento "Actualización 

de Constancias de Habilid4d41!s laboral-". 

S. complenienta el "Reporte de Evaluación por 

Curso" y el "Pro9ra111a General de CapacitaciOn o 

Desarrollo" y se distribuye a las instancias 

pertinenttts, y 

- Con base en la información cont•nida •n •l 
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"Control de Asistencia" se actualiza el 

Inventario de R. H. 

E . EVALUACION MENSUAL DE LA CAPACITACION 

- Con base en el "Reporte de Evaluación por Curso" 

y del desempeño del personal capacitado, 

mens ualme nte se elabora e l formato de "Contr:i l de 

Avan ce y Evalua c i ón de la Cap;.c itación 

Desarro llo". 

F. EVALUACION ANUAL DE LA CAPACITAC1üN 

- Se realiza con ba~e en los si9uientes formatos: 

PROGRAM~ GENERAL DE CAPACITACION 

Q DESARROLLO. 

- REPORTE DE EVALUACION MENSUAL DE 

FUNCION DE CAPACITACION Y 

DESARROL LO. 

- CONTROL DE AVANCE Y EVALUACION DE 

LA CAPACIDAD Y DESARROLL O. 

y 

se elabora el fo r mato "Reporte de Evalauc10n 

Anua l l a Fun c i ó n de Capa c 1 t ac 1r"' 
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Desarro l 1 o". 

G. DETECCION DE PERSONAL EN DESARROLLO. 

- En el mes de febrero y tomando c o mo base las 

tablas de reempl azo <posibles empleados que 

puedan en c aso necesario suplir temporalmente un 

pues t o e s pecifico ) y el plan de necesidades de R. 

H. se selecciona al personal a capacitar. 

Se elabor a el f ormato "Detec ciOn de Necesidades 

de Capa ~ itación y desarrollo. 

- Posteri ormente se elabora su pro9rama de 

desarrollo que se consignara en el formato 

"Pro9rama General de CapacitaciOn o Desarrollo" . 

H. AUTORIZACION DE CURSOS NO PROGRAMADOS. 

Si el Gerente de Area detecta que alguno de sus 

subordinados r e quiera as1st1r a un curso no 

pro gramado , ya sea interno o externo , solicita a 

R. H. el formato "Soli c itud de Autorización a 

Curso no Pro9ramado" y 

autor1 ~aci ón . 

lo elabora para su 

- Ya auto r1 ::- ado se 1nclL•ye en el "Programa General 
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de C.apacit•ciOn o D•s•rrollo" . 



ACTl\'I)AI) ~~~~~l)A 

~ ~L PSKQOC.,() ~~ 

Ct LA l:~Uf~A 
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Dentro de la Empresa Embotelladora " JUNASA S. A. 

de C. V. las princi pales act i vidade5 desempeñadas por el 

Psi c ólogo Encargado de la Selección y la Capacitación del 

Personal pueden ser descritas en tres Qrupos 

i ndependientemente pero que est~n suma.ente relacionados 

entre sl: 

1. RECLUTAf'IJENTO 

2. SELECCION 

3. CAPACJTACION 
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1. RECLUTAMIENTO: 

El recluta•iento que se realizó durante la 

estancia en Jugos Naturales S . A. de C. V. fue de la 

siguiente manera: 

- REQUISICION DE PERSONAL 

El área solicitante pide al Departamento de 

Recursos hu•anos una requisición de personal que llena y 

devuelve para iniciar el proceso de reclutamien to 

- CAPTAClON DE CANDIDATOS 

Dentro de esta et11presa, se recurria a diferentes 

.. dios de reclutamiento, entre los que podemos citar: 

- FAl"IILIARES 

Candidatos enviados por los 

•ismos trabajadores de la 

empresa (familiares de los 

mismo5). 
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- RECOMENDACION: 

Candidatos enviados por los 

mismos trabajadores o 

extrabaJadores. 

- BOLSA DE TRABAJO: 

Candidatos canalizados de 

bolsas de trabajo como: DIF. 

y CONADE. 

- POR CUENTA PROPIA: 

- SINDICATO: 

Candidatos que llegaron a 

las puertas de la empresa 

por su propia cuenta. 

Candidatos enviados por los 

representantes del sindicato 

al cual esta afiliado el 

personal obrero de la 

empresa <C.T.M.>. 



- DIARIO: 

- VOLANTEO : 
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Candidatos que llegan por 

med10 de los anunci os 

co l ocados en los diarios. 

Candidatos que llegan por 

medio de la información 

i mpresa en volantes que se 

repartian 

puntos, 

en diferentes 

cercanos a la 

e mpresa, en l a ciudad. 

INTERCAMBIO CON OTRAS 

EMPRESAS VIA TELEFONICA: 

Candidatos que llegan por 

medio de ot ras empresas con 

las que 

interc~mbio vt a telefónica. 
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2. SELECCION 

- ENTREV I STA INICIAL: 

El candidato captado, llena una solicitud de 

empleo con sus datos generales y empleos a nter i ores, en l a 

cual se basa la entrevista donde se corroboran los datos 

proporcionados por el candidato. De acuerdo a ésta, s e 

descartan aquellos candidatos que no cubren con los 

requisitos indispensables del perfil de pues to. 

Ex isten dos tipos de s olicitud, una senc i lla para 

personal s indicalizado (obreros, taaniobras generales> y otra 

más compleja para empleados (superv isores, jefaturas, 

auxiliares de nO•inas, aux iliare5 de control de calidad) 

debido a l a co~plejidad de los datos requer i dos y de la 

fácilid<ad para ser llenada. 

Aquellos candidatos que cubren con los requi s itos 

indispensables se les dá la informac16n a c erca del puesto a 

cubrir asl como sueldo y prestaciones que otorga la empresa y 

se anota en el Reporte de Vacantes e n Proceso, con el fin de 

tener informado al Jefe de Area en el seguimiento de su 
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5 1 el candidato continúa interesado y si •• para 

puesto s1 nd1cal1zado, se prosigue con el proceso, y se le 

lleva a un recorrido por las instalacionlPS de la .. presa, con 

el objeto de que conozca las actividades del puesto que va a 

cubr i r. 

- EVALUACION PSlCOMETRICA: 

Dependiendo del puesto a cubrir y del perfil 

solicitado, se procede a la apl1caciOn y evaluaciOn de las 

baterias psicométricas. Las pruebas utilizadas en estas 

bater i as miden tres aspectos funda .. ntales: Coeficiente 

Intelectual, Hab i lidades o Destrezas y Cara cterlsticas de 

Personalidad. Entre las pruebas utilizada• se encuentran TEST 

DE 1'1ATRICES PROGRESIVAS "RAVEN"; TEST DE OOf'IINOS; CLEAVER, y 

CUESTIONARIO DE 16 FACTORES DE LA PERSONALIDAD <tóPF>. los 

resultados obtenidos, son reportados en el 

EvaluaciOn Ps1col69ica. 

Informe 

- RECORRIDO POR LAS JNS lAlACIONES Y DESCRlPClON DEL PUESTO 

A CUBRIR EN FORMA GENERAL: 

de 

S 1 el cand i dato es apto para cubrir el puesto 
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vacante se realiza un recorrido, consistente en una visita 

por las instalaciones de la empresa asi ca.o del áNta 

os-rativa donde se desarrollan las actividades dltl proceso dlt 

••botellado explicando al candidato las actividades que que 

realiza cada persona en los diferentes puestos con la 

finalidad de que el candidato pueda observar y decidir si la 

actividad a realizar le es grata y fAcil de dlt_..s-ñ.ar. 

Posterior.ente el candidato decide si las condiciones y 

actividades son de su agrado. En cas o positivo •• le envía 

con el Jefe encargado del Area solicitante para una 

entrevista técnica. 

- SELECCION Y CANALIZACION A LAS AREAS CORRESPONDIENTES1 

La canalizaciOn de los candidatos seleccionados 

adecuados para desempeñar el puesto consiste en 

enviarlos al Area solicitante para una entrevista con el Jefe 

de la •is111a . El Jefe del Area reciba al candidato con un 

for•ato de entrevista de Area, el cual es devuelto al área 

de selecciOn con fir•a del Jefe dlt Area aprobando o 

desaprobando al candidato enviado. 

- EXAf'IEN 1'1EDICO: 

Una vez aceptado el candidato por el 
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solicitante y por el Area da .. lección, .. envía al candidato 

al servicio llédico para .. r evaluado .. dic• .. nte . 

- RECEPCION DE DOCIJl"IENTACION1 

Aprobado el ex ... n _.dico, se solicitan los 

documentos necesarios para la contratación en oriQinal y 

cop i a. Posterior .. nte se le envia a tr .. itar su incorporación 

al sindicato <dantro da las •i..as instalaciones>. Estos 

documentos son: 

ACTA DE NACl"IENTO. 

- COl'1PROBANTE DE ESTUDIOS. 

ALTA AL l"SS. 

- COl'1PR08ANTE DE DOl11CILIO. 

- R.F.C . 

- CARTAS DE RECOt1ENDACION. 

- FOT06RAFJAS. 

- SAR . 
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- CONTRATACIONr 

Una vez que el candidato pr•s•nta su docu .. ntación 

ca.pleta, y se ha e incorporado al sindicato, se procede a la 

contratación consistente en la firma de contrato por 28 dias 

y afiliación al IMSS. As í mis1110, se le indica el dla y horario 

en que de~r• pr911enta rse a la inducción y a laborar 

for .. lmente. El nuevo ltfllpleado es anexado al Regi s tro de 

Contrataciones. Si el pues to a cubrir es sindicalizado, se 

anexa al ta•bién al fo r•ato Contratación Sindicalizados. 

Posterior,..nate, el trabajador llena •l Inventario 

de Recursos con objeto de llevar un segui•iento de sus logros 

y posibles pr0110ciones. 

- INDUCCION: 

Se lleva a cabo durante el prinier dla de trabajo 

dttl candidato y consiste •n una charla por parte del 

Encargado de Selec c i ón, Jefe de personal, c oord i nador del 

servi cio tnédico y Jefe In .. diato. En esta , se explica al 

nu•vo .. pleado los aspectos relacionados con la .. presa, su 
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histori•, s us reglamentos, sus obligacion.s y derechos, 

horario, seguridad e higiene en el tr•bajo , prestaciones , 

dt•s de pago , l ugar y hora del mis1110, asl como otros 

aspectos relevantes que el trabajador debe saber para ser 

P•rte de la empres•. 

Posteriormente pasa al 4rea correspondiente del 

puesto a cubrir , donde, per•anecen •l rededor de 4 horas para 

obs ervación y adiestramiento de las actividades a realizar. 

- ESTUDIO SOC:IOECONOHICO Y REVISION DEL HISl10: 

Realizada l• contratación del personal se prosigue 

• solicitar la inve:stigación socioeconO.ica y laboral del 

atsmo (prwvio aviso al Di che;> estudio 

sociowconbnlico se recibe alrededor de 8 dlas des~s de haber 

siclo solicitado al despacho correspondiende. Una vwz recibido 

•l estudio, se procede a revisar y corroborar los datos de 

éste c on los datos o bten idos en la solicitud y entrevista 

previ• .. nte realizada. En el caso de existir algón ~to 

negat ivo se infor•a al trab•j•dor de esta situación y se 

tOla4an l•• ..-didas pertinentes segón el caso y el re9la111ttnto 

de la ..,,r..a, en colaboración con el Gerente de R.H. En caso 

de no ~bttr ning(Jn ínconveniwnte en •l estudio se procec» a 
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integrar el mislllO al expediente del cand1dato. 

Dichos estudios son re91 st rados en la libreta 

correspondiente 

realizados. 

al control de estudios socic:MtconO.icos 

REVISION DEL CONTRATO PARA DETERMINAR SI CONTINUARA 

O SE RECINDIRA EL CONTRATO : 

D1as antes del vencimien to de contrato po r 28 d1as 

fir111ado oor el trabajador , el area de selección se entrevista 

con el Jefe ln111ediato para solicitar la evaluación de 

desempeño de act1 v 1dades del trabaJador en cuestión durante 

este periodo . Siendo posit iva esta evaluac ión y no Nlb iendo 

inconvenientes se extiende el contrato por tie•po 1ndef1nido. 

En caso contrario se procede a la liqu i dación. 

- ENTREVISTAS DE SALIDA: 

Es ta se real i za cuando un tra~jador s olicita su 

baja vol untaria de la e.1presa. Tiene como obJet1 vo o btener 

información s obre las causas aue le n.ot1 van a su separac1on. 
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Asi como indagar COlllO fue su estancia y desarrollo dentro de 

la empresa. 

A continuación se presentan los 

obtenidos durante los doce meses de trabajo dentro de la 

empresa en el Area de Selección. 
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TOTAL DE PERSONAS CONTRATADAS 

El total de personas contratadas de DICIE"8RE 93 a 

9 4 de acuerdo a las n•cesidades de la e.presa fue 

No. AREAS DE TRABAJO TURNO 
CONTRATACIONES 

1 1 
9 IASE6URAl"IIENTO DE CALIDAD! lQ 

1 1 
4 1 22 

1 
5 1 3 Q 

TOTAL• 18 

4 PRODUCCION lQ 

5 2Q 

15 

TOTAL• 24 

1 BODEGA 2g 

TOTAL• 1 

1 l"IANTENIHIENTO 

TOTAL GENERAL 2 44 

43 EN El PUESTO DE PIANIOBRAS GENERALES Y 1 SUPERVISOR 
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REGISTRO DE PERSONAS CONTRATADAS 

EN EL PERIODO DICIE"BRE 1993 - DICIEMBRE 1994 

amat:•Z$SSuamaa:::a~••aaaaaaaaasan~a-zam-•sasaw:a.-u:aam·:a:aa-.-......••--•a ., ... 1 ... 1 - Nlltl 1 llMTllUl'D 1 ... 11 1 - 1 
1 Cl.M 1 1 1 - 1 1 

l .. • • m lmn:aa.aa(aaaaa.aa11aauaan•••a:asa:lnnaana:aalnaaasaasaa.aattsl:ana.uaaaalaunaan l 

1 1 Mil~ &llMUDITO 1 
1 11911 1 tw.111 GM.LE&l!i 11& VllI.1 lllOAl.ES IE CAllWID 1 29112193 1· 
1 --'---1 1 1 
1 1 IWIIlll\AS 1 

2 1197 1 rASTlll llfEZ JI& liJIM.ES l'IOllI 1111 W01/"4 1 2' 
1 --'---1 1 1 ---1 

1 IWllllN6 &QMllOOO 1 1 
1 3 1198 1 fDEZ &MCIA YICTlll N. llJllW.ES 1 IE CN.IWID 11101/94 1 3· 
1 --·---1 1 ---1 
1 1 IWIIllRAS 1 
1 4 1141'1 1 fDEZ mm wn• &DOUS Plllllltllll 11101/"4 1 2' 
1 --'---1 1 1 ---
1 1 IWlll9A6 1 

5 1200 1 ,¡. llfEZ liEMll)O llllMIS l'llllU:C 1111 13/011'14 1 l' 1 
1 --'---1 1 1 1 ---

1 IWIJIMl!i &&Mllootl 1 1 
11 1 1201 1 8EIDIA SMTIMll N'IRIA liJIM.ES llE CN.lllM 13/01/"4 3' 1 

1 --'---1 1 1 ---
1 1 IWlll9A6 1 

7 1202 1 lllTA PlllA Ollllllll 1 llllJW.B IWDl:tllll 13101/94 3' 1 
1 --'---1 1 1 - --1 

1 1 IWlllMlli 1 
e 1203 1 alMil:ll IOllllUl HI LllAI llllMIS Pallx:llll 17101194 1 l ' 

1 --·---1 1 1 ---1 
1 IWIJIMl!i 1 1 

9 1204 1 1UOO 'lllA JOSE LUIS liOIMES Pallx:llll 1 24101/94 1 3' 
1 --'---1 1 1 1 ---
1 1 1 IWlllmlAS fEEllMltOOO 1 1 
1 10 120$ 1 IWITIIE IOlllllll iauu &BIM.ES 11 CN.IWID 24/12/94 1 l' 

1 --'---1 1 ---1 
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REGISTRO DE PERSONAS CONTRATADAS 

EN EL PERI ODO DI CIEMBRE 1993 - DICIEMBRE 1994 

r .. 1 .. - 1 ... 1 ... WIFa.•l'RMtl 
1 1 aM 1 1 1 - 1 1 ,_,_, 

--~--1-lm•-I 

1 1 1 -- l&llMIJBml 1 1 
1 11 1 l:M 1 llE nwEl SlllN Y. llJIJIALES IE CM.lDM 24101/94 1 1 · 1 
1 1 --'--- 1 ---1 
1 1 1 -- 1 
1 12 1 1207 1 OlllDI - IEU llJIM.ES MIHCllll 2111/01/M l ' 1 

'--'---1 1 ---1 
1 1 1 --- 1 
1 ll 1 ID 1 UIWI CMTD.IAll •IA llJIM.ES PIOlllCllll 27/01/M 1 2' 1 
1 __ , ___ , 

1 ---1 
1 1 1 -- &llMllEllTO 1 1 
1 14 1 1209 1 M.-.Z SILllllS llM 1111.M.ES DE CM.11111 01/02M 1 2' 1 
1 
__ , ___ 

1 1 ---1 
1 1 1 --- 1 
1 15 1 

1210 1 - - 9-.A llJIJW.ES ....:Cllll 14/02M 3' 1 , __ , ___ 
1 ' ---1 

1 1 1 1 -- l&BMl19110 1 
1 16 1 1211 1 SM.llJlll llJmJlA IW'll 1 lllllllUS DE CM.lDM 15/02/M 1 1 · 1 
1 --·---1 1 1 1 - - -
1 1 1 1 

_,_ 
MBIMUOO'O 1 1 

1 17 1 1212 1 DE JE9E JIWIEll WIA A. I llJIM.ES 11 CM.1111111 17/02M 1 1 · 
1 __ , ___ 1 1 1 1 ---
1 1 1 1 -- &llMOBITO 1 1 
1 11 1 1213 1 ll[lO IUWM 1IJUA 1 llJDUS 11( CM.llM 21/02/M 1 2 ' 1 ·--·---1 1 ---' 1 1 1 1 -- 1 

' 1t 1 1214 1 D1S1111 JIMlllLO llM ft. I &MES PIUUCllll 73102194 3' ' 1 1 --'--- ' 1 ---1 
1 1 1 - '811MQOO'OI 1 
1 20 1 1215 1 CMDA 111\1116 - A. lllllllUS DE CM.IDM 1 10/03/94 I ' 1 

' 
__ , ___ 

1 1 1 ---1 
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REGISTRO DE PERSONAS CONTRATADAS 

EN El PERIODO DICIE"8RE 1993 - DJCIEP1BRE 1994 

1 ... 1 •• - MISO _,. •• 1 .... ,_, 
I~ 1 - 1 1 

1--1--1 -·1 
_ .. _, __ ... 

1-1 
1 1 1 1 -- &llMllEIRI 1 1 
1 21 1 1216 1 UlmE - Vl•lllA 1 lllllllUS IE CM.119 22103/M 1 1 · 
1 --'---1 1 1 ---1 
1 1 1 1 -- 1 
1 22 1 1217 1 ClllZ EES JOS( LUIS 1 IBIMW .....:Clllt 2'/03IM 3· 1 
1 __ 1 ___ 1 1 1 --- 1 
1 1 1 1 SlllJIVlD 1 1 
1 23 1 1218 1 fAl.Cllt IM10A •tll R.11Wna1111911111 IWITDtllflBml WW9t 1 2' 1 
1 --'---1 1 1 1 ---1 
1 1 ' 1 -- msueno 1 
t 2• 1 1219 1 IUll'A'. 1E111M ALrn•11 llJIM..ES 11[ CM.llWI oa/0.194 3· 
1 
__ , ___ 1 1 ---

1 1 1 -- 1 

1 25 1 1220 1 amJIO IWftllEZ IWll.O EIM.ES IWlllEllll 06/04/94 1 2' 1 
1 --'---1 1 t ---
1 1 1 1 - 1 
1 2" 1 1221 1 IWtllE IOlllU'l JI& ll llllM.ES .....:Cllll 11/o.l'H 1 2· 
1 __ 1 ___ 1 1 1 ---1 
1 1 1 •1- 1 
1 11 

17J2 I~--·- llllMES IWlllilllt 11104/94 1 3' 1 
1 - -'---1 1 1 1 ---

1 1 1 IWUllMS &llMl1fM1I 1 
1 28 1 122.l 1 lllllUllE allllBI LlllA 1 llJOlllES 11( CM.119 25104/94 1 1 · 
1 --'---1 1 1 ---1 
1 1 1 1 -- MEIUIMIOlfO 1 
1 2' 1 122• 1 \(lJ\JllE 1111!iM !Ella Al llllMB IE CM.IW O.VWM 1 l 
1 --·---1 1 1 ---1 
1 1 1 1 Mlu.M MlllMUBIO 1 
1 JO 1 1225 1 ll1tS1M QllPILlO 0.18.1 llllM.ES 11 CM.I• o.1I05l94 1 3· 

1 --'---1 1 1 ---1 
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REGISTRO DE PERSONAS CONTRATADAS 

EN EL PERIODO DICIE"8RE 1993 - DICIEMBRE 1994 
u....-.awmsaaasaaaamsa:awwwa....-m--mn•"'1•-.,www-a......_ __ .. ._..__. 

, ... 1 ... 1 .. 
1 ClM 1 

1 1 -- 1 
1 ll 1226 1 FMJll( IDWllEl IWITIM llllM.ES PlllU:Cilll 1 OIW05194 3· 1 
1 --'---1 1 ---1 
1 1 1 

-- 1 
1 

1 32 1 12'17 1 MICIA ZIWITE D&MllO llJIMlS PIOUillll 11/05/94 3· 
1 - -'-- -1 1 - --1 
1 1 1 IWOIMllS MiE&MUEITO 
1 33 1 1221 1 lE JmJS UNJO MTllllO llllM..ES lE CM.llWI 16/05/94 1 2' 
1 --'---1 1 ---1 

' ' 1 IWll19116 1 
1 34 1 1229 ' IJM \tl.AZllEZ ..... llJIM.ES PlllU:Cllll 16/~/94 1 3· 

' --'---' ' ---1 
1 1 ' -- MBIMllBITO 1 
1 » 1 1230 1 llMCIA U. LUl IWIJl llUIMfS DE CM.llWI ~07/94 1 l . 
1 --'---' 1 ---' 1 1 1 IWllmlll6 1 

' » 1 1231 1 ZMAlE lllllLM FDMml llJIM.ES ... 'JJ/07194 2' ' ' 1 --'--- 1 ---1 

' 1 1 -- 1 
1 37 ' 1232 1 PIUMll ll\8A IEMllll llllM.ES PllllllCllll 19/09194 3· 1 
1 
__ , ___ 

' 1 ---1 
1 1 1 ..... 
1 JI 1 12'.D 1 IDI• IE6 191111l llJIM.ES PllllllCllll 19/09/94 l' 1 
1 --·---1 ' ---1 

1 1 --1 'JI# 1 1734 1 \UIE2 ME IDM CA. I IBIM1S PlllllCllll 19/09194 3· 1 

'--·---1 1 1 ---1 
1 1 1 1 --1 .. 1 tm 1 .-0 llJ(Z VJCllll 11.1 llJIM.ES PlllllCIDI 19/09194 1 1· 1 
1 --'---1 1 1 ---1 
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REGISTRO DE PERSONAS CONTRATADAS 

EN El PERIODO DJClEMBRE 1993 - DI CIEMBRE 1994 
a:s:aassw:aasaa:aa2saaaaQ.........._ ... ~ ... ...,.,...., ................... ,..,.,.11~1 ... 1111•1•an•1•1•• 

1 • • 1 • • 1 - M'ITD 1 ...... 1 Fma • 1'M 1 
1 1 1 QM 1 -l:-::::s.:l :a:ssasa:: l ::.z:z.au.z:1cs::n.a:asaaan• • laasaRmma¡a ...... saa. ...... laa•arso-ow+anwlsmu:•nl 

1 -·-1 41 123& 1 ltJWllE1 CIUl DMO(L llJllUS 
1 --·---1 
1 1 
1 42 1 1237 1 IWlll. IDZMfl Ml 
__ I ___ ¡ 

1 1 
1 43 1238 1 lfJMllEl ll/lMI l lM:IOI 
1 __ 1 ___ 1 1 

1 1 1 
1 44 123'1 1 ZmN WlllXI LUO &E.1 
1 __ 1 ___ 1 
1 1 
1 
1 __ 1 ___ 1 
1 1 

' 1 --·---1 

--8Dlllll.ES 

IWIU-
liBlllUS 

IWIJmlll6 
IEDM.(S 

_________ 1 

1 
1 

-----____ 1 ___ 1 

1 __ 1 ___ 1 ____________ ----- ____ 1 ___ _ 

1 1 ¡ 

1 1 
1 __ 1 ___ 1 1 ___ 1 

1 1 • 
1 1 

1 __ 1 ___ 1 I _ __ , 

1 
1 1 

__ 1 ___ , ____ ____ - - ----- --____ , ___ 1 
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TOTAL DE ESTUDIOS SOClOECONOt11COS REALIZADOS 

1993 a DlCIE118RE de 1994 de acuerdo a las necesid<ades de l a 

.. presa fue de 45' de 2 personas no se concluyeron l~ 

.. tudios. 

El n~ro y alQUnOS na.br- vari•ron ya que se 

realizaron investigaciontK de contrataciones anteriores y 

algunas personas no - presentaron a laborar despuM de haber 

sido contratadas. 

No. BAJAS TOTAL 
INYESTISACIDNES 

·························•••••:••········•·······=······ 

43 2 

aaa•••••••••••••••c•••••••••••••c•••••••••••••••••••s• 
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REGISTRO DE ESTUDIOS SOCIOECONOMI COS REALIZADOS 

EN EL PERIODO DIClE"BRE 1993 - DlCIEHBRE 1994 

U•a&aa-naaaaaaaa:amaaanaaas--ma--...---.a ... : ..... ___ •..,------

1 ..... 1 
1 10. 1 

IFIDa IEU:S. IEI lll.IE ..... ...... mm ... 1 

·- ltKllllll~ 1 ... 1 1 
fn••ltssnuafa:saaa.ns asa:1.•:S.ms.aan.ma:1ltmasaalsnasau;la:aa:u .. l.....-l•...._l...._..I 

1 1 1 1 1 1 1 1 
1 01 1 1194 1 SMCJll l(JIJGZA CMO IOlllOl/"41 14/01/941 (1f1 114/Gl/'Mltl32.00I 
1_1 ___ 1 1 __ 1 ___ 1 _ _ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 02 1 11~ 1 ~TllU QW.{1 llA. LUISA IOll/01194114101/941 <117 114/01/941tll2.00t 
_, ___ 1 __ 1 ___ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 t 
1 03 1 11~ 1 _. &ll.l.fD JllE YICElflE IOW011M114/tl/MI C1f7 114101/'MltUO.Oll 
1_1 ___ 1 _________ 1 ___ , __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 04 1 1197 1 CM>Tilll llffl 1111 12'/01194103/021941 098 102/02/9419132.001 
1_1 ___ 1 1 ___ 1 __ 1 __ , __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
• 1 0$ 1 11'8 1 IDU S.:IA YICTill 1111.E. IWOl/'4103/02/'Mi 098 102/02/'MltltO.OOI 

1_1 ___ 1 1 ___ 1 __ 1 __ , __ , __ , ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 °' 1 "'' t mu mlfl •n• 12'/01/'M10l/02JM1 098 102102/9'1t110.001 
1_1 ___ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 07 1 1700 1 PI• llftl flMllO 12'/01/'Ml03/02/MI 098 102/02/Mltl32.00I 
1_1 ___ 1 1 ___ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ , ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 01 1 1101 1 1H.BM SMJl8 •tA 103/021'Mll1/021'41 103 107103/Mltl32.001 
,_, ___ , 1 __ 1 ___ 1 __ 1 ___ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 09 1 1202 1 111JA PI• OllllM> 103J02J94111/0'l/MI 103 107/03/9tltll0.0ll 
1_1 ___ 1 1 ___ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 10 1 1203 1 f.-.:D ~l HllDA 17'1011'4183/021941 .. 102/02/MltllO.OOI 
1_1 ___ 1 1 __ 1 __ , __ 1 __ 1 __ , ____ _ 
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RESISTRO DE ESTUDIOS SOCIOECONOf1ICOS REALIZADOS 

EN EL PERIODO DICIE"8RE 1993 - DICIE11BRE 1994 

m•u·a-:an.s~as:aaa ..... ssaasm:mamnaamn:ama .. uuaama:eaw ... a.•maa11 1a1a1a 

11111.1 •• 1 
1 IQMI 

IFEDa IEIFEDa IEI •.DE lff.Da IEIUIQIEI -111111 
19fllla llEIIJDlllFCUAIFCJ\M 1 + llll 1 1 

lmalma:au:laa•mmasmaaaaaaa.aaanafu.aau:aataama:salsaa:aaaJatamal •mml•·aaaa........aal 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 11 1 l.204 1 IODI PIJA JUiE LUIS 11.6./01194103/02/941 098 102102/941t110.00I 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 
1 12 1 1205 1 IRITllEZ llOUIBEI AllUMI 126101/941 1 BAJA 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 _ _ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 
1 13 1 1206 1 _. &M.LElllS JI& VICEITE 126101/941 1 BAJA 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 14 1 ll74 1 C111iA llftl lllMll 17'101194103/021941 098 1021021941SIM,001 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 I' 1 llD7 1 allEm - IET1ll l:a/02194109/03/941 103 107/03/941tll0.00I 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 16 1 1208 1 U. USlEll.MI IWllA 103/02/94111/021941 103 107/03/941t110.00I 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 17 1 1209 1 M..:2 SJLWI& a. 103/021941ll/02/941 103 107/03/941SUO.OOI 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 l8 1 1210 1 Slll..IAR - - l:a/02/'4109/03/941 103 107/031941t110.00I 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 19 1 1211 1 SllUlllll 111911ZA llllfMl l:a/02194109/03/941 103 107/03/MltllO.OOI 
,_, __ , 1 __ , __ , __ , __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 20 1 1212 1 E JEU JWIB IMIA ,_ l:a/02194109/03/941 lOl 107/031941tl32.00I 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 
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REGISTRO DE ESTUDIOS SOCIOECONOt1ICOS REALIZADOS 

EN El PERIODO DICIEMBRE 1993 - DICIEMBRE 1994 

asn:ss..t:assua:a:mn•••n.a2'n•• .. •••• ...... 11•• 1 n1111•nn--11111•-

1 •.1 • • 1 
1 1ClM1 

IFIDll IEIFIDa IEI e.11 lfll:M lllllllllR1tl - 1 
1- llBUlllllFCNIAIAl:Ma 1 + 1111 1 1 

lma:l•aa••••l2:::a:c:maa:..aaa22asa:a-.tatmlaasta-•l.m•mll'.&a••aa1sa-mmla•annlaa-•••_..... 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 21 1 1213 1 WlETD Rl'tt'M TEJOI 109/0319411810ll941 lOI 121/W941Sll0.00I 
1_1 __ 1 1 ___ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 22 1 1214 1 ~ JIWilllllO llWI IWIJ.109103/94118103/941 108 121 /04/941t110.00I 
1_1 __ , _________ 1 ___ 1 ___ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 73 1 121~ 1 Cli80A RllMS JIEE MIMXl llO/G.1/94113104/941 108 121/04/941$110.001 
1_1 __ , 1 ___ 1 __ 1 __ 1 ___ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 · 1 1 1 1 1 
1 24 1 121ó 1 lillTIENU ABAD YIR&INIA ll0/03/94113104/941 108 121/04/941t110.00I 
1_ 1 __ 1 1 ___ 1 __ 1 __ 1 ___ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 25 1 1217 1 Cll/Z EES JIEE LUIS 130/03/94113104/941 108 121/04/'41t1J0.001 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 ___ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 24 1 1218 1 FAlCIJI 6MJEDA llMTlll Mi 105/04/94113104/941 108 121/04/941t!I0.001 
1_1 __ 1 1 ___ 1 ___ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 27 1 121' 1 IUll\I IOIDA AlEJMGIO lcr.i/04/94113/04/941 I~ 121/04/941tll0.00I 
1_1 __ 1 1 ___ 1 __ 1 __ 1 ___ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 21 1 1221 1 IWllllEI IWllllEI JIEE WIS 1221041'1412'11041'41 120 12'/04/941tll0.00I 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 ___ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 29 1 1222 1 lillMIE2 llM Al'll.11• 122104/94129/04/941 120 12SIM/Mlt!I0.001 
1_1 __ 1 1 ___ 1 __ 1 __ 1 ___ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 JO 1 12Zl 1 IQ)Rill.lZ !lllllfll llllA l 17/~/9412710~941 120 12'/04/941U10.00I 
1_1__ 1 ___ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ___ _ 
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REGISTRO DE ESTUDIOS SOCIOECONOt"llCOS REALIZADOS 

EN EL PERIODO DICIEl1BRE 1993 - DICIE"BRE 1994 

- :o:.1-•'9lft ..... _""'Uªª'SIS*ltl8 ntll'81 __ .__ ... ,__ .. ____ 1 .. 11811 _., __ 1 .. 11 .. 11111•11•11111>11&•-lftHIHlllii 

1 1111. t 1111. 1 
1 IQMI - lffDll IEIFea IEI m.llE lflla IEllll'm'ltl llEMCillES 1 

- llBllllllflnMIRCUA 1 ... 1 ' 
,_, .. _I 1-1-•--•---•-t•aa•-nnaal 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 31 1 12'24 1 't'El.AZU1 llllillS llt1lll #..E . 117/04rMl27/05/941 120 125/041'141tl10.00I 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 _ _ 1 __ 1 ___ _ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 32 1 1m 1 OOESTM UWILlO mnu 111105/'41Z1~1 120 125/04!'141t1l2.001 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ___ _ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 33 1 1227 1 llMCJA l/Mlt EBlllll 117105/'4127/05/MI 120 125/04/941tl10.00I 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 _ _ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 34 1 1221 1 lllTISIE .. Yll&UIA 117/05/94127/05/MI 120 125/04/941t110.00I 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 3' 1 l2'l9 1 UM llWllE JlM IWIEL 120/05/'4127/05/MI 120 12'/04/941tll0.00I 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ , __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 » 1 l2JI 1 IM.:lA Lll9 Wl lllllllA 101108/94109/08/941 137 108/08/941tlt0.00I 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 _ _ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 rT 1 lZSl 1 ZIMTE MllllM FBllMIOO 101/08/94109/08/941 lrT 108/08/941tlJ2.00I 
1_1 __ , 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 Jll 1 IZS2 1 l'lllllllll ll'SA flMllO IZS/09194129/091941 14' IOll/10/941t1M.OOI 
1_1 __ 1 , __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 39 1 1211 1 llllM IElD l9E. IZS/09/'4106/10/941 14' 106/10/941t16S.OOI 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 40 1 11J4 1 1W812 ~ IDll C'MIUISIZS/09194129/091941 1411 IOll/10/941t!M.OOI 
1_1 __ 1 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 



REGISTRO DE ESTUDIOS SOCIOECONOl11COS REALIZADOS 

EN El PERIODO DICIE~E 1993 - DICIE"8RE 1994 

n.....asama·mma•aasaamatm.•uaaswa...a•nm• .... ........__....u .. aw 1eaw 

1 .... !ID. 1 
1 l QM 1 

I~ •IAm •1 111 •• lfDI •t8'1111tl m1 •llClCJmlm 1 
I~ IBDJllll~ 1•M1 1 

lz::azlmma:tmm:::a"2:::tasrzs:::::zaaaa• lmzaaa.al..._. ... ¡ ... aaalu..-..ml•m•ala•amataascml 

1 1 1 1 1 1 1 1 ' 
1 41 1 1735 1 IDCZ#.EZ llJIEZ Yltna "· 1231091'412'/09/'41 146 106/l0/941tl6:1.00I 
1_1 __ 1 _________ , ___ , __ 1 __ 1 __ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 42 1 1236 1 ~ DUZ DMIEl 123109194129/09/'141 141> IOIWI0/941tl6:1.00I 
1_1 __ 1 1 ___ 1 ___ 1 __ 1 ___ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
1 43 1 l7l7 1 Nm1. &lllAl.n MI. IOWI0/94111110/MI l:i7 121/101'41tW.OOI 
1_1 __ 1 1 __ 1 ___ 1 __ , ___ 1 __ 1 ____ _ 

1 1 1 ' 1 1 1 1 1 
1 44 1 12311 1 ~ lllZIWI lllflClO I06110/94118110/941 1)7 121110"4191~.00I 
1_1__ 1 ___ 1 __ 1 __ • __ , __ , ____ _ 
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3. ADIESTRAl1IENTO Y CAPACITACION 

- DETECCION DE NECESIDADES: 

Se envla a los Gerentes de Area los formatos de 

"Detecci6n de Necesidildes de Ciipacitaci6n" por puesto con la 

finalid.iad de que evaluen al personal a su cargo de acuerdo al 

cte....peflo de sus actividades. 

Una vez enviados dichos for•atos, son revisados 

por el Encargado de Capacitaci6n quien da fecha para 

entrevista con el Gerente de Area y Supervisores de la Mis.na, 

con la finalidad de establecer si las necesidades, reportadas 

en los for .. tos, son las que realmente necesita el personal 

evaluado. En esta entrevista la participaci6n de los 

Supervisores es de su1111a i•portancia Y• que son ellos los que 

tienen .. yar relación con los .. pleados pudiendo dar un punto 

de vista ... acertada, estableciendo acuerdos as1 COlllO los 

curso• ... canvenient .. a fin de cu•plir ca.pra.isos. 

- ELABORACION DEL PR~ POR AREA1 

Detectada• las nec .. idades de capacitación y 
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establecidos los acuerdos con los Gerentes y Supervisor.s de 

cada Area, se elabora en vaciado de la inforiaación en el 

Formato Programa de Capac1tacion por Area en el cual se 

anotan los cursos, los puestos a capacitar, las fechas a 

impartir y el número de participantes. Este for .. to es 

firmado por el Gerente del Area y el de Recursos Hu•anos. 

- CONTACTAR CON EMPRESAS DE CAPACJTACION: 

Establecidos los cursos a impartir en cada una de 

las áreas de planta, se contacta a diferentes a99ncias 

capacitadoras para solicitarles cotización de cada curso asi 

como los contenido5 temáticos de los m1s1110S, con la finalidad 

de seleccionar a aquellas agencias que cubran con los 

contenidos que .. jor se ajusten a las necesidades de la 

e•presa . 

- PRESUPUEST01 

Dichas cot izaciones se concentan en el for .. to de 

Presupuesto de Capacitacion anexando tamb1•n el costo del 
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aater i al a requerir para la i•par t1 c ion del curso, cafeteria 

y/o equipo ••pecial . El presupuesto es revtwado y autorizado 

por el Gerente General y dlt Recursos Hu111anos, ttSt• últi.a lo 

envia para QU9 sea autorizado por director de RecurtK>s 

Hu•anos del Corporativo . 

- ELABORACION DEL PROGRAl'tA ANUAL ; 

Una vez establecidos los cursos seleccionado• p.ara 

el pers onal a cap.citar, se elabora el c oncentrado de dicha 

infor•aci6n en el f or.-.to Pro9ra•a Anual de Capacitación, en 

donde se establecen los cursos a i•partir durante el a~ asl 

C04M> las fechas, nú9ero de participantes, duración del curso, 

aQencia capacitadora <CADIPSA, ACCSA V AlGUNAS OTRAS>, costo 

y ~rea a la que se le i•partíra . Posterior .. nte .. solicitan 

la• fir111a• de autor1zaciOn al e.rente General de la planta y 

al Gerente de Recursos Hu•anos para enviarlos al Corporativo 

de Capacitacibn en dondlt •• revisa y .-utoriza por •1 Director 

de Recursos Hu~nos qt.•1en a su vez lo re9,..._. a la planta 

~ra su e Jecuc ion. 



- EJ ECUCION DEL PROGRAMA DE CAPACITAClONa 

Aut or izado •l prog r a.. de capaci taci On 

presu~to del mismo, <durante el ... de dici .. bre 

pr6x i iM> pasado >, se ~ inic i o a la i•ple111entac i6n 

y 

del 

1 56 

año 

l a 

capacitaci ón e n e l .... de e ner o . En e s ta etapa se con tacta a 

la aoencia .. 1eccionada r esol i citando la pres.ntaci6n del 

conten i do te..\t ico pa ra s e r rev i sado por el a.rente de Area , 

quien en colaboraciOn c on el Encar94do de Capac i tacion 

deter.i nan si cubr e con l as nec .. i dades de la planta y del 

personal a capaci tar . En caso nec ... rio •• solici ta a otras 

•oenci •• de capacitación prttti9nten t ... r i ow del •i•IM> cu r so 

para elegir el ~· adecuado y ca..pleto de acuerdo a l o que se 

.. ta requiriendo. Seleccionada la aoencia que impartir• el 

curso , se .. tablecen las fechas de i•particiOn, horarios, y 

personal que .. istir• al •iseo, ••l COllO el equipo y /o 

.. terlal que .. rttquertr•. 

- ENVIAR INVJTACICINES A PMTICIPANTESa 

Estando establ.cida la f.c:h.a dlt i19PArtici6ft del 

curM>, •• reAlizatt lu inYi taciOft99 para los participattt .. , 

'"' la que •• 1- info,... •l ,....,.. dltl curso, fecha, horario 
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y lupr •n que d9bttr•n pr ... nta,.... Al aitMIO ti..,,o .. envia 

aviso al S.r9nt• d9 Ar•• para que .. te enterado d91 •vento. 

- PREPARATIVOS DE LAS SALAS1 

El Encar~do de Capacit•ciOn se •ncarga 

supervisar que la s•l• en donde .. i•partirá el curso cuente 

con lo neclt'Mlrio y/o .. t• en condicion .. para la re•lizaci6n 

1191 evento (papeleri•, equipo, cafetería, etc•ter•>· 

- DAR SESUl"IENTO Al CURS01 

Dur•nte l• re•lizaciOn 1191 curso el encargado d9 

capacitaciOn .. ta al pendiente de ~ .ste •• lleve a cabo 

d9 acuerdo • lo .. t•bl•cido con la a99ncia c•pacit•dora ••i 
CCl9D •l que los participant .. se encuentren .. tisfechos con 

•l instructor y contenidos t.Oricos y/o prácticos. T .. bi•n •• 

11.va .control d9 Hist..-cia, d9 lo• participant .. , y -

tnfore. •l &erent• de Are• de •quellos qu• no .. presenten, 

PAra toa.r l•s .. didas nec .. ari•• con este personal. 
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- INA&UAAC 1 ON V CLAUSURA a 

ct.r inicio al curao el 

Capacit•ciOn .. enc•rQ4l de ina9t1r•r el evento con •lQtJn•• 

p•l•bras dtp b1env•nida ••i ca-o una br•v• introducci6n del 

•is.a. 

Para la cluaura se n.ce una invit•ción al e.rente 

Gttneral y al Gerente dtp Area con la fin•lict.d de entre04lr los 

reconoci•i•ntos • los p•rticipantes. Cuando .. tos, los 

Gerentes, por aus •ctivi<Udes no puect.n asistir, el EncarQ4ldo 

<Mt C•pacít•cibn suple su luQ4lr en la cl•usura. 

-EVALUACION DEL CURSO E INSTRUC:TOR1 

Al el cuM10 .. solicita • los 

participantes re•licen una evaluaci6n d9l curso e instuctor, 

con el la finali~d de conocer •i •• cubrieron lo• objetivos 

planteado5 •l 1nic10 del cur.o, y si •1 instruc tor .. 

reca1Mtnct.bl• para la i.,,.rticiOn de otros cursos. En .. ,. 

foraato t a.bi*" .. aneY-a l• li•t• dP ••1stencia . 
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de conoci•ientos a los 

- ELABORACION DEL PRCl6RAl'IA l'ENSUAL DE CAPACITACION1 

Al fin•liz•r el ines, se realiza el 

i•particiOn de curso. .stabecidos en el prograiaa anual. En •l 

•• concentra el nu,..ro de cursos i•partidos , el nú .. ro real 

de participantes, horas - hombre - capacitación, costo real , 

evalu•ciOn del curso e instructor y si se trat• de un curso 

interno y/o externo, ta•bi•n se i nfor.. el av•nce en 

porcent•j• del proora .. de capacit•ciOn. En el caso de que 

al~n curso pro9r ... do no se i•partiera en la fecha 

prGQr ... cs. se describen las causas, a s l t-bi•n si se 

i•p•rtier• •lQ(ln curso no progr ... do se infor.a en este 

for..to sobre el •i..a. Este for .. to 99 utiliza t .. btn para 

el Reporte S...Stral y Anual de Capacitación. 

- CURSOS NO PRO&RAttADOS a 
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-presea. por lo tanto, para que "te - pueda iepartir -

envia una for .. esJ19cial al Corporativo dlt Capacitacibn para 

su .utori za ci6n y .. r•porta en el inforlK' .. nsual ya 

descrito anterior,..nte C Dl90 curso no proor--..do. 

- REPORTES SEl1ESTRAl V ANUAL DE CAPACITACIONa 

En estos reportes se registran s etneat r al 

anua lmente los cursos impartidos en es t os periodos. 

- TRAMI TES LEGALES ANTE LA SECRETARIA DEL TRAiiAJO Y 

PREVISI ON SOCIAL1 

y 

Es i •por tartante IK'nc i onar que para la elaboracibn 

del Progra•a Anual de Capacita c ibn, se t09an en cuenta loa 

curs os establecidos e n el Pro9ra1N1 de Capacitaci b n re9i s trado 

ante la STPS, con la finaliadad de cu•plir el r9qu isito lel)Al 

que establee• la ley. 

Adaotll~•. •• llevaron a cabo las j untas 111ens ua l es 

con la Coeisibn l'hxta de Capac1tac1ón y f) ... rrollo para 
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infor•ar a .sta los avances del pro9r..a, .-tablecer acuerdos 

que beneficien el proceso de capacitación e infor .. r sobre la 

entrega de constancias d• habilida~ de capacitación. Todo 

lo anterior es re9istrado en la minuta que s. elabora y 

firman los inte9rantes de la Comision. 

A los 

obtenidos en la labor realizada en el Area de Capacitacion de 

Personal. 
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P9'1 r;c1•.\LES IEFF.C'70$ :'CSl~IVOS . 

-ResiCuo1 Peligrosos . 
-El•c~ricid&d Industrial. 
-Sequridad para operadores de Mor.tacarqas . 
-(Sustituyo a Actualizacion de Montacarguista) . 
-Tra~amiento de Agua. 
-Taller Fiscal Sueldos y Salarios . 
-Supervision y Liderazgo II. 

CURSOS NO PROGRAMADO IMPARTIDOS 

-Tec~ica~ de Control de Inventarios . 
-Re!:ac t rometria y Poliromecr i a . 
-Tecnicas Hicrobiologicas . 
-Sis tema Integral d e Capac i tacion. , 
-Decimo Encuentro de Medicas Sup. de la Medicina del T r abajo. 1

1 
-Windows. 
-Lotu 123. 
- Mantenimiento Pre ve ntivo de Maq. Codificadoras. . 
-Sis~ema Operati vo MS2 . 1 
-Pruebas de Lapiz y Pa pel. \ 
-Cle a ver . 

CURSOS PROGRAMADOS NO INPARTIDOS [ 
i 

-Disposiciones Legales en Materia de Seg. e Hig . I nd . 
-Re l aciones Laborales . 
-Quest: . 
-Op . de Maquina la vadora. 
(S~ cáncelo por ca~bio de maqu inaria). 

-o~ . de Maqui na Empacadora. 
- I n~eqrac i on de Equipos de Trabajo . 
.. Lo: :.J s Avanzado . 

1 
1 

l 
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TOTAL DE CURSOS 111PART1DOS 

El total de cursos impartidos en el periodo de 

DICIE11BRE 1993 a DICIE11BRE 1994 a las 

necesid•da>s dlt la ._presa fue dlt 34 dividido entre las 

diferentes áreas labor ales, las personas capaci·tadas fue r on 

245 y l•s hor•• de ínstrucci6n fueron 699. 

u•u.a••~.::taa.aa-st•anaassc:s:as-u::•c 

1 1 1 1 
1 llD.IE QllSDS 1 PMTlCll'MTES 1 llMi 1 
1 DfMTlllllS 1 1 1 

aa.m:aaaaaanaa:aaanust•• ••naana• ••laaa2assaaaeaaas laaa&2"&t l 

1 1 1 
1 !lll!IE 1'1111111111115 22 m 1 m 1 
1 1 --1 
1 1 1 1 
1 QllSDS 111 ... 1111115 1 12 40 1 247 1 
1 1 1 1 --
1 1 1 1 ·--· 1 3' Je 1 "" 1 
1 1 1 ---1 
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REGISTRO DE CURSOS PROSRAttADOS Il1PARTJDOS 

EN EL PERIODO ENERO - DICIE"8AE 14994 

- - ... IHllHUIHHHH1 

1 .... .. - -1 
·---HHllH11HHHI 

1 ' 01 1 BDll llBllEIA IDIM. • LlllMDD llllJCJM. ' 1 --' 1 

' 1 
1 02 1 miai WllllAIS .. • FmKUll llE 11111.--.1stAS 
1 03 1 - wtlllCUll9 llllJCA 

' 04 1 • UBMCICll Y llllMZm 
1 --1 
1 1 
1 ce 1 IWMI VAlllAIS AIUi • #llCXICll fllllCTICA • LA lfY E DliS E IWm.llT 
1 .. 1 • IOllllSTMCICll ID CAi. IW 
1 --1 

' 1 
1 w 1 •ll Wllll~AIUi • ~D • •IU..S MIA !llJETMIAIS 
1 OI 1 - DAD 11 Cll1M 11 lallD l.MIM. 

' --1 1 
1 1 1 
1 09 1 llWll VAlllAISMEM ' - ... ElErlllCA y MITilllla ' 1 10 ' 1 - TAl.lfl 11111111 FISCAL !111.JD !!AUiie& Y PIESMllllSI 
1 --1 1 1 



REGISTRO DE CURSOS PR06AAl1Al>OS lf'IPMTIDOS 

EN El PERJOOO ENERO - DICIE"BRE 1994 

1 ... llS - ~ 
1 

1 
1 1t 1 111110 .... 1 - UIJMCD Y l._. 
1 1 1 ,--, 1 
1 12 1 J\110 Wlllll!i .. 1 - llfllllM:lla na&llllM. 
1 13 1 1 - llAWJ..S 
1 l4 1 1 - 111'..cA IMICI 
l l~ 1 1 - IJllllllCJ9 1( lWlltlll llDIA'W 
1 --1 1 
l 1 l 
1 l• 1 E'TIDIE ..... 1 - IRIM:llM IE lllllJJMI 1.1.BM.e 
1 17 l l - c.111. Y !Jlmli lll lllmD 
1 --1 1 
1 1 1 
1 18 1 ~ llmlll!i,.. l - .allllHJll'O IE CDllllllES Wl EMa 
1 19 1 1-IOl-Pll.1&11115 
1 1 --1 1 1 

1 20 1 IDIDIE i.JEllllllBITO l - ElftllllCID.a u.&llllA 
1 21 1 •mtt51MTM 1 - ........ Cl'UIMlllES • ---
1 - -1 
1 1 1 
1 22 1 DICl09l &aMl1lllTO 1 - lMTMrDllll IE ... 
1 1 IE CM.I• 
1 l --
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RE8ISTRO ·DE CURSOS NO PR06RAMAOOS IMPARTIDOS 

EN EL PERIODO ENERO - DICIEMBRE 1994 
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RmP-ll ffffffW.W-1et-•--,.1------11-un ..... nm ........ nannaaau.nsz-s: 

1 t 
1 ... , • 
1 1 

1 
01 1 llCIB9E 

1 1993 
1 
1 

02 1 
G.l 1 

- w ............................... . 

PMllD:llll, - UllB IMlTlli IE IWIFM:T\M 
11111. IE CAl.IDllD, 
IWllBUltlBITO Y 
MllllllSlMTl\IA, 

11D11!D IUMIS - PllDl6 PSllDETRICM DE LAPIZ Y IWEI. 
- Cl.EMll 

__ 1 ____ -------------------------
1 

Ot 1 FBIUO 
05 1 

llDll!I& llJWm - WillOI& 
-lanEl2l 

__ 1 ____ -------------------------
1 

1 06 1 Mlll IWITOll"IBITO Y 1 - IMT'ElllltlBITO fll:'tlOITIW DE IWlllllAS ~IFICMIM 
1 1 PlllDl:Cllll 1 
1 __ 1 ___________ 1 _____________ _ 

1 1 1 
1 07 1 llWll ~ tuwm 1 - SISTIM IHMTIW l&ie 
1 1 1 1 __ 1 1 ________________ __ 

1 1 
1 08 1 JtllO •lllSlMTIYA 1 - ltDtlCM DE aJmO. llE 1"9TMllB 
1 1 1 1 __ 1 1 ________________ __ 

1 1 1 1 
1 °' 1 MIETO 1 Cllll1ll DE auw 1 - l&JIClllUltlA y PllMllETillA 
1 10 1 1 1 - TEOllDIS "JClllllllWlilCM PMA IEllDllS 
1 __ 1 1 I ________________ __ 
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REGISTRO DE CURSOS NO PROGRAMDOS 111PARTIDOS 

EN EL PERIODO ENERO - DJCIE"8RE 1994 

.................. _... .. ,.m:aamusnuaa-m:samuaaaaaaa......_.•s•a .. ama .... nma.aaama ...... aa 

1 1 
1 • • 1 llS .. 
1 1 
sna:a.a·am·amaasma....-auaaa-manmaaa.ssaaamaaa ... eassa·:aaunaanaua.aa•n••amuaan 

1 1 1 
1 11 1 SEPTIEJ8E lmll!lll llMll 1 - SISTIM lllTEIM. ~ CR:IT~IOI 
1 __ 1 ___________ 1 _________________ _ _ 

1 1 1 
12 1 OCll8E llED.llSIS IUWm 1 - 'llCllll BllEll'Nl 1E llDICIS 

1 1 !U'flVISllES ID. ~. 
1 __ 1 I _________________ _ 

1 
1 

1 

'--'- ---·------- --------------------
' 1 ·------ ------- --------------------
' 1 
1 

'--'·---- ----- --·--------------------

--'·-----------·--------------------
1 

1 1 
1 1 
1 __ 1. ____ . _______ • ____________________ _ 

1 
1 __ 1 ____ . _______ . ___________________ _ 
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REGISTRO PARTICIPANTES - HORAS DE CURSOS 

PROGRA1'1ADOS I MPARTIDOS EN El PER I ODO ENERO - DICIEMBRE 1994 

uaaa::auaa::::&a::a:::::::::csc:.:::::::::::.::::~2::::::::::22:::c:z::::::::2::az::::::::s::a:::::: 

1 1 

1 *· 1 llS 
1 1 

1 1 1 
1 PMTICll'MTES 1 IDAS 1 

::sassasm:aa::.nss::::a:s.man:::c::2::::s:s:aa:c:sa-::21:·s::::::s:::sa::·:::::::s::::a::::::::::::::::::::: 

1 1 1 1 
1 01 1 oao 1 - LllEMllll IED:IAI. 05 24 1 

1 --1 
1 1 

02 FEll9l 1 - flllw:llll DE lllfTllDllBllSTRS Ob 30 1 
03 1 - ElEClRICIDAD BASICA Ob 25 1 
04 1 1 - SUUlllCllJI Y lllJEMZliO 11 24 1 

'--'-- --1 1 --1 
1 1 1 1 
1 05 1 llMZO 1 - APL llXllJI flW:T ICA DE LA LEY DEL ll&i E llFIJIW IT 01 20 1 

1 °' 1 1 - MllllllSTMCllll CIM CM.IDAD 33 24 1 
1 1 --1 '--'----

' 1 1 1 
1 07 1 AllUL 1 - llESIWO.LO DE IWllLUIMIES IWIA SEIRETMIRS 02 lb 1 
1 OI 1 1 - MU DE ClllM DE Clllf111 LAlllM 02 311 1 , __ , ___ _ 

1 1 --1 
1 1 1 

09 MWI 1 - SllllNUlll wtllllCA Y llmlEM l4 1 40 
10 1 - TALLEll 11&11111 FlsrM. SILDOO SAl.Mllli 01 1 20 

1 Y l'llESTll:llJES 1 , __ , ___ _ 1 --1 
1 1 

TOTAL• 81 1 261 1 
1 --
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REGI STRO PARTIC IPANTES - HORAS DE CURSOS 

PROGRAMADOS IMPARTIDOS EN EL PER I ODO ENERO - DICIEMBRE 1994 

:::.s.:a &:z :: :;.: : ::::: ===•= :::.::: :r: : :z: e:::::::: :s 1::: :: a:.:::.:: :s::::: :.:s:::. :: :. :.: : :::z:::::.:::: :::sa:::za 

1 llD. 1 1(5 

1 1 

1 1 1 
1 IWITICIPMIES 1 IDAS 1 
1 1 1 

: :: :: : :: s::::: : sa ::: : :z::: : : s: :1:: ::::z:::s :.: : :. : ss:s ::as: s: a as :s::: :: z s::ats.s:a u:::::: :a :a::: ::1: :u.t a 

1 
1 11 1 111110 1 - !iHR\'ICllJI Y LIDERAZOO ~ 24 1 
1 1 1 1 --

1 1 
12 Jll.10 1 - IU!ll!EW:llll llOJSTRIAI. ()I; 20 
13 · -~llQJIS 03 ~ 
14 1 - im.llCA llAS lrA 01 20 
I~ 1 - Cff!OCllJI llE INJllMS llllll'ACAIKMS l2 18 

1 1 
1 1 1 1 
1 ló 1 SEPTleaE 1 - lffJW:JIJI DE IWllllMS llEJWOljg 09 12 1 
1 17 1 1 - llJmOl Y IDllllTE DE llCDllll!i 13 08 1 
1 1 1 - - 1 --

1 1 
18 OC1U!RE 1 - IWIIDll"lOOO ll UHllESIJll:i 6MllllJ IDO 12 08 1 
19 1 - llSl lUIS PEllBRIBlS 02 30 1 

1 1 1 1 1 -- - -
1 1 1 1 
1 20 1 llJYleaE 1 - E1.E.cmc1DAD u1emA1. 09 24 

21 1 - SE6IJll DAD PMA lfflV'll)(llS ll IOITK.MSA 16 1 12 
1 1 1 1 1 -- --
1 1 1 1 
1 22 1 DICleaE 1 - TllATMIDITO 11 AaM to 10 1 

1 --1 
1 1 

TUTAI.• 124 1 1'1 1 
1 --
1 1 

TUTlll. llJIM. • - ' a:z 1 
1 ' --
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REGISTRO PARTICIPANTES - HORAS DE CURSOS NO 

PROGRAMADOS IMPARTIDOS EN El PERIODO ENERO - DICIEMBRE 1994 

•=•• ••asaaa&Sa:::u::ua,a::::a:azzs :::a::;i:::a:-:z:zsazsz::•:sa:a::as:::-::::s:::::n-s::::ra:z::ss::::aa-::::: 

1 1 
1 llD. 1 !ES 
1 1 

1 1 1 
1 IWITICIPl1fTES 1 llllAS 1 

1 1 
aaaansaa.;:a::as:aan :aasasaa:asna.s:rzuaai:: s.zasaa:saaaaa:r::aaaaaaa.:rsa:aas::s:u:::z:::az:::s::..:::z.:s:-:: 

1 1 
01 1 DICIEJBE 1 - HIUi IWllllll DE IMJICTW I:! 12 
02 1 1'193 1 - PllDAS PSllDETRICAS DE LAPIZ Y PAl'El 01 45 
03 1 1 - CLEIWEJI 01 18 

1 --1 1 1 --
1 1 1 1 
1 04 1 FDIDI 1 - 1111111116 03 1 12 1 
1 O:! 1 l-LIJT\lil23 03 1 20 1 
1 --1 1 1 --1 
1 1 1 1 
1 o. 1 AllRIL 1 - IWfl'EMl"IBml ~IW DE lljQJillAS CllllFI~ 08 20 1 
1 --1 1 1 --1 
1 1 1 1 
1 07 1 IM\'O 1 - SISlDM IJIEMTIW 1&-DIE 02 24 1 
1 --1 1 --1 
1 1 1 1 
1 08 1 J\110 1 - TEDllDIS DE aJmn ll INllTMl!E 01 24 1 
1 1 -- 1 --1 
1 1 1 1 
1 09 1 ..mi 1 - llEFMC'lllETlllA Y PIUlllETRIA 02 12 1 
1 10 1 1 - tmllrM "lll011ll51CAS MM IOIDllS 01 12 1 
1 1 -- 1 t 1 --
1 1 1 1 1 
1 ll 1 !VTIEJBE 1 - s1519M unmw. DE CAM:n111:1111 01 24 1 
1 __ , 1 1 --1 
1 1 1 1 
1 12 1 !En. 1 - EDii BOBTllO DE lllllt:m, 9.l'OIYl!DES 11 LA 02 24 1 
1 1 1 lllllCIM llEl 'IMMJO 1 
1 --1 1 1 --1 

1 1 
lllTM.• 40 1 247 1 

1 --1 
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Por lo 99n•ra.l, l• .. yor1• de los psicólogos qu• 

in9rtt .. n a cualqui•r ca..po de -.pltt0 ha.n d91sa.rrollado e 

innovado tácnicas de trabajo, con las cuales han 5Uperado las 

anterior-nte 

funciona.•iento 

.. tablecidas 

(diseño 

y 

y 

con ello su 

elaboración de formatos, 

restructura.ci6n de va.lores y/o pollticas, 11ejora•iento de los 

pro9r.-.s de c•pacitaciOn, canales de ca.unicaciOn, pro9ra111as 

de r9forza•iento, etc•tera>. TA91bién es cierto que •xisten 

.uchos factores qu• pu•den alterar •l correcto funcionamiento 

del deJ>Arta.ento donde se labora, ce.a por eje•plo •l 

de._peñar una labor por .ucho ti-po y perder el intern por 

•lla, •l r9alizarla sin los conoci•i•ntos necesarios, sin l• 

dedicación 5Uf ici•nte, sin •l apoyo de otras J)9rsonas u 

Al inor ... r • •Jusos NATURALES S.A.", habla 

ciertos proyectos inconclusos y alounas alteraciones •n l.s 

no .... • a .. ouir dentro del O.parta.ento de Recursos ...._nos, 

sobre todo en •l Area de S.leccibn y CapacitaciOn, la labor 

~rrollada durante el periodo DJCIEf'IBRE 1993 a DICJE"'8AE 

1994 consistiO principallMtftte en la cor~ta organizaciOn, el 
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-oui•iento de las noN11as -t•bl•cidas •n los -nual- y la 

conclusión de los proyectos proora-dos. 

Pri .. r..-nte, .. tuvo que concluir el PROEIAAftA DE 

CAPACITACION 1993, y r1tvisar •l PROGRAt'IA DE CAPACITACION 

1994, basado en la DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION, 

ya r1talizado con ant1trioridad por el antiouo Encaroado del 

Departamento de Selección y Capacitación. 

En relac10n a este (lltilllO progra-, dltspuM de 

llevarse a cabo un análisi s ainusioso, se d41tecto que no 

cubrta con las necesidades reales de la .. pre .. , .attvo por 

el cual se hizo necesaria una revaloraciOn y .. pliactbn dlt 

los t..-as a tratar. Esto se llevo a cabo por .. dio de la 

aplicaciOn de entrevistas con los e.rentes de Area con la 

finalidad de reestructurar la pro9ra1N1ciOn dlt los cursos 

nec ... rios. Basados en esta evaluaciOn y r ... tructuracibn .. 

incluyeron cursos no cont-plados en el pro9ra- .. tablectdo. 

Una v1tz .utorizados por las instancias 

corr-pondient.. los c .. bios hechos en el pf'09r ... , .. 

procedíO a su iaplff!Mtntacibn. 
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suJ•ta a cambios de tM>dernizaciOn en la .aquinaria y •quipo. 

lo cual r•pttrcutió en la i•pl•-ntación de alounos cursos que 

qu•daron obsol•tos por haber desap&recido pu•stos, 

actividad9s, -quinaria, •quipo y haberse liquidado pers onal. 

Todo esto orillo a la i~partición de nu•vos cursos, no 

progra111ados, que capacitaran al personal en el .. nejo del 

nu.vo •quipo, la nueva ... quinaria y nuevas funcion ... 

Al niodernizar- Rl •quipo y la -quinaria la 

al cambio mostrada por •l 1>9rsonal fue 

latente. Los trabajadores se negaron a 

dese111pei'lar las labores de la gentR liquidada argu-ntando que 

no lRs correspondia y a la capacitación de las nuevas 

labores . 

En vista de lo ant•rior, y para el buen dttsarrollo 

del progra ... de capacit•cíón, - tuvo que ta...r -dídas que 

enriqueci•ran y facilitaran el proceso. Un• dlt •llas, y la 

que 

•i ... 

podrla .. r la principal, fue el detectar dentro 

-presa, al pttrse>n•l capacitado para i..,artir 

de l• 

ciertos 

cuMIOS, los cual•• .. presas capacitadora• externa• no cubrlan 

en sus directorios Cel .. nejo de ci•rta .. quinaria por 

•J...,lo>. 
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Para for11Mar die~ pl•ntíll• de c•~cit•dores, fue 

necesario realiz•r una labor de -.otivación con .. te J)9rwon•l, 

el cu•l se sentla o expres•ba el t-i.b9r sido poco reconocido 

por la -presa en dict-i. labor y argu98ntando no obt-r 

ninguna ganancia extra a su salar i o <lo cual no er• pogible 

por polltica de la empresa). 

Debido a l~ anterior, fue necesario realizar un• 

serie de actividades en reconoci•iento a dichos instructores 

COlllO lo fue la el•boración y entreQa de MDipla..s de 

Reconoci•iento", cursos de capacitación, algunos presentes 

(por relojes o c~arras>, y 

participación en la elaboración de 111aterial di~ctico y 

manuales de curso para una aayor efectividad ante los Qrupos 

a capacitar. 

Por otra al observa rae la 

part ic ipación y asistencia en los cursos pro9r.-.dos con 

anterioridad se penso replantear l•• condi cion~ a !Oeguirse. 

se ta.aron en cuenta asJ)9ctos coeo l• 

escolaridad, los cursos recibidos, el pu .. to act~l y la• 

posibl., proeocion- con la finalidad de que el cur.a 

cubriera no sólo las necesi dact.. de la .. presa, sano ta.bi.,_ 

las nttc-id•des dltl tra~Jador . 



184 

El antiguo enc•roado de capacitaciOn no tOllWl~ en 

cuenta estos y otros muchos factores por lo que programAba a 

personal a tomar el mismo curso dos veces, no otoroaba 

constancias de asistencia ni consideraba si s abian leer o 

e s cribir o si estaban en el puesto donde se requeria la 

instrL1cc iOn. 

Otro problema que se tenia, y que obstaculizaba l a 

labor del antiguo capacitador era la nula ayuda de los 

Gerentes de Area o del personal involucrado. Esto en c1ert• 

medida se pudo solventar y solucionar ya que las cond iciones 

de no cooperación estaban sumamente arraigadas, pudiendose 

obtener cierto grado de cooperación, disponibilid•d y 

participaciOn • 

Este proceso de cooperación se llevo a cabo con 

base al involucramiento y participación activa dlt 109 

Gerentes y Jefes de Area en el programa de capacitación; se 

les invito a inagurar y clausurar cursos; se analizaron 

conjuntamente la elección de los cursos a imple.entar y sus 

contenidos tem~ticos; y se les invito a proponer a99ntes 

capacitadores . Cosas que no se hacian. 
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Los regultados obtenidos fueron la flexibilidad en 

los horarios de sus subordinados para que asistieran a los 

cursos; que los invitaran, Motivaran y persuadieran a 

participar1 que fueran participes y obtuvieran beneficios 

directos de la mejor producciOn en su Area. 

Todo esto llevo a la partici paciOn no sólo de los 

.. pleados y de · los GIPrentes y Jefes de Area en si, sino 

ta•bién involucro a la ComisiOn Mixta de CapacitaciOn y 

AdiRStramiento en el trabajo, basado en los •is111os términos: 

participación activa, 1110tivaci6n y persuacion a los 

trabajadores en pos de un bien co111ún "La mejor capacitación 

del personal". 

En cuanto al Reclutamiento y la S.lecciOn de 

Personal ta•bién debieron hacerse cambios urQ&ntes. Todo esto 

debido a que existian ta111bién grandes vicios su.atnente 

arraigados tales ca.no, la contratación da personal que no 

cubria con los requeri•ientos adecuados para el perfil del 

puesto1 el que se contratara oente por su si•ple apariencia 

fisica1 el que la a.presa muchas veces no cubria con las 

expectativas del candidato, lo que provocaba una rotaciOn 

constante; o que la única fuente de recluta•iento era 
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personal recomendado 

trabajadores. 

y/o familiares de los mismos 

Motivo por el cual se considero tomar en cuenta 

medidas correctivas, basadas en los manuales, como por 

ejemplo: la realización adecuada del proceso de selección de 

personal, la utilización de otras fuentes y med ios de 

reclutamiento <especificados anteriormente >, a fin de evitar 

la rotación y las constantes ausencias de varios trabajadores 

que pertenecian a una misma familia <alguna defunción, por 

ejemplo>, as1 como para captar mejores candidatos y que 

cubrieran con los requisitos especificados en los perfiles de 

puestos solicitados. 

personal 

Otra de las medidas para reducir la rotación del 

fue la elaboración e impartición de inducción al 

personal de nuevo ingreso. Este pretendió introducir al nuevo 

personal a la visión y a las politicas de la empresa <cultura 

organizacional>, a s i como al conocimiento de las actividades 

del puesto a desempeñar e informa r sobre normas de seguridao, 

derechos, obligaciones y conocimiento general de la empresa. 

Por otro lado, fue necesario dar seguimiento a la 
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contrataciOn r•alizada. Posterior al pri•er mttS de prueba, 

asi9nado al 11C>1Mtnto de ser contratado, este segui•iento •• 

ll•vaba a cabo por 1Mtdio de una entrevista con el Jefe 

Ininediato para evaluar el rendimiento, participaciOn y 

asistencia del trabajador. Tainbién se una 

entrevista informal con los trabajadores para conocer si su 

estancia dentro de la empresa, hasta ese momento, 

satisfactoria. 

le era 

Fue necesario también, revisar y actualizar los 

expedientes del personal ya e x istentes con l a finalidad de 

tener la documentación completa. Asi mismo, evitar la 

contrataciOn de 1>9rsonal que no cubriera con la docu111entación 

solicitada o en su d4tfecto dar un plazo determinado para que 

la presentara. De ttSta manera, se logro llevar un control 

adecuado y actulizado d91 historial del trabajador para poder 

recurrir a ellos en caso de algún •ovi•iento interno 

(pra.ociones, cambios, etcétera>. 

Como se 111enc1ono anteriormente, debido a la 

modernización que sufrio la empresa y que trajo como 

consecuencia la liquidación de gran cantidad de personal, la 

actividad en el proc~ de reclutamiento y selección se vio 

reducida y las contrataciones fueron •1nimas, por lo que a 
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los candidatos que no cubrlan con los requisitos del perfil 

se les integro a la cartera de candidatos y se les oriento 

sobre algunas otras opciones en empresas con la5 que se tenia 

contacto y que podlan requerir personal. 

Despues de todo este trabajo realizado, no podelllOs 

decir que la empresa alcanzo su máx i mo nivel de desarrollo, 

producción y calidad, sin embargo, puede ser ev idente que la 

r eestructuración planteada abr10 las puertas a u n sin fin de 

posibilidades de crecimiento a futuro. 

Ade111.)s l a experiencia obtenida en la realizac ión 

de esta labor fue de 5U•a importancia tanto personal ca.o 

académica y profesionalmente. Para llevar a cabo ••t• 

cambio fue necesaria la misma autocapac itaci6n y la 

capacitación externa, el consultar propuestas y sugerencias 

de otros profesionistas, el diseñar e i mplementar t•cnicas y 

herramientas de trabajo, el desarrollar y fa..ntar las 

relaciones humanas y la comunicaci l"' entre el personal, pero 

sobre todo el autocomprom1so y la ded1cac10n. 



"""CAl1BIOS CONCRETOS EN LA ORBANIZACION"''" 

Se retomo la normatividad existente en los 

procesos de Reclutamiento y Seleccion de 

Personal. 

El personal seleccionado cubrio en .ayer 

.-dida los requerimientos para cada uno de 

los puestos vacantes. 

No se contrató fa•iliares del personal 

i nterno y con ello se redujeron los 

indices de ausent ismo en relación. 

Se reutilizaron las fuentes y medios de 

reclutamiento, consi9u1endose candidatos 

que cubrtan mayormente los requisitos del 

puesto 

Se oriento a los candidatos rechazados 

h•cia otras posibilidades en otros 

puestos, ~ci• otras emp resas, cursos, 

cartera <en espera de puestos vacantes> o 

<se dieron sus datos a 

seleccionadores de otras empresas con las 

que se ti•ne contacto>. 
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Se reabrieron canales dR 

en t re las diferentes áreas laborales. 

Aumento en la asistencia del personal a 

los "Cursos de Capacitación" i•partidos. 

La part ici pación activa de los Gerentes de 

las distintas Areas en la Capacitación. 

Aumento y motivación de instructores 

internos. 

Concientización del per5onal acerca de la 

i mportancia y beneficio• que proporciona 

la capacitación tanto para la e•presa 

como para e llos mismos . 

Mayor interés e involucramiento de la 

Comisión Mixta y 

Desarrollo. 
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.. "st.JEiERENClAS PARA OPTI"IZAR LA ACTIVIDAD LABORAL'""' 

Actualizar y reestructurar las normas 

.. tablecidas en los manuales de SelecciOn 

y Capacitación de la empresa. 

Continuar con la no contratación de 

personal que teng.a familiares trabajando 

en la e111presa. 

"8jorar la comunicación entre las 

diferentes Gerencias y los Jefes de Area. 

Ampliar y meJorar los programas de 

Adies tramiento y Capacitación. 

Continuar con la concientización de los 

beneficios de la capacitación para la 

.. presa y los e111pleados. 

Motivar y reforzar las acciones positivas 

y creativas de los empleados. 

Elaborar un an~li5is completo de las 

nor .. s, pollticas y valores de la 8111pres., 

para <Estrategia de 

Ca111bio> si es nectKario. 
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En los ultimas años, el papel del psicólogo ha 

sido de suma importancia dentro de todas las or9anizaciones 

creadas por el hombre, sobre todo las industriales. A traves 

de los nuevos descubrimientos y de las nuevas i nvesti9aciones 

rea lizadas, los psicólo90s actuales han dado un 9iro tremendo 

a las concepciones tanto teoricas como prácticas que se 

tenian. 

Al paso de los años, la concepción del psicólogo 

industr ia l que se tenia anterior•ente ha cambiado, ya no se 

le considera como "El Aliado del Empresario" , ni "Lo Ayuda 

a la Explotación de los E111pleados", ni "Hace que los Obreros 

Produzcan Más y Mejor". Hoy en dia, la función y el 

desarrollo de la psicolo91a i ndustrial y or9anizacional ~ 

funda,..ntado su valia y ha d4Hlostrado su importancia para la 

e111pre1'a y los e111pleado1a en •l 111Undo entero. 

A traves del trabajo que realizan cada uno de los 

psicbloQOS encar~dcts en las ••Pr .. as del reclut .. iento y la 

selección, y de la capacitación y el de9arrollo de los 

.. pleados, entre otras .uchas cosas, han superado en gran 
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medida -tas conc•pcíones y ahora s. 1- ve ca.o las ptt'"'4)nas 

que ayudan, que conte111plan todas aquellas ce>5as qu• otros 

pasan por alto y que generan el bltneficio y la superaciOn de 

los empleados y de las e•presas. 

empresas; 

La reestr1.1c turac10n que s e ha hecho en l as 

donde al empleado se le considera cOftlO una parte 

fundamental; donde se han ca111biado los a 111bientes a nt0do de 

que los empleados se sientan co.ados y a gusto ; dond4! se ha 

estimulado la creativ i dad, la 111otivaciOn, la superación, 

et cétera; donde a los empleados se les ha orientado y 

capac i tado para su me j or desenvolvimiento laboral y hasta 

social; donde se han mejorado las for111as de producciOn y se 

ha llegado a lo que llaman "Calidad Total" <111áxí•a calidad en 

l o s produc tos elabora dos > y las etnpresas han ingresado a los 

grandes mercados mundiales o nacionales y que por 

consiguiente genera ganancias para la IHlpr__. y para low 

mismos empleados; son "Obr• de los p!ncOlogosM . 

Sin embar90, ta•bién existen algunos probletaas que 

los psicOlo90s, ha pesar de la. 11(.iltípl- contribucion­

realizadas, aún no han podido su.,-rar. Por ej-plo. cuando ' '" 

cand1<S.to no cubre e l perfil del po-to soli c itado no - l• 
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da "Orientación" acerca de otras posibilidades Cinformacio'n 

sobre cursos 

Delegaciones 

de cap.acitaci6n que generalmente 

Politicas, otros empleos, otras 

dan las 

empresas, 

•tc•tera>, y en su lugar se le miente en el sentido de que 

s•rá •studiada su solicitud y que próximamente se les llam?.rá 

~ por teléfono , cosa que casi nunca sucede, y los candijatos 

pocas veces saben la ra zón por la que fueror. rechazados. 

Por otra parte , las condi cion~s socioe c onóm1 cas y 

politicas del pais y del mundo en 9eneral, han venido a 

transforma r todos los sisteMas de producc ión y por 

consiguiente la necesidad de requeri r personal cada vez mejor 

capacitado. 

El psicólogo, lo mismo que todos los 

profesionistas, taMbién se encuentra inmerso 

problefllática, independientemente de la preparación 

en esta 

académica 

que se ten~, las posibilida~s de empleo son cada vez más 

escasas y la capacitación cada vez más necesaria . 

Es ya común que las empresas que no se prepararon 

o previnieron las consecuencias de la actual c r isis económi ca 

est•n real izando recortes e xcesivos de personal, inc luidos 

los psic6lo9os , sin te>1aar en cuenta las futuras desventa j as 
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que esto podria causar. Estas empresas no tOftlan en cuenta que 

el despido de gente que evidentemente es necesaria no es la 

solución de los problemas, más bien los agravaria. Es lógico 

que si se despide al encargado de la selección y la 

capacitación, quien es de suponerse conoce la cultura y 

necesidades de la empresa, y se sustituye por alguien no 

capacitado pero que cobre menor sueldo, las consecuencias 

podrian ser más costosas a mediano y lar90 plazo. 

y con 

Sin menospreciar a nuestros empresarios mexicanos, 

la ev i den te transformación del aparato productivo 

gracias al Tratado de Libre Comercio, las empresas que no se 

sumen a estos cambios lógi c amente ir~n directo a la quiebra. 

Ya no es una condi c ión a futuro , como se veia pocos aí'los 

atrás, sino más bien es el presente de las industrias en 

general. 

Por otra parte, no sólo !a exper1enc1a en las 

áreas de selección y capacitación son ya suficientes para el 

psicólogo 1ndustr1al, o meJor dicho or9anizac1onal. Como se 

menciono con anterioridad, para muchas empresas , sobre todo 

para las extranjeras, los requerimientos de psicólogos 

me 1or capacitados en todos los campos dP l a 1ndustr1a c c>1110 
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son producción, mercadotécn1a, planeación, recursos humanos, 

etcétera, son y a e lementales . 

.o Es obvio que los profesionistas de este campo, 

requieren de mayor c apacidad y preparación a modo de 

satisfacer tales necesidades. 

ó los psicólogos que se queden al mergen de estas 

necesidades en definitiva, tendrán menos pos1b1lidades de 

ingresar al campo laboral. 

También es cierto que muchos profesionistas que 
~ 

ª''" ~ontando con estas capacidades y con la suficiente 

e xperiencia han sido marginados, no se les dan 

oportu nidades meritor ias y pocas veces son reconocidos . 

la labor del psicólogo actual requiere en 

def initiva ocupar el lugar que merece . Si consideramos que el 

factor humano es esencial en la vida industrial es el 

psicólo go quien debe dirigi r la reestruct1raci6n y 

construcc i ón del cambio. 
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Nosotros mismos, hemos contribuido enormemente a 

dejar en manos de otros profesionistas (administradores, 

contadores y trabajadoras sociales princ i palmente > y no 

profesionistas (secretarias y administrativos>, que sin 

contar con los conocimientos necesarios, desarrollan la 

labor que corresponde a los psi cólogos. Es cierto también, 

que diferentes empresas a fin de no pagar otro sueldo e 

incluso, por las deficiencias presentadas por 

psicólogos industriales, se incl inan por ocupar a otro tipo 

de personal, aunque no realicen la actividad en forma 

profesional y eficiente pero que puedan cubrir de cierto modo 

las actividades del proceso de selección. 

Asimismo, es cierto que al egresar de cualquier 

centro educativo, pocas personas cuentan con la experiencia 

necesaria, requisito que según muchos debe ser fundamental. 

Anteriormente era mas comón encontrar empresas que 

solicitaban estudiantes de los óltimos semestres de la 

licenciatura a fin da realizar practicas profesionales 

otorgando muchas de ellas ayuda económica que podria servir 

para solventar los gastos de trasporte principalmente, hecho 

meritorio que otorgaba a aquellos interesados la posibilidad 

de adquirir en cierto grado la e;:periencia solicitada, sin 

embargo, debido basicamente a la situación económica de las 
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empresas, esta ayuda es c ada vez mAs escasa. 

Como es conocido, en la Licenciatura de Psicolo91a 

de la Escuela Nacional de Estudios Profesionales Iztacala no 

se cuenta con práct icas profesionales en el área industrial, 

aunque algunos profesores traten el te~a dentro de sus 

programas o le dediquen todo el semestre. Este hecho ocasiona 

que si algún alumno esta interesado en ingresar a este campo 

deberá obtener dicha práctica por sus propios medios. 

Tal vez serla conveniente que la misma ENEPI por 

parte de la UNAM elaborara tratados a fin de consigui r tKta 

especie de becas que podrlan solventar en 9ran medida la• 

carencias de los egresados. Como se va a tener exp.riencia 

laboral si es difici l encontrar una empresa QU• la 

proporcione. 

Hoy en dla ~uchos egresados de la carrera, se 

inclinan más por l!'l campo de la 

Esto debido, 

posibilidades 

económicas. 

tal 

de 

vez , a que 

dl!'sar ro llo, 

psicologia organizacional. 

puede pr•sentar mayores 

tanto laboral•• cOfllO 



2 00 

Sin embarQD, no es tan s Ol o el hecho de 

infiltrarse a este ra11a, sino •ás bien contar con las 

habilidades, los conoci•ientos, la dedicación y el 

necesario pAra desenvolverse correctamente. 

interés 

la capacitación no es ya sOlo necesaria sino más 

bien preponderante. los profesionistas que no puedan ofrecer 

o en pocas pAlabras •vender su trabajo" serán excluidos. 

lndependientllftlente de l a preparación académica que 

se obteni;¡a en ~ualquiera de las universi dades, s i empre será 

necesario una preparación extra, es decir , la especiali z ación 

basada en la capAcitación. 

En cierta 111tdida, la academica 

proporciona conoci•ientos básicos , sin embargo, siempre será 

conveniente obtener otra instrucción por ~•dio de cursos 

especializados, d i plomados, especialidades, 111aestrias y 

doctorad09 en cualquiera de las áreas a desarrollar. 

Entonces, .. rla ta~bién conveniente que la misma 

ENEPl fo-.ntara .. tos curs os entre sus alumnos y egresados, y 
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da ser posible, instituyera otro tipo de maestrías aparte de 

las que se dan. Es hora de que la actualización llegue a 

nuestra máxi•a casa da estudios, existen otras áreas de 

aplicaciOn de la psicologla que a~n no han sido totalmente 

explotadas en M9xico, como por ejemplo la industrial. 

Por otra parte, y como se menciono anteriormente, 

la funciOn del p•icOlogo implica no solamente la atención de 

las áreas tratadas en este trabajo, Reclutamiento, Selección 

o CapacitaciOn de Per•onal, sino va todavia más allá. La 

or9anizaci6n, vista CCHllO tal, comprende otros muchos factores 

que t.at11bi•n el psicólOQO puede y le corresponde tratar, por 

eJ .. plo el cumplimiento de sus objetivos, la estructura y/o 

reestructuraciOn de su cultura, misión, valores, 111etas, 

ecanomia, sistemas laborales y administrativos, formas de 

producciOn, recursos humanos, 

debilidades, etc•tera, etc•tera. 

necesidades, fortalezas, 

Actual11141nte, el campa de 

aplicación de métodos y técnicas dentro 

investigación y 

de la psicologla 

indUstrial es sumamente amplio y las cuestiones o condiciones 

ecanélaicas del pais y del mundo en general han promovido un 

sin fin de expectativas y necesidades a tratar. Del mismo 

modo, se han abierto las puertas para que los ps i cólogos, no 
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solamente en México, promuevan su val 1a, n•ce!lidad e 

importancia dentro de las or9an1zaciones y, se capaciten y 

generen todo aque l conocimiento basado en 

propias de su cultura. 

las necesidades 
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