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SUBMODULO 2.1. Realiza el proceso de admision y empleo.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
Definicion
Idalberto Chiavenato (Chiavenato, 1990) afirma que el reclutamiento consiste en un conjunto de procedimientos que
tienden a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. Basicamente

es unsistema de informacion, mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos
oportunidades de empleo que pretende llenar.

Alfredo Guth (2001), dice que el reclutamiento, es el proceso permanente mediante el cual una organizacion reune
solicitantes de empleo, de manera oportuna, econdmica y con suficiente cantidad y calidad para que posteriormente concurse
en funcion de seleccion.

Bretones y Rodriguez (2008). Apunta que El reclutamiento puede definirse como un conjunto de procedimientos utilizados
con el fin de atraer a un nimero suficiente de candidatos idéneos para un puesto especifico en una determinada organizacién.

El reclutamiento se define como el proceso de atraer individuos oportunamente en suficiente nimero y con los debidos
atributos y estimularlos para que soliciten empleo en la organizacion. Igualmente, puede ser definido como el proceso de
identificar y atraer ala organizacién a solicitantes capacitados e idoéneos. Es importante sefialar que los planes de
reclutamiento, seleccion, capacitacion y evaluacion deben reflejar como meta el promover y seleccionar a los colaboradores
de la empresa lo cual incluye la elaboracidn de politica de la empresa, los planes de los recursos humanos y la practica de
reclutamiento.

Es la fase preliminar del procedimiento de empleos, que tiene como meta atraer gentes a la comparia para ser examinadas
con el objeto de la posible contratacion de ellas. EI nimero de personas y su cualidad dependen, en parte, de dos condiciones
externas. La primera de éstas es la condicion del mercado laboral. Hay ocasiones en que los trabajos son abundantes y se
presentan pocos solicitantes para un mismo puesto. Una época de depresion es tipicamente un mercado de trabajo "libre".
En contraste con este mercado libre, tenemos un mercado de trabajo "tirante", evidente en épocas cuando abundan los
empleos y cuesta esfuerzo atraer el trabajador.

El reclutamiento de personal es un conjunto de procedimientos orientado a atraer candidatos potencialmente calificados y
capaces de ocupar cargos dentro de la empresa. Es en esencia un sistema de informacion, mediante el cual la empresa
divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar. Para ser eficaz, el
reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos suficiente para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccién.

El reclutamiento consiste en las actividades relacionadas con la investigacién y con la intervencién de las fuentes capaces de
proveer a la empresa de un nimero suficiente de personas que ésta necesita para la consecucion de sus objetivos. Es una
actividad cuyo objetivo inmediato consiste en atraer candidatos de entre los cuales se seleccionaran los futuros integrantes
de la organizacion.

¢Cual es la importancia del reclutamiento?

e Es un proceso selectivo; mientras mejor sea el reclutamiento, mas y mejores candidatos se presentaran para el
proceso selectivo.

o Permite encontrar mas y mejores candidatos; la capacidad de la empresa para atraer buenos candidatos depende
de la reputacion de la empresa, el atractivo de su ubicacion, el tipo de trabajo que ofrece, etc.

e Permite contar con una reserva de candidatos a empleo; sin el reclutamiento no habria candidatos a ocupar las
vacantes existentes en la empresa.

o Frente a las ventajas y desventajas de los reclutamientos interno y externo, muchas empresas han preferido una
solucién ecléctica: el reclutamiento mixto, es decir el que enfoca tanto fuentes internas como fuentes externas de
recursos humanos”.
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Chiavenato Idalberto. Administracion de Recursos Humanos. Editorial Mc-Graw Hiii.

Los elementos que influyen para el reclutamiento de personal en el entorno:

o Disponibilidad interna y externa de recursos humanos
o Politicas de la compariia

e Planes de recursos humanos

o Practicas de reclutamiento

o  Requerimientos del puesto

El reclutamiento de personal, es en si una actividad cuyo objetivo inmediato consiste en atraer candidatos de entre los
cuales se seleccionaran los futuros integrantes de la organizacion.
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Objetivos del reclutamiento:

o Atraer gente con habilidades y experiencias multidimensionales que se adapten a las presentes y futuras estrategias
de organizacién.

o Integrar gente con una nueva perspectiva para dirigir la empresa.

e Integrar nuevas ideas en todos los niveles de la organizacion.

o Desarrollar una cultura organizacional que atraiga personas competentes para la empresa.

e Buscar personas con habilidades que se ajusten a los valores de la empresa.

o Disefiar metodologias para evaluar los rasgos psicométricos.

e Averiguar bases de desarrollo de talentos no convencionales.
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o Realizar busqueda de talentos a nivel mundial y no sélo dentro de la empresa.
e Anticipar y encontrar gente para los futuros puestos.

Para el reclutamiento de personal se debe tener en cuenta el documento que describe el analisis del trabajo o puesto vacante
y que debe contener como minimo:

e Todo lo que permita la identificacién del puesto o funcion: designacion exacta, lugar donde se desarrolla el trabajo,
nimero de personas que desempefien el mismo puesto o funcion.

o Los objetivos concretos del puesto o funcién.

o Las responsabilidades del titular del puesto o funcién.

e Relaciones con las demas personas.

o Condiciones fisicas del trabajo. Incluye, la descripcidn del lugar de trabajo, los horarios, la naturalezay las
exigencias fisicas de las tareas y, eventualmente, los riesgos que acarreen.

o Condiciones de remuneracién y promocion: salarios y ventajas econémicas, prestaciones laborales (las estipuladas
por la Ley de Trabajo y las adicionales si las hubiera), existencia de primas o bonos, normas respecto a faltas de
asistencia al trabajo, posibilidades de promocién o de cambio y de desarrollo profesional.

Existen Varios tipos de reclutamiento entre ellos

e Reclutamiento Interno
e Reclutamiento Externo
e Reclutamiento mixto

RECLUTAMIENTO INTERNO

Se da al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales
pueden ser ascendidos (movimiento vertical, transferidos (movimiento horizontal) o transferidos con promocién (movimiento
diagonal).

El reclutamiento interno implica:

Transferencia de personal

Ascensos de personal

Transferencias con ascensos de personal
Programas de desarrollo de personal
Planes de profesionalizacién de personal

s~

Las ventajas

e Es méas economico para la empresa, pues evita gastos de aviso de prensa u honorarios de empresas de
reclutamiento, costo de recepcion de candidatos, costos de admision, costos de integracién de nuevos empleados,
etc.

o Es mas rapido, dependiendo de la posibilidad de que el empleado se transfiera o se ascienda de inmediato, y evita
las frecuentes demoras del reclutamiento externo, la expectativa por el dia en que se publicara el aviso de prensa,
la espera de los candidatos, la posibilidad de que el candidato escogido debe trabajar durante el periodo de preaviso
en su actual empleo, la demora natural del propio proceso de admision, etc.

e Presenta mayor indice de validez y de seguridad, puesto que ya se conoce al candidato, se le evalud durante cierto
periodo y fue sometido al concepto de sus jefes; en la mayor parte de las veces, no necesita periodo experimental,
integracion, ni induccion en la organizacion o de informaciones amplias al respecto.
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Es una poderosa fuente de motivacién para los empleados, pues éstos vislumbran la posibilidad de progreso dentro
de la organizacion, gracias a las oportunidades ofrecidas a quienes presentan condiciones para un futuro ascenso.
Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal, que muchas solo tiene su retorno cuando
el empleado pasa a ocupar cargos mas elevados y complejos

Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, teniendo presente que las oportunidades se ofreceran
a quienes realmente demuestren condiciones para merecerlas.

Desventajas:

Exige que los empleados nuevos tengan condiciones de potencial de desarrollo para poder ascender. Si realmente
no se ofrecen las oportunidades de progreso en el momento adecuado, se corre el riesgo de frustrar a los empleados
en su potencial y en sus ambiciones; causando, apatia, desinterés, o el retiro.

Puede generar conflicto de interés. Las jefaturas que por largo tiempo no han sido promovidos o no tienen potencial
de desarrollo, podrian subestimar el desempefio de subordinados, con la finalidad que estos no los sobrepasen.
Cuando se administra de manera incorrecta, puede conducir a la situacion denominada "principio de Peter", al elevar
al personal a una posicion donde no pueda demostrar competencia, sino mas bien se provoque el demostrar el
maximo de su incompetencia.

Se induce a las personas a razonar casi exclusivamente dentro de los patrones de la cultura organizacional,
perdiendo la creatividad y la actitud de innovacion.

Descapitalizacion del patrimonio humano de la organizacién, por lo tanto el reclutamiento interno sélo puede
efectuarse a medida que el candidato interno a una sustitucion tenga efectivamente condiciones de (al menos) igualar
a corto plazo al antiguo ocupante del cargo.

RECLUTAMIENTO EXTERNO

El reclutamiento externo trae "sangre nueva" y nuevas experiencias a la empresa.

"Frente a las ventajas y desventajas de los reclutamientos interno y externo, muchas empresas han preferido una solucién
ecléctica: El reclutamiento mixto, es decir el que enfoca tanto fuentes internas como fuentes externas de recursos humanos".

Es externo cuando al existir determinada vacante, la empresa intenta llenarla con personas extrafias. El proceso implica una
0 més de las siguientes técnicas de reclutamiento:

Archivo conformado por candidatos que se presentan de maneras espontdneas o provenientes de otros
reclutamientos.

Candidatos referidos por trabajadores de la misma empresa.

Carteles 0 avisos en la puerta de la empresa.

Contactos con asociaciones gremiales.

Contactos con universidades, centros de capacitacion u otros centros de estudio.

Intercambio con otras empresas.

Anuncios en diarios, revistas, etc.

Agencias de reclutamiento externo. Al considerar estas agencias, se debe tomar en cuenta que éstas lleven a cabo
todo un proceso de reclutamiento y preseleccidn y no sélo captacion de curriculo, ya que de ser asi Unicamente
fungen como buzdn de recepcion.

El reclutamiento externo ofrece las ventajas siguientes:

El ingreso de nuevos elementos a la empresa ocasiona siempre una importacion de ideas nuevas y diferentes
enfoques acerca de los problemas internos de la empresa y , casi siempre una revision de la manera de como se
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conducen los asuntos de la empresa. Permite mantenerse actualizada con respecto al ambiente externo y a la par
de lo que ocurre en otras empresas.

e Renuevay enriquece los recursos humanos de la empresa.

o Aprovecha las inversiones en preparacion y en desarrollo de personal efectuadas por otras empresas o por los
propios candidatos. Muchas empresas prefieren reclutar externamente y pagar salarios més elevados, para evitar
gastos adicionales de entrenamiento y desarrollo y obtener resultados de desempefio a corto plazo.

El reclutamiento externo también presenta las desventajas siguientes:

e (Generalmente absorbe mas tiempo que el reclutamiento interno. Requiere la utilizacién de apropiadas técnicas de
seleccion y el uso efectivo de apropiadas fuentes que permitan la captacion de personal. Cuanto méas elevado es el
nivel del cargo, mas prevision debera tener la empresa, para que la unidad o area de reclutamiento no sea presionada
por los factores de tiempo y urgencia en la prestacién de sus servicios.

o Es mas costoso y exige inversiones y gastos inmediatos con anuncios de prensa, honorarios de agencias de
reclutamiento, gastos operacionales de salarios y obligaciones sociales del equipo de reclutamiento, material
de oficina, etc.

e En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno, ya que los candidatos externos son desconocidos y
provienen de origenes y trayectorias profesionales que la empresa no esta en condiciones de verificar con exactitud.
En este caso, cobra importancia la intervencion de agencias externas para realizar el proceso de evaluacion
e investigacién. Las empresas dan ingreso al personal mediante un contrato que estipula un periodo de prueba,
precisamente para tener garantia frente a la relativa inseguridad del proceso. Cuando el reclutamiento externo se
convierte en una practica por defecto dentro de la empresa, puede frustrar al personal, ya que éste pasa a percibir
barreras imprevistas que se oponen a su desarrollo profesional, considerando la practica como desleal hacia su
persona.

e Por lo general, afecta la politica salarial de la empresa, principalmente cuando la oferta y la demanda de recursos
humanos estan en situacion de desequilibrio.

El reclutamiento y la seleccién de personal son dos fases de un mismo proceso. El reclutamiento es una actividad de
divulgacion, de llamada de atencién; es una actividad positiva y de invitacidn. La seleccion es una actividad de impedimentos,
de escogencia de opcion y decision, de filtro de entrada, de clasificacion y por consiguiente, restrictiva.

Fuentes de reclutamiento
Son todos los medios o areas que utiliza la empresa para realizar el proceso de reclutamiento. Estas fuentes son:

a. _Amigos de Empleados Actuales: En las compaiiias industriales un alto porcentaje utiliza esta fuente.
La organizacion presupone que un buen trabajador tiene como amigos a buenos trabajadores también.

b. Servicios Publicos de Empleos: Existen entidades que prestan este servicio; la Secretaria del Trabajo, a través de sus ferias
de empleo y periodicos de vacantes ubicados y sectorizados a nivel central y regional.

c. Los Centros e Institutos de Educacién y Formacion:
1. Laborales: Sindicatos.
2. Academias varias.
3. Universidades.
4. Institutos Tecnoldgicos de Educacion Superior.

d. Agencias de Empleos Privadas: Las agencias que cobran honorarios por la colocacion de solicitantes, son por lo general
privadas y se manejan para producir ganancias a sus propietarios. Su negocio se reduce a buscar aspirantes y presentarlos
bajo el aspecto mas atractivo posible a los patrones en potencia. La agencia privada, por lo regular, trata de especializarse
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en alguna clase particular o tipo de empleado. Una agencia coloca tan solo a Secretarias, otra a personal de publicidad, otra
a contadores, etc.

e. Anuncios: Los anuncios de prensa, son de dos clases: el anuncio "abierto" que identifica el nombre de la compafiia que
solicita trabajadores y el anuncio "ciego”, en el que al aspirante se le pide que escriba a un Apartado Postal al cuidado
del periddico. Se han entablado controversias acerca de cual es el mejor tipo de anuncios; pero por lo general, la respuesta
justa es que, al parecer, la compafiia deberia identificarse si desea un solicitante de calidad elevada.

f. Promociones Dentro de la Compafia: Regla recomendable es la de ascender desde dentro. Reclutar al personal nuevo
desde los niveles inferiores simplifica los problemas de reclutamiento. Los gerentes a menudo se eximen de cumplir
esta politica, manifestando que han revisado sus cuerpos de empleados actuales sin hallar ninguna persona adecuada para
llenar las vacantes. Sin embargo, esto quizas sea el resultado de que no cuentan con los registros necesarios para demostrar
las destrezas y las capacidades que posean sus empleados en esos momentos.

g. Paginas de internet especializadas en vacantes:

OCCMundial.

CompuTrabajo.

INDDED.

Bolsas de trabajo de cada empresa, en sus paginas oficiales.

Medios o canales de reclutamiento

Se ha comprobado ya que las fuentes de reclutamiento son las &reas del mercado de recursos humanos exploradas por los
mecanismos de reclutamiento. Es decir, el mercado de recursos humanos presenta diversas fuentes que deben establecerse
y localizarse por la empresa que pasa a influir en ellas, a través de multiples técnicas de reclutamiento, con el propésito de
atraer candidatos para atender sus necesidades.

También hemos visto que el mercado de recursos humanos esta conformado por un conjunto de candidatos que pueden estar
empleados (trabajando en alguna empresa) o disponibles (desempleados). Los candidatos, empleados o disponibles, pueden
ser reales (los que estan buscando empleo o pretenden cambiar el que tienen) o potenciales (los que no estan interesados
en buscar empleo). Los candidatos empleados, sean reales o potenciales, estan trabajando en alguna empresa, inclusive en
la nuestra. Esto explica los dos medios de reclutamiento: el interno y el externo.

El reclutamiento se denomina externo cuando tiene que ver con candidatos reales o potenciales, disponibles 0 empleados en
otras empresas, y su consecuencia es una entrada de recursos humanos. Se denomina interno cuando implica candidatos
reales o potenciales empleados Unicamente en la propia empresa, y su consecuencia s un procesamiento interno de recursos
humanos.

Solicitud de empleo

Una solicitud de empleo es el documento por medio del cual un aspirante se postula a un puesto de trabajo en una empresa.
Como tal, puede presentarse en dos formas: como un formulario de postulacion estandar suministrado por el departamento
de recursos humanos de la empresa, 0 como una carta de postulacion.

La solicitud de empleo, en este sentido, es el primer paso dado por una persona en direccion de lograr la ubicacidn laboral en
una empresa. La finalidad Ultima de la solicitud de empleo es la consecucion de un puesto de trabajo, aunque hay que
destacar que su objetivo inmediato es ser considerado como candidato para la entrevista de trabajo.
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Formulario de solicitud de empleo

La solicitud de empleo podré ser una forma o formulario, de formato estandar, que pone a disposicién del aspirante el
departamento de recursos humanos de la empresa para formalizar el ingreso al proceso de seleccion.

La funcién del formulario de solicitud de empleo es fundamentalmente informativa. En ella, el postulante la debera completar
con sus datos personales, direccidn y numeros de contacto, referencias personales y profesionales, informacién relevante
relativa a los puestos de trabajo anteriores (motivo de la cesién, tareas desempefadas, responsabilidades atribuidas), asi
como conocimientos, habilidades, destrezas y, en general, experiencia relacionada con el puesto a que esta aspirando. Toda
esta informacion es de utilidad al empleador para determinar la aptitud del postulante al puesto vacante. Ademas, la
informacién suministrada pasara a integrar la base de datos del personal de la empresa.

Carta de solicitud de empleo

Una solicitud de empleo también podra ser una carta, bien de postulacién espontanea, bien en respuesta al llamado de un
proceso de seleccion de candidatos para un puesto vacante. La carta de solicitud, en principio, funciona como una carta de
presentacion, donde el postulante manifiesta el interés, agrado y disposicion que tiene en trabajar para la empresa en cuestion,
ya en un cargo especifico, ya en un area o departamento determinado.

Enella, el aspirante debera realizar una presentacién bastante resumida de sus conocimientos y aptitudes (ya que el resumen
completo es competencia del curriculum vitae), y de las razones que lo motivan, tanto en lo profesional como en lo personal,
a postularse para el empleo. Lo aconsejable es que esté escrita en un tono profesional, sin dejar de ser ameno, con buena
redaccion y correccion ortografica. Ademas, es recomendable acompafiarla del curriculum vitae y facilitar los datos de
contacto para una potencial llamada por parte de la empresa.

Referencias

En la mayoria de casos las personas que facilitan las referencias tienden a subrayar los puntos fuertes del candidato y a
silenciar sus puntos débiles. El hecho de que sean los propios candidatos quienes muchas veces elijan y designen las
personas a las que se pueden pedir referencias posiblemente tenga algo que ver con esto.

Las referencias proporcionan informacién de personas que conocen bien al candidato y de antiguos patronos. Persigue los
objetivos siguientes:

e Verificar la informaciéon proporcionada por el candidato con relacion a sus créditos académicos,
relacion laboral anterior, circulo social. etc.

o Contactar la opinién de alguien que le conozca bien respecto a sus posibilidades de triunfar en el puesto.

o Los aspectos a investigar pueden ser: Opinion sobre la personalidad y en especial sobre la honradez, las cualidades
sociales y la capacidad de trabajar en equipo. Las referencias indican aportaciones sobre el comportamiento diario
del candidato. Mientras durante la entrevista y durante los test se observa un comportamiento excepcional, en una
situacion estresante.

Hay que resaltar cuatro puntos sobre el empleo de referencias:

1. Son necesarias, porque demuestran a los candidatos que su actividad pasada se examina con seriedad.

2. Constituyen fuente de informacion cuando los métodos empleados son cuidadosamente elaborados y sometidos al
mismo tipo de estudio de validacidn que los restantes métodos de evaluacion.

3. Solo se debe preguntar a cada persona aquello que sepa y que esté dispuesto a decir; en algunos casos, esa
disposicion se puede estimular mediante una informacion sobre la utilidad de las referencias solicitadas.

4. En cualquiera de los casos las referencias deberian utilizarse mas para eliminar candidatos inadecuados que para
tratar de predecir con mas precision la calidad y nivel de rendimiento.
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Solicitud de empleo v curriculum vitae

Si bien, tanto la solicitud de empleo como el curriculum vitae tienen como finalidad la obtenciéon de empleo, ambos se
diferencian en varias caracteristicas. El curriculum vitae es un documento que recoge, resumidamente, informacién de indole
personal, educativa, formativa y laboral, donde el postulante expone el compendio de conocimientos, habilidades y destrezas
con que cuenta.

La solicitud de empleo, por su parte, puede presentarse en dos formas: como formulario, donde la empleadora requiere al
postulante informacion relativa a sus experiencias laborales anteriores, referencias, datos personales, asi como motivos de
despido o cesion; o en forma de carta de postulacién, realizada formalmente a través de una carta de presentacion, para
manifestar a una determinada empresa el interés en integrarse a su grupo de trabajadores, ya para un cargo especifico, ya
para un area o departamento.

Consejos antes de llenar una solicitud de empleo

Al tratarse de un relleno manual debes entender que, como en todo formulario o proceso legal, las referencias son muy
importantes. Estas son los contactos a los cuales la empresa contactara, para si verificar tu identidad y destacar la veracidad
de las experiencias o titulos que antes, has descrito. Es importante, informar a estos contactos que, muy probablemente seran
contactados por determinada compafiia, para indicar su relacion contigo. Hazles saber los datos que proporcionas en
la solicitud de trabajo y el objetivo de todo el proceso.

Ante lo ya mencionado, debes saber que, asi como existe un espacio determinado para cada campo, es evidente que no
siempre dicha zona es a su vez, pequefia. Algunos modelos solo nos conceden aportar informacién especifica. No habra
tiempo para detallar mas sobre ciertos datos. Deberas colocar informacion central y objetiva. Se atendera también datos que
de una u otra forma se vinculen con el cargo y sus responsabilidades a fin. Ya que esto puede originar buenos resultados.
Por ello selecciona y discierne mejor lo que anotaras. En algunos casos sera necesario la impresion y el relleno de forma
manual, para luego ser enviado de regreso por medio del escaneo o fotografia avanzada.

El Curriculum Vitae

El curriculum vitae aporta informacién general del candidato y sobre sus realizaciones del pasado. Es facil de conseguir y
aparentemente fécil de interpretar. Para lograr objetividad al analizar el CV se debe comprobar la informacion, comparandola
con el rendimiento y con el posterior comportamiento laboral y profesional. Este anélisis permite elaborar
un inventario comparativo que podra perfectamente ser ponderado con base a los criterios de comparacion que establezca el
evaluador.

La Entrevista

El objetivo de laentrevistaes la de evaluar lainteraccion social en situaciones establecidas para interpretar el
comportamiento del candidato; donde interactua el caracter individual y la situacién que se dé. Las opiniones sobre los demas,
que se elaboran en el transcurso de la entrevista dependen de gran manera de los siguientes aspectos:

e Lamanera en que el entrevistador trata las informaciones;

o El papel desempefado por la actividades y sentimientos personales de cada entrevistador

o Lainterpretacién de los comportamientos observados durante la entrevista y de la informacién verbal y no verbal
obtenida.


https://www.monografias.com/trabajos34/mirada-al-curriculum/mirada-al-curriculum.shtml
https://www.monografias.com/trabajos7/esco/esco.shtml#curri
https://www.monografias.com/trabajos11/conin/conin.shtml
https://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
https://www.monografias.com/trabajos12/recoldat/recoldat.shtml#entrev
https://www.monografias.com/trabajos901/interaccion-comunicacion-exploracion-teorica-conceptual/interaccion-comunicacion-exploracion-teorica-conceptual.shtml
https://www.monografias.com/trabajos34/el-caracter/el-caracter.shtml
https://www.monografias.com/trabajos37/interpretacion/interpretacion.shtml

FACTORES PARA ELABORAR UNA OPINION SOBRE EL CANDIDATO

Caracteristicas del candidato
(edad, sexo, presentacion
formacion

PRIMERA IMPRESION DEL
ENTREVISTADOR SOBRE EL
CANDIDATO

Caracteristicas del entrevistador
(actitudes. prejuicios. teorias

Comportamiento del entrevistador

Formacion y experiencia del
entrevistador

Caractenisticas psicologicas del
entrevistado

Comportamiento del entrevistado

Representacion del buen
"comportamiento” por el

entrevistado

EVALUACION DEL CANDIDATO
POR EL ENTREVISTADOR

JUICIO GLOBAL Y DECISION
FINAL

Expediente laboral individual del trabajador

¢ Qué es el expediente laboral? Es el conjunto de documentos que contienen informacion del trabajador en diferentes &mbitos,
que van desde el personal, de trayectoria laboral, competencias técnicas y profesionales y cualquier situacién con el
trabajador, derivada de la relacidn laboral, que necesite ser registrada. Esta informacién se va adicionando con los nuevos
acontecimientos ocurridos al trabajador durante su trayectoria en la empresa. Su importancia radica en que es una
herramienta de control interno, por medio del cual, la empresa genera certeza, confiabilidad y comprobacion de la historia del
trabajador dentro de la empresa.

;.Cuanto tiempo deben las empresas conservar un expediente?

Curiosamente, el tiempo que estimaremos, no esta contenido dentro de las disposiciones laborales, sino dentro de las
disposiciones fiscales. Cémo sabemos, la némina y los documentos que han servido para su célculo forman parte activa de
la contabilidad, y para esto, segun el articulo 28 del Cédigo Fiscal de la Federacion:

“La contabilidad, para efectos fiscales, se integra por los libros, sistemas y registros contables, papeles de trabajo, estados
de cuenta, cuentas especiales, libros y registros sociales, control de inventarios y método de valuacién, discos y cintas o
cualquier otro medio procesable de almacenamiento de datos, los equipos o sistemas electronicos de registro fiscal y sus
respectivos registros”.

En el ambiente laboral contempla: expediente del empleado, contratos, convenios, recibos, descuentos y cualquier actividad
que genere movimientos en la ndbmina o que se genere como consecuencia de la misma.

En el articulo 30, segundo parrafo, de la misma regulacion se establece: “... La documentacion a que se refiere el parrafo
anterior de este articulo y la contabilidad, deberan conservarse durante un plazo de cinco afios, contado a partir de la fecha
en la que se presentaron o debieron haberse presentado las declaraciones con ellas relacionadas...” pero en su articulo 67,
se comenta que pudiera extenderse hasta 10 afios esta obligacion, dependiendo de las facultades de revision de los
organismos autorizados.

Aviso de privacidad

Antes de recabar cualquier tipo de informacion sensible, como son documentos personales, se debe generar un aviso de
privacidad para el trabajador que indique la proteccion de su informacién. Esto es de observancia obligatoria para todas las
empresas.

Contenido estandar de un expediente laboral:

o Datos personales: Estos recaban previos a la contratacion del empleado y nos dan certeza sobre la persona que es
de nuestro interés contratar.

¢ Acta de nacimiento.

e CURP


https://runahr.com/recursos/nomina/que-es-cfdi/

e RFC

o Numero de seguridad social

e  Comprobante de domicilio

o Credencial INE

o  Cartilla militar

o Constancia de antecedentes no penales

o Algunas empresas exigen Constancia de buré de crédito
e Encaso de ser necesaria, licencia de manejo.

o  Cartilla militar.

¢ Documento que compruebe o detalle el nimero de cuenta de deposito al empleado.
o (Cartas de recomendacion.

o  Cédula profesional o comprobante de estudios.

e Examenes psicométricos previos a la contratacion.

o Estudios socioecondmicos previos.

Datos laborales. Estos generan acuerdos empleado-empresa y se crean una vez que se inicia la relacion laboral, pueden ser
entre otros, los mas comunes:

o Contratos de trabajo.
o Cartas responsivas por material 0 equipo.
e Compra-venta de autos, equipos, etc que la empresa remata porque su depreciacién ha llegado a nivel minimo.

Documentacion de la empresa. Documentos que se generan por la relacion laboral existente y que normalmente no requieren
un convenio entre empleado-empresa:

e Movimientos IMSS/INFONAVIT

e Recibos de ndmina firmados.

e Solicitudes de vacaciones.

e Incapacidades.

e (Carta INFONAVIT y/o FONACOT.
e Listas de asistencia.

e Informacion adicional

e Actas administrativas

e Solicitud de préstamos

e Memorandums al trabajador.

e Solitudes varias (permisos, ausencias, etc)

Tipos de expediente laboral

Esta clasificacion se da con base en la forma en que la empresa almacena la informacién del empleado:
Fisico. Contiene toda la documentacion del empleado en fisico.

Ventajas:

Segun la Ley Federal de trabajo, la Unica documentacién aceptable como prueba en las juntas de conciliacion y arbitraje es
con firma autografa del trabajador, por lo que la informacién se tiene lista en cualquier momento para ser presentada.

La seguridad de acceso a la informacion depende de tener un control estricto de la informacion a través de archiveros seguros.


https://runahr.com/recursos/aspectos-legales/rfc/

Las leyes mexicanas obligan a los patrones a conservar la documentacion de los trabajadores de 5 a 10 afios, por lo que se
cumple con esta obligacion.

Desventajas:
Se necesita un espacio enorme para almacenar la informacion de todos los empleados.
Se requiere personal para archivo y administracion de expedientes, a parte del trabajo tedioso que implica.

Al no tener un control automatizado, puede existir la oportunidad de olvidos, lo que ocasiona tener informacién incompleta en
muchas ocasiones.

Obtener acceso a la informacion requiere presencia fisica.

Electrénico. Contiene la informacién del empleado en una unidad légica de almacenamiento.

Ventajas:

o No se requiere un espacio fisico tan grande para el almacenamiento de la informacioén.

o Resguardar la informacién se convierte en un aspecto sencillo, dado que la informacion se encuentra disponible en
todo momento y a cualquier cosa.

e Las leyes mexicanas obligan a los patrones a conservar la documentacion de los trabajadores de 5 a 10 afios, por
lo que se cumple con esta obligacion.

o No requiere de personal adicional y si se automatiza, se puede evitar los olvidos.

e Lainformacién puede estar disponible en cualquier momento.

Desventajas:
No se cumple con el criterio de Ley de conservar la documentacion comprobatoria en original y con firma autografa.

Al estar disponibles de manera electronica, puede ser susceptible de hackeos importantes que vulneren la seguridad de los
datos. Por lo tanto, es vital, encontrar una solucion para evitar el fraude de la informacion de los empleados.

Unidad de Educacion Media Superior Tecnolégica Industrial y de Servicios
Centro de Bachillerato Tecnoldgico industrial y de servicio No. 75

“Miguel Hidalgo y Costilla”

Actividad 1. Crucigrama

Titulo: Reclutamiento de personal

Fecha de entrega: Enero, 2021

Instrucciones: Resuelve el siguiente crucigrama, en base a la informacién ya vista y respondiendo a
los siguientes cuestionamientos.


https://www.truora.com/blog-es/integridad-de-bases-de-datos-para-prevenir-el-fraude?utm_source=runa&utm_medium=blog_partnership&utm_campaign=expediente_laboral

HORIZONTALES

1.Area especializada con el trato al personal de una empresa

5.Beneficios adicionales de un empleado que se hacer acreedor al pertenecer a un vinculo laboral
6.Es el primer paso en el proceso de un candidato

/ .Forma de anunciar una empresa o puesto a través de un altavoz

VERTICALES

2.Es el primer paso para atraer a las personas para un puesto

3.Una herramienta en linea para Reclutar personal

4 Es una herramienta de reclutamiento

8.Elegir al candidato para el puesto a reclutar

9.Es una forma de anunciar un puesto a través del contacto con la gente
10.Herramienta para reclutar personal

-



Actividad 2. Unién de concepto y definicion
Titulo: Reclutamiento de personal
Fecha de entrega: Enero, 2021

Unidad de Educacion Media Superior Tecnolégica Industrial y de Servicios
Centro de Bachillerato Tecnoldgico industrial y de servicio No. 75

“Miguel Hidalgo y Costilla”

Instrucciones: Escribe en el espacio en blanco de cada apartado la letra que corresponda con el

namero y concepto descrito en la primera columna.

Definicion y/o descripcion Num. | Letra | Concepto
Se da al presentarse determinada vacante, la empresa intenta llenarla mediante la 1 a) Documento que
reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos describe el analisis del
(movimiento vertical, transferidos (movimiento horizontal) o transferidos con trabajo o puesto
promocion (movimiento diagonal). vacante.
Permite contar con una reserva de candidatos a empleo; sin el reclutamiento no 2 b) Desventaja del
habria candidatos a ocupar las vacantes existentes en la empresa. reclutamiento interno
Requiere la utilizacién de apropiadas técnicas de seleccién y el uso efectivo de 3 c) Reclutamiento
apropiadas fuentes que permitan la captacion de personal. externo
Es el documento por medio del cual un aspirante se postula a un puesto de trabajo 4 d) Ventaja del
en una empresa. Como tal, puede presentarse en dos formas: como un formulario reclutamiento interno
de postulacion estandar suministrado por el departamento de recursos humanos
de la empresa, 0 como una carta de postulacion.
Condiciones fisicas del trabajo. Incluye, la descripcion del lugar de trabajo, los 5 e) Importancia del
horarios, la naturaleza y las exigencias fisicas de las tareas y, eventualmente, reclutamiento
los riesgos que acarreen.
Aporta informacién general del candidato y sobre sus realizaciones del pasado. Es 6 f) Objetivo del
facil de conseguir y aparentemente fécil de interpretar. reclutamiento
Conjunto de procedimientos utilizados con el fin de atraer a un numero suficiente 7 g) La entrevista
de candidatos idoneos para un puesto especifico en una determinada organizacion.
Aprovecha las inversiones en preparacion y en desarrollo de personal efectuadas 8 h) desventaja del

por otras empresas o por los propios candidatos. Muchas empresas prefieren

reclutar externamente y pagar salarios més elevados, para evitar gastos

reclutamiento externo
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adicionales de entrenamiento y desarrollo y obtener resultados de desempefio a

corto plazo.

Su objetivo es la de evaluar la interaccion social en situaciones establecidas para 9 i) Reclutamiento interno

interpretar el comportamiento del candidato; donde interactua el caracter individual

y la situacion que se dé.

Conjunto de documentos que contienen informacion del trabajador en diferentes | 10 j) Solicitud de empleo

ambitos, que van desde el personal, de trayectoria laboral, competencias técnicas

y profesionales y cualquier situacidén con el trabajador, derivada de la relacién

laboral, que necesite ser registrada.

Buscar personas con habilidades que se ajusten a los valores de la empresa. 11 k) Expediente laboral
individual del trabajador
electronico

Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal, que | 12 ) Expediente laboral

muchas solo tiene su retorno cuando el empleado pasa a ocupar cargos mas individual del trabajador

elevados y complejos

Cuando al existir determinada vacante, la empresa intenta llenarla con personas | 13 m) Ventaja del

extrafias. reclutamiento externo

Contiene la informacion del empleado en una unidad légica de almacenamiento. 14 n) Reclutamiento

Se induce a las personas a razonar casi exclusivamente dentro de los patronesde | 15 o) Curriculum vitae

la cultura organizacional, perdiendo la creatividad y la actitud de innovacion.
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SELECCION DE PERSONAL

Chiavenato (2000) afirma que la seleccion de personal: Es la eleccion del individuo adecuado para el cargo adecuado.
Escoger entre candidatos reclutados a los mas aptos para ocupar cargos vacantes en las empresas tratando de mantener o
aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la rentabilidad de la organizacion. La seleccion, busca
solucionar dos problemas fundamentales:

a. Adecuacion del hombre al cargo.
b. Eficiencia del hombre en el cargo.

Maria Garcia N (2001), definen a la seleccion de personal como un compendio de planificacion, anélisis y método dirigido a
la busqueda, adecuacién e integracion del candidato mas cualificado para cubrir un puesto dentro de la organizacion. En su
definicion establece el perfil basico del seleccionador. Este seria un profesional con:

+ Capacidad para planificar, analizar y prever las necesidades de personal, actuales o futuras, de la empresa. Un
seleccionador debe valorar los recursos humanos de forma que el tiempo de respuesta ante una demanda de
seleccion, ya sea prevista, imprevista, o inmediato.

+ Capacidad para establecer el método de seleccién que mejor se ajuste a las necesidades y caracteristicas del
puesto y de la empresa. La propia seleccion esta sujeta a la ley de oferta y demanda; en funcion de la misma puede
variar la forma de enfocarse.

+ Capacidad para adecuar e integrar. El seleccionador a de prever el sistema de acogida que permita la adaptacion
del profesional seleccionado de la forma menos traumatica tanto para él como para la empresa.

El Reclutamiento y Seleccién de Personal, es la técnica de escoger o elegir entre un conjunto de candidatos o postulantes a
las personas mas adecuadas, para ocupar los puestos existentes en la empresa; Por ello el objetivo principal del
reclutamiento, es tener el mayor niumero de personas disponibles, que retinan los requisitos de los puestos o cargos a cubrirse
en la organizacion.

La Seleccion de Personal como Proceso de Comparacion:

La comparacion es tipicamente una funcion de staff, desarrollada de manera especifica por la dependencia de seleccion de
Recursos Humanos de la empresa que cuenta con psicélogos, en especial para la realizacidn de esa tarea, con el propdsito
de que el proceso de seleccion esté sustentado en bases cientificas y estadisticamente definidas. A través de la comparacién,
el organismo de seleccion (staff) presenta ante el organismo solicitante los candidatos aprobados en la seleccion. La decision
de escoger o rechazar es facultad del organismo solicitante o de su jefe inmediato superior.

La Seleccion como Proceso de Comparacion

(X) (Y)
Comparacion
Requisitos exigidos | <« » | Caracteristicas del
Candidato
//l\\\‘ //"—L\__
. /  Andlissy O\ /" Técnicas de
Cuando: L Descripdon | Seleccién )
) _ GelCamgo / \_‘ ’
X>Y: Candidato rechazado TS g O
X =Y: Candidato Aceptado.

X <Y: Candidato superdotado.

Es de hacer notar que esta comparacién no se centra en un Unico punto de igualdad de las dos variables, sino en una franja
de aceptacion que admite cierta flexibilidad mas o menos cercana al punto ideal y equivale a los limites de tolerancia admitidos
en el proceso de control de calidad.
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La Seleccion de Personal como Proceso de Decision:

La seleccion se configura basicamente como proceso de comparacion y decision, puesto que por un lado esta el analisis y
las especificaciones del cargo, los que dan cuenta de los requisitos indispensables exigidos al aspirante y del otro lado
candidatos profundamente diferenciados entre si, los cuales compiten por el empleo.

Una vez que se establece la comparacion entre caracteristicas exigidas por el cargo y las poseen los candidatos, puede
suceder que algunos de ellos cumplan con las exigencias y merezcan ser postulados para que el organismo requeriente los
tenga en cuenta como candidatos a ocupar el cargo vacante. El organismo de seleccion (staff), no puede imponer al organismo
o departamento solicitante que acepte a los candidatos aprobados durante el proceso de comparacion; debe limitarse a prestar
un servicio especializado, aplicar técnicas de seleccién y recomendar a aquellos candidatos que juzguen mas idoneos para
el cargo. La decision final de aceptar o rechazar a los candidatos es siempre responsabilidad de linea (de cada jefe) y funcion
de staff (prestacién del servicio por parte del organismo especializado).

Técnicas y Métodos de Seleccion

La Seleccion debe basarse en técnicas, estos son medios con los cuales se busca informacién sobre el candidato y sus
caracteristicas personales que demandarian mucho tiempo para ser obtenidos mediante simple observacién de su actividad
cotidiana. Por otro lado, se debe recoger informacion acerca del cargo que se pretende suplir el cual puede hacerse a través
de:

Analisis del Cargo:

La cual dara informacion con respecto a los requisitos y a las caracteristicas que debe poseer el aspirante al cargo.

Aplicacion de la Técnica de los Incidentes Criticos:

a) Consiste en anotar sistematica y rigurosamente todos los hechos y comportamientos de los ocupantes de cargo
considerado, que han producido un mejor o peor desempefio en el trabajo. Esta técnica busca identificar las caracteristicas
deseables (que mejoran el desempefio) y las no deseables (que empeoran el desempefio) en los nuevos candidatos.

Analisis de la solicitud de empleado:

b) Consiste en la verificacion de los datos consignados en la solicitud a cargo del jefe inmediato, especificando los requisitos
y caracteristicas que el aspirante al cargo debe poseer.

Analisis de cargo en el mercado:

Consiste en examinar en otras compafiias los contenidos, requisitos y las caracteristicas de un cargo que va a crearse en la
empresa, de la cual no se tiene definicion.

Hipdtesis de trabajo:

Esta técnica se utiliza en caso de que ninguna de las alternativas anteriores pueda aplicarse. Consiste en una prediccion
aproximada del contenido del cargo y su exigibilidad con relacion al ocupante.

Las técnicas de seleccién pueden ser clasificadas en:

o Entrevista de seleccion.

e Pruebas de conocimiento o capacidad.
o  Test psicométrico.

e Técnicas de simulacién.
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Entrevista de Seleccion:

Es la mas utilizada y conocida, consiste en efectuar preguntas previamente programadas para el candidato y anotar sus
respuestas o parte de ellas que ayudan a conocer mejor al candidato en cuanto a sus caracteristicas personales y a sus
conocimientos y experiencias.

Pruebas de Conocimientos o Capacidad:

Son pruebas de seleccidn que buscan medir conocimientos y habilidades de los candidatos en base a preguntas escritas, las
cuales requieren respuestas escritas, pueden ser organizadas para evaluar conocimientos en espaiiol, inglés, contabilidad,
tesoreria y capacidad y habilidades para escribir a maquina, tornear una pieza, etc.

Test Psicométrico:

Permite la evaluacion psicoldgica o psicométrica de los candidatos, evalua las aptitudes de las personas (rasgos innatos) y
que cuando son descubiertos pueden ser transformados en habilidades o capacidades personales como habilidad numérica,
habilidad verbal, habilidad manual, etc.

Técnicas de Simulacion:

Constituyen técnicas por medio de las cuales el candidato representa teatraimente, el papel del ocupante de un determinado
cargo en la empresa. Un psicologo acomparia el juego y evallia el desempefio de cada candidato y su adecuacion al papel.
La dramatizacion es excelente técnica de seleccion para los cargos que exigen contacto personal con otras personas de la
empresa.

Proceso de Seleccion

Esta etapa se inicia con la contestacion de la solicitud de servicio, continuandose con una primera entrevista, la cual tiene por
objeto: Obtener informacion del candidato entrevistado sobre: Apariencia personal, defectos fisicos evidentes, modales,
gestos, fluidez verbal, control emocional, indices sobre su nivel de inteligencia, capacidad de razonamiento, nivel
cultural, conducta durante la entrevista.

Detectar interés real del candidato por el cargo (razones de prestigio, accesibilidad -facil traslado-, sueldo, condiciones socio-
econdmicas que brinda la empresa, imagen de la empresa o falta de otras perspectivas laborales, expectativa de cubrir una
inminente necesidad econdmica). Conocer los detalles de la historia laboral del entrevistado: Permanencia en cada uno de
sus empleos, causa de rescision del contrato de trabajo, cambios de sueldos, promociones, conflictos laborales.

Suministrar al candidato los detalles del requerimiento de personal (causas que originan la solicitud) asimismo la informacion
sobre el cargo, localizacion, ubicacion estructural (rango, nivel), breve descripcion de las tareas, sueldos y condiciones socio-
econémicas que acompafian al cargo responsabilidad del cargo, horario. La totalidad de ofertas de servicio que han sido
obtenidas a través de las diferentes fuentes de reclutamiento, nos van a permitir organizar tres grupos de candidatos:

o Aquellos que reunen las condiciones para ocupar el puesto (candidatos elegibles).
e Aquellos que se estiman dudosos para ocupar el puesto (previsto en caso de fallar los candidatos posibles).
o Aquellos que no retnen las condiciones minimas requeridas (no aptos).

Al finalizar esta etapa, se procede a descartar a aquellos candidatos que no hayan dado un rendimiento satisfactorio durante
el desarrollo de la entrevista; se pasa a la segunda etapa con los candidatos preseleccionados a los exdmenes respectivos
(psicotécnicos, conocimientos, etc). Los resultados de estos exdmenes aunados a los datos obtenidos de la oferta de servicio
del candidato (a través de la entrevista) nos dan la informacion sobre el perfil de cada uno de los candidatos.
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Investigacion de datos:

Constancias de trabajo: Usualmente se confirman por teléfono, aun cuando algunas empresas tienen formatos
predeterminados. Las informaciones més importantes que se deben investigar son:

1. Fecha de ingreso.

2. Fecha de egreso.

3. Ultimo cargo y sueldo.

4. Motivo del retiro del trabajador.

Eleccion del personal: La seleccion final del candidato procede del superior inmediato del cargo a cubrir, tomando en cuenta
los resultados alcanzados en las distintas pruebas y de la entrevista que el interesado (supervisor) ha tenido con el candidato.

Pasos del Proceso de Seleccion

1. Estudios de las solicitudes de empleo y revision de documentacion presentada por los aspirantes: El proceso de seleccion
se inicia con el estudio de las solicitudes de empleo llenadas por los aspirantes y recabados en el proceso de reclutamiento.
Se utiliza para obtener informacién importante acerca de los aspirantes al cargo.

2. Entrevista Inicial: Una vez que hayan sido revisadas y estudiadas las solicitudes de empleo; se procedera a realizar una
entrevista inicial la cual permitira escoger al candidato que mejor se ajuste a las complejidades y requerimientos de capacidad
y personalidad del cargo.

3. Las Pruebas: Su objetivo es comprobar la capacidad, destreza y habilidades del aspirante mediante pruebas practicas y
objetivas, también se utilizan pruebas psicotécnicas para determinar vocaciones, inclinaciones, aspiraciones del lider, etc.

4. Examen Médico: La finalidad de este paso es conocer si el aspirante retine las condiciones fisicas y de salud, requeridas
para el buen desempefio del cargo. Es en esta fase donde la empresa le interesa conocer el estado de salud fisica y mental
del aspirante, comprobar la agudeza de los sentidos, especialmente vista y oido. Descubrir enfermedades contagiosas,
investigar enfermedades profesionales, determinar enfermedades hereditarias, detectar indicios de alcoholismo o uso
de drogas, prevencion de enfermedades, para evitar indemnizacién por causas de riesgos profesionales, etc.

5. Entrevista Final: Esta entrevista es realizada por los supervisores o jefes de unidad en donde existe la vacante y en ellas
podran saber si el aspirante retine los requisitos del oficio que solamente ellos conocen, pues la decision de rechazar o
contratar la toman los ejecutivos de lineas con los supervisores.

6. Contratacion: Esta fase es netamente formal, aqui se le informara sobre sueldo, prestaciones sociales, duracién del
contrato, luego se le presentara a sus jefes y compafieros de trabajo y se le sefiala su lugar fisico y jerarquico dentro de la
organizacion.

Cémo vestirse para una entrevista de trabajo

A'la mayoria de candidatos que se presentan a un nuevo proceso de seleccidn, les preocupa cdmo vestirse para la entrevista
de trabajo, no saben que ponerse y ahi es donde empiezan los primeros nervios. Pero esto no es algo raro, ya que acudir a
una primera entrevista con el pelo, el maquillaje o la ropa inadecuada, podria arruinar tus opciones de conseguir el empleo.
Por suerte, aunque distintos trabajos puedan requerir distintas formas de vestir, si es cierto que existen una serie de normas
basicas a la hora de vestirte, que se pueden aplicarse para cualquier entrevista.

Normas basicas para vestir bien

Cuando uno va a escoger la ropa que debe llevar a las entrevistas de trabajo siempre es bueno que se tome su tiempo, y que
tome las decisiones prestando atencidn a todos los detalles. Lo que se recomienda en estos casos, es seguir la regla general
de llevar prendas discretas y todo lo que diste de esa norma, mejor dejarlo para otra ocasion.
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Ya seas hombre o mujer, una de las principales es acudir aseado, con las ufias limpias, la barba bien cuidada o afeitado, con
el pelo limpio y peinado, y de ponerte algun perfume que de aroma suave.

Tu ropa y los complementos (reloj, anillos, pulseras, bolso...), deben ser discretos, evita los excesos.

La ropa de la entrevista debe hacerte sentir comodo y quedarte bien. No puede irte grande ni pequefia, o llevar unos tacones
que te hagan ir insegura.

Todas las prendas deben estar bien planchadas, sin manchas o zurcidos. Debe transmitir una imagen discreta y pulcra, asi
que evita prendas rotas o desgastadas, aunque estén disefiadas asi.

Independientemente de si se trata de una empresa formal o informal, apuesta por una imagen discreta y clasica, deja de lado
las estridencias, como los colores demasiado llamativos.

Copia el estilo de otras personas de la empresa que ocupan un puesto igual o similar al que tu estas optando, sin dejar de
lado tu propio estilo, pero moderandolo si te caracterizas por llevarlo al limite.

No quieres que el entrevistador note que tienes unos habitos poco saludables, o que se distraiga mirando tu ropa, tu peinado
o tus complementos. Ni tampoco que se acuerde de ti por alguna de esas cosas y no por tu perfil profesional, asi que de ahi
surge la norma general de llevar un aspecto discreto y limpio.

La entrevista laboral, es en definitiva, una forma de venderte. Tu eres el producto y tu imagen forma parte del paquete, asi
que demuestra que eres una persona limpia, ordenada y que encajas en esa empresa. Para no cometer errores, recuerda
que también puedes fijarte en como visten otras personas de la empresa que ocupan un puesto igual o similar al que tu estas
optando.

Hombres: cémo ir vestido a una entrevista de trabajo

Como has podido leer en la introduccidn de este articulo, hay una serie de normas basicas que se pueden seguir si queremos
transmitir el mensaje adecuado, y que podrian resumirse en: acudir a la entrevista de trabajo, vestido con un aspecto discreto,
limpio y arreglado. Estos consejos deben aplicarlos tanto hombres jévenes como de cualquier edad, y es algo que voy a
detallar un poco més, con ayuda de varios ejemplos que podéis ver en estas fotos:

El pelo siempre debe estar limpio, bien peinado y no ser demasiado largo 0 muy corto (cabeza rapada).

Aunque las barbas y los bigotes estén de moda, y cada vez se vean con mas normalidad, es mejor si acudes bien afeitado.
Si aun asi decides llevarla, que esté bien recortada y limpia.

Las ufias deben estar limpias y bien cortadas.

Escoge una ropa discreta, que se ajuste a tu talla, con tonalidades oscuras (azul marino, negro, gris), y combinandola con
camisas claras (azul claro, blanco).

Los zapatos deben ser de una Unica tonalidad, preferiblemente oscuros (negros, marrones) y que se vean nuevos y limpios.

Evita las joyas, exceptuando algun anillo como pueda ser la alianza de boda y el propio reloj.
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Look informal: siguiendo la norma de la discrecidn, pero llevandola a algo mas informal, podrias escoger un vaquero o un
pantalén de tela, siempre que sean lisos y de colores oscuros. Con una camisa lisa 0 con estampados discretos, que sea de
manga larga. Todo puede ir conjuntado con una chaqueta de corte tipo sport.

Look formal: debes vestirte con un traje de corte clasico, de tonalidades oscuras (azul marino, negro, gris), combinando el
color de chaqueta y pantalon. Escoge camisas lisas de tonos mas claros (azul claro, blanco), con una corbata acorde a las
demas tonalidades, procurando que sea monocolor o con estampados discretos.

Mujeres: cémo ir vestida a una entrevista de trabajo

Aligual que prestamos atencion a los gestos, la forma de expresarnos y los mensajes que damos. Es importante que durante
todo el proceso de seleccion, tu aspecto transmita la imagen de una mujer segura, y una profesional capaz. Ya que nos
enfrentamos a profesionales del sector que han visto muchos perfiles iguales o parecidos al nuestro, y que buscan a la
candidata que destaque por encima del resto.

El pelo debe estar limpio y bien peinado, con un estilo discreto. Evita las trenzas, mofios 0 peinados muy recargados.
El maquillaje debe notarse, pero procurando que parezca discreto y natural.
Debes llevar las ufias limpias, bien cortadas y huir de esmaltes con colores intensos.

En cuanto ala ropa con la que debes ir vestida a la entrevista, puedes ponerte un traje de falda o pantaldn con tonos discretos,
como el negro, el azul marino, o el beige.

El zapato debe tener poco tacon y ser de un solo tono, sin adornos. Mejor si es cerrado.
En cuanto a joyas y complementos, en este caso se debe aplicar el famoso “menos es mas’”.

Look informal: las opciones son mas amplias que en el caso de los hombres, pero siempre teniendo en cuenta la norma de la
discrecion y la sencillez. Por ejemplo podrias ponerte una un jean azul oscuro o negro, sin decorar. Con una blusa o camisa
de manga larga, y completar tu outfit con una pulsera o un collar discreto.

Look formal: para puestos de tipo ejecutivo, debes escoge un traje de chaqueta con falda o pantaldn, de colores oscuros, lisos
y simples. La falda con un largo hasta las rodillas, no mas corta. Combinalo con una blusa unicolor, y si lleva estampados que
sean muy discretos. Nada de escotes de vértigo ni transparencias.

look Infermal look Formal

Aunque el tipo de vestimenta dependera de la empresa y el puesto que vayas a ocupar, la ropa para una entrevista de
trabajo que debe llevar una muijer, siempre ha de seguir ciertas normas basicas. Por lo que he tratado de describir un look
neutro con el que puedas encajar en cualquier tipo de empresa y entrevista, pero todos sabemos que hay trabajos muy
diferentes, asi que escoge aquellas ideas que mejor puedan ayudarte.
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Consejo extra: En la mayoria de ocasiones se puede aplicar la maxima de subir varios niveles en cuanto a la elegancia de
nuestra vestimenta, y eso quiere decir que siempre debemos tender a escoger una ropa de estilo mas elegante, antes que
decidirnos por ir vestidas de forma mas casual.

Vestir bien da una buena imagen de ti, automaticamente los demas perciben una buena primera impresion, y se quedan con
ella. Pero no solo eso, ya que el entrevistador también lo entiende como una sefial de respeto hacia el y lo que representa.
Ya que si tu ropa encaja con el estilo de la compafiia, se presupone que has tenido experiencia en puestos de trabajo similares,
0 que por lo menos, has dedicado tiempo a investigar como se viste en tu sector y que tipo de ropa llevan los empleados de
la empresa, que ocupan un puesto similar al que tu pretendes ocupar.

Cdmo saber la ropa que llevar (ejemplo

Si sigues teniendo dudas de como debes vestirte el dia de tu entrevista de trabajo, mi consejo es que accedas a Internet,
donde con un poco de investigacion vas a encontrarte con la pagina de la empresa que te interesa, ademas des sus redes
sociales y las de sus empleados.

Es muy facil saber la ropa que debes llevar y como hay que presentarse a una entrevista de trabajo en determinada empresa
y para determinado puesto de trabajo. Si yo por ejemplo, tuviese una entrevista en una gran compafia como Telefonica,
supongamos que para un puesto en ingenieria, y no tuviese contacto con nadie de la empresa, entraria a ver los perfiles de
los trabajadores en Linkedin que corresponden a ese perfil profesional, e incluso les preguntaria directamente para que me
aconsejaran.

Otra idea seria la de entrar en su web corporativa, donde en la mayoria de casos se pueden encontrar fotos e incluso videos
de los empleados de distintos departamentos. Toda empresa tiene su propio «dress code», por lo que si es tu primer empleo
y vas algo perdido, este tipo de investigacion puede resultarte muy util para saber como presentarte, encajar en la compafiia
y dejar una buena impresién.

Preguntas en una entrevista de trabajo y respuestas

Entre las preguntas de una entrevista de trabajo, siempre hay algunas que se repiten, son necesarias para que el entrevistador
sepa algo mas sobre ti y amplie lo que ya ha leido en tu curriculum. Por esa razon he decidido recoger las preguntas mas
frecuentes en una entrevista de trabajo y ofrecértelas, junto a algunos consejos, para que puedas prepararte lo mejor posible.

Entonces,
su hermano Javier

ya trabaja con nosptros. Si, mi hermano trabaja

en el departamento de...

La finalidad de las entrevistas, es que después de ellas, la empresa pueda saber quién y como eres. Asi que se sincero/a en
tus respuestas o se podran volver en tu contra. Siempre pueden comprobar lo que les has contado o reformularte preguntas
durante la entrevista para corroborar los datos, y en alguna de ellas puedes contradecirte.

Para saber més de ti, van a preguntarte sobre esto:

e Preguntas para romper el hielo
e Sobre la empresa y el puesto que solicitas
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e De tu formacion y experiencia profesional

e Labusqueda de trabajo y tus expectativas
e Como trabajas en equipo y que rol tienes

e Como te afecta el estrés y la presion

e |atoma de decisiones € iniciativa

e  Sobre tu personalidad

e Preguntas sobre tu vida privada

No memorices las respuestas mas comunes, tomatelo como una guia con la que puedes hacerte una idea de cual es dinamica
de las entrevistas de trabajo. Analizate para saber realmente como eres, que preparacidn tienes para el puesto que solicitas
y que metas laborales persigues. Cuando tengas clara esta informacion intenta que alguien te haga las preguntas y apunte
tus respuestas, escuchate y valora si las respuestas que has dado son razonables y sinceras, eso es lo que te van a pedir el
dia de la entrevista.

Tip sobre sus preguntas y tus respuestas

Estoy seguro de que has visto muchas veces como preguntan a un politico por los errores que ha cometido en su gestién, o
sobre los que ha cometido su partido. Pero verdad que nunca les has oido responder, enumerando esos errores. Pues esa
es la idea, puedes reconocer que si has cometido errores, ya que eso te hace humano y es mas realista, pero no menciones
nada concreto o grave, enfécate en como los solucionaste, y en como te han servido para aprender y alcanzar muchos mas
éxitos.

Las primeras preguntas (Para romper el hielo)

¢ Qué tal va tu corazdn en este punto? deberias relajarte. Estas frente al entrevistador, pero ya te has preparado la entrevista
y tras unas primeras preguntas o comentarios para romper el hielo, van a preguntarte sobre tu vida laboral y estudiantil, quizas
sobre tu vida privada y poco mas. Asi que estas preparado/a para lo que sea.

Aungue desde el primer momento van a estar valorandote, en este primer contacto con la persona que va a entrevistarte, se
trata de romper el hielo con preguntas y comentarios triviales, que todos solemos hacer en tu vida cotidiana, por lo que no te
preocupes en exceso. Asi que en este caso no se trata de dar las respuestas mas acertadas, si no del consejo de dejarse i,
mostrarse natural y simplemente charlar con normalidad para conocerse un poco mas.

1 {Vaya dial? ; Que caluroso/frio/lluvioso?

Tipica conversacion de ascensor. Simplemente da tu opinién de como veas el dia, no hace falta demostrar nada, asi que no
te compliques haciendo partes meteorolégicos.

2 ; Le costd mucho encontrar el edificio/lempresa? ; Qué tal el viaje?

Si ellos te han pagado el desplazamiento y alojamiento no te pongas a criticarlo a las primeras de cambio, di que todo ha ido
bien y sin incidencias. Tampoco te interesa discutir sobre este tema, asi que no le dedique mas minutos de los necesarios. Si
te hacen la pregunta porque has llegado tarde, pide disculpas y no menciones las razones si no son importantes. A ningin
seleccionador le gusta oir excusas ya desde la primera pregunta.

3 ; Como prefiere que le llame?

Yo me llamo Javier, y en mi curriculum figura ese nombre. Pero prefiero que me llamen Javi, asi que le mencionaria esa
opcion. De cualquier forma es preferible que no digas que te da igual, ya que el nombre es una de las cosas mas importantes
que tienes y mereces que te llamen como a ti te guste mas.
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Conocimientos sobre la empresa y del puesto que solicitas

A cualquiera de Recursos Humanos le gusta ver inquietud e interés en el candidato. Y estas preguntas le serviran para valorar
tu interés por la empresa y por el puesto de trabajo al que te presentas. Es una forma de ver si realmente lo vas a dar todo
en ese puesto y has invertido tiempo en investigar, o para ti es simplemente una forma de obtener ingresos y has picado a
esta puerta, igual que lo podrias haber hecho en ofra distinta. Este tipo de preguntas facilitan el proceso de seleccion y gestion
de candidatos, ya que las respuestas que se obtienen suelen ser decisivas, y en todos los procesos de reclutamiento y
seleccion de personal se aseguran de incluirlas:

4 ;Qué sabe sobre nuestra empresa?

Esta es sin duda una de las primeras preguntas que pueden hacerte. Resulta bastante 16gico que si el candidato ha invertido
tiempo en averiguar a que se dedica la empresa y la conoce a fondo, su interés por el puesto es real, y por lo tanto ya desde
un principio muestra interés y compromiso. No hace falta decir, que hoy en dia con medios como internet, es muy sencillo
informarse e interactuar con la empresa mediante las redes sociales, antes de la entrevista.

5 ; En qué consistira su trabajo?

Otra forma mas de averiguar si te has molestado por saber las caracteristicas del empleo al que te presentas. Deberas
responder en funcién a lo que se describia en la oferta de empleo, tu propia experiencia, o a las averiguaciones que hayas
hecho, pero siempre con rigor y sin presuponer nada.

6 ; Por qué cree que es la persona indicada para este trabajo?

Esta directamente relacionada con la pregunta anterior, y se trata de responder, poniendo énfasis en tus puntos fuertes
respecto a experiencia laboral y conocimientos. También es importante resumir aquello que es importante, como tu ilusion,
ganas de trabajar, interés por ese trabajo o el conocimiento que tienes de la empresa. Siempre debes tener en mente, destacar
frente a otros candidatos. Ten claras las caracteristicas del candidato ideal para ese puesto, y pon en valor tu perfil profesional
en ese sentido. No trates de menospreciar a otros candidatos.

7 ; Conoce a alguien gue trabaje en la empresa?

Es una pregunta muy repetida en la cual deberas ser sincero y mencionar a alguien, solo si lo conoces realmente. Ya que es
muy probable que acaben preguntandole por ti, y también es muy posible que te hagan preguntas mas concretas sobre la
empresa y el puesto al que optas, ya que se espera que hayas preguntado a tu conocido en esos términos.

Preguntas sobre formacion y experiencia profesional ‘ ;

Lo que ponemos en el curriculum no siempre es exacto, 0 quizas es incompleto. Asi que gracias a este tipo de preguntas,
van a sacarte la informacidn que necesiten. Son también el tipo de preguntas con las que debes impresionar, mencionando
tus mayores éxitos y mostrando lo que has aprendido, tanto en la etapa de estudiante, como en la de experiencia practica en
puestos de trabajo similares. En lo que se refiere a la etapa profesional, el entrevistador quiere saber en que puesto y empresa
has destacado, asi que procura hacerte un buen guién y llevarlo mentalmente preparado.

8 ; Qué idiomas habla?

Una de las preguntas indispensables en un proceso de seleccion, hace referencia a los idiomas que hablas y cual es tu grado
de dominio de la lengua. Si en tu curriculum pones que dominas algun idioma y para ese puesto de trabajo es necesario que
lo hables, no tengas duda de que te pueden caer una o varias preguntas a las que deberas responder, en inglés, aleman,
francés...



9 ; Que experiencia tiene en este sector?

Al igual que al hablar sobre tu experiencia laboral general, debes ajustarte a aquellos trabajos que mas se asemejen al que
ahora estas optando, y resaltar aquellos que te hayan aportado habilidades para este nuevo trabajo. Si por el contrario, no
has trabajado antes en el sector, puedes responder mencionando aquellas practicas, voluntariados o cursos, que estén
directamente relacionadas con el sector, y puesto al que optas.

10 5. Como consiquid su Ultimo trabajo?

En este punto, debes demostrar que tienes iniciativa y que eres un trabajador activo. Por lo que si conseguiste el trabajo por
tus propios medios, es bueno que expliques como lo hiciste y pongas en valor tu proactividad.

11 sLe han echado de algun trabajo?

En un proceso de seleccion es importante no mentir, debes responder afirmativamente si asi ha sucedido y no esconder nada,
ya que es algo muy facil de averiguar. Si ahondan en la pregunta, evita criticar a tu anterior empresa o jefes, se trata de
llevarlo a tu campo y de no culparte por ello. Puedes exponer lo que has aprendido de esa situacién, como eso te ha hecho
cambiar, y contar lo que sucedio sin entrar en detalles que te perjudiquen.

12 5 Quién puede aportarme referencias suyas?

Si no has afiadido las referencias a tu curriculum, debes estar preparado y llevar una lista con las personas que mejor te
conozcan y que mejor opinién puedan dar sobre ti, habla antes con ellos para que sepan que podrian llamarles. A veces no
llamaran a nadie, y simplemente lo harén para ver como reaccionas, asi que llevandolo preparado te apuntaras un tanto.

13 4.Qué éxitos laborales destacaria?

Trata de explicar aquellos éxitos que ademas de beneficiarte a ti personalmente, hayan supuesto un beneficio para la
empresa. Hazle ver que las aptitudes que demostraste en esos casos, también podrias aplicarlas en el trabajo que estas
solicitando.

14 ;Ha cometido algln error profesional?

Cuando reconoces un error, tienes la oportunidad de hacerlo mejor la proxima vez, asi que no tengas miedo en reconocerlo.
Todos cometemos errores. Asi que puedes hablar de haber cometido un error al incorporarte a una empresa en la que no
avanzaste lo deseado, o como, no alcanzaste el objetivo deseado en algun proyecto. Pero siempre explica lo que aprendiste,
y de que forma lo hubieses hecho ahora que tienes mayor experiencia.

15 4. Cual ha sido su mayor decepcidn profesional?

De tener varias, cita solo una. Explica de que se tratd, procura contar algo que tu no pudieses controlar directamente, pero
no hables de que no te subieron el sueldo, que ascendieron a otro en tu lugar, etc. Eso podria perjudicarte. Céntrate en el
argumento de como aceptaste y superaste esa situacion. No intentes culpar a otros, asi que no hables de sentimientos hacia
las personas involucradas.

16 4 Alguna vez ha tenido que despedir a alquien?

De haberlo hecho, no lo expliques como si hubiese sido algo facil. Argumenta que fue una decision dificil y muy meditada, y
que tras valorar lo que era mejor para la empresa, tuviste que hacerlo.



La busqueda de trabajo y tus expectativas

B

Se trata de hacerte preguntas que le serviran para saber si has buscado empleo de forma activa, si has invertido tu tiempo
como desempleado en seguir formandote y en definitiva si eres una persona ordenada que sigue un plan, para llegar a cumplir
determinadas metas en la vida.

17 4.Por qué paso tanto tiempo en el mismo puesto de trabajo y la misma empresa?

Cada vez es mas raro, pero si has pasado muchos afios en un mismo puesto, responderas diciendo que la empresa ha
cambiado mucho desde sus inicios y que tU has ido cambiando junto a ella. No debes dejar la imagen de haberte estancado.
Al contrario. Debes dejar ver que fuiste evolucionando y adaptandote a los cambios. Si por el contrario, en tu empresa no
hubo grandes cambios, haras hincapié en cosas positivas, como la lealtad a la empresa, el creer en un proyecto y que la
ventaja de mantener un empleo estable, es muy valorado por ti.

18 ;. Consideras que tu Ultimo trabajo fue el mejor?

Se trata de hacer ver al entrevistador que tuviste éxito en tu trabajo anterior, porque lo diste todo. Y que gracias a los
conocimientos adquiridos, ahora es cuando mejor preparado estas para este nuevo empleo. No pienses en contestar lo que
quiere oir el entrevistador, pero tampoco vayas a crearle dudas diciendo, que si fue el mejor, 0 que esta por llegar, ya que
podria parecer que ya lo has dado todo y no tienes nuevas metas, o que nunca llegaste a esforzarte lo suficiente.

19 jPor que estuvo tanto tiempo sin trabajar?

La respuesta no es facil y dependera de varios factores, pero puedes responder que no es algo que tengas muy claro. Y
seguidamente ponerte en valor, comentandole que tu formacion y experiencia son las correctas para el trabajo y que ademas,
has hecho ciertos cursos, conseguido ciertos clientes, participado en proyectos, o tienes caracteristicas que te diferencian del
resto.

20 ;. Porque dejo o quiere dejar su trabajo?

Debes ser sincero y explicar, por ejemplo, si la empresa pasa por malos momentos, si fuiste despedido, o que estas buscando
mejores condiciones. Pero como en la pregunta anterior, no debes entrar en criticas hacia tu anterior empresa. Lo mejor es
transmitir que buscas nuevas experiencias y retos, que quieres tener mayores responsabilidades o simplemente que quieres
crecer como profesional, en tu sector.

21 ;Porque ha cambiado tanto de trabajo?

Le interesa saber si hay algun tipo de problema, o si eres una persona fiel a la empresa y vas a recompensarles por los
recursos que te dediquen, asi que puedes decirle que antes, lo que més valorabas eran las nuevas experiencias. Pero has
ido adquiriendo mayores responsabilidades, y que en este momento valoras también la estabilidad. Por otra parte, puedes
indicar que los cambios de empresa, siempre fueron debidos a grandes mejoras, pero sin hablar demasiado de temas
puramente salariales.

22 ;Qué hizo mientras estaba desempleado/a?

Explicale como has estado buscando empleo de forma activa, demuéstrale que eres una persona con inquietudes y que te
interesa seguir formandote. Para ello, nada mejor que citar los cursos, practicas, doctorados o masters que has hecho durante
tu etapa como desempleado.



23 ; Esta en otros procesos de seleccion?

No des mas informacion de la necesaria, pero tampoco lo escondas. Lo mejor es que menciones que el trabajo que te interesa
es para el que ahora te estas presentando, ya sea porque tus caracteristicas se ajustan a lo que piden o porque lo que ofrecen
es exactamente lo que buscas.

24 Si pudiera escoger. ;. En que empresa trabajaria?

No digas. Esta es la empresa en la que me gustaria trabajar. Y si lo haces, razonalo lo suficiente como para que no parezca
peloteo. En realidad, es mejor que no digas nombres de empresas, lo ideal es mencionar caracteristicas que te gustan de la
empresa en la que estas entrevistandote. Puedes hablar sobre el entorno de trabajo, su cultura empresarial, los clientes que
tienen, los incentivos, oportunidades para enfrentarse a nuevos retos, avanzar...

25 ;. Cual seria su puesto de trabajo ideal?

Mas que del puesto de trabajo ideal, habla de las caracteristicas que te gustaria que tuviese. Puedes mencionar que te
gustaria un trabajo con opciones para seguir aprendiendo, donde estar rodeado por personas entusiastas, en el que se valore
tu esfuerzo, donde tener responsabilidades, etc. Ajusta tu respuesta a las caracteristicas del puesto que demandas.

26 ; Esta dispuesto a trabajar horas extra?

Es algo a lo que en principio se debe contestar de forma afirmativa, debes mostrar disponibilidad y compromiso, asi que no
queda otra. Pero si te va a ser imposible, contesta con sinceridad, porque entre otras cosas, te pueden hacer preguntas sobre
donde, cuando y porque hiciste tus ultimas horas extra.

27 ; Estaria dispuesto a viajar con frecuencia o trasladarse?

Es algo que va ligado al puesto que demandas, pero puede que quieran comprobar tus cargas familiares o tu compromiso
con la empresa. En cualquier caso responde con sinceridad y no con lo que creas que quieren oir.

28 ;Donde se ve en el plazo de 5 afios?

Céntrate en lo laboral, no concretes demasiado en que puesto quieres estar o cuanto quieres ganar, di mas bien que esperas
seguir trabajando (en general, no en esa empresa) y enfrentandote a nuevos retos.

29 ;Qué metas tiene de cara al futuro?

Habla de metas profesionales que te hayas marcado, y de como piensas conseguirlo. No tienen porque estar ligadas
directamente con esa empresa, ya que como en la anterior pregunta, no sabes si te van a contratar. Pero si podrias hablar
del futuro inmediato y de como tu meta es trabajar en esa empresa, para seguir progresando hasta alcanzar ciertos objetivos
profesionales.

30 ; Cuando podria incorporarse a la empresa?

Si estas trabajando indica que en los 15 dias de rigor, no digas que seria inmediato, porque si empiezas dejando colgada a
tu anterior empresa, seria muy mal comienzo. Si estas formandote con algin curso o tienes obligaciones en casa, ya debes
haberte ocupado de buscar la forma de compatibilizarlas con el trabajo, asi que expdn como lo harias y que no tendrias
problema en incorporarte a la empresa. Es mejor no responder, “de inmediato” o pareceria que no ocupas tu tiempo mientras
estas desempleado y lo has estado perdiendo.



Sobre trabajar en equipo y tu rol

Con estas preguntas y tus respuestas, el entrevistador averiguaré si eres un trabajador que se siente comodo trabajando en
grupo y de cual es el rol que ocupas en el. ¢ Tienes madera de lider o de seguidor?

31 ;. Prefiere trabajar solo o en equipo?

Cada vez se valora mas que los empleados sepan trabajar en equipo, asi que responde en esa linea. Puedes decir que
trabajas bien en equipo y que te gusta hacerlo, pero que de la misma forma también sabes trabajar en solitario.

32 De trabajar en equipo. ; Qué posicion prefiere?

Responde segun tu experiencia real, si has trabajado antes en equipo, sabras en que rol te sientes mas comodo, asi que
transmiteselo al entrevistador.

33 ;. Ha dirigido alguna reunion de equipo? ;. Como fue?

Menciona que las reuniones siempre fueron consensuadas con los miembros del equipo y que nunca se hicieron mas de las
necesarias. Habla de como mezclaste a partes iguales la informacion y la motivacion.

34 ;De que forma motiva a su equipo?

Habla de reconocer los logros de cada integrante del equipo, ofrecerles informacién sobre los objetivos que van cumpliendo,
y como te comunicas con ellos para resolver cualquier problema que vaya surgiendo.

35 ;. Qué éxitos han alcanzado siendo el lider de su equipo?

Puedes hablar sobre éxitos concretos, aumento en las ventas, mayor satisfaccion de los clientes, finalizacion de un proyecto,
etc. Pero sobre todo habla de como tu gestion repercutié en el grupo, y os permitieron alcanzar el éxito.

36 ;. Con que personas le gusta trabajar?

Se trata de hablar de cualidades, en especial de aquellas que mejor se valoran dentro de una empresa. Puedes decir que con
personas comprometidas, leales, imaginativas, capaces, participativas, ...

37 ;Qué espera de un jefe? Como deberia ser su relacion con los colaboradores.

Puedes hablar de que esperas que exista una relacion que permita comunicarse con el, y recibir su apoyo para llevar a cabo
el trabajo con la mayor eficacia.

38 ; Como eran sus anteriores jefes?

Como en otras preguntas similares, debes dejar atras los sentimientos ya sean negativos o positivos. Nunca critiques a tus
ex jefes, eso solo te va a perjudicar. Lo que debes hacer, es dar una respuesta general y neutra, en la que hables sobre su
forma de liderar, como motivaba a los empleados y lo que aprendiste durante esa etapa.



39 ;. Como cree que deberia ser un buen jefe?

Puede que en ese momento estés hablando con tu futuro jefe, asi que toca tirar de generalidades de nuevo. Menciona
aspectos como el saber trabajar en equipo, la capacidad para motivar, que sepa escuchar y respetar las opiniones, etc.

40 ; Qué relacion ha tenido con sus comparieros de trabajo?

De nuevo no hables de sentimientos o critiques a antiguos comparieros. Lo normal es que te lleves bien e incluso hagas
amigos entre los compafieros que trabajan en tu mismo departamento, asi que es mejor quedar como personas sociables y
que son valoradas por otros, lo suficiente como para entablar amistad.

41 ; Alguna vez ha mediado en un conflicto entre comparieros?

Silo has hecho, céntrate en la imparcialidad con la que trataste el conflicto y en las técnicas que utilizaste para mediar. Como
te preocupaste por conocer los intereses de las partes, los derechos de cada una, y finalmente propusiste una estrategia de
reconciliacion.

42 ; Como le describen los demas?

Esta es una parte donde pueden entrar las referencias de antiguos compafieros, jefes o clientes. Pero la idea es normalizar
los aspectos negativos y los positivos. Los muy, mucho, siempre, puedes convertirlos en: casi siempre, un poco, a veces.
Habla de lo bueno que dicen de ti, pero también cita algunas criticas, y hablale de como te han servido para mejorar. Desde
ese punto, ya puedes empezar a relatar cuales son tus cualidades.

43 ;Qué opinion tienen de usted sus comparieros de trabajo?

Recuerda los éxitos que has tenido y los reconocimientos que te han hecho, extrae esos comentarios y valoraciones positivas
y expdnselas al entrevistador. Intenta que estén relacionadas con el trabajo al que optas, puedes hablar sobre ser creativo,
tener actitud positiva, buen gusto, ser dedicado, perfeccionista, buen comunicador...

44 ;Qué han destacado de usted, sus jefes?

Esta estrechamente relacionada con la anterior pregunta, asi que trata de seleccionar esos comentarios positivos que tienen
que ver con las caracteristicas que son necesarias en la profesidn y el puesto que solicitas. Habla de tu capacidad para
soportar la presidn, de tus habilidades de comunicacién, como resaltaron tu capacidad para conciliar, etc.

Prequntas sobre los efectos del estrés y la presion

Hay muchos trabajos en los que se necesitan determinadas cualidades, y en este caso se trata de averiguar si podrias trabajar
bajo presioén y hacerlo con calidad. Ademas tratara de averiguar si sabes soportar el estrés y si has aprendido mecanismos
para disiparlo.



45 ; Como trabaja bajo presion?

En cualquier trabajo pueden existir las presiones, asi que responde que ya has trabajado en ese tipo de situaciones y que
podrias enfrentarte a ellas de nuevo. Puedes citar algin proyecto o situacion en la que trabajaste bajo presién y de cual fue tu
método para superarla con éxito.

46 Como valoraria el trabajo que realizd bajo presion

Cita como seguiste tu propia planificacion, y la ajustaste al plan marcado por la empresa, y que cumpliste con los objetivos
que te pedian.

47 Describa algtin problema dificil que haya resuelto

Habla de algun caso relevante que haya supuesto un beneficio para la empresa, cita de que forma lo resolviste y que técnicas
utilizaste para llegar a esa resolucién. Analizar la situacion, identificar los problemas y establecer un plan de accion.

Preguntas sobre la toma de decisiones/iniciativa

Si te presentas a un trabajo donde este apartado sea importante, prepara las preguntas y tus respuestas, porque seguramente
seran decisivas. Si averiguan que no has tomado nunca una decisién o que nunca has tomado la iniciativa, seguramente no
pases esta etapa de la seleccion.

48 Que haria si ha de tomar una decisién y no hay un procedimiento que le dicte como hacerlo.

No puedes dar la imagen de que saliste corriendo a buscar a tu jefe, o te quedaste en blanco, o de brazos cruzados. Cita
alguna situacién similar en la que mostraste iniciativa proponiendo soluciones y hazle ver que eres capaz de pensar en formas
de resolver problemas, y que no tienes miedo a enfrentarte a estas situaciones.

49 ; Como resuelve los problemas diarios a los que se enfrenta en su puesto?

Sintetiza los problemas que puedes haber tenido en el desarrollo de tu trabajo y también la forma de enfrentarte a ellos.
Puedes mencionar que lo primero para ti es analizar la situacion, identificar los problemas, pedir opiniones (trabajas en equipo)
y finalmente aplicar un plan para resolverlos.

50 ; Qué propuestas ha hecho en anteriores trabajos?

Cita aquellas que fueron aceptadas por la empresa, y finalmente se llevaron a cabo con un mayor éxito. Debes prepararte
esta respuesta ya que sirve para ver si te comprometes con la empresa y te importa que mejore.

51 ;. Qué tipo de decisiones tomaba a diario en su trabajo?

Si has tenido un puesto de responsabilidad, enumera aquellas decisiones que has tomado, que son relevantes y que puedan
tener una relacion directa con el puesto que estas demandado.

Preguntas sobre tu personalidad




Uno de los apartados mas importantes, donde a través de sus preguntas y tus respuestas van a poder averiguar como eres
realmente.

52 Hableme sobre usted

Esta pregunta es muy comun y a la vez dificil de responder, por lo extensa que puede parecer la respuesta. Pero generalmente
el propio entrevistador aclarara que periodo y aspectos le interesan, asi que no se trata de que cuentes toda tu vida. Es
oportuno que tengas un guidn con tus distintas etapas estudiantiles y profesionales, de esa forma podras exponer lo que te
interese, sobre tus conocimientos o experiencia profesional.

53 ;. Cuales son sus puntos fuertes?

Deberas mostrar cuales son tus puntos fuertes, en aquellas cualidades que tengan que ver con lo personal y lo profesional.
De ahi la importancia de analizarse a uno mismo y preparar la entrevista de trabajo. Haz memoria de lo que averiguaste con
tu andlisis y menciona aquellas cualidades que mas tengan que ver con el puesto que solicitas, puedes mencionar ejemplos
en los que demostraste habilidades de comunicacion, lealtad, orientacion a resultados, sacrificio, etc. Al menos ten en mente
tres virtudes que quieras mencionar.

54 ; Cuales son sus debilidades?

Es mejor que menciones aquellos defectos que menos relacion tienen con el puesto que solicitas. El truco esta en
mencionar defectos que pueden ser virtudes, como por ejemplo tardar un poco mas en hacer las cosas porque te gusta que
queden perfectas o ser algo cabezota por no parar hasta llegar a tu objetivo. Si mencionas otros defectos como por ejemplo
la desorganizacién, di también que técnicas has aprendido para corregirlos, y como ahora ya no afecten a tu trabajo.

Ante todo, hay que dejar claro que sea cual sea nuestro defecto o defectos, ya los hemos superado o conocemos la forma de
sortearlos y sacar adelante nuestro trabajo. Intenta dejar de lado aquellos defectos que solo buscan autoalagarse, como por

ejemplo el clasico “soy demasiado perfeccionista”, “soy demasiado responsable’, efc.

55 ;. Como describiria su personalidad?

Estas son preguntas en las que debes dejar ver rasgos de tu perfil personal y profesional, asi que de nuevo el analisis personal
es importante, pero también lo es preguntar a la gente que ha trabajado contigo, y a tus familiares o amigos. Con esa
informacién podras hacerte una idea de como es tu personalidad, y transmitirlo el dia de la entrevista.

56 ; Si le tocara la loteria, sequiria trabajando?

Es una pregunta bastante rara y rebuscada, pero te la pueden hacer. Asi que es tu momento para demostrar que tienes
una motivacién a prueba de bombas, y que no se basa Unicamente en el dinero. Asi que puedes responder que te gusta tu
trabajo y que disfrutas enfrentandote a nuevos retos profesionales.

Preguntas relacionadas con tu vida privada

Este es un apartado de preguntas que puede variar dependiendo del puesto que solicites y de los compromisos o
implicaciones que conlleve, pero este tipo de preguntas son bastante comunes y es importante estar preparados y llevarlas
con la mayor normalidad posible.
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Pero, ; Como responder prequntas sobre nuestra vida personal?

Si percibes que la pregunta te puede discriminar, esta echa de mala fe o directamente vulnera tus derechos. Responde que
no crees que sea relevante para el puesto que estas demandando, pero que si cree que realmente es importante la puedes
responder, eso ya dependera de ti.

Preguntas sobre la discapacidad

57 ; Tiene buena salud? ; Practica algin deporte para mantenerse en forma?

Muchos reclutadores no dudan en entrar en temas espinosos y privados, como es el de la salud. Yo te aconsejo, que si te
preguntan, digas que si, que no tienes problemas de salud y recuerda que no estas obligado a admitir que tienes alguna
enfermedad. Comenta que aprovechas tu tiempo libre para practicar algin deporte. Los deportes riesgo a menudo se
relacionan con lesiones, asi que mejor no nombrarlos.

58 ; Como ocupa su tiempo libre?

Si ya te preguntaron por la practica de algun deporte, vuelve a mencionarlo e incluye otras actividades comunes, como puedan
ser la lectura, correr, hacer excursiones...

99 ; Es fumador?

No se puede responder de otra forma que no sea con sinceridad. Si fumas, reconécelo y argumenta que solo lo haces fuera
del horario laboral y que de hacerlo en el trabajo, estarias dispuesto a recuperar ese tiempo.

60 ; Tiene novio/a? jEsta casado/a?

Estas preguntas ademas de ser ilegales, estan fuera de lugar y por lo tanto no deberian contar a la hora de decidir sobre un
candidato. Pero muchas veces son utilizadas en combinacidn con otras, para hacerse una idea de tu disposicion a viajar o
hacer horas extras. Como he dicho, queda en tu consideracion contestarlas.

61 ; Esta usted embarazada? ; Piensa quedarse embarazada?

De nuevo preguntas que no deberian hacerte y a las que puedes no responder, es tu decision. Aunque muchas mujeres
aplazan cada vez mas el embarazo para centrarse en su carrera, eso depende de ti, asi que responde segun tus convicciones
y deseos.

Preguntas trampa

El entrevistador utiliza estas preguntas trampa para intentar romper esa preparacion previa que solemos llevar, para
enfrentarnos a una entrevista. Y de esa forma, espera recibir una respuesta esponténea y sincera, que no haya sido
preparada. Por lo que se puede decir, que son preguntas planteadas con una segunda intencion:

62 ;. Por qué quieres trabajar en esta empresa?

Una de las preguntas mas repetidas y que deberias llevar preparada, ya que demostrara tu conocimiento de la empresa y del
puesto de trabajo al que optas. Debes destacar aquellos aspectos positivos de la empresa, como su importancia y reputacion,
su crecimiento, lo que te aportara el trabajar en ella y de cualquier modo, mostrar que existe un interés real por trabajar en
esta y no en otra empresa cualquiera del mismo sector.

63 ;. Qué cosas de su anterior trabajo no le gustaban?

La persona que va a contratarte no quiere oir como criticas a tu anterior empresa, ni tampoco, como te quejas de alguno de
tus jefes 0 comparieros. De entre las preguntas trampa de una entrevista, esta es una de las que mas se repiten. Asi que
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procura que no te pillen, y habla sobre aspectos generales que no te gustaban, es mejor enfocar la respuesta, argumentando
la monotonia del puesto de trabajo, la dificultad para desplazarte hasta alli, o la imposibilidad de ascender y alcanzar nuevas
metas.

64 ;Qué es lo que mas le molesta de sus comparieros?

Esta es otra de las preguntas trampa, ya que no conviene que cites una retahila de quejas sin fin, porque si no va a parecer
que te molesta todo. Hazte una lista y ten claras tres cosas que te molestan, como pueden ser: la impuntualidad, el desorden,
la falta de atencion, la negatividad, etc.

Killer questions

Este tipo de preguntas sirven para descartar candidatos durante el proceso de seleccion o en fases de reclutamiento previas.
Las killer questions, son utilizadas por los Recursos Humanos de la empresa, debido a su eficacia a la hora de filtrar
candidatos, y podemos encontrarlas de dos tipos:

Las realizadas en fases previas: generalmente se hacen por escrito, y se trata de preguntas cerradas que tienen que ver con
los requisitos basicos que debes cumplir para optar al empleo, asi que en este caso no hay mucho margen de maniobra. Te
las pueden plantear por ejemplo, cuando respondes a una oferta de empleo en internet y te hacen rellenar un pequefio
formulario.

Las que te hacen durante la entrevista: suelen ser preguntas abiertas, para las que no existe una respuesta preestablecida.
Si detectas una de estas preguntas, lo recomendable es que reflexiones bien la respuesta, que contestes con sinceridad y
que no trates de irte por las ramas. Pensar bien lo que vas a decir antes de responder, puede ser el secreto para pasar a una
segunda entrevista.

65 ;. Considera que este puesto de trabajo es adecuado para usted?

Aqui se trata de detectar si estas infracualificados o sobrecualificados, y es en este momento cuando las preguntas empiezan
a conocerse como killer questions o preguntas asesinas. Si tu curriculum se ajusta a la realidad, el reclutador sabe la
respuesta. Pero en cualquier caso, debes exponer tu interés por el puesto y hacerle saber que eso es lo que buscas en ese
momento.

Si tu formacion es inferior a las necesidades del puesto solicitado, debes explicar cuales son los puntos fuertes de tu
experiencia laboral o estudios realizados, y dejar claro que sin lugar a dudas podrias aprender rapidamente aquello en lo que
no estas tan preparados. Si tienes una formacion superior, el entrevistador estara preocupado por si haras el trabajo con
desgana o vas a dejarlo en cuanto te surja un empleo mejor. Es aqui cuando debes mostrar que estas ilusionado por este
trabajo, que es lo que estas buscando, que podrias aportar muchas cosas y que te gustaria desempefarlo si confian en ti.

66 ;. Por qué a su edad se ha conformado con un sueldo tan bajo?

Es una pregunta pensada para romper la preparacién que puedas llevar, una mas de las llamadas killer questions. Como en
las demas, debes traerla a tu terreno y dejar ver cosas positivas, como por ejemplo que valoras el trabajo como una forma de
aprender y adquirir experiencia, y que perfeccionado tus habilidades confias en ir aumentando de categoria en la empresa,
traduciéndose en un mayor sueldo.

67 ;. Qué salario espera cobrar?

Puedes decir que es algo variable, dependeria de las responsabilidades y que en cualquier caso debe ser un salario justo. Si
te decides a decir una cifra, que sea porque ya has ocupado un puesto similar o has visto que salarios medios se cobran en
puestos similares, mejor muévete por rangos y no por cifras exactas. Puedes decir que es algo variable, dependeria de las
responsabilidades y que en cualquier caso debe ser un salario justo. Si te decides a decir una cifra, que sea porque ya has



ocupado un puesto similar o has visto que salarios medios se cobran en puestos parecidos, pero siempre es mejor moverse
por rangos y no por cifras exactas.

Otras preguntas

Hay una infinita variedad de preguntas que pueden hacerte y muchas de ellas no buscan una informacién especifica, si no
que algunas buscan una respuesta emocional, confundirte o desconcertarte para que te muestres tal como eres. Un caso que
ya has visto en la entrevista de tensién, donde van a hacerte preguntas que te hagan sentir incomodo y tenso.

68 Si fuera a Marte/Una isla desierta. ; Qué llevaria?

Es una de las preguntas que te afiade presion y te desconcierta, quizas quieran probar tus nervios. Asi que aunque te resulte
dificil, demuestra que no te vienes abajo con facilidad. Yo mismo en mi primera entrevista, me quedé en blanco porque no me
habia preparado nada parecido a este tipo de preguntas. Asi que te aconsejo que te lo prepares, para poder pensar rapido y
responder de forma ordenada, trata de explicar que nunca te has visto en esa situacion pero que intentarias llevar elementos
para tu supervivencia, oxigeno, comida, elementos para hacer fuego...

69 ; Tienes alguna pregunta?

Aungue no te lo digan directamente, tu obligacién es hacer alguna pregunta. No vale con la primera que se te pase por la
cabeza, este es un punto muy importante y hay que hacer preguntas que te hayan surgido durante la entrevista o que ya
lleves preparadas.

Prequntas que deberias hacer al entrevistador

Hay distintos tipos de entrevista, pero por lo general se trata de un dialogo en el que también tendras tu propio espacio para
realizar preguntas. Asi que aprovecha la situacion para informarte de todo aquello que te interese y no te haya quedado claro
durante tu propia investigacion de la empresa o durante la entrevista. No hay espacio para preguntas obvias 0 poco trabajadas,
asi que piénsalas bien y no improvises. Es tu obligacién hacer preguntas. Demostraras interés, atencién y conocimientos.

70 ; Qué responsabilidades concretas deberé asumir?

Te interesa saberlo por muchas razones, una de ellas puede ser por si el salario no recompensa tu esfuerzo. Pero también
demuestras interés por el trabajo y por sus caracteristicas propias.

71 ;.Qué planes de formacion tienen en la empresa?

Ademas de preguntarlo si realmente te interesa, demostraras que quieres seguir formandote y que por lo tanto estas
comprometido con tu trabajo.

72 ;Puede decirme algo sobre los criterios que utilizan para seleccionar personal?

Si te dan detalles concretos podras averiguar que tipo de candidato buscan exactamente. Te da la oportunidad de actuar con
habilidad y recordarle, que tu posees algunas o todas esas caracteristicas.

73 ; Usted cree que cumplo con los requisitos que piden?

Puede parecer una pregunta algo violenta, pero es importante hacerla ya que puede darte informacién de primera mano en
uno u otro sentido. Es tu ultima oportunidad para rebatirle algun detalle que no le haya gustado, o argumentar de que forma
puedes suplir tu falta de experiencia en algun aspecto.
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74 ; Cual es el siguiente paso en el proceso de seleccion?

Demuestras confianza al interesarte por el siguiente paso. Pero también es algo que tiene mucho sentido, ya que puede
informarte de la forma en que volveran a contactar contigo, si hay otras entrevistas o quizas alguna prueba.

75 j.Cuanto tiempo lleva trabajando en la empresa?

Esta pregunta quizas también pueda surgir al principio de la entrevista, en forma de pregunta para romper el hielo, ya que
sirve para que el entrevistador te cuente algo de el, y de ahi pueda surgir una conversacién que cree cierta empatia.

76 De contratarme. ; Quien seria mi jefe?

Una nueva oportunidad para entablar conversacion y crear lazos con el entrevistador. Se entiende que al realizar esta
pregunta ya conoces algo sobre la empresa y que te interesas por saber mas.
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Comienza el afio y, en esa lista de propositos que elaboramos con ilusién cada afio, seguro que hemos colocado en primer
lugar lograr ese puesto de trabajo tan deseado. Pues bien, en el Secretariado de Practicas en Empresa y Empleo de la
Universidad de Sevilla (SPEE) no tenemos una varita mégica para hacer cumplir vuestros deseos (jjqué mas quisiéramos!!)
pero si queremos haceros llegar las mejores recomendaciones para afrontar vuestra blsqueda con éxito. Diez
consejos claves que os ayudaran a definir vuestra estrategia laboral y os haran mas “llevadera” esa bisqueda de empleo. Si
lo cumplis con tesdn y constancia, seguro que no tardaréis mucho en encontrar ese trabajo que tanto merecéis.

AUTOCONOCIMIENTO 'S ‘)
O 9

Conocerse a uno mismo, saber quién es a nivel laboral y cuél es el objetivo profesional que se pretende alcanzar es la base
fundamental para construir nuestra marca personal. Busca un lugar tranquilo y reflexiona sobre cémo eres y en qué puedes
mejorar. Anota tus fortalezas, pues son lo mejor de ti, pero no dejes pasar de largo tus debilidades puesto que, teniendo
conciencia de ellas, podremos buscar empleos en los que nuestra debilidad no sea una exigencia o incluso transformarlas
por fortalezas (con formacion, por ejemplo).

Una vez que ya te conoces, echa un vistazo a tu formacion y tu experiencia y, teniendo en cuenta estos items, analiza en qué
te gustaria trabajar. Preguntate ¢ Quién eres? o ;Quién te gustaria ser? E intenta responderlas de forma realista (por ejemplo,
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responsable de administracidn, maestro/a, ingeniero/a de caminos, etc). Desde el momento en que identifiquemos qué somos,
ya sabremos a qué oferta de empleo optar.

ENTRENA TU ACTITUD

Casi todo en la vida es cuestion de actitud y tu mayor enemigo en la bisqueda de empleo es tener una actitud derrotista o
negativa. Aspectos externos como la sonrisa, el semblante, el tono de voz, el interés, la predisposicion, etc. definen realmente
c6mo es uno por dentro. Ponte las “gafas de la positividad” y jjENTRENATE!! para darle la vuelta a situaciones negativas y
transformarlas en positivas

Evita los pensamientos negativos; Sonrie, porque nuestra sonrisa proyecta optimismo y positividad; Valora las pequefias
cosas; Recuerda tres cosas buenas que te han ocurrido en el dia, antes de irte a dormlr Nunca te compares con los demas:
céntrate en ti mismo y en lo que puedes mejorar y alimenta tu autoestima.

PERSEVERANCIA

Porque siempre se ha dicho que “el que la sigue la consigue”. Buscar trabajo es un trabajo en si mismo por lo que hay que
dedicarle tiempo y empefio; ser constantes y tenaces y no abandonar en la primera ocasion en que nos sintamos
desanimados. Lleva una disciplina y sé paciente. Las personas disciplinarias siempre tienen mas éxito en aquello que se
proponen.

PLANIFICACION

Tardaremos menos en encontrar un trabajo si nos marcamos un objetivo y un camino para lograrlo. Llevar un orden y una
planificacién hace que las empresas nos perciban mas responsables en las entrevistas de trabajo. Asi que, hazte de
una AGENDA y anota en ella todas tus acciones y progresos, define los canales que vas a utilizar en tu busqueda (portales
de empleo, Redes Sociales, periodicos, ferias, etc) y crea una Lista de Tareas Diarias (revisar las ofertas diarias publicadas,
conseguir diariamente algun contacto profesional en Linkedin, informarte sobre jornadas de empleo o ferias, etc).

BUSQUEDA MULTICANAL

En la busqueda de empleo es recomendable acudir a muchas fuentes para lograr nuestro objetivo. Aqui te mostramos los
principales canales que deberias utilizar:

Internet: Es el canal estrella. Portales de empleo y paginas webs especializadas. Los mas conocidos son Los méas conocidos
son Infojobs, Infoempleo, Monster, Laboris, Job & Talent y Trabajos.com.

Redes sociales: Linkedin y Twitter son las plataformas por excelencia. Te ayudaran a contactar con mucha gente. Siguenos
en:

Networking: Las redes de contactos personales también juegan un papel fundamental. Cuanta mas gente sepa que buscamos
empleo, mejor...Nunca se sabe donde puede estar nuestra oportunidad.

Autocandidatura: Identifica en qué empresa te gustaria trabajar y acude a ella de forma directa, entregando tu CV o acudiendo
a la seccion de Trabaja con Nosotros de su web corporativa.
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Organismos oficiales: Cada Comunidad Autonoma cuenta con un organismo dedicado a la insercion laboral. Acude a él e
inscribete. Aqui te dejamos la de la comunidad andaluza.

Ferias de empleo y otros eventos: En ellos podras presentarte ante muchos empleadores y conocer ofertas y otras opciones
laborales. La propia Universidad de Sevilla realiza cada otofio su Feria de empleo jNo la desaproveches!

Agencias de colocacién o fundaciones: Existen entidades especializados en la blsqueda de empleo que te ofrecen
asesoramiento y orientacion. La Universidad de Sevilla, a traves del SPEE, cuenta con su propia agenciay su portal

de empleo. Acude a ellos. Va - AP
-
REDES SOCIALES )
T
Y, A

Las redes sociales multiplican con creces las oportunidades de encontrar empleo. No todas las ofertas estan en portales de
empleo o0 en agencias de colocacién. Cada vez son mas las empresas que apuestan por publicarlas en redes sociales. De
camino, este medio demuestra a los empleadores tus conocimientos digitales...y eso suma, asi que:

Créate un perfil profesional: Escoge una foto formal, describete lo mejor y mas original que creas, haz un balance de tu
formacion y tu trayectoria profesional y destaca tus mejores cualidades. Construye una red de contactos: Busca a personas
conocidas que te ayuden a avanzar en tu bisqueda de empleo y a empresas que te gustaria que formen parte de tu red de
contactos para recibir informacion y ofertas. Interactia: De nada sirve tener muchos contactos si no se interactia con ellos.
Participa, responde a comentarios, participa en debates, etc.

NETWORKING

/-
t( d
Nos referimos a toda la red de personas que forman parte de nuestra vida: familiares, amigos, vecinos, antiguos profesores,
conocidos y, por supuesto, a aquellos que vayamos conociendo en foros, eventos, conferencias, cursos, etc. Seria muy
recomendable anotar en una agenda todas aquellas personas de nuestra red personal que nos puede ayudar a encontrar
empleo. Cuanta mas gente conozca que estamos buscando trabajo, mayores seran nuestras posibilidades de que nos llegue

la oportunidad adecuada. No desestimes a ninguna persona, puesto que aunque no pueda ofrecernos directamente un
empleo, si puede ser un eslabén importante para conseguirlo.

CV ——

CURRICULUM VITAE o ¢

El curriculum es como “el fondo de armario” en nuestro proceso de busqueda de empleo. Debes invertir tiempo en prepararlo
y cuidar con detalle su elaboracion, ya que seré |a tarjeta de presentacion que los reclutadores veran de ti en primer lugar. Lo
mas importante, es que lo PERSONALICES atendiendo a las caracteristicas de cada oferta.


http://portalvirtualempleo.us.es/wp-content/uploads/2020/01/Redes-sociales-e1578661043928.png
http://portalvirtualempleo.us.es/wp-content/uploads/2020/01/CV-e1578661122105.png
http://portalvirtualempleo.us.es/wp-content/uploads/2020/01/Networking-e1578661083581.png
https://www.juntadeandalucia.es/organismos/empleoformacionytrabajoautonomo/sae.html
https://servicio.us.es/spee/empleo-agencia
http://portalvirtualempleo.us.es/

LA ENTREVISTA DE TRABAJO

La entrevista es, con toda probabilidad, el momento mas dificil en nuestra bisqueda de empleo. Por ello es muy importante
que, antes de acudir a ella, te documentes bien sobre la empresa y el puesto a cubrir; llega puntual; viste adecuadamente;
muestra entusiasmo por el puesto y responde sin rodeos a las cuestiones. En definitiva, preparate a conciencia y ensaya las
preguntas claves en casa. Eso te ayudara a ir con mas seguridad, parecer mas natural y evitar las improvisaciones.

Y recuerda que nuestro lenguaje no verbal y nuestros gestos son los que dicen més de nosotros mismos, asi que tendras que
aprender a controlar aquellos que son inadecuados y a trabajar los méas apropiados: mira a los 0jos a tu entrevistador, saluda
con firmeza, gesticula de forma natural, no cruces las piernas, no te toques el pelo una y otra vez ni le des vueltas y mas
vueltas al anillo, mantén las palmas de las manos abiertas y relajadas, siéntate correctamente (no te dejes caer), efc.
Aqui podrés encontrar algunos consejos adicionales que publicamos anteriormente en nuestro blog que te seran de gran
utilidad para enfrentarte a ese momento.

LA FORMACION

Hoy en dia, existe un exceso de demandantes de empleo y escasean las ofertas laborales. La competencia aumenta y que
mejor forma de desmarcarnos del resto que reforzando nuestros conocimientos y habilidades. De esa forma matamos dos
péjaros de un tiro puesto que, al mismo tiempo, formandonos llenamos vacios o periodos de inactividad que no gustan a las
empresas. Por ofra parte, los tiempos estan cambiando y las empresas ya no buscan perfiles genéricos sino “irajes a
medida”. La formacién se convierte en el aliado esencial para conseguir esa especializacion o actualizacion, dandonos un
punto a nuestro favor.

Unidad de Educacién Media Superior Tecnoldgica Industrial y de Servicios
Centro de Bachillerato Tecnoldgico industrial y de servicio No. 75

“Miguel Hidalgo y Costilla”

Actividad 3. Sopa de letras

Titulo: Seleccién de personal

Fecha de entrega: Enero, 2021

Instrucciones: Encuentra las palabras o frases que se indican, puedes encontrarlas:

e De arriba hacia abajo e De derecha aizquierda
e De abajo hacia arriba ¢ De forma diagonal de abajo hacia arriba
o Deizquierda a derecha ¢ De forma diagonal de arriba hacia abajo

Palabras a localizar:

1. Seleccién de personal 5. Capacidad 9. Analisis de cargo
2. Adecuacion 6. Proceso de comparacion 10. Autoconocimiento
3. Cargo 7. Candidato 11. Entrevista

4. Eficiencia 8. Decision 12. Test psicométrico
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21. Desempleado

Informal

17.

13. Prueba de conocimiento

14. Puesto

22. Trabajo en equipo

23. Jefe

18. Experiencia

19. Formacion

15. Examen medico

24. Salario

20. Referencias

16. Formal
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Unidad de Educacion Media Superior Tecnoldgica Industrial y de Servicios
Centro de Bachillerato Tecnolégico industrial y de servicio No. 75

“Miguel Hidalgo y Costilla”

Actividad 4. Completar enunciados

Titulo: Seleccion de personal

Fecha de entrega: Enero, 2021

Instrucciones: Completa los espacios en blanco de las siguientes frases o enunciados, estas estan
distribuidos en el texto revisado en base a la tematica seleccién de personal.

10.

Toda empresa tiene su propio , por lo que, si es tu primer empleo y vas algo perdido, este tipo de

investigacion puede resultarte muy util para saber como presentarte, encajar en la compafiia y dejar una buena impresion.
Cuanta mas gente conozca que estamos buscando trabajo, mayores seran nuestras posibilidades de que nos llegue la

adecuada.

informacion del candidato entrevistado sobre: Apariencia personal, defectos fisicos evidentes,

modales, gestos, fluidez verbal, control emocional, indices sobre su nivel de inteligencia, capacidad de razonamiento,

nivel , conducta durante la entrevista.

Permite la evaluacion 0 psicométrica de los candidatos, evalUa las aptitudes de las personas

(rasgos innatos) y que cuando son descubiertos pueden ser transformados en habilidades o capacidades personales

como habilidad numérica, habilidad verbal, habilidad , etc.

Hazte de una AGENDA y anota en ella todas y progresos, define los canales que vas a utilizar

en tu busqueda

Si tu formacién es inferior a las necesidades del puesto solicitado, debes cuales son los puntos

fuertes de tu experiencia laboral o estudios realizados, y dejar claro que sin lugar a dudas podrias

rapidamente aquello en lo que no estas tan preparados.

Consiste en la de los datos consignados en la solicitud a cargo del jefe inmediato, especificando
los requisitos y que el aspirante al cargo debe poseer.
Existe un exceso de demandantes de empleo y escasean las ofertas laborales. La aumenta y

que mejor forma de desmarcarnos del resto que reforzando nuestros conocimientos y habilidades.

En cuanto a la con la que debes ir vestida a la entrevista, puedes ponerte un traje de falda o

pantalén con tonos discretos, como el negro, el azul marino, o el beige.

La laboral, es en definitiva, una forma de venderte. Tu eres el producto y tu imagen forma parte

del paquete, asi que demuestra que eres una persona limpia, ordenada y que encajas en esa empresa.


https://www.monografias.com/trabajos15/inteligencia-emocional/inteligencia-emocional.shtml
https://www.monografias.com/trabajos/conducta/conducta.shtml
https://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
https://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml

1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

La decision final de aceptar o rechazar a es siempre responsabilidad de linea (de cada jefe) y

funcién de staff (prestacién del servicio por parte del organismo especializado).

Anota tus , pues son lo mejor de ti, pero no dejes pasar de largo tus debilidades puesto que,

teniendo conciencia de ellas, podremos buscar empleos en los que nuestra no sea una exigencia

o incluso transformarlas por fortalezas.

Hay distintos tipos de entrevista, pero por lo general se trata de un en el que también tendras tu

propio espacio para realizar preguntas.

. El'truco esta en mencionar que pueden ser virtudes.

Mira a los ojos a tu entrevistador, saluda con firmeza, de forma natural, no cruces las piernas, no

te toques el pelo una y otra vez ni le des vueltas y mas vueltas al anillo, mantén las palmas de las manos abiertas y

relajadas, correctamente.

Debes ser sincero y explicar, por ejemplo, si la empresa pasa por malos momentos, si fuiste despedido, o que estas
buscando mejores condiciones.

Su objetivo es comprobar la , destreza y habilidades del aspirante mediante pruebas précticas y

objetivas, también se utilizan pruebas psicotécnicas para determinar , inclinaciones, aspiraciones

del lider, etc.

El y Seleccion de Personal, es la técnica de escoger o elegir entre un conjunto de candidatos o

postulantes a las personas mas adecuadas, para ocupar los en la empresa.

Unidad de Educacion Media Superior Tecnoldgica Industrial y de Servicios
Centro de Bachillerato Tecnoldgico industrial y de servicio No. 75

“Miguel Hidalgo y Costilla”

Actividad 5. Relacion de conceptos

Titulo: Seleccion de personal

Fecha de entrega: Enero, 2021

Instrucciones: Relaciona cada apartado de la columna derecha con una linea de diferente color para
cada concepto de la columna izquierda.


https://www.monografias.com/trabajos33/responsabilidad/responsabilidad.shtml
https://entrevistadetrabajo.eu/tipos-de-entrevista
https://www.monografias.com/trabajos15/liderazgo/liderazgo.shtml

Son en forma de test, donde se
presenta una pregunta con diversas
opciones entre las cuales solo una
puede ser elegida.

Solicitud de emplea.

Reclutamiento Externo

Puesto vacante.

Procedimiento ajeno al proceso de
seleccion, sin embargo, nosotros lo
consideramos comao parte importante
del proceso de seleccian.

Una vez que se cuenta con un puesto
vacante es necesario dar a conocer la
existenda de este, la cual se da por
medio de la requisicion que es
realizada por el jefe inmediato que
solicita el puesto y, posteriormente,
es enviado al encargado de realizar el
proceso de seleccion.

Entrevista.

Analisis de puesto,

Constituye un lugar donde se va
archivando los expedientes de los
empleados cuya documentacon
contiens datos relevantes de su
desempefio que van desde la
solictud de empleo, las pruebas que
se realizaron en el proceso de
seleccion, las incapacidades que ha
tenido, permisos, etc.

¥a realizadas las entrevistas se
procede a realizarlo con el objetivo
de no emitir informacion dada por el
candidato,

Reclutamiento

Pruebas de idoneidad o psicologicas.

Informe de la entrevista.

Independientemente del ipo o giro
de empresa siempre cuando se
realice el proceso de seleccion debe
iniciar con un puesto vacante, el cual
no es ocupado por nadie,

Requisicidn.

Permite que el aspirante tenga una
mayor cercania con la empresa, pero
sucede lo mismo con la empresa. Este

es un formato que en ocasiones es

establecido por la empresa, pero
basicamente contiene los datos
generales del aspirante, el sueldo que
aspira, trabajos anteriores, direccion,
entre otros mas.

Es un recurso del que se basa la
empresa para conocer mas datos
relevantes sobre el candidato sobre
una sene de preguntas que se le
hacen a la persona que solicta el
puesto.

Inventario de Recursos Humanos.

El analisis de puesto constituye uno
de los 3 elementos esenciales para
lograr el objetive del proceso de
seleccian.

Esta técnica se utiliza una vez que se
realiza el Reclutamiento Internc y no
se encontrd a la persona indicada, Se
pasa a éste para buscar candidatos
ajenos a la organizacion,



CONTRATOS LABORALES

Seguramente como patrén o trabajador has tenido ciertas inquietudes en temas relacionados a las relaciones laborales, qué
tipo de contrato es el mas adecuado para formalizar esas relaciones y cdmo pueden suspenderse o terminarse. En México,
la Ley Federal del Trabajo define en su articulo 20 las relaciones de trabajo y los contratos individuales de trabajo como sigue:
Articulo 20: Se entiende por relacién de trabajo, cualquiera que sea el acto que le dé origen, la prestacion de un trabajo
personal subordinado a una persona, mediante el pago de un salario.

Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su forma o denominacion, es aquel por virtud del cual una persona se obliga
a prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un salario. La prestacién de un trabajo a que se refiere
el parrafo primero y el contrato celebrado producen los mismos efectos. Es importante mencionar que en el Derecho Laboral
Mexicano, el vinculo juridico que se produce entre un trabajador y un patrén no depende necesariamente de un acto
contractual. Es por esto que la Ley Federal del Trabajo ha dado los mismos efectos juridicos tanto a la relacion de trabajo
como al contrato.

En este tipo de relacion o contrato intervienen el patrén y el trabajador. El trabajador es la persona fisica que presta a ofra
persona fisica 0 moral, un trabajo personal subordinado. El patrén es la persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno
0 varios trabajadores. El patrén y el trabajador, en virtud de la relacion laboral tienen derechos y obligaciones reciprocas. El
vinculo juridico que se produce entre el trabajador y el patron deriva de la prestacion del servicio personal subordinado, de
un acto de incorporacién del trabajador a la empresa, produciendo por ende las consecuencias juridicas, derechos y
obligaciones previstas por la ley. En virtud de la relacién o del contrato de trabajo, el trabajador presta de manera subordinada
al patrén, servicios o actividades que pueden ser de tipo intelectual, material o mixto. El patrén recibe estos servicios o
actividades y paga por ellos al trabajador un salario.

Subordinacién

Un elemento esencial en las relaciones y contratos de trabajo, es la subordinacién juridica que tiene el trabajador respecto
del patrén. El elemento de subordinacion implica sometimiento.

La Ley Federal del Trabajo dispone como una de las obligaciones del trabajador, desempefiar el servicio bajo la direccion del
patron o de su representante a cuya autoridad estara subordinado en todo lo concerniente al trabajo.

En virtud de la subordinacion, el trabajador tiene la obligacion de acatar las instrucciones del patrdn y este tiene el derecho a
disponer del trabajo realizado por el trabajador. Se dice entonces que el patrén tiene un poder juridico de mando correlativo
a un deber de obediencia por parte de quien presta el servicio, esto es, del trabajador.

Obligaciones de los Patrones

En virtud de las relaciones o contratos individuales de trabajo surgen para el patrdn entre otras, las siguientes obligaciones:

o  Cumplir con las disposiciones de las normas del trabajo.

o Pagar a los trabajadores salarios e indemnizaciones.

o Proporcionar a los trabajadores Utiles, instrumentos y materiales de trabajo y un local seguro para guardarlos.

o Abstenerse de maltratar a los trabajadores.

o Expedira solicitud de los trabajadores constancia escrita relativa a sus servicios, nimero de dias trabajados y salario
percibido.

e Proporcionar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores.

e Cumplir con las normas oficiales mexicanas en materia de seguridad, salud y medio ambiente de trabajo.

o  Proporcionar a las mujeres embarazadas la proteccidn que establezcan los reglamentos.

o Otorgar permiso de paternidad de cinco dias laborables con goce de sueldo a los hombres trabajadores por el
nacimiento de sus hijos 0 adopcion de un infante.


https://mexico.justia.com/federales/leyes/ley-federal-del-trabajo/titulo-segundo/capitulo-i/#articulo-20
https://mexico.justia.com/federales/leyes/ley-federal-del-trabajo/

Obligaciones de los Trabajadores

En virtud de las relaciones o contratos individuales de trabajo surgen para el trabajador entre otras, las siguientes obligaciones:

o Cumplir con las disposiciones de las normas del trabajo.

o Observar las normas oficiales mexicanas en materia de seguridad, salud y medio ambiente de trabajo.

o Desempeniar el servicio bajo la direccion del patrén a cuya autoridad esta subordinado en todo lo que concierne a el
trabajo.

o Ejecutar el trabajo con intensidad, cuidado y esmero apropiados en forma, tiempo y lugar convenidos.

o Daraviso al patrén, salvo caso fortuito o fuerza mayor de las causas justificadas que le impidan concurrir a su trabajo.

o Darbuen uso a utiles, instrumentos y materiales de trabajo que les haya dado el patron para el trabajo.

Observar buenas costumbres.

Poner en conocimiento del patrén las enfermedades contagiosas que padezcan. Guardar los secretos técnicos, comerciales
y de fabricacion de los que tengan conocimiento en virtud del trabajo que desemperien.

El Salario

El salario es la retribucion que el patrén debe pagar al trabajador por su trabajo. Se pagara directamente al trabajador en la
forma, términos y lugar convenidos. Debe de ser remunerador y nunca inferior al minimo fijado por la ley. El salario es
irrenunciable. El salario minimo es la cantidad menor que debe recibir en efectivo el trabajador por los servicios prestados en
una jornada de trabajo. Debe ser suficiente para satisfacer las necesidades normales de un jefe de familia en lo material,
social, cultural y para proveer educacion obligatoria a los hijos.

Tipos de Relaciones o Contratos Laborales:

e  Por tiempo indeterminado
e  Por tiempo determinado
e Para obra determinada

e Portemporada

e Para capacitacion inicial
e  Periodo de prueba

;Qué es un contrato laboral por tiempo indeterminado?

El contrato laboral por tiempo indeterminado es el que establece una relacién laboral sin definir el plazo de duracion. Estas
relaciones de trabajo son aquellas que exceden los 180 dias. En este tipo de relaciones podra establecerse un periodo de
prueba que no podra exceder de 30 dias, con el unico fin de verificar que el trabajador cumple con los requisitos y
conocimientos necesarios para desarrollar el trabajo que se le solicita. Sin embargo, si se trata de trabajadores para puestos
de direccion, gerenciales y demas personas que ejerzan funciones de direccion o administracion en la empresa o para
desempeniar labores técnicas o profesionales especializadas, el periodo de prueba podra extenderse hasta 180 dias.

Podra establecerse en este tipo de relaciones una capacitacion inicial, que es aquella en la cual el trabajador presta sus
servicios subordinados al patron con el objetivo de adquirir los conocimientos o habilidades necesarios para la actividad que
vaya a desarrollar. Por ejemplo, cuando al trabajador recibe un entrenamiento para operar alguna magquinaria o software.

Este tipo de contrato o relacién laboral tendré una duracién maxima de 3 meses 0 hasta de 6 meses tratandose de trabajadores
para puestos gerenciales, de direccidn o que ejerzan actividades de direccion o administracion en la empresa o para
desarrollar actividades que requieran conocimientos profesionales especializados. No podran celebrarse simultdneamente el
contrato por tiempo indeterminado de periodo de prueba y el de capacitacion inicial.


https://mexico.justia.com/derecho-laboral/contratos-laborales/preguntas-y-respuestas-sobre-contratos-laborales/#q6
https://mexico.justia.com/derecho-laboral/contratos-laborales/preguntas-y-respuestas-sobre-contratos-laborales/#q7
https://mexico.justia.com/derecho-laboral/contratos-laborales/preguntas-y-respuestas-sobre-contratos-laborales/#q8
https://mexico.justia.com/derecho-laboral/contratos-laborales/preguntas-y-respuestas-sobre-contratos-laborales/#q9
https://mexico.justia.com/derecho-laboral/contratos-laborales/preguntas-y-respuestas-sobre-contratos-laborales/#q10
https://mexico.justia.com/derecho-laboral/contratos-laborales/preguntas-y-respuestas-sobre-contratos-laborales/#q11

;. Qué es un contrato laboral por tiempo determinado?

De acuerdo con la Ley Federal del Trabajo un contrato por tiempo determinado puede Unicamente estipularse en los
supuestos siguientes:

o Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a prestar. Por ejemplo, cuando se contrata a un trabajador por el
tiempo que dure el verano o la temporada navidefia.

¢ Cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a otro trabajador. Por ejemplo, cuando se contrata a un trabajador
para suplir a otro que se encuentra en una incapacidad temporal.

En los demés casos previstos en la ley. Por ejemplo, la ley se refiere al trabajo para la explotacién de minas.

En el contrato por tiempo determinado debe sefialarse expresamente la naturaleza del trabajo que se va a prestar. De tal
forma que este tipo de contrato solo puede concluir al vencimiento del término cuando se ha agotado la causa que le dié
origen. Si prevalece la causa que di6 origen al contrato y esta fue sefialada expresamente, el contrato debe ser prorrogado
por subsistir la materia del trabajo por todo el tiempo que perdure dicha circunstancia.

;.Qué es un contrato para obra determinada?

La Ley Federal del Trabajo establece que en los contratos para obra determinada puede Unicamente estipularse asi cuando
lo exija su naturaleza. Por ejemplo, se contrata a un trabajador para la construccién de un edificio.

;.Qué es un contrato de trabajo de temporada?

Se trata de relaciones de trabajo por tiempo indeterminado en las cuales se pacta desarrollar labores discontinuas, cuando
los servicios requeridos sean para labores fijas y periddicas de caracter discontinuo, para actividades de temporada o que no
exijan la prestacion de servicios toda la semana, el mes o el afio.

El trabajador labora sélo por un periodo atendiendo a diversos factores, como podria ser por ejemplo, el tiempo de cosecha,
pero ese tiempo laborado sera indeterminado, es decir en cada temporada de cosecha, el empleado tendré derecho a laborar
con ese patron y éste tendra la obligacién de cubrir las prestaciones legales, precisamente porque no existe un término para
concluir esa relacion laboral, no obstante que el patron lo emplee Unicamente por ciertos periodos.

;.Qué es un contrato laboral para capacitacion inicial?

Una relacién laboral para capacitacion inicial es aquella en la cual el trabajador presta sus servicios subordinados al patron
con el objetivo de adquirir los conocimientos o habilidades necesarios para la actividad que vaya a desarrollar. Por ejemplo,
cuando al trabajador recibe un entrenamiento para operar alguna maquinaria o software.

Este tipo de contrato o relacidn laboral tendra una duracién maxima de 3 meses o hasta de 6 meses tratdndose de trabajadores
para puestos gerenciales, de direccién o que ejerzan actividades de direccidon o administracion en la empresa o para
desarrollar actividades que requieran conocimientos profesionales especializados.

Los trabajadores en este tipo de relacidn laboral o contrato, percibiran salario, la garantia de seguridad social y las
prestaciones de acuerdo a la categoria o puesto que desempefie.

En el caso de que al término de la capacitacion inicial, el trabajador no acredite su competencia, la relacién de trabajo podra
darse por terminada, sin responsabilidad para el patron, tomando en cuenta la opinién de la Comisién Mixta de Productividad,
Capacitacion y Adiestramiento conforme a la Ley Federal del Trabajo. Si no se finaliza la relacién laboral entonces se
considera contrato por tiempo indeterminado.

El periodo de capacitacion inicial sera improrrogable. Este tipo de contrato no puede celebrarse simultdneamente con el
contrato de periodo de prueba. El tiempo de capacitacion inicial se computa para antigiiedad.


https://mexico.justia.com/federales/leyes/ley-federal-del-trabajo/
https://mexico.justia.com/federales/leyes/ley-federal-del-trabajo/
https://mexico.justia.com/federales/leyes/ley-federal-del-trabajo/

;. Qué es un contrato laboral con periodo de prueba?

En los contratos o relaciones laborales por tiempo indeterminado o que excedan de 180 dias puede pactarse un periodo de
prueba que no podra exceder de 30 dias el cual podra extenderse hasta 180 dias cuando se trate de trabajadores para
puestos de direccion, gerenciales y demas personas que ejerzan funciones de direccion o administracién en la empresa o
para desempenar labores técnicas o profesionales especializadas.

Este periodo de prueba tiene como objetivo verificar que el trabajador cumple con los requisitos y conocimientos necesarios
para desarrollar el trabajo para el cual se le contrata.

Durante este periodo de prueba el trabajador disfrutaré del salario, la garantia de seguridad social y de las prestaciones de la
categoria o puesto que desempefie. Si al terminar el periodo de prueba el trabajador no acredita que satisface los requisitos
y conocimientos necesarios para desarrollar las labores, el patréon dard por terminada la relacion de trabajo, sin
responsabilidad para él y tomando en cuenta la opinion de la Comision Mixta de Productividad, Capacitacion y Adiestramiento
en los términos de la Ley Federal del Trabajo.

El periodo de prueba serd improrrogable. Este tipo de contrato no puede celebrarse simultdneamente con el contrato de
capacitacion inicial. El tiempo de periodo de prueba se computa para antigliedad.

;.Cual es el contenido de un contrato de trabajo?

El contrato de trabajo debera contener por lo menos lo siguiente:

o Los generales del patron y del trabajador: nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, clave Unica de registro de
poblacién, registro federal de contribuyentes y domicilio.

o La duracién de la relacion de trabajo: si la relacion de trabajo es para obra o tiempo determinado, por tiempo
indeterminado, por temporada, y en su caso, si esta sujeta a capacitacion inicial o a periodo de prueba.

o Los servicios que se prestaran en virtud del contrato: los cuales deben estar debidamente especificados y detallados,
incluyendo el puesto y las actividades que debe desempefiar el trabajador de acuerdo a sus capacidades y
conocimientos.

e Ellugar o los lugares donde deba prestarse el trabajo: esto es, el domicilio de la empresa y si ademés los servicios
se desempefiaran en otros lugares diferentes a este, por ejemplo en las instalaciones del cliente del patron o en
alguna otra ciudad.

e Laduracidn de la jornada de trabajo: sefialando las horas de trabajo, dias de descanso y horas extras.

o Laformay el monto del salario: el salario diario del trabajador y las retenciones, si el pago se realizara en efectivo,
por medio de transferencia bancaria, depdsito bancario o cheque.

o Eldiaylugar de pago del salario: la frecuencia del pago del salario, si sera por ejemplo de forma semanal, catorcenal,
quincenal; y en dénde se efectuara el pago, como por ejemplo, la empresa.

e | as condiciones relativas a dias de descanso: las condiciones para adquirir y tomar dias de descanso.

¢ Condiciones relativas a vacaciones: las condiciones para adquirir y tomar dias de vacaciones.

o Otras condiciones pactadas entre el patron y el trabajador: las relativas por ejemplo a exclusividad, confidencialidad,
cuidado de herramientas, materiales de oficina, uniformes, retardos, faltas, entre otras que sean pactadas entre el
trabajador y patrén conforme a la Ley Federal del Trabajo.

Contenido de los Contratos Laborales:

En el escrito en el cual se pacten las condiciones de trabajo debera sefialarse por lo menos lo siguiente:

e Los datos de identificacion del patréon y del e Los servicios que se prestaran en virtud del
trabajador contrato
o Laduracion de la relacion de trabajo



El lugar o los lugares donde deba prestarse el
trabajo

La duracion de la jornada de trabajo

La forma y el monto del salario

El dia y lugar de pago del salario

Las condiciones relativas a dias de descanso

Suspension y Terminacion de las Relaciones o
Contratos de Trabajo

La Ley Federal de Trabajo sefiala las causas que
dan lugar a la terminacion de las relaciones de
trabajo y distingue entre:

Suspension temporal

Condiciones relativas a vacaciones e Rescision
Otras condiciones pactadas entre el patron y el e Terminacion
trabajador
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Actividad 6. Clasificacién de conceptos

Titulo: Contratos laborales

Fecha de entrega: Enero, 2021

Instrucciones: Clasifica los siguientes enunciados en los apartados de abajo, es necesario que te
bases en el texto del tema “Contratos laborales”.

j— —_—
= N = =
b

Cumplir con las normas oficiales mexicanas en materia de seguridad, salud y medio ambiente de trabajo.

Se trata de relaciones de trabajo por tiempo indeterminado en las cuales se pacta desarrollar labores discontinuas.
Desempenar el servicio bajo la direccion del patrén a cuya autoridad esta subordinado en todo lo que concierne a el
trabajo.

Determinado debe sefialarse expresamente la naturaleza del trabajo que se va a prestar.

Expedir a solicitud de los trabajadores constancia escrita relativa a sus servicios, numero de dias trabajados y salario
percibido.

Es el que establece una relacion laboral sin definir el plazo de duracién.

Dar buen uso a utiles, instrumentos y materiales de trabajo que les haya dado el patrén para el trabajo.

Si al terminar el periodo de prueba el trabajador no acredita que satisface los requisitos y conocimientos necesarios
para desarrollar las labores, el patrén dara por terminada la relacién de trabajo.

Las condiciones para adquirir y tomar dias de descanso.

Puede unicamente estipularse asi cuando lo exija su naturaleza.

El domicilio de la empresa y si ademas los servicios se desempefiaran en otros lugares diferentes a este.

Es aquella en la cual el trabajador presta sus servicios subordinados al patrén con el objetivo de adquirir los
conocimientos o habilidades necesarios para la actividad que vaya a desarrollar.

Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, clave unica de registro de poblacién, registro federal de
contribuyentes y domicilio.


https://mexico.justia.com/federales/leyes/ley-federal-del-trabajo/
https://mexico.justia.com/derecho-laboral/rescision-de-la-relacion-laboral/

Contenido de un contrato de trabajo Obligaciones del patron

Contrato de trabajo por tiempo indeterminado Obligaciones del trabajador
Contrato de trabajo por tiempo determinado Contrato de trabajo por obra determinada
Contrato de trabajo por temporada Contrato de trabajo para capacitacién inicial

Contrato de trabajo por periodo de prueba
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Actividad 7. Sopa de letras

Titulo: Contratos laborales

Fecha de entrega: Enero, 2021

Instrucciones: Encuentra las palabras que se te indican en la sopa de letras.



2.CAPACITACION

1.RECLUTAMIENTO
3.CONTRATACION
5.COMPETENCIA

7 .CURRICULUM
9.INDUCCION

4 . OUTSOURCING
6.ENTREVISTA
8.SELECCION
10.VACANTE
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Actividad 8. Historieta

Titulo: Contratos laborales

Fecha de entrega: Enero, 2021

Instrucciones: Elabora una historieta contando el proceso de reclutamiento, seleccion y hasta llegar a
la contratacion la persona adecuada para el puesto vacante.

e Toma en cuenta establecer cada una de las partes del proceso, mencionar la empresa, los
postulantes, el seleccionador, los requisitos del puesto, el anuncia de la vacante, entre otros
puntos que son importantes y que se vieron en la teoria de este apartado.

e Minimo debe contener 4 escenarios.

e Usa tu creatividad en el dibujo e historia.



SUBMODULO’ 2.2. CONTRIBUYE A LA INTEGRACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL EN LA
ORGANIZACION.

RESULTADO DE APRENDIZAJE: Integra y desarrolla el capital humano a la organizacion.
Competencias profesionales:

1. Induce al personal de nuevo ingreso a la organizacion utilizando los manuales
DESEMPENO: La induccion del personal de nuevo ingreso.
2. Dirige actividades para motivar al personal y lograr su mejor desempeiio de la organizacion

DESEMPENO: La motivacion del personal para mejorar su desempefio en la organizacion.

3. Supervisa las actividades de los trabajadores en la organizacion

DESEMPENO: La supervision de las actividades de los trabajadores en la organizacion.

Competencia profesional: 1. Induce al personal de nuevo ingreso a la organizacién utilizando los
manuales.

DESEMPENO: La induccién del personal de nuevo ingreso.
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Actividad 1. Diaghostico

Titulo: Induccién de personal

Fecha de entrega: Enero, 2021

Instrucciones: En tu opinién personal, conteste las siguientes preguntas en los espacios en blanco:

1. Detalla el proceso de ingreso de un nuevo colaborador a una empresa.

2. ¢Cual es la importancia de conocer el proceso de ingreso de un nuevo trabajador a la empresa?

3. Anote el concepto de Induccion de personal.

4. Anote las razones que dan la importancia a la induccion de personal.

5. ¢ A qué personal va dirigida la induccidn?

6. ¢A quién corresponde la responsabilidad del programa de induccién y orientacion?

7. ¢ Qué informacién debe contener un programa de induccion para un cargo que va a desempefiar un
nuevo trabajador?

8. Investigue en las empresas de su comunidad, los manuales de induccion para colaboradores,
preséntelos en clase y compare.



Induccion de Personal

Concepto: Consiste en la orientacién, ubicacion y supervision que se efectla a los trabajadores de reciente ingreso
(puede aplicarse asimismo a las transferencias de personal), durante el periodo de desempefio inicial ("periodo de
prueba").

Importancia: Los programas de induccion en las empresas son de suma importancia porque ayudan al nuevo
trabajador a su adaptacion en la misma. Disminuye la gran tension y nerviosismo que lleva consigo el nuevo
trabajador, ya que tiende a experimentar sentimientos de soledad e inseguridad.

Objetivos: El objetivo principal de la induccion es brindar al trabajador una efectiva orientacién general sobre las
funciones que desempefara, los fines o razén social de la empresa y organizacion y la estructura de ésta. La
orientacion debe perseguir estimular al nuevo empleado para que pueda integrarse sin obstaculos al grupo de
trabajo de la organizacion. Exige, pues, la recepcion favorable de los compafieros de labores que pueda lograrse
una coordinacion arménica de la fuerza de trabajo.

Es de hacer notar que la induccidn por lo general es una actividad dirigida al nuevo personal que ingresa a la
organizacion. No obstante, los nuevos trabajadores no son los unicos destinatarios de éstos programas, también
debe darsele a todo el personal que se encuentre en una situacion total o parcialmente desconocida para ellos,
como por ejemplo el personal que ha sido transferido a diferentes posiciones dentro de la organizacion y para
quienes ascienden a otros puestos. La responsabilidad de llevar a cabo el proceso de induccidn y orientacion puede
corresponder tanto al supervisor como al jefe de personal.

Todo programa de induccioén debe comprender la siguiente informacién de manera general:
Informacion sobre la empresa/ organismo:

Mision y Vision.

Historia

Actividad que desarrolla. Posicidn que ocupa en el mercado.

Filosofia — Objetivos.

Organigrama General

Disciplina Interior:

Reglamentos de régimen interior (identificacion para control de entrada y salida de personal, de vehiculos, de uso
de las instalaciones)

Derechos y Deberes.

Premios y sanciones. Disciplina.

Ascensos.

Comunicaciones/ personal:

Fuerza laboral (obreros — empleados).

Cuadros directivos.

Representantes del personal.

Subordinados.

Compaiieros.

Servicios y ventajas sociales (beneficios socio-econémicos) que brinda.

En cuanto al cargo especifico que va a desempefiar el trabajador es preciso resaltar la siguiente informacion:
e Explicacion de las actividades a su cargo y su relacion con los objetivos de la empresa.

e Retribucion (sueldo, categoria, nivel, rango, clasificacion) posibilidades de progreso.

e Rendimiento exigible: Informacion sobre medidas a aplicar sobre rendimiento en el cargo.


http://www.monografias.com/trabajos13/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/Computacion/Programacion/
http://www.monografias.com/trabajos6/elme/elme.shtml#induccion
http://www.monografias.com/trabajos/inseguridad/inseguridad.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
http://www.monografias.com/trabajos14/dinamica-grupos/dinamica-grupos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/hipoteorg/hipoteorg.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/eleynewt/eleynewt.shtml
http://www.monografias.com/Computacion/Programacion/
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/disciplina/disciplina.shtml

¢ Informacién sobre las funciones que cumple la Unidad a la cual esta adscrito.
e Seguridad, normas, reglamentos y funciones que debe cumplir para preservar su seguridad personal y la del
resto del personal.

Lista de Referencias
Chiavenato: Administracion de Recursos Humanos. México: Mc Graw — Hill.

Werther y Davis: Administracion de personal y Recursos Humanos. 3ra edicion. México: Mc Graw — Hill :
http://www.monografias.com/trabajos42/reclutamiento-seleccion/reclutamiento-seleccion2.shtml#ixzz2cNd Ttpx1

PROGRAMA DE INDUCCION

La induccidn a los empleados significa proporcionarles informacion basica sobre los antecedentes de la empresa,
la informacion que necesitan para realizar sus actividades de manera satisfactoria.

Esta informacidn incluye cuestiones como la némina de pago, la obtencion de credenciales de identificacion, cuales
son los horarios de trabajo y con quién trabajara el nuevo empleado.

Las personas que siguen el programa de induccién aprenden sus funciones mas rapidamente. En general, puede
decirse que un programa de induccidn logra su objetivo porque consigue acelerar la socializacion de los nuevos
empleados y efectuen contribuciones positivas a la organizacion.

La induccidn es en realidad un componente del proceso de socializacion del nuevo empleado con la empresa. La
socializacion es el proceso por el que un empleado empieza a comprender y a aceptar las actitudes prevalentes,
lo valores, las normas, los criterios y patrones de comportamiento que se postulan en la organizacién y sus
departamentos.

Los programas de induccién suelen ser responsabilidad del departamento de Recursos Humanos y estos pueden
ser:

FORMALES: Son los de interés general, relevantes para todos o casi todos los empleados y los de interés
especifico dirigido en especial a los trabajadores de determinados puestos o departamentos.

INFORMALES: Puede ser un grupo de iniciacién o una persona del propio departamento asignado para esta labor.
Es él quien efectua las presentaciones de las personas directamente relacionadas con el puesto y presentacion de
los comparieros de trabajo. Al participar un supervisor de area y un representante del departamento de Recursos
Humanos se alcanza una eficacia en el programa de induccion.

ENFOQUE DUAL DEL PROGRAMA DE INDUCCION
Los programas formales de induccion suelen ser responsabilidad, generalmente, del departamento de personal y
del supervisor. Este enfoca dual o de objetivos multiples es comun porque los temas cubiertos se comprenden en

dos amplias categorias:

Las de interés general relevante para todos o casi todos los empleados, y las de interés especifico dirigido en
especial a los trabajadores de determinados puestos o departamentos. Los que se comprende bajos los rubros


http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/seguinfo/seguinfo.shtml
http://www.monografias.com/Administracion_y_Finanzas/Recursos_Humanos/
http://www.monografias.com/trabajos/histomex/histomex.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/adpreclu/adpreclu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/nuevas-tecnologias-edicion-montaje/nuevas-tecnologias-edicion-montaje.shtml
http://www.monografias.com/trabajos42/reclutamiento-seleccion/reclutamiento-seleccion2.shtml#ixzz2cNdTtpx1

“Temas de la organizacién global” y “Servicios al personal”, se dirigen a practicamente todos los empleados. Estos
dos aspectos se complementan a menudo mediante un manual del empleado, en el cual se describen las politicas
de la compairiia, normas, prestaciones y otros temas relacionados. Los programas de induccién mas complejos
pueden incluir pelicula o audiovisuales sobre la historia de la compafiia, asi como un mensaje grabado en video de
los directores, que pueden dar la bienvenida a los recién llegados, es comun, sin embargo, que el grueso de la
informacidn provenga del representante del departamento de personal que tenga a su cargo impartir el curso.

BENEFICIOS DE LOS PROGRAMAS DE INDUCCION

Uno de los principales beneficios es que reduce el nivel de ansiedad del nuevo empleado. Al reducir la ansiedad,
es mas probable que se desempefien bien las nuevas responsabilidades, al sentirse mejor ubicados, el empleado
requerira menos atencion por parte del supervisor. Asi mismo, es menos probable una renuncia temprana.

SEGUIMIENTO DE LA INDUCCION

Los programas incluyen procedimientos adecuados de seguimientos. Este seguimiento es necesario porque con
frecuencia los nuevos empleados se muestran renuentes a admitir que no recuerdan cuando se les informa en las
primeras sesiones.

El departamento de personal puede utilizar un cuestionario o una entrevista corta en la que se pide al nuevo
empleado describir los puntos que a su juicio fueron débiles en el programa de induccién. Aunque el cuestionario
puede ser eficaz, las entrevistas personales entre empleado y supervisor constituyen las técnicas de seguimiento
mas importante.

A continuacién, se muestra una lista de verificacion para el uso de los supervisores en la introduccién del nuevo
personal:

1. Codmo puede llegar a su trabajo.
2. Recorrido del departamento.

3. Explicacién sobre:

* El trabajo que se hace en el departamento.

* Reloj marcador, tarjeta de tiempo, tarjetero.

+ Cémo marcar la entrada y la salida.

* La importancia de conservar la tarjeta precisamente en su sitio.
* La prohibicién de marcar la tarjeta de otra persona.

* Reportar al supervisor cualquier error al marcar la tarjeta.

* Horario de trabajo.

+ Comedor.

+ Coémo opera el servicio de comedor.

* Tiempo disponible para comer.

* Enfermeria y servicios médicos.

* Procedimiento en caso de accidente personal o a cualquier compariero de trabajo.
* Sanitarios y lavabos.

* Tableros y boletines.

* Dénde conseguir herramientas.



4. Comentar otras condiciones del trabajo.
* Pagos de salarios.

* Tiempo extra.

+ Forma de computarlos.

* Impuestos sobre la renta.

* Pago de dias festivos.

+ Dia y método de pago de salario.

* Pago de vacaciones.

+ Efecto de faltas no justificadas.

* Ausencias.

* Necesidad de reportar las faltas.

* A quién y cdmo avisar en caso de ausencia.
* Reglas de seguridad.

* Limpieza y aseo del &rea de trabajo.

* Aseo personal.

* Veda de juegos de azar, rifias, robos.

* Prohibicién de bebidas embriagantes.

9. Colocar al nuevo trabajador en su trabajo.

* Relacién del trabajo con las operaciones anteriores y con las subsiguientes.
* Normas de calidad.

+ Normas de trabajo.

6. Seguir las cuatro etapas de un buen entrenamiento.
* Preparar al operario.

* Explicar y demostrar (incluso reglas de seguridad).

* Probar el desempefio del entrenado.

* Inspeccionar continuamente al entrenado.

POSIBLES DIFICULTADES

* El recién venido no debe ser abrumado con excesiva informacion.

* Debe evitarse que se vea sobrecargado de formas y cuestionarios para llenar.
* Es negativo empezar con la parte desagradable de su labor.

* Nunca se le debe pedir que realice labores para las que no esta preparado,
*Y en las que existe posibilidades de fracasar.

MANUAL DE BIENVENIDA
Estos aspectos se complementan a menudo mediante un manual de bienvenida. En este se describen las politicas

de la compariia, normas, prestaciones y otros temas relacionados. A continuacion, se muestran los temas
comunmente cubiertos en los programas de induccion de nuevos empleados.

TEMAS DE LA ORGANIZACION GLOBAL * Periodo de prueba.

* Historia de la compafiia. * Normas de seguridad.

* Estructura de la compaiiia. * Descripcion del proceso de produccion.
+ Nombre y funciones de los ejecutivos principales. * Politicas y normas.

» Estructura de edificios e instalaciones.



PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL * A los compafieros de trabajo.
* Politica salarial y de comprension. * A los subordinados.

+ Vacaciones y dias feriados.

+ Capacitacion y desarrollo.

* Accesoria profesional.

* Seguros individuales y de grupos.

* Programas de jubilacion. FUNCIONES Y DEBERES ESPECIFICOS
* Servicios médicos especiales. + Ubicacion del puesto de trabajo.
+ Servicios de cafeteria y restaurantes. * Labores a cargo del empleado.

* Normas especificas de seguridad.
PRESENTACIONES * Descripcion del puesto.
* Al supervisor. * Objetivo del puesto.
* A los capacitadores. * Relacidn con otros puestos.

POSIBLES DIFICULTADES DE INDUCCION

Con frecuencia, los aspectos mas débiles del programa de orientacién se registran en el desempefio del futuro
supervisor. Incluso en los casos en que el departamento de personal ha disefiado un programa de orientacion eficaz
y ha capacitado a los supervisores para desempefiar la parte que les corresponde, es posible que la orientacidn
aun no sea efectiva. En defensa de los supervisores es necesario decir que resulta muy probable que tenga
problemas mas urgentes, o0 que, desde su punto de vista, todo luzca tan familiar que no amerite explicaciones. Con
frecuencia, los supervisores estan mas ocupados en los problemas inmediatos de la labor y tiende a considerar
que los problemas de orientacion de su nuevo colaborador son mucho menos importantes que los demas.

Es probable que un programa de integracidn de recursos humanos no opere adecuadamente en la practica, debido
a alguno o varios de los siguientes problemas:

* Indolencia o ignorancia de los directivos y/o del titular de recursos humanos sobre los beneficios de un programa
de esta indole.

+ Falta de colaboracion de los demas colaboradores en el apoyo a los novatos en su adaptacion.

* Falta de colaboracion del jefe inmediato para lograr una integracion efectiva.

* En ocasiones se implementa un programa de integracion deficiente que crea una imagen falsa de la organizacion,
ocasionando resentimiento y frustracion del trabajador.

* Es un error considerar la integracion de recursos humanos como un proceso rapido, el encargado de esta funcion
tiene que estar consciente de que debe llevar a cabo una serie de actividades graduales, vinculadas directamente
con la cultura organizacional de la empresa y que requieren de seguimiento constante para garantizar resultados
Optimos.

Un obstaculo que se presenta para desarrollar una fuerza de trabajo productiva y bien desarrollada consiste en que
los empleados tienen mayor tendencia a retirarse de la organizacidn en el curso de los primeros meses de su labor
que durante cualquier otra fase de su carrera profesional. Este fendmeno es comun. En cierta medida, puede ser
positivo, porque entre las personas que se retiran después de dos o tres meses de labores se pueden contar
muchas que advierten que no encajan en la organizacion.

La diferencia entre lo que la persona espera encontrar y la realidad recibe el nombre de disonancia cognoscitiva.
Si el nivel de disonancia cognoscitiva sube en exceso, las personas emprenden diversas acciones. Para los
empleados nuevos, la accion que llevan a cabo puede ser la de retirarse. Otra causa potencial para la disonancia
cognoscitiva puede encontrarse en el puesto mismo. Es posible que el nuevo empleado no acepte las normas



laborales, a sus compafieros de trabajo, la supervisidn que recibe o varios aspectos mas. Solo hasta que la nueva
persona se presenta a trabajar es cuando tanto la organizacion como el nuevo empleado pueden detectar las
posibles areas de conflicto.

Cuando el departamento de personal ayuda a que los empleados alcancen sus objetivos personales, la satisfaccion
individual y colectiva tiende a aumentar, lo cual favorece a la organizacion, entre otras cosas, porque disminuye la
rotacion de personal. El costo de la rotacion de personal es alto, incluye no solamente los gastos de reclutamiento
y seleccion, sino también los que originan la apertura de registros e el departamento de personal, el establecimiento
de una nueva cuenta en la némina, la capacitacion y —en algunos otros casos- el suministro de equipos especiales,
como uniformes o herramientas especialmente calibrados. Estos costos no suelen incluirse como renglén especifico
en el balance financiero de la compafiia al final del afio; la circunstancia de aparecer divididas en otros conceptos
contribuye, probablemente, a que no se les preste la atencién que merece.

BIBLIOGRAFIA

* Agustin Reyes Ponce (1971). Administracién de Personal.
+ Eduardo Leal Beltran (1998). Reclutamiento y Seleccion.
+ America Management Association International - Mexico, A.C (1998), Como Entrevistar y Seleccionar

INDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO
JUSTIFICACION

Si bien el proceso de seleccion de personal se constituye en una herramienta fundamental para contribuir al éxito
en el desempefio de un empleado, en si mismo no es suficiente para garantizar la adaptacién de la persona al
cargo y el logro de resultados en un corto plazo. Es asi como la Induccion se constituye en un proceso necesario
para maximizar las potencialidades que el nuevo empleado puede desarrollar. La finalidad de la Induccién es brindar
informacién general, amplia y suficiente que permita la ubicacién del empleado y de su rol dentro de la organizacién
para fortalecer su sentido de pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo de manera autonoma.

Hablamos de dos tipos de Induccion:

La primera a nivel Institucional, comprende toda la informacion general, que permite al empleado conocer la Mision,
el Proyecto organizacional, la Historia, Estructura, Normatividad y Beneficios que ofrece la Organizacién a sus
empleados. Esta es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos y se realiza con una frecuencia
mensual.

La segunda, denominada Induccién en el Puesto de Trabajo, hace referencia al proceso de acomodacion y
adaptacién, incluyendo aspectos relacionados con rutinas, ubicacion fisica, manejo de elementos, asi como la
informacién especifica de la dependencia, su mision y el manejo adecuado de las relaciones interpersonales en la
organizacién. Con relacion a esta ultima, es responsabilidad del Jefe Inmediato llevar a cabo el procedimiento que
se describe a continuacion.

PROCEDIMIENTO PARA LA INDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO

Para facilitar la ejecucion de este proceso, anexo encontrar una lista de chequeo que le permitira por una parte
definir las actividades que Usted considera necesario tener en cuenta para la persona que ingresa, segun el cargo
que va a desempefiar. Por otra parte, le permite controlar la realizacion de las actividades en un lapso apropiado.



La tabla se compone de los siguientes espacios:

o Actividad: sefala las tareas puntuales que recomendamos llevar a cabo. Al final cuenta con espacios en
blanco para incluir actividades adicionales.

e Aplica/No aplica: permite seleccionar aquellas actividades que Usted considera necesarias segun el cargo.

e Ejecutado: permite sefalar las actividades realizadas y controlar las que estan pendientes.

e Observaciones: espacio para incluir informacion pertinente, como persona responsable, o fecha planeada
de ejecucion.

Teniendo en cuenta el periodo de prueba del nuevo empleado, recomendamos realizar este proceso antes de su
vencimiento. Al finalizar el proceso de Induccion en el Puesto de Trabajo, solicitamos que la lista de chequeo sea
firmada por el empleado como constancia de su participacion y enviada a la Direcciéon de Recursos Humanos.

Lista de chequeo Induccion en el puesto de Trabajo

Actividad Aplica No Ejecutado | Observaciones
El nuevo Trabajador.... Aplica
1. ¢, Conoce usted la historia de la
empresa?
2. ; Conoce algunas politicas de la
empresa?

4. ; Tiene indicaciones sobre
disciplina? ¢,Qué debe hacer?

5. ¢ tiene indicaciones de disciplina
sobre lo que no debe evitar?

6..,

El proceso de induccion del personal, en el caso de una Universidad.

A cada empleado de nuevo ingreso se le proporcionara un Manual de Bienvenida. En virtud de que las experiencias
iniciales que vive un trabajador en la institucién van a influir en su rendimiento y adaptacién; es de suma importancia
considerar al proceso de induccion y generar en el individuo un sentimiento de pertenencia y orgullo, por medio de
cursos que debera tomar sobre identidad universitaria. El personal se mantendra en programas de educacién
continua en donde se le preparara para conocer sobre identidad universitaria, sobre los planes, e informacion
especifica del espacio en el que labora, sobre la organizacién, politicas de personal, condiciones de contratacion,
plan de carreras, evaluacion del desempefio.

1. Actividades de Induccidn.

Reunién con el personal de nuevo ingreso (mesa redonda) el dia de su contratacion, primer dia de trabajo.
Informacién y explicacion amplia sobre el contenido del manual de bienvenida que debe contener los siguientes
apartados:

e Historia de la universidad e Servicios que presta al estudiantado y a la
e Elplan rector de desarrollo institucional comunidad
e Sus objetivos, politicas y estrategias e Estructura organizacional

generales e Politicas de personal

e Horarios, dias de pago, etc. e Prestaciones



Ubicacion de servicios: consultorio médico, e Pequefio plano de las instalaciones
Direccidn de Recursos Humanos, etc. ¢ Informacién general, que pueda representar
Reglamentacion universitaria interés al nuevo empleado.

Posteriormente se realizaran las siguientes actividades de retroalimentacion:

Evaluacion (mediante cuestionario elaborado ex profeso para investigar la informaciéon que el personal
pudo retener en la sesion recibida).

Visita a las dependencias, a fin de que los nuevos empleados se familiaricen con la disposicién fisica de
los locales.

Presentacion ante los representantes sindicales, en su caso.

Presentacion con parte de la organizacion especialmente con aquellas dependencias con las cuales se
tendréa contacto o relaciones.

Informacion presentada por el Director del area, jefe de departamento, seccién, y/o supervisor de area.
Presentacion del nuevo elemento a los demas integrantes de la dependencia; de ser posible se recomienda
nombrar a alguien que le auxilie en los detalles que sean necesarios para conocer mas a fondo su trabajo
inicial.

Informacion acerca de los detalles propios para la elaboracion del trabajo y que refuercen o amplien lo visto
en la sesién de bienvenida.

Llenado del listado de verificacién.

Entrevista de ajuste (al vencimiento de su primer contrato o a un cierto plazo), sera efectuada por el jefe
de seccidn o departamento al que pertenece y a la vez por el encargado de la Direccion de Recursos
Humanos, con la finalidad de conocer si los procesos de seleccion y adaptacion han sido adecuados, o
bien a fin de localizar las desviaciones.

2. Objetivos de la induccioén.

Con el proceso de induccién se busca:

Ayudar a los nuevos empleados de la institucion, a conocerse y auxiliarlos para tener un comienzo
productivo.

Establecer actitudes favorables de los nuevos empleados hacia la institucion, sus politicas y su personal.
Ayudar a los nuevos empleados a introducir un sentimiento de pertenencia y aceptaciéon para generar
entusiasmo y una alta moral.

El proceso de induccion se hace necesario porque el trabajador debe ser adaptado lo méas rapido posible
al nuevo ambiente de trabajo.

3. Etapas de la induccion.

El proceso de induccién incluye tres etapas que consideran la induccién a la universidad de personal, la induccion
a la dependencia en el puesto particular correspondiente y la socializacion organizacional.

a) Introduccion a la empresalinstitucion.

Aparte de la ensefianza técnica que se le debe brindar al nuevo trabajador, corresponde a la Direccidn de Recursos
Humanos darle informacion sobre aspectos generales, tales como:

Historia de la institucion.



e Politicas generales de personal.
¢ Indicaciones sobre disciplina, es decir, lo que debe hacery lo que debe evitar.
e Prestaciones a las que tiene derecho, como: caja de ahorros, despensa, viaticos, deportes, promociones,
etc.
b) Introduccidn al puesto.

Otra etapa del proceso de induccion se refiere a la introduccién al puesto, la induccién incluye orientacién general
a todo el ambiente de trabajo. Se recomienda lo siguiente:

¢ Que el nuevo trabajador sea personalmente llevado y presentado con el que habréa de ser su jefe inmediato.

o Eljefe inmediato a su vez debe presentarlo con sus compafieros de trabajo.

o El jefe explicar en qué consistir el trabajo, para ello se auxiliar de la descripcion del puesto, entregandole
una copia para que la lea con detalle.

e Debe mostrarle los sitios generales como son: lugar de cobro, de abastecimiento de material, cafeteria,
etc.

e Lainduccion es importante considerarla ya que cuando se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a
ocupar un puesto dentro de la universidad, es necesario no perder de vista el hecho de que una nueva
personalidad va a agregarse a ella. El nuevo trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en un medio
desconocido, con normas, politicas, procedimientos y costumbres extrafios para él. El desconocimiento de
todo ello puede afectar en forma negativa su eficiencia, asi como su satisfaccion. Entonces, la propia
institucion debe preocuparse por informar al respecto a todos los nuevos elementos, y establecer planes 'y
programas cuyo objeto sera acelerar la integracion del individuo, en el menor tiempo posible, al puesto, al
jefe, al grupo de trabajo y a la empresa en general.

C. Identidad institucional.

A medida que nuevos empleados ingresan en la universidad, se hace necesario que sean integrados a sus puestos.
El concepto de identidad universitaria o socializacion organizacional, enfoca la interaccion entre el sistema social
estable y los nuevos miembros que ingresan. Se refiere a los procesos por los cuales un nuevo miembro aprende
el sistema de valores, las normas y los patrones de comportamiento requeridos por la sociedad, por la universidad
o por la dependencia a la cual ingresa. Este aprendizaje especifico es el precio de pertenecer a ella.

Generalmente, los valores, las normas y los patrones de comportamiento que necesitan ser aprendidos a través de
la identidad universitaria son:

La mision, los objetivos basicos de la universidad, asi como los objetivos particulares de la dependencia en la que
esté adscrito.

Las estrategias basicas a través de las cuales se alcanzaran los objetivos
Las responsabilidades basicas de cada empleado en el puesto que se le adjudica en la universidad;

Los patrones de comportamiento requeridos para el desempefio eficaz del puesto; y Las politicas o principios que
aseguren el mantenimiento de la identidad e integridad de la universidad.

El grado en que el nuevo empleado debe aprender esos valores, objetivos, politicas, estrategias, y patrones de
comportamiento depende del grado de socializacion exigido por la institucion.

Algunas veces, la socializacién organizacional exige una fase destructiva o des congeladora de los valores o
patrones de comportamiento previamente aprendidos por el nuevo empleado en organizaciones anteriores. Otras
veces, el proceso de socializacion tan sélo involucra la reafirmacion de algunas normas a través de varios canales
de comunicacion existentes en la universidad a lo largo del tiempo y de instrucciones directas obtenidas de los



superiores e instructores. Generalmente, al proceso de socializacion organizacional se le denomina como programa
de integracion de nuevos empleados.

La identidad universitaria es un proceso que trata de crear un ambiente de trabajo receptivo y agradable y consta
de lo siguiente:

Desde la entrevista de seleccion con el jefe inmediato al aspirante se le daré a conocer de manera general el
ambiente de trabajo, la cultura predominante en la institucion, sus compafieros de trabajo, las actividades a
desarrolladas y las pendientes a desarrollar, los desafios del puesto y las recompensas, el estilo de direccion, etc.

Alingresar a su trabajo el nuevo empleado, se le asignaran tareas que impliquen desafio y que sean retadoras para
que con la experiencia pueda lograr el éxito en la institucidn. Se busca que, al asignar tareas gradualmente mas
complejas y exigentes, los nuevos empleados se hallen mas capacitados para desempefar tareas futuras con mas
éxito.

Induccioén De Personal

Concepto: Consiste en la orientacion, ubicacion y supervision que se efectla a los trabajadores de reciente ingreso
(puede aplicarse asimismo a las transferencias de personal), durante el periodo de desempefio inicial ("periodo de
prueba").

Importancia: Los programas de induccion en las empresas son de suma importancia porque ayudan al nuevo
trabajador a su adaptacion en la misma. Disminuye la gran tension y nerviosismo que lleva consigo el nuevo
trabajador, ya que tiende a experimentar sentimientos de soledad e inseguridad.

Objetivos: El objetivo principal de la induccién es brindar al trabajador una efectiva orientacién general sobre las
funciones que desempefara, los fines o razén social de la empresa y organizacion y la estructura de ésta. La
orientacién debe perseguir estimular al nuevo empleado para que pueda integrarse sin obstaculos al grupo de
trabajo de la organizacion. Exige, pues, la recepcion favorable de los comparieros de labores que pueda lograrse
una coordinacion arménica de la fuerza de trabajo.

Es de hacer notar que la induccidn por lo general es una actividad dirigida al nuevo personal que ingresa a la
organizacion. No obstante, los nuevos trabajadores no son los unicos destinatarios de estos programas, también
debe darsele a todo el personal que se encuentre en una situacion total o parcialmente desconocida para ellos,
como por ejemplo el personal que ha sido transferido a diferentes posiciones dentro de la organizacion y para
quienes ascienden a otros puestos. La responsabilidad de llevar a cabo el proceso de induccidn y orientacion puede
corresponder tanto al supervisor como al jefe de personal.

Todo programa de induccién debe comprender la siguiente informacién de manera general:

¢ Informacién sobre la empresa/ organismo: e Derechos y Deberes.
e Mision y Vision. e Premios y sanciones. Disciplina.
e Historia e Ascensos.
e Actividad que desarrolla. Posicion que ocupa e Comunicaciones/ personal:
en el mercado. e Fuerza laboral (obreros — empleados).
e Filosofia — Objetivos. e Cuadros directivos.
e Organigrama General ¢ Representantes del personal.
e Disciplina Interior: e Subordinados.
e Reglamentos de  régimen interior e Compaiieros.
(identificacion para control de entrada y e Servicios y ventajas sociales (beneficios

salida de personal, de vehiculos, de uso de socio-econdmicos) que brinda.
las instalaciones)



En cuanto al cargo especifico que va a desempefiar el trabajador es preciso resaltar la siguiente informacion:
Explicacion de las actividades a su cargo y su relacion con los objetivos de la empresa.
Retribucién (sueldo, categoria, nivel, rango, clasificacion) posibilidades de progreso.
Rendimiento exigible: Informacion sobre medidas a aplicar sobre rendimiento en el cargo.
Informacion sobre las funciones que cumple la Unidad a la cual esté adscrito.
Seguridad, normas, reglamentos y funciones que debe cumplir para preservar su seguridad personal y la
del resto del personal.

Unidad de Educacion Media Superior Tecnoldgica Industrial y de Servicios
Centro de Bachillerato Tecnoldgico industrial y de servicio No. 75

“Miguel Hidalgo y Costilla”

Actividad 2. Evaluacion continua

Titulo: Induce al personal de nuevo ingreso a la organizacién utilizando los manuales

Fecha de entrega: Enero, 2021

Instrucciones: Selecciona la respuesta correcta de cada una de las siguientes preguntas:

1. Consiste en la orientacion, ubicacion y supervision que se efectla a los trabajadores de reciente ingreso (puede
aplicarse asimismo a las transferencias de personal), durante el periodo de desempefio inicial ("periodo de
prueba").Anote el concepto de Induccidn de personal.

a) Transferencia de personal
b) Induccion de personal
c) Importancia de personal

2. De la siguiente lista, seleccione dos razones que dan la importancia a la induccion de personal.

1. Los programas de induccion en las empresas son de suma importancia porque ayudan al nuevo
trabajador a su adaptacion en la misma.

2. Lainduccion permite acomodar al hombre adecuado al puesto adecuado.

3. Disminuye la gran tension y nerviosismo que lleva consigo el nuevo trabajador, ya que tiende a
experimentar sentimientos de soledad e inseguridad

3. Seleccione dos respuestas correctas para la pregunta ;A qué personal va dirigida la induccién?

1. Alos cuadros directivos de la empresa.

2. Al personal externo de la empresa como proveedores.

3. Por lo general es una actividad dirigida al nuevo personal que ingresa a la organizacion.

4. Al personal que ha sido transferido a diferentes posiciones dentro de la organizacion y para quienes
ascienden a otros puestos

4. i A quién corresponde la responsabilidad del programa de induccién y orientacién?

1.Corresponde a los trabajadores.
2. Corresponde al Director o Gerente de la empresa.
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3. El proceso de induccion y orientacion puede corresponder tanto al supervisor como
al jefe de personal.

5. De la siguiente lista, sefiala tres puntos de informacion correcta que debe contener un programa de
induccion para un cargo que va a desempefiar un nuevo trabajador.

Los cumplearios de los jefes.

Los procesos de elaboracion de productos.

Los manuales de manejo de la maquinaria o equipo.

Mision, Vision, Historia, objetivo, organigrama.

Reglamentos, Seguridad, Ubicacion de las areas de la empresa.

Ok

6. Son programas de interés general, relevantes para todos o casi todos los empleados y los de interés especifico
dirigido en especial a los trabajadores de determinados puestos o departamentos.

a) Programa de capacitacion
b) Programa de Salud

c) Programa Formal de Induccion
d) Programa Informal de Induccién.

7. Los programas de induccion lo requieren porque con frecuencia los nuevos empleados se muestran renuentes
a admitir que no recuerdan cuando se les informa en las primeras sesiones.

a ) Seguimiento de induccién
b) Reportes de personal
¢) Recorrido del area de trabajo.

8. Es una herramienta que describen las politicas de la compafiia, normas, prestaciones y otros temas
relacionados con la organizacion.

1. Seguros individuales y de grupo.
2. Programas de jubilacion
3. Manual de Bienvenida

9. Hace referencia al proceso de acomodacion y adaptacion, incluyendo aspectos relacionados con rutinas,
ubicacion fisica, manejo de elementos, asi como la informacion especifica de la dependencia, su misién y el manejo
adecuado de las relaciones interpersonales en la organizacion.

a) Induccion Institucional
b) Induccion en el Puesto de Trabajo
c) Proyecto Familiar.

10. Es un instrumento empleado en a Induccidn en el puesto de trabajo para facilitar la ejecucion de este proceso,
que le permitira por una parte definir las actividades que Usted considera necesario tener en cuenta para la persona
que ingresa, segun el cargo que va a desempefiar. Por otra parte, le permite controlar la realizacién de las
actividades en un lapso apropiado.

a) Lista de asistencia

b) Lista de Chequeo

c) Lista de horarios de salida.



Competencia profesional: 2. Dirige actividades para motivar al personal y lograr su mejor desempefo de
la organizacion.

DESEMPENO: La motivacion del personal para mejorar su desempefio en la organizacion.

En la actualidad es indispensable la utilizacion de métodos de motivacion en las empresas para que estas sean
productivas y ademas sean eficientes en sus actividades, por lo que este proyecto tiene gran importancia para la
ayuda de un supervisor o hasta del mismo empleado, importante para comprender a los que le rodean y ser cada
vez mas una mejor persona, por lo anterior se da a continuacion se dan algunas sugerencias aplicando el
Retcambio para ser una empresa de éxito con personal exitosa y productivos.

Motivacion

Segun describen Whittaker & Whittaker (1991) la motivacion "Es una palabra utilizada para comprender las
condiciones o estados que activan o dan energia al organismo, que llevan una conducta dirigida hacia
determinados objetivos" (p. 419), esto se refiere a la fuerza impulsora que hace que nosotros queramos hacer
determinada accion para lograr un objetivo especifico, por ejemplo para sentir el deseo de superacion personal
es necesario estar motivado ya que es una fuerza interna que nos impulsa a hacer algo.

También Lahey (1999) dice que "Motivacidon se refiere a un estado interno que activa y dirige nuestros
pensamientos" (p. 411), que nos hace hacer algo casi involuntariamente, simplemente guiados por nuestro
cerebro ya que nuestras acciones Psicomotrices estan regidas por impulsos generados por nuestro cerebro
que nos indica que hacer.

Concepto

Para conocer a una persona es necesario observar su motivacion ya que como dicen Whittaker & Whittaker "El
estudio de la motivacion en la psicologia es crucial para la comprension completa de la conducta”, porque
observando a una persona de como se relaciona con los demas, como es su desempefio en el trabajo, como
es su relacion interfamiliar, etc. se podria dar cuenta si en verdad se encuentra desmotivado, porque esta esa
fuerza impulsora presente, ese algo que lo hace estar alegre, ya que como para Whittaker & Whittaker el motivo
puede ser aprendido y por eso para saber los motivos de las personas es importante conocer el medio en que
se maneja, a nivel familiar, por ser un patron de conducta adoptado en el transcurso de su vida.

La motivacion también puede ser innata 0 mejor dicho no aprendido que la persona ya nazca con ese sentido
de impulso hacia sus objetivos.

Segun Whittaker & Whittaker (1991) las caracteristicas de conducta motivada son:

1. "Es ciclica" (p. 420), porque primero surge una necesidad fisiolégica como un impulso que luego es
transformada en una necesidad psicologica para luego ser satisfecha logrando el objetivo y ya logrando el
objetivo vuelve a ver un impulso y consecutivamente se repite.

2. "Opera para hacer tanto la conducta como la experiencia selectivas en el organismo" (p. 421), entre mas
desea llegar a un objetivo ya no solo se desea hacer ese patrén de conducta sino volverlo una experiencia
personal.

3. "Es relativamente activa y persistente"(p.421). Entre mas sea el motivo mayor va a ser la persistencia para
lograrlo.

4. "Es homeostatica"(p. 421). Esto es como lo llamado causa y efecto que puede haber una accién que nos
provoca a hacer algo y hay un efecto que nos hace que contrarrestemos la accién provocadora.

Los motivos psicoldgicos son esos estimulos que nos hacen tener deseo de superacion, éxito, mantener lazos
amistosos y como menciona Lahey (1999) "Los motivos psicolégicos no estan relacionados directamente con
la necesidad de supervivencia del organismo"(p. 410) ya que una persona puede sobrevivir con un trabajo
mediocre, comer lo necesario, trabajar por tener lo necesario pero puede no tener ese deseo de éxito que nos
hace querer mucho mas cada dia con esfuerzo y que cada dia seamos mucho mas que el dia anterior.
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Ciclo Motivacional

El ciclo motivacional comienza cuando surge una necesidad, fuerza dinamica y persistente que origina
el comportamiento. Cada vez que aparece una necesidad, esta rompe el estado de equilibrio del
organismo y produce un estado de tension, insatisfaccion, inconformismo y desequilibrio que lleva al
individuo a desarrollar un comportamiento o accion capaz de descargar la tension y liberarlo de la
inconformidad y del desequilibrio. Si el comportamiento es eficaz, el individuo satisfacera la necesidad
y por ende descargaré la tension provocada por aquella. Una vez satisfecha la necesidad, el organismo
retorna a su estado de equilibrio anterior y a su manera de adaptacion al ambiente. La figura que sigue
muestra el esquema del ciclo motivacional.

Etapas del ciclo motivacional, que implica la satisfaccion de una necesidad

Egahbres Estirnuda Hecendad ) Tegnbn ) C omg-cetamients ¢ ) Satafacciin
1rbes i 0 mcenhvo aczidm

: N — L

En el ciclo motivacional descrito anteriormente, la necesidad se ha satisfecha. A medida que el ciclo se
repite, el aprendizaje y la repeticion (refuerzos) hacen que los comportamientos se vuelvan mas eficaces
en la satisfaccion de ciertas necesidades. Una vez satisfecha la necesidad, deja de ser motivadora de
comportamiento, puesto que ya no causa tensién o inconformidad.

Algunas veces la necesidad no puede satisfacerse en el ciclo motivacional, y puede originar frustracion,
0 en algunos casos, compensacion (transferencia hacia otro objeto, persona o situacion).

Cuando se presenta la frustracion en el ciclo motivacional, la tensién que provoca el surgimiento de la
necesidad encuentra una barrera u obstaculo que impide su liberacién; al no hallar la salida normal, la
tensidn represada en el organismo busca una via indirecta de salida, bien sea mediante lo psicologico
(agresividad, descontento, tensién emocional, apatia, indiferencia, etc.), bien mediante lo fisioldgico
(tensidn nerviosa, insomnio, repercusiones cardiacas o digestivas, etc.).

En otras ocasiones, aungue la necesidad no se satisfaga tampoco existe frustracion porque puede
transferirse 0 compensarse. Esto ocurre cuando la satisfaccion de otra necesidad logra reducir o calmar
laintensidad de una necesidad que no puede satisfacerse. La figura que sigue indica este comportamiento.
Un ejemplo de compensacion puede presentarse en vez del ascenso a un cargo superior, se obtiene un
buen aumento de salario o un nuevo puesto de trabajo.

FACTORES PARA LA MOTIVACION

Sanchez, (1998, 4) hace alusion a "la relacién entre la capacidad cerebral y la mental lo que determina el éxito o
fracaso de una persona" esto lo que quiere decir es que el intelecto debe de ir de la mano de los sentimientos, que
una persona que sabe sobrellevar sus sentimientos tiende a estar motivado y ser exitoso en lo que hace, no asi
una persona que aun siendo inteligente, sacando las mejores notas pero no sabiendo controlar sus emociones por
lo general no triunfa y se estanca.

"Nuestros niveles de ambicion, motivacion y autoestima varian" Mora (1999, 7) ya que todas las personas tenemos
diferente formacion estudiantil y familiar; las personas en cada familia adoptan los habitos y ambiciones que
nuestros antepasados nos han transmitido por medio del ejemplo, de traumas o del aprendizaje en el transcurso
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de la vida. Por lo general nuestros amigos o comparieros nos ayudan a mejorar nuestra autoestima y eso nos ayuda
a mejorar la motivacién y tratar de lograr nuestros objetivos satisfactoriamente. Una persona que no posee
aspiraciones de lograr nada no se siente motivada, esto muchas veces se da por la falta de buena compafiia a la
hora de elegir nuestras amistades, el fruto es poca ambicion y eso es traducido en un panorama mas reducido de
posibilidades, una frontera mas pequefia que nos seria facilmente alcanzar si estuviéramos motivados.

"Una situacion con poco o de ningun riesgo no conducira a sentimientos de realizacion si el individuo tiene éxito"
Cohen & Swerdlik (2000, p. 639), lo que ocurre es que al lograr un objetivo faciimente la persona siente que no le
costo, por lo cual tiende a sentir un deseo de insatisfaccion por la dificultad impuesta. Por lo general a las personas
hay que ponerles verdaderos reto que demuestren la capacidad de poder lograr sus objetivos bajo riesgos
impredecibles.

Teorias mas relevantes sobre la motivacion

Algunas de las teorias 0 modelos mas destacados que han intentado explicar la motivacion humana son:

Teoria Autor
Jerarquia de las necesidades Abraham Maslow
Factor dual Herzberg
Los tres factores MacClelland
Teoria “X” y Teoria *Y” McGregor
Teoria de las expectativas Vroom y completada por Porter-Lawler
Teoria de la equidad Stancey Adams
Teoria de la fijacion de metas Edwin Locke

TEORIAS DE LA MOTIVACION

LA JERARQUIA DE NECESIDADES DE MASLOW
Historia

La jerarquia de necesidades fue planteada por Abraham Maslow en su libro Motivacion y Personalidad 1954, dicha
jerarquia fundamenta, el desarrollo de la escuela humanista de la administracion y permite adentrarse en las causas
que mueven a las personas a trabajar en una empresa y a aportar parte de su vida a ella.

El concepto de jerarquia de necesidades de Maslow, muestra una serie de necesidades que atafien a todo individuo
y que se encuentran organizadas de forma estructural (como una piramide), de acuerdo a una determinacién
biolégica causada por la constitucion genética del individuo. En la parte méas baja de la estructura se ubican las
necesidades mas prioritarias y en la superior las de menor prioridad.

Asi pues, dentro de esta estructura, al ser satisfechas las necesidades de determinado nivel, el individuo no se
torna apatico, sino que mas bien encuentra en las necesidades del siguiente nivel su meta préxima de satisfaccion.
El punto ideal de la teoria de Maslow seria aquel en el cual el hombre se sienta “autor realizado” pero esto es muy
raro, se podria decir que menos del 1% de las personas llegan a la plena realizacion.

La piramide de Maslow: teoria de la jerarquia de necesidades

La teoria de Abraham Maslow explica que necesitamos cubrir las necesidades basicas para ser felices. Uno de los
psicologos mas conocidos e influyentes del siglo XX es sin duda el estadounidense Abraham Maslow, quien pas6
a la historia por haber planteado un esquema que hasta nuestros dias sirve para comprender como es que nos
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desarrollamos los seres humanos. Este esquema es conocido como la teoria de la jerarquia de necesidades,
aunque habitualmente hablamos de ella como “la piramide de Maslow”.

¢Qué es la piramide de Maslow?

La piramide de la jerarquia de necesidades de Maslow es un esquema que nos sirve para entender que una persona
no puede alcanzar los estandares sociales de felicidad ni el bienestar psicoldgico pleno (es decir, no puede estar
autor realizada), si antes de eso no han existido una serie de condiciones que van desde cubrir necesidades basicas
como la alimentacion hasta reconocerse a si misma positivamente.

Esta pirdmide es una propuesta teorica de la década de los 40 desarrollada por el psicologo estadounidense
Abraham Maslow, quien se interesd por ir mas alla de la psicopatologia y se puso a estudiar a las personas que
consideraba felices y satisfechas. A través de sus investigaciones Maslow desarrollé una teoria de la motivacion
humana en la que decia que las personas tenemos cinco tipos de necesidades que se desarrollan en un orden
particular; por eso se la conoce como la jerarquia de necesidades.

Necesidades basicas

Las necesidades humanas fundamentales son finitas, pocas y clasificables. Ademas, las necesidades humanas
fundamentales son las mismas en todas las culturas y en todos los periodos histéricos. Lo que cambia, a través
del tiempo y de las culturas, son la manera o los medios utilizados para la satisfaccion de las necesidades.

Son necesidades fisiologicas basicas para que el cuerpo pueda tener buena condicion y energias, dentro de estas,
las més evidentes son:

o Necesidad de respirar, beber agua, y alimentarse: Es necesario el hecho de respirar puesto que es la
necesidad fisioldgica mas importante, pues sin la respiracion no podremos vivir, de igual manera la
hidratacion y la alimentacion son base importante ya que una alimentacion diaria sana y equilibrada
es fundamental para cualquier persona, influyendo en su salud, su bienestar e incluso su
estado de animo, la alimentacidon es base fundamental para darle energia suficiente a
nuestro cuerpo para que de esta manera tenga un mejor rendimiento al momento de realizar
sus actividades

o Necesidad de mantener el equilibrio del pH y la temperatura corporal: el estrés, el sedentarismo o los
malos habitos alimentarios provocan un desequilibrio: hacen que el pH del cuerpo baje y comportan
ademas una de las principales causas de alteraciones de la salud. Por lo tanto, mantener el pH del
organismo en el margen correcto es la clave para un buen funcionamiento del cuerpo.

o Necesidad de dormir, descansary eliminar los desechos: El dormir genera la energia necesaria para que
el cuerpo pueda tener un funcionamiento mejor, de misma manera el cuerpo automaticamente pide un
descanso pues si este no se obtiene puede tener secuelas futuras al organismo, es necesario que dé
misma manera se deshaga de todos aquellos desechos que consume, pues el cuerpo solo retiene lo
necesario para el pero cabe mencionar que el cuerpo aumenta de peso por las grasas que quedan
estancadas dentro del mismo, sin embargo desecha lo mas posible para que haya un mejor
funcionamiento.
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o Necesidad de evitar el dolor y tener relaciones sexuales: El hecho de que el ser humano tenga emociones
le afecta en sus actitudes, dentro de ellas esta el dolor tanto fisico como emocionalmente, es posible que
el tener una relacion interpersonal les cause dolor relacionado a las emociones, sin embargo, el cuerpo
automaticamente detecta el dolor al ser golpeado u hostigado por algo.

Necesidades de seguridad y proteccion

En esta parte de la piramide de Maslow se incluyen las necesidades de seguridad son necesarias para vivir, pero
estan a un nivel diferente que las necesidades fisiolégicas. Es decir, hasta que las primeras no se satisfacen, no
surge un segundo eslabon de necesidades que se orienta a la seguridad personal, al orden, la estabilidad y la
proteccion. Puede decirse que las necesidades que pertenecen a este nivel de la piramide de Maslow tienen que
ver con las expectativas y con el modo en el que las condiciones de vida permiten desarrollar proyectos a medio
y a largo plazo. Se fundamentan en una especie de "colchdn" basado tanto en bienes como en derechos y capital
social.

Aqui figuran: la seguridad fisica, de empleo, de ingresos y recursos, familiar, de salud, etc. Surgen cuando las
necesidades fisiologicas estan satisfechas. Se refieren a sentirse seguro y protegido, tales como:

e Seguridad fisica (asegurar la integridad del propio cuerpo) y de salud (asegurar el buen funcionamiento del
cuerpo)

e Necesidad de seguridad de recursos (casa, dinero, automévil, Etc.)

e Necesidad de vivienda (proteccion).

Necesidad de afiliacion

Maslow describe estas necesidades como menos bésicas, y tienen sentido cuando las necesidades anteriores
estan satisfechas. Para Maslow, esta necesidad se expresa cuando las personas buscan superar los sentimientos
de soledad y sentir que hay vinculos afectivos entre ellas y ciertas personas. Es decir, cuando se intenta trascender
el ambito individual y establecer vinculos con el entorno social.

Estas necesidades se presentan continuamente en la vida diaria, cuando el ser humano muestra deseos de
casarse, de tener una familia, de ser parte de una comunidad, ser miembro de una iglesia o asistir a un club social.
La pertenencia a un colectivo, ya sea mas 0 menos pequefio, ayuda a aportar sentido a lo que se hace en el dia a
dia, y ademas el contacto personal y las relaciones sociales que favorecen estos lazos nos estimulan de un modo
que, para Maslow, la experiencia resultante puede ser calificada de necesidad. Ejemplos de estas necesidades son
el amor correspondido, el afecto y la pertenencia o afiliacién a un cierto grupo social (Boeree, 2004).

Otro concepto es que la necesidad de afiliacion de los miembros de un equipo, ubicada por A. Maslow en la tercera
capa de su pirdmide, es la necesidad de afecto, identificacion con un grupo, amor, comparierismo. La amistad es
una fuente importante de satisfaccion en el trabajo, la buena onda en un proyecto puede ser en algunos casos la
fuente de motivacion mas grande para el logro de los objetivos.
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Las personas con una gran necesidad de afiliacién buscan la aprobacion de sus colegas, jefes, comparieros. Hay
personas para las cuales esta aprobacion es lo mas importante en su trabajo. La causa de este fendmeno radica
en la educacion de la persona, en los valores familiares con los que fue criado, en las influencias de su entorno
social. La rotacion de personal es menor cuando los miembros de un equipo trabajan con un gerente con una gran
necesidad de afiliacion, que con un gerente con una gran necesidad de poder (Esterkin, 2008).

El Ultimo concepto que expondré en el trabajo dice que el tercer nivel esta compuesto por las relaciones sociales,
como la asociacion, la amistad, el afecto, el amor, la aceptacion de terceros, la intimidad, etc. Y es que necesitamos
mantener contactos saludables y positivos con las personas que nos rodean. Dicen que, para que el resto nos
acepte, primero debemos aceptarnos a nosotros mismos. Sin embargo, el apoyo de los demas también supone un
impulso muy importante en la busqueda de nuestra mejor version. (Lopez, 2019)

Necesidad de reconocimiento

La necesidad de reconocimiento esta ligada a la necesidad de autoestima y de la valoracion que proviene de un
otro. Este reconocimiento también suele relacionarse con el éxito dentro de la sociedad, de poder sentirse util dentro
de la misma y de sentir respeto hacia si mismo como que los demas también puedan respetarle. Maslow lo describe
como la necesidad de autorreconocimiento, confianza, respeto y éxito. (Beliver, 2019).

Todo ser humano necesita tener una valoracion de si mismo, una necesidad de autoestimao de
reconocimiento. Estas necesidades estan asociadas a la constitucidn psicolégica del propio ser humano. Esta
autoestima es en parte construida a partir de la estima de los otros. El ser humano necesita reconocerse, tener
autoestima, sentirse segura y vélida dentro de la sociedad.

Si la persona no logra satisfacer esta necesidad a menudo surgen sentimientos de infelicidad, de baja autoestima,
las personas se consideran inferiores a los demas. (Albardia, 2019). Dentro de la necesidad de estima, Maslow
distingue entre:

a) Necesidad inferior de estima: es una necesidad mas baja, que incluye el respeto de los demas a uno mismo,
la dignidad, la atencion de los deméas, mantener la reputacion, tener fama, un estatus.

b) Necesidad superior de estima: incluye el respeto de uno mismo hacia si mismo, incluyendo la propia
competencia, el logro, ser independiente, tener autoconfianza en uno mismo y ser libre.

La merma de estas necesidades se refleja en una baja autoestima y el complejo de inferioridad. El tener satisfecha
esta necesidad apoya el sentido de vida y la valoracién como individuo y profesional, que tranquilamente puede
escalonar y avanzar hacia la necesidad de la autorrealizacion. La necesidad de autoestima, es la necesidad del
equilibrio en el ser humano, dado que se constituye en el pilar fundamental para que el individuo se convierta en el
hombre de éxito que siempre ha sofiado, 0 en un hombre abocado hacia el fracaso, el cual no puede lograr nada
por sus propios medios (Oviedo, 2012).
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Autorrealizacion.

Este ultimo nivel es algo diferente y Maslow utiliz6 varios términos para denominarlo: «motivacién de crecimientoy,
«necesidad de ser» y «autorrealizaciony.

En esta etapa se encuentra las necesidades de autorrealizacion y el desarrollo de las necesidades internas, el
desarrollo espiritual, moral, la busqueda de una mision en la vida, la ayuda desinteresada hacia los demas, etc.

Este nivel de la pirdmide de Maslow es uno de los rangos de la jerarquia de necesidades mas dificiles de definir,
porque tiene que ver con objetivos altamente abstractos y que no se consiguen con acciones concretas, sino con
cadenas de acciones que se producen durante periodos relativamente largos. Por consiguiente, cada individuo
tendra necesidades de autorrealizacion diferentes y personalizadas. Se llega a ésta cuando todos los niveles
anteriores han sido alcanzados y completados, o al menos, hasta cierto punto.

Personas autorrealizadas

Maslow consider6 autorrealizados a un grupo de personajes historicos que estimaba cumplian dichos
criterios: Abraham Lincoln, Thomas Jefferson, Mahatma Gandhi, Albert Einstein, Eleonor Roosevelt, William James, entre
otros. Maslow dedujo de sus biografias, escritos y actividades una serie de cualidades similares. Estimaba que eran
personas:

o Centradas en la realidad, que sabian diferenciar lo falso o ficticio de lo real y genuino;
o Centradas en los problemas, que los enfrentan en virtud de sus soluciones;
« Con una percepcion diferente de los significados y los fines.
En sus relaciones con los demas, eran personas:
e Con necesidad de privacidad, sintiéndose comodos en esta situacion;
e Independientes de la cultura y el entorno dominante, basandose mas en experiencias y juicios propios;
« Resistentes a la enculturacién, pues no eran susceptibles a la presion social; eran inconformistas;
e Con sentido del humor no hostil, prefiriendo bromas de si mismos o de la condiciéon humana;
o Buena aceptacion de si mismos y de los demas, tal como eran, no pretenciosos ni artificiales;
o Frescura en la apreciacion, creativos, inventivos y originales;
« Con tendencia a vivir con mas intensidad las experiencias que el resto de la humanidad.

Aplicaciones practicas de la piramide de Maslow

La piramide de Maslow ha dado lugar en el terreno de la psicologia a numerosas investigaciones, ademas de ser
incorporada también en la practica. Sin embargo, algunas disciplinas la han adoptado como mecanismo para
impulsar el progreso de sus miembros.

1. En empresas y organizaciones

Sea en instituciones publicas o en las privadas siempre se requiere que los empleados estén motivados,
asimismo que sepan motivar a las personas para las que trabajan. Por ejemplo, si se gestiona una cadena de
hoteles, es necesario saber manejar los servicios en pro de las necesidades individuales de las personas, asi como
de sus expectativas.

Las mas grandes empresas se dan a la tarea de que sus asalariados lo tengan todo. En parte, el éxito de estas
corporaciones radica en que son célebres en las condiciones favorables con las que cuentan sus trabajadores lo
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que incide directamente en su rendimiento. El principal motivo es que los niveles de productividad se
incrementan cuando se esté feliz y motivado para llevar a cabo un buen trabajo.

El primer nivel de la jerarquia de Maslow son las necesidades fisiolégicas. En las empresas, esto se puede
satisfacer teniendo buenos espacios de oficina y equipo para realizar los trabajos. La mejor idea de negocio no ira
a ningun lado si no se suministran los recursos que se requieren para que sea una realidad. El lugar de trabajo
puede ser visto como el «cuerpo» de la empresa.

La Seguridad en el negocio también requiere de una constante fuente de ingresos para minimizar los riesgos. Una
empresa que esta operando dentro de una sociedad que tiene un sistema operativo ante la ley y una economia
sana tiene sus necesidades basicas en materia de seguridad aseguradas.

La idea de pertenencia en las empresas es menos personal y emocional, pero es igual de importante. Un negocio
no requiere contacto fisico para desarrollar esta necesidad, pero necesita mantener buenas relaciones con sus
proveedores y clientes. Este tipo de pertenencia econdmica es fundamental para que una empresa prospere,
porque una empresa de forma aislada no tiene a nadie con quien hacer negocios. El desarrollo de relaciones
comerciales sanas y mutuamente beneficiosas y sostenibles es un paso critico en un negocio exitoso.

En los negocios, el concepto de reconocimiento de Maslow se puede interpretar como la reputacion comercial,
fidelizacion de clientes y la publicidad boca-a-boca. Cuando una empresa crea un buen producto a un precio
razonable, trata bien a sus clientes y, en general se comporta como un ciudadano corporativo responsable, que va
a ganar el apoyo, la admiracion y el comercio de la comunidad local.

Superando todos los niveles previos, segun Maslow se podria llegar a una version comercial de la
«autorrealizacion». Esto implica, por ejemplo, la investigacion y desarrollo de productos nuevos e innovadores, 0
tal vez la expansion a otras areas geograficas. Algunas empresas utilizan su éxito para hacer el trabajo filantrépico
y ayudar a las personas necesitadas. En la etapa final de las Piramide de Maslow el individuo o negocio exitoso
puede centrarse menos en si mismo y mas en dar una mirada al mundo circundante.

2. En el marketing

Para determinar cuales productos triunfaran en el mercado es primordial entender con claridad las necesidades
de los consumidores y no sélo esto, sino saber comunicar sus caracteristicas valiéndose de herramientas como
el disefio o la publicidad a fin de explotar las motivaciones de las personas y lograr trazar estrategias efectivas.

3. En el desarrollo personal

En el ambito individual, la teoria de la piramide de Maslow permite conocerse mejor a si mismo. A grandes
rasgos, las necesidades humanas son compartidas por todos y su comprension es fundamental si se quiere sentir
feliz y pleno. Mediante el examen exhaustivo de los niveles de la piramide es posible analizar en cual escalon se
esta a fin de contemplar los problemas a profundidad y poder progresar.

4. En la educacion

Es normal que las necesidades sean comparieras a lo largo de todo el ciclo vital. Toda persona dedicada a este
ambito esta obligada a conocer los requerimientos de los individuos a los que intenta educar. Se precisa conocer
las necesidades basicas de las personas, pero también las mas elevadas si se desea presentar estimulos que
atrapen su interés. Para querer aprender se tiene que sentir bien y contar de alicientes que impulsen a enriquecer



los conocimientos. Indiferentemente de cual sea el plan de ensefianza, el mismo fracasara si no se cubren las
necesidades basicas.

Como podemos ver, la piramide de Maslow tiene muchas aplicaciones practicas en diversos ambitos. Hoy dia
se sigue aplicando con la intencion de conocer mejor las necesidades humanas y motivar a las personas para que
sean mas eficientes con sus tareas. La motivacion es el motor que impulsa a las personas a conseguir sus
metas, por lo que no es de extrafiar que esta teoria siga gozando de un gran reconocimiento.

Teorias del factor dual de Herzberg
Biografia

Fredrerick Irving Herbert nacié en lynn Massachusetts, el 18 de abril del 1923. Fue un renombrado psicologo que
se convirtié en una de las personas mas influyentes en la gestién administrativa de empresas. Herzberg estudio en
la universidad de la ciudad de Nueva York, pero al estar en la segunda guerra mundial interrumpio sus estudios
para enrolarse en el ejército estadounidense. Reconocido principalmente por su <trayectoria del enriquecimiento
laboral> y la <Teoria de dos factores>, también conocida como la <Teoria de la motivacién e higiene>. El trabajo
de profesor en universidad de Utah, también como director de investigacion en el servicio de psicologia de la
universidad de Pittburgh. La cual consiste en la satisfaccion y la insatisfaccion.

¢ También fue reconocido por la publicacion en 1968 de su obra “One more time how, Do you motivate employees?”
Una vez mas, ;,Como motive usted a sus trabajadores?), logré vender mas de un millén de ejemplares y continta
siendo uno de los libros méas consumidos de la gerencia de Recursos Humanos.

Falleci6 en Sald Lake City, Estados Unidos en el afio 2000 a la edad de 76 afios de edad.

Teoria de los dos factores de Herzberg

Herzberg desafié la idea de que la Gnica motivacién de los trabajadores era el dinero y otros privilegios, y sugirio
que el logro y el reconocimiento eran factores de motivacion poderosos. Segun él, los administradores debian crear
lugares de trabajos seguros y alegres, y hacer que las tareas fueran interesantes, desafiantes y satisfactorias. Su
estudio influy6 a toda una generacién de administradores.

Esta teoria asume, por un lado, que los empleados pueden estar insatisfechos con sus trabajos. Esto a menudo
tiene algo que ver con los llamados factores de higiene, como el salario y las condiciones de trabajo.

Herzberg afirma que estos factores existen lado a lado. Al eliminar los factores de insatisfaccidn no significa que
los empleados necesariamente estaran satisfechos. Para motivar a un equipo haciendo uso factores de motivacion,
los factores de higiene deben ser atendidos primero.

Para Herzberg, la satisfaccion en el entorno laboral es producto fundamentalmente de los denominados factores
de motivacion, factores que ayudan a la satisfaccion del individuo pero que, en cambio, tienen poco efecto sobre la
insatisfaccion. Estos factores motivacionales o factores intrinsecos, estan bajo el control del individuo (persona) ya
que se relacionan con lo que él hace y desempefia. Entre esos factores sefiala rendimiento, trabajo en si,
reconocimiento, responsabilidad, progreso profesional, etc.
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Para proporcionar motivacion en el trabajo, Herzberg propone el “enriquecimiento de tareas”, también llamado
“enriquecimiento del cargo”, el cual consiste en la sustitucion de las tareas mas simples y elementales del cargo
por tareas mas complejas, que ofrezcan condiciones de desafio y satisfaccion personal, para que asi el empleado
contindie con su crecimiento personal. Lo que hoy denominariamos empoderar.

La teoria de los dos factores indica que el disefio laboral es crucial: se deben crear condiciones en las que los
empleados tengan una sensacion de triunfo, disfruten de responsabilidades y obtengan reconocimiento por su
labor. El nivel salarial es relevante para reclutar y conservar al personal, pero pierde importancia a la hora de
animarlo a trabajar de forma eficaz. Formul6 la teoria de los dos factores para explicar mejor el comportamiento de
las personas en el trabajo y plantea la existencia de dos factores que orientan el comportamiento de las personas.

Factores motivacionales o intrinsecos

Estas relacionados con la satisfaccion en el cargo y con la naturaleza de las tareas que el individuo ejecuta. Por
esta razon, los factores motivacionales estan bajo el control del individuo, pues se relacionan con aquello que él
hace y desempefia. Estos involucran los sentimientos relacionados con el crecimiento y desarrollo personal, el
reconocimiento profesional, las necesidades de autorrealizacién, la mayor responsabilidad y dependen de las
tareas que el individuo realiza en su trabajo.

Tradicionalmente, las tareas y los cargos han sido disefiados y definidos con la Unica preocupacion de atender a
los principios de eficiencia y de economia, suprimiendo los aspectos de reto y oportunidad para la creatividad
individual. Con esto, se pierden el significado psicolégico para el individuo que los ejecuta y tienen un efecto de
“‘desmotivacion” que provoca apatia, desinterés y falta de sentido psicolégico, ya que la empresa solo ofrece un
lugar decente para trabajar.

Segun las investigaciones de Herzberg, el efecto de los factores motivacionales sobre el comportamiento de las
personas es mucho mas profundo y estable; cuando son dptimos provocan la satisfaccion en las personas. Sin
embargo, cuando precarios, la evitan. Por el hecho de estar ligados a la satisfaccion de los individuos, Herzberg
los llama también factores de satisfaccion.



Herzberg destaca que los factores responsables de la satisfaccion profesional de las personas estan totalmente
desligados y sin distintos de los factores que originan la satisfaccion profesional. Para él, “el opuesto de la
satisfaccion profesional” no seria la satisfaccion sino ninguna satisfaccion profesional; asi mismo el opuesto de la
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—
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satisfaccion profesional seria ninguna insatisfaccion profesional, y no la satisfaccion
Factores Extrinsecos o higiénicos.

Los factores extrinsecos o higiénicos se relacionan con la insatisfaccion, ya que se localizan con el ambiente que
rodea a las personas y abarca las condiciones en que se desempefia su trabajo. Son factores de contexto y se
sitian en el ambiente externo que circunda al individuo. Herzberg destaca que, tradicionalmente, sélo los factores
higiénicos fueron tomados en cuenta en la motivacién de empleados: el trabajo era considerado una actividad
desagradable, y para lograr que las personas trabajardn mas, se hacia necesario apelar premios e incentivos
salariales, liderazgo democrético, politicas empresariales abiertas y estimulantes, es decir, incentivos externos al
individuo, a cambio de su trabajo.

FACTORES MOTIVACIONALES FACTORES HIGIENICOS

(De satisfaccion) (De insatisfaccion)

Contenido del cargo (como se siente el || Contexto del cargo (Como se siente el

Individuo en relacion con su CARGO) || Individuo en relacién con su
EMPRESA).

1. Eltrabajo en si. 1. Las condiciones de trabajo.

2. Realizacion. 2. Administracion de la empresa.
3. Reconocimiento. 3. Salario.

4. Progreso profesional. 4. Relaciones con el supervisor.
5. Responsabilidad. 5. Beneficios y servicios sociales.




Segun sus investigaciones cuando, los factores higiénicos son dptimos, solo evitan la insatisfaccion de los
empleados, pues no consiguen elevar consistentemente la satisfaccion, y cuando la elevan, no la logran sostener
por mucho tiempo. Pero cuando los factores higiénicos son pésimos y precarios, provocan la insatisfaccion de los
empleados. A causa de esa Influencia, mas orientada hacia la insatisfaccion, Herzberg los denomina factores
higiénicos, pues son esencialmente profilacticos y preventivos: evitan la infeccion o combaten el dolor de cabeza,
pero no mejoran la salud. Por el hecho de estar més relacionados con la insatisfaccion.

e Sueldo y beneficios
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Seguridad

Cuando la motivacion proviene de fuentes ambientales externas. Los factores de higiene satisfacen las necesidades
de las personas con motivacion extrinseca.

Los factores higiénicos cuya presencia no es motivo de satisfaccion, son aquellos que no provocan aumento en
la productividad, unicamente evitan pérdidas en el rendimiento y cabreos. Son las siguientes:

Buenas condiciones fisicas del trabajo.

Jornada laboral comoda.

Buen salario.

Trabajo seguro (tanto en lo que se refiere a la estabilidad en la organizacion o empresa como a la no-
introduccién de modificaciones arbitrarias referidas a cambios de puesto o funciones).

Los factores motivadores con cuya presencia hay satisfaccion, son todos aquellos que implican:

e Posibilidades de Promocion.

e Posibilidades de formacidn y ampliacion de conocimientos (no ligados directamente a la promocién).

e Trabajo intrinsecamente interesante (de acuerdo con las aptitudes, intereses y conocimientos de cada
uno).

e Iniciativa, autonomia y responsabilidad en el cometido que se desempefia.



Factores motivadores-higienizadores. Hay una serie de factores que pueden considerarse motivadores e
higienizadores. Estos son:

o Jefe directo, competente y justo.

e Beneficios (no directamente econdémicos) y obras sociales que la organizacién o empresa puede
proporcionar.

e Vacaciones y dias de fiesta.

e Compairieros de trabajo agradables y en los que se pueda confiar.

¢,Como se puede aplicar la teoria del factor dual en una empresa?

Frederick Herzberg; formulé la teoria de los dos factores para explicar mejor el comportamiento de las personas en
el trabajo y plantea la existencia de dos factores que orientan el comportamiento de las personas. Factores
higiénicos o factores extrinsecos, es el ambiente que rodea a las personas y como desempefar su trabajo. Estos
estan fuera del control de las personas. Principales factores higiénicos; salario, los beneficios sociales, tipo de
direccion o supervision que las personas reciben de sus superiores, las condiciones fisicas y ambientales de trabajo,
las politicas fisicas de la empresa, reglamentos internos, etc.

Herzberg, destaca que solo los factores higiénicos fueron tomados en cuenta en la motivacién de las personas, el
trabajo es una situacion desagradable y para lograr que las personas trabajen mas, se puede premiar e incentivar
salarialmente, 6sea, se incentiva a la persona a cambio de trabajo. Segun la investigacion de Herzberg cuando los
factores higiénicos son 6ptimos evita la insatisfaccion de los empleados, y cuando los factores higiénicos son
pésimos provocan insatisfaccion. Su efecto es como un medicamento para el dolor de cabeza, combaten el dolor,
pero no mejora la salud. Por estar relacionados con la insatisfaccion, Herzberg los llama factores de insatisfaccion.

Ejemplo del factor dual

Una empresa dedicada a la elaboracién de chocolates, presenta algunas series de conflictos en el departamento
de produccion, sus empleados se sienten desmotivados, enojados y desilusionados porque hace algunos dias les
pidieron que se quedaran a trabajar tiempo extra, pero su desagrado fue darse cuenta que no les pagaron ese
tiempo extra, ellos acudieron con el jefe de produccion para pedirle explicacién de lo acontecido, pero su actitud
prepotente y grosera como siempre se hizo presente, €l les dijo que no era su problema y no iba a tratar de
solucionarlo, los trabajadores se sintieron enojados porque ellos no se resistieron a quedarse a trabajar mas tiempo,
pero su desempefio y las actividades que les asignaban mientras se solucionaba el problema no era mismo que
ellos tenian antes de presentarse dicho conflicto, estaban apaticos y descontentos por lo que sucedié.


https://www.gestiopolis.com/motivacion-concepto-y-teorias-principales/

LA TEORIA DE LOS TRES FACTORES DE MACCLELLAND

David McClelland

® 20de Mayo 1917- 27 de Marzo 1998
® Teobrico de la Pﬂicologia Americana

® Conocido por su trabajo por la teoria de
necesidad publicé una serie de obras de Ia
decada de 1950 hasta la decada de 1990 y
desarrollado nuevos sistemas de puntuacion
para el Test de Apercepcion Tematica y sus
descendientes.

® McClelland se acredita con el desarrollo de
la Teoria de la motivacion de logro
comunmente se conoce como necesidad de
logro o de la teoria de n-logro.

LA TEORIA DE LOS TRES FACTORES

A inicios de los afios sesenta, David MacClelland describi6 en su libro (La sociedad realizadora) su teoria de las
tres necesidades. En ella define tres tipos de motivaciones compartidas por todas las personas independientemente
de su cultura, su sexo y cualquier otra variable, si bien estas pueden influir en la preponderancia de una u otras
necesidades.

Segun este autor las motivaciones deben ser entendidas como procesos inconscientes, de modo similar a los
planteamientos psicoanaliticos. Es por esto que MacClelland recomienda el uso del test de a percepcion tematica
de Henry A. Murray, que pertenece a la categoria de las pruebas proyectivas de evaluacion psicoldgica, por tal
valorar las necesidades.

MacClelland sostiene que existen tres tipos de factores que motivan al ser humano:

Necesidad de logro: impulso de sobresalir, de luchar por tener éxito. El trabajo entendido como desafio y las
dificultades, como reto. Los trabajadores dominados por esta necesidad viven para el éxito, necesitan recibir
retroalimentacion positiva con frecuencia y en general, prefieren trabajar solos al trabajo en equipo. Quienes
puntian alto en necesidad de logro sienten impulsos intensos de alcanzar metas que comportan un elevado nivel
de desafio, y no se oponen a tomar riesgos por tal de conseguirlo, siempre que sea de forma calculada.

MacClelland y otros autores afirman que la necesidad de logro esta influida por las habilidades personales para
proponerse metas, por la presencia de locus de control interno y por la promocién de independencia por parte de
los padres durante la infancia.



Necesidad de poder: dotes de mando y liderazgo. Busqueda de organizacion, efectividad y obediencia. Quienes
tienen una alta necesidad de poder valoran mucho el reconocimiento social y buscan controlar a otras personas e
influir en su comportamiento, frecuentemente por motivos egoistas.

MacClelland distingue dos tipos de necesidades de poder: la de poder socializado y la de poder personal. Las
personas que se acercan mas al primer tipo tienden a preocuparse, mas por los demas, mientras que quienes
tienen una alta motivacion de poder personal quieren sobre todo por obtener poder para su propio beneficio. Las
personas con alta motivacion de poder que no tienen simultaneamente un nivel elevado de responsabilidad personal
tienen una mayor probabilidad de llevar a cabo conductas psicopatolégicas externalizarte, como agresiones fisicas
y consumo excesivo de sustancias.

Las personas que se guian por esta necesidad disfrutan con la responsabilidad, los altos cargos, tratan de influir
en los demas y se preocupan mas por lograr dicha influencia que por su propio rendimiento. El poder que buscan
puede ser personal (dirigir e influir sobre los trabajadores) o institucional (organizar esfuerzos para alcanzar las
metas de la empresa).

Necesidad de afiliacion: se entiende como el deseo de establecer relaciones interpersonales. Esos trabajadores
valoran mas la cooperacion que la competencia, son colaborativos y acatan normas. Su meta es la integracion y la
valoracién positiva por parte de sus comparieros. También buscan gusta a los demas, por lo que tienden aceptar
las opiniones y preferencias del resto, les incomoda las situaciones que implican riesgos y falta de incertidumbre.

Segun MacClelland estas personas tienden a ser mejores como empleadas que como lideres por su mayor
dificultad para dar érdenes o para priorizar los objetivos organizaciones. No obstante, cabe mencionar que se han
descrito dos tipos de lider: el de la tarea, asociando una alta productividad, y el socioemocional, especialista en
mantener la motivacion grupal.

¢ Qué propone la teoria?

Todas las personas poseen estas necesidades en mayor o menor grado, independientemente del género, edad o
cultura. Asi, las personas con diferentes grados en cada una de estas necesidades podran ser motivadas de forma
también distinta.

TEORIA DE MOTIVACION DE ABRAHAM MASLOW

Se enfoca en la jerarquia de necesidades personales que los humanos debemos cubrir para motivarnos. Se expresa
de acuerdo a una piramide ascendente reflejando el nivel de importancia que tiene cada una de las necesidades.
Se muestran 5 categorias en las cuales se expresan las necesidades como:

Fisiolégicas. Autoestima.
Seguridad. Auto-realizacion.
Aceptacion social.

El afirma que "lo que un hombre puede ser, debe ser". Con esto dando a entender que no todas las personas en
una empresa estaran motivadas a satisfacer las mismas necesidades, por lo que esta en cada uno satisfacer las
necesidades que crea necesarias para llegar a su proposito.

DIFERENICA ENTRE LA TEORIA DE MASLOW Y LA DE MCCLELLAND



A diferencia de la teoria de Maslow, la teoria de los tres factores no tiene un orden o jerarquia, es decir, ninguna
necesidad es més prioritaria que otra, simplemente estas se conforman de manera que igualitaria, y aunque tienen
diferentes factores de que intervienen, ninguno es mas importante que otro.

¢QUE TRANSMITE LA TEORIA DE MOTIVACION DE MCCLELLAND?

Estéa teoria quiere transmitir que algunas personas no necesitan motivacion de su empresa para alcanzar metas ya
que por si mismas siente la satisfaccion de un logro.

Se define en 3 partes:

Logré: Si se busca obtenerlo estamos hablando del deseo a la excelencia una persona puede imponerse metas
que sean elevadas y alcanzarlas, imponer el hacer un trabajo bien realizado. En el ambito laboral define a
la persona que busca responsabilidades y sabe asumirlas.

Poder: Cuando un trabajador busca influir en las demés personas y ser tomado en cuenta, Quiere tener un estatus
mayor al de sus compafieros y ser reconocido por la empresa.

Afiliacion: La persona que busca el sentido de pertenecer a un grupo, le parece agradable el contacto con los
demas. Siente preferencia a trabajar en equipo y ayudarse mutuamente.

“TEORIA X & TEORIA Y”
MOTIVACION

Motivar significa crear un entorno en el que la persona pueda satisfacer sus necesidades y objetivos aportando su
energia y esfuerzo, Ciemente Valdés Herrera (2016). La motivacién es un estado interno que activa, dirige y
mantiene la conducta de la persona hacia metas o fines determinados, es el impulso que mueve; es el impulso que
mueve a las personas a realizar determinadas acciones y persistir en ellas, Esther Gdmez Garcia (2013). Una
motivacion se basa en aquellas cosas que impulsan a un individuo a llevar a cabo ciertas acciones y a mantener
una conducta firme hasta cumplir todos los objetivos planeados. También se asocia a la voluntad y el interés. O se
define como la voluntad que estimula a hacer un esfuerzo con el proposito de alcanzar una meta, Julian Pérez
Porto (2008).

Ahora bien, de manera general, entendemos como motivaron la accion de apoyar y asi impulsar a alguna persona
o la una misma con el fin de lograr alguna meta a corto o largo plazo. Considerémoslo una parte primordial para
alcanzar un objetivo ya sea individual o comun, que nos guie a esforzarnos y perseverar. Un ejemplo es cuando
plantamos una flor o semilla, veamos el crecimiento como nuestro objetivo y el agua de riego como la motivacion.

DOUGLAS MCGREGOR

Douglas McGregor (1906-1964), fue un famoso profesor de administracién en el campo del desarrollo personal y la
teoria motivacional. Es conocido por su desarrollo de la Teoria X y la Teoria Y, una teoria del liderazgo en dos
estilos diferentes.

Biografia de Douglas McGregor

Douglas McGregor obtuvo una licenciatura en una ingenieria mecanica en el instituto de Tecnologia de Rangun en
Burma. En 1932, obtuvo su licenciatura en administracién en la Universidad Estatal de Wayne. Todavia no habia
terminado de estudiar. Tenia un interés especial en la psicologia y fue a la Universidad de Harvard. Primero tuvo
su maestria en 1935 y después obtuvo su Ph.D. en psicologia social. Después de recibir su doctorado, Douglas



McGregor se mantuvo activo en el mundo académico. Continud su carrera académica dando conferencias en la
Universidad de Harvard y MIT Sloan School of Management (Escuela de Negocios). Estaba muy interesado en la
administracion cientifica y moderna, en particular los estilos de liderazgo, la influencia y sus efectos. Aqui es donde
nacieron las primeras ideas sobre la Teoria X y la Teoria Y.

El estudio adicional y la investigacion empirica dieron como resultado uno de sus libros més vendidos: El lado
humano de la empresa (1960). El contenido del libro es sobre las suposiciones de la gestion individual, en relacion
con la naturaleza humana y la forma en que un gerente maneja a sus empleados. Durante su carrera, Douglas
McGregor no publicd mucho. Pero cuando publicd, tuvo un gran impacto, igual que Henri Fayol. Justo antes de
morir (de repente debido a un ataque al corazon), escribio articulos sobre la nueva Teoria Z. La Teoria Z fue una
respuesta a los criticos de la Teoria X'y la Teoria Y. Junto con William Ouchi, desarroll6 la teoria Z, que trata de
promover el empleo estable, el alto sentido de productividad y la alta moral y satisfaccién de los empleados.

Citas de Douglas McGregor

1. “El'ingenio del trabajador promedio es suficiente para burlar cualquier sistema de control disefiado por la
gerencia’.

2. “Un objetivo sin un plan es un suefio”.

3. “La mayoria de los equipos no son equipos en absoluto, sino simplemente colecciones de relaciones
individuales con el jefe. Cada individuo compitiendo con los demas por su poder, prestigio y posicion”.

4. “El hombre es un animal necesitado, tan pronto como una de sus necesidades se satisface, otra aparece
en su lugar. Este proceso es interminable. Continta desde el nacimiento hasta la muerte”.

5. “Confianza significa: sé que no, deliberada o accidentalmente, consciente o inconscientemente, se
aprovechard injustamente de mi. Significa Puedo poner mi situacion en este momento, mi estado y mi
autoestima en el grupo, nuestra relacion, mi trabajo, mi carrera, incluso mi vida en sus manos con total
confianza”.

TEORIAS DE MCGREGOR

Al darse cuenta de las malas condiciones laborales, McGregor, escribio el libro “El lado humano de las
organizaciones” donde plasma sus teorias, las cuales perciben el comportamiento humano; mismas que son
utilizadas para motivar a los empleados y lograr asi una alta productividad. Ambas teorias son muy opuestas entre
si, como se puede ver, en su respectiva explicacion:

TEORIA X

Para McGregor, la teoria “x” no aporta una vision realista del ser humano en la empresa mas bien describe el estado
en el que se encuentran las organizaciones a causa, de su concepcion de las personas frente al trabajo. La teoria
x lleva implicitos los supuestos del modelo de Taylor, y presupone que el trabajador es pesimista, estatico, rigido y
con aversién innata al trabajo evitandolo si es posible. El director piensa que, por término medio, los trabajadores
son poco ambiciosos, buscan la seguridad, prefieren evitar responsabilidades, y necesitan ser dirigidos.

Estilo de direccion aplicable a la Teoria X:

La direccion ante personas de estas caracteristicas ha de estar basada en un estilo de direccion autoritario con
autoridad formal delimitada, donde la direccién sefiala a cada uno lo que debe hacer y como hacerlo, marca los
tiempos de realizacion del trabajo, dicta unas normas estrictas a seguir, consiguiendo que los trabajadores hagan
los esfuerzos necesarios para evitar ser sancionados (No se motiva, no se delega responsabilidades, no son
participativos)



Premisa. Premisa es un término con origen en el latin praemissus. El concepto se utiliza para nombrar al indicio,
sintoma o conjetura que permite inferir algo y sacar una conclusién. Para la logica y la filosofia, por lo tanto, las
premisas son aquellas proposiciones que anteceden a la conclusion. Esto quiere decir que dicha conclusion deriva
de las premisas, aunque éstas pueden ser falsas o verdaderas.

Premisas teoria X

e Al ser humano medio no le gusta trabajar y evitaré a toda costa hacerlo. Lo cual da pie a la segunda:

e En términos sencillos, los trabajadores son como los caballos: si no se les espuelea no trabajan. La gente
necesita que la fuercen, controlen, dirijan y amenacen con castigos para que se esfuercen por conseguir
los objetivos de la empresa.

e Elindividuo tipico evitara cualquier responsabilidad, tiene poca ambicion y quiere seguridad por encima de
todo, por ello es necesario que lo dirijan

TEORIAY

Los directivos de la Teoria Y consideran que sus subordinados encuentran en su empleo una fuente de satisfaccion
y que se esforzaran siempre por lograr los mejores resultados para la organizacién, siendo asi, las empresas deben
liberar las aptitudes de sus trabajadores en favor de dichos resultados.

En la Teoria Y, los administradores promueven una direccion mas participativa y ofrecen medios para que los
funcionarios se sientan parte del ambiente laboral y puedan trabajar en un ambiente sin presién. Eso posibilita a
los empleados alcanzar sus propios objetivos dentro de la organizacion, a la vez que cumplen los de la empresa.
Los administradores que se basan en la Teoria Y estimulan las formaciones de los empleados y facilitan la
informacidn y participacion de los funcionarios en la toma de decisiones. Promueven asi una verdadera cultura de
buenas relaciones entre empleado y empresa.

La Teoria Y es la precursora en promover la integracion de los objetivos individuales del empleado y los
corporativos. Dicha teoria se fundamenta con cinco puntos distintos, los cuales pueden explicarse de la siguiente
manera:

e Eldesgaste fisico y mental en el trabajo es tan normal como en el juego o el reposo, al individuo promedio
no le disgusta el trabajo en si;

e No es necesaria la coaccion, la fuerza o las amenazas para que los individuos se esfuercen por conseguir
los objetivos de la empresa.

e Los trabajadores se comprometen con los objetivos empresariales en la medida que se les recompense
por sus logros, la mejor recompensa es la satisfaccion del ego y puede ser originada por el esfuerzo hecho
para conseguir los objetivos de la organizacion.

e En condiciones normales el ser humano medio aprendera no solo a aceptar responsabilidades sino a
buscarlas.

e La mayoria de las personas poseen un alto grado de imaginacion, creatividad e ingenio que permitira dar
solucion a los problemas de la organizacion

APLICACION DE LAS TEORIAS

Ambas teorias tienen implicaciones importantes en las politicas y gestién de calidad de la empresa u organizacion
que las emplea. Dichas implicaciones varian dependiendo de la teoria a la que el colaborador se refiera



La Teoria “X”

e Asume que los empleados no tienen interés por la calidad. Por ello deben ser controlados por la direccion,
que aplicara incentivos econdmicos si son alcanzados los estandares. En caso contrario, se utilizaran
medidas penalizadoras.

e Para facilitar el cumplimiento de las tareas, éstas se dividen en ciclos y operaciones faciles de ejecutar y
de aprender. Los trabajadores no tienen mayor intervencion en el proceso.

e La Calidad es cosa de los directivos y mandos. Se alcanza mediante el disefio y planificacion de los
procesos. El control de éstos y del personal que los ejecuta.

e Las personas no se contemplan como recurso y fuente de informacién para la mejora.

e Se enfatiza la funcion de control, mas que la de prevencion y autocontrol por parte de las personas que
llevan a cabo los procesos.

La Teoria “Y”

e Ladireccion confia en el personal. Materializa esta confianza a través de la delegacion de un buen numero
de responsabilidades.

e Los incentivos econdmicos se utilizan, pero en menor grado que el liderazgo de los directivos. Ademas,
tiende a poner en préactica acciones de reconocimiento publico de los logros.

e Se cree que el personal puede ejercer autocontrol sobre las actividades y procesos que desarrolla.

e Considera que los empleados pueden mostrar interés por hacer un trabajo de calidad.

e Fomenta explicitamente la participacion de los empleados en la obtencion de mejoras de la calidad.

Sabiendo lo anterior, podemos darnos cuenta del grado de importancia de las teorias, a la hora de buscar alta
calidad en los procesos organizacionales de una empresa.

TEORIA DE LAS EXPECTATIVAS

La importancia de la teoria de las expectativas

Es el proceso cognitivo de cdmo un individuo procesa los diferentes elementos motivacionales. El proceso se realiza
antes de que el individuo haga la eleccién final. El resultado esperado tampoco es el Unico factor determinante de
la decision de como comportarse porque la persona debe predecir si se cumplird o no la expectativa.

La teoria de la expectativa puede ayudar a los managers a entender por qué los individuos estan motivados a elegir
entre varios comportamientos. Para mejorar la conexién entre performance y resultados los mandos deben utilizar
sistemas de compensaciones que aten bien las remuneraciones al desempefio. Los mandos deben asegurarse
también que las recompensas ofrecidas sean merecidas y deseadas por sus destinatarios. Para mejorar la
conexion entre performance y desempefio los mandos deben usar el entrenamiento para mejorar las capacidades
del empleado y ayudarlos a creer que el esfuerzo extra conllevara a una mejor performance.

Un individuo esta motivado si cree que:

Hay una correlacion positiva entre esfuerzo y desempefio.

Un desempefio destacado resultara en una recompensa deseada.

La recompensa de satisfacer una necesidad importante.

El deseo de satisfacer la necesidad debe ser lo suficientemente fuerte para realiza un esfuerzo que valga
la pena



Teoria de la expectativa VICTOR VROOM

Victor Vroom nacié el 9 de agosto de 1932 en Montreal, Canada, es profesor de la escuela de negocios. Es conocido
por su trabajo sobre la teoria de la esperanza de motivacion, que intenta explicar por qué las personas deciden
sequir ciertos cursos de accién en la organizacion en particular en la forma de decisiones y liderazgo. Sus libros
mas conocidos son de trabajo y motivacion el liderazgo y la toma de decisiones y el nuevo liderazgo

Afirma que una persona tiende a actuar de cierta manera con base en la expectativa de que después del hecho, se
presentara un resultado atractivo para el individuo. La teoria formulada por Victor Vroom alrededor de la década de
los 60 establece que la motivacion de las personas a hacer algo esta determinada por el valor que otorguen al
resultado de sus esfuerzos. Esta teoria incluye tres elementos:

e Expectativa: Es el vinculo entre el esfuerzo y el desempefio y se refiere a la probabilidad percibida por el
individuo de que su esfuerzo le permitira alcanzar un nivel de desempefio deseado.

e Fuerza: Es el vinculo entre el desempefio y la recompensa, grado en que el individuo cree que
desempenarse a un nivel en particular, es el medio para lograr el resultado deseado.

e Valencia: Es lo atractivo que puede resultar la recompensa, la importancia que el individuo dé al resultado
0 recompensa potencial que se puede lograr en el trabajo.

Esta teoria incluye tres elementos:

e Expectativa: Es el vinculo entre el esfuerzo y el desempefio y se refiere a la probabilidad percibida por el
individuo de que su esfuerzo le permitira alcanzar un nivel de desempefio deseado.

e Fuerza: Es el vinculo entre el desempefio y la recompensa, grado en que el individuo cree que
desempenarse a un nivel en particular, es el medio para lograr el resultado deseado.

e Valencia: Es lo atractivo que puede resultar la recompensa, la importancia que el individuo dé al resultado
0 recompensa potencial que se puede lograr en el trabajo.

Teoria de las expectativas seguin Porter y Lawler.

Los autores propusieron lo siguiente:

El nivel de rendimiento determina la satisfaccion en el trabajo, ya que influye
Sobre la recompensa que obtiene el trabajador.

La satisfaccidn en el trabajo a su vez, es un determinante en el nivel de
Rendimiento, ya que influye sobre la valencia de las recompensas.

Para Porter y Lawler, la importancia radica en la percepcion subjetiva del
Trabajador, a medida que se satisface o no en el entorno laboral.

Es lo que realmente permite, que se genere un aumento en el desempefio.

Como indica el modelo, la cantidad del esfuerzo (la intensidad de la motivacion y energia empefiadas), depende
del valor de una recompensa; mas la probabilidad de recibir la recompensa. El esfuerzo percibido y la probabilidad
de obtener realmente una recompensa se ven influidas a su vez por la capacidad de realizar una tarea. Obviamente,
si los individuos se consideran capaces de realizar cierta labor o si ya la han hecho, poseen una mejor apreciacién
del esfuerzo requerido y conocen mejor la probabilidad de obtener una recompensa.



Pero También se ve influido por la percepcion de la tarea requerida (el grado en que la persona comprende las
metas, actividades requeridas y otros elementos de una tarea). Se entiende a su vez, que el cumplimiento del
desempefio conduce a recompensas intrinsecas (como la sensacion de logro o autorrealizacion) y recompensas
extrinsecas (como las condiciones de trabajo y pago). Si el individuo considera justa la recompensa, esta produce
satisfaccion. Lo que el individuo juzgue como una recompensa justa a su esfuerzo, tendra efectos en la satisfaccion
que derive de ella.

“Motivacion” Teoria de las expectativas

Uno de los aspectos que cada dia incrementa su relacion con el desarrollo de la vida de los seres humanos es la
motivacion, esto ocurre tanto en lo personal, como en lo laboral. la motivacion no se caracteriza como un rasgo
personal, sino por la interaccidn de las personas y la situacion, es por ésto que encontramos que la motivacion
varia de una persona a otra y en una misma persona puede variar en diferentes momentos y situaciones.

Lograr la motivacion en alguien es crear un entorno en el que éste pueda satisfacer sus objetivos y alcanzar sus
expectativas, aportando energia y esfuerzo. Puede estar dirigida hacia el incremento del trabajo o0 a su disminucion,
en dependencia de los factores que estén imperando:

Donde para el primer caso podemos ver:
* El deseo de ascenso.

* El proposito de realizar un buen trabajo.
* Deseos econémicos u otros.

* El deseo de aprendizaje.

* Temor a perder el empleo.

Y en el segundo caso vemos:

* Problemas de relaciones con los mandos.

+ Dificultades o complicaciones con el trabajo.
* Inercia a no trabajar.

Estos aspectos no constituyen los unicos que influyen en la motivacion, no obstante, la clave del problema consiste
en, elevar los aspectos que originan efecto positivo y eliminar o disminuir al maximo los que potencian el efecto
negativo, o de otra manera, hacer compatibles las metas de la organizacion con las necesidades personales. La
motivacion humana es ciclica: el comportamiento es casi un proceso continuo de solucion de problemas y
satisfaccion de necesidades, a medida que van apareciendo

La teoria de las expectativas parte del hecho que cada individuo en las empresas encuentra motivacion en una
combinacion de factores diferentes, y sus reacciones no son siempre las esperadas, debido a que cada quien tiene
una propia percepcion sobre las situaciones en una organizacion determinando asi el nivel de motivacion para cada
quien. Es decir que las personas estaran motivadas, a medida que encuentren la posibilidad de obtener la
recompensa que ellos consideran importantes.

Se puede inferir que es necesaria la existencia de un equilibrio entre la expectativa y la recompensa, para evitar la
desmotivacion en el personal. Puesto que depende del nivel de la expectativa, el grado de satisfaccién que el
individuo sienta, al momento de culminar la labor asignada.

De esta forma todo individuo inconscientemente espera determinado premio al finalizar una accion, y a partir de
que tengan conocimiento de cual sera esa recompensa generard una mayor motivacion que impulsara



sinérgicamente el aumento en el desempefio laboral de cada quien, de igual forma en caso contrario, si la
recompensa que recibira el individuo no es lo que el espera, o en su defecto no representa la importancia para el
cumplimiento de sus metas, se desmotivard, y por consecuencia se percibira el bajo nivel de su desempefio.

Esta teoria establece que las personas toman sus decisiones y actuan segun lo que esperan como recompensa, al
esfuerzo realizado, en el contexto laboral. Esto quiere decir que este esfuerzo sea suficiente para que produzca el
mayor beneficio posible.

Las recompensas extrinsecas, son aquellas que las organizaciones, pueden manejar, como los ascensos, la
seguridad, el salario, que, segun los autores, van dirigidas a satisfacer a las necesidades de los niveles inferiores.
Las recompensas intrinsecas por su parte estan relacionadas con la autorrealizacién o desarrollo del recurso
humano, y por lo general tienden a ser dirigidas a los niveles superiores de la organizacion.

Los autores consideran que estos dos tipos de recompensas no se encuentran relacionados con la satisfaccion del
trabajo, puesto que depende de aquello que el trabajador considera justo. Es decir, que todo depende del nivel o
cantidad de la recompensa que el empleado considera que deba recibir por el rendimiento en su labor. Segun estos
autores, es la recompensa la que tiene un grado de importancia diferente para cada quien en la empresa, y depende
casi siempre del nivel jerarquico de la persona en la organizacion, puesto que para un nivel inferior, sus necesidades
tienden a limitarse a satisfacer lo basico, mientras que para un nivel superior, la recompensa que esperan, es de
obtener oportunidad y facilidades para realizarse y desarrollarse como eje importante dentro de la organizacién la
satisfaccion y el desempefio laboral establecen una relacién negativa con la rotaciéon del personal; es decir, los
individuos estaran conformes con su trabajo siempre y cuando les permita obtener lo que desean, de tal forma que
se desempefien eficientemente con el fin de alcanzar la satisfaccién de sus necesidades. Esto es porque si un
individuo se siente comodo en determinado puesto, y alcanza sus metas de manera satisfactoria, no seria una
buena decision, rotarlo, pues esto traeria para él, la imposicion de un nuevo objetivo, el de adaptarse al nuevo
puesto, y partir de esto, lograr la satisfaccion de sus necesidades.

De esta forma Victor Vroom representa una concepcion de la motivacion que busca integrar elementos como
garantizar la igualdad en la empresa, reforzar los comportamientos deseados y por supuesto establecer metas
especificas, y aceptadas por todos y cada uno de los entes de la organizacion, buscando un acople e integracién
entre los objetivos, con el fin de establecer, apropiadamente las recompensas apropiadas para su recurso humano,
dependiendo de la situacion y expectativas de cada quien.

Teoria de las expectativas de X valor, desarrollada por el autor Victor Vroom, en donde se define expectativa como
la espera de un resultado, o creencia de que una conducta particular sera el causante de un resultado particular.
En esta teoria se define el valor como la satisfaccion anticipada que una persona tiene hacia un estimulo particular
del entorno, es decir que un estimulo tiene un valor positivo cuando la persona prefiere conseguirlo a no conseguirlo.
A partir de la teoria de VVroom, antes mencionada se entiende que un objeto puede tener:

e Valor Intrinseco: resulta cuando el efecto positivo del mismo se deriva de la realizacién de una actividad,
con el fin de obtenerlo, como en el caso de los hobbies o actividades de ocio.

e De dificultad: Sucede cuando el objeto requiere de mucho esfuerzo para conseguirse, el sencillo hecho de
conseguirlo generara satisfaccion en quien realiza la accion y valor en si mismo.

e Instrumental: Cuando actlia como una meta a corto plazo para obtener un objetivo mayor a largo plazo.

e Extrinseco: Cuando su importancia radica en generar el placer de recibir consecuencias tangibles como el
dinero, sobre todo cuando el dinero funciona como un “instrumento” para obtener los resultados deseados



El modelo motivacional de Victor Vroom

Valencia: es el nivel de deseo de una persona por alcanzar una meta u objetivo, este nivel varia de persona en
persona y es posible que varie en el transcurso del tiempo, ya que esta condicionada por la experiencia del
individuo. El rango de valores que admite la valencia es entre -1 y 1. Cuando una persona no quiere llegar a un
determinado resultado, el valor adoptado es -1. Cuando el resultado le es indiferente, el valor es 0. Y cuando la
persona pretende alcanzar un objetivo, su valor serd 1. De esta manera se medira, la valencia de los objetivos.

Expectativa: es la conviccion que posee la persona de que el esfuerzo con que trabaje producira el efecto deseado.
Las expectativas dependen en gran medida de la percepcién que tenga la persona de si misma: Si la persona
considera que posee la capacidad para lograr el objetivo le asignara al mismo una expectativa alta; en caso
contrario, le asignara una expectativa baja. Las expectativas son medidas con una variacion entre 0 y 1.

Instrumental: representada por el juicio que realiza la persona de que la empresa valorara y recompensara su
trabajo realizado. El valor asignado a este varia entre 0

Ejemplo

Entonces, la teoria considera que el nivel de motivacién depende del atractivo de la recompensa que se busca, y
de la probabilidad de obtenerla. Los trabajadores desarrollan un esfuerzo mayor en el trabajo, si tienes razones
para esperar que el resultado sea una recompensa de valor para ellos. El valor debe ser atractivo. Los trabajadores
deben creer que la empresa los valora y valora su desempefio. Finalmente, el pago representa una satisfaccion y
sensacion de recibir lo esperado.

Si el trabajador recibe motivacion suficiente por parte de la empresa, ya sea dinero o algo que el trabajador
considere que es un beneficio para él, hara que el trabajador haga su trabajo con mejor desempefio

Opinion: En otras palabras, Vroom sostiene lo que dice que la motivacion es producto del valor que un individuo
atribuye anticipadamente a una meta; y de la posibilidad de verla, efectivamente cumplida. Entonces, la teoria
considera que el nivel de motivacion depende del atractivo de la recompensa que se busca, y de la probabilidad de
obtenerla. Los trabajadores desarrollan un esfuerzo mayor en el trabajo, si tienen razones para esperar que de
resultado sea una recompensa de valor para ellos. El valor debe ser atractivo, entonces el objetivo de cada persona
es la motivacion.

TEORIA DE LA EQUIDAD STACEY ADAMS

Biografia de John Stacey Adams

John Stacey Adams naci6 en 1925 en Bélgica. Psicologo que estudia la conducta en el lugar de trabajo. Creo en
1965 la teoria de la justicia aplicada bajo la consideracién de la motivacion en el trabajo que defiende que la
motivacion es esencialmente un proceso de comparacion social en el que se tiene en cuenta el esfuerzo y los
resultados o recompensas recibidos por él y se compara con los resultados y los esfuerzos realizados por otros

Afirma que los individuos comparan sus recompensas y el producto de su trabajo con los demas, y evaltan si son
justas, reaccionando con el fin de eliminar cualquier injusticia. Cuando existe un estado de inequidad que
consideramos injusto, buscamos la equidad. Si estamos recibiendo lo mismo que los demas nos sentimos
satisfechos y motivados para seguir adelante, de lo contrario nos desmotivamos, o en ocasiones aumentamos el
esfuerzo para lograr lo mismo que los demas.



¢Qué es?

La teoria de la equidad de Stacey Adams, creada por el dicho John Stacey Adams (Inequity In Social Exchange
(1965)), psicologo especializado en las cuestiones laborales, explica la motivacién que mantiene un individuo
(trabajador) en relacién directa entre el vinculo del aporte laboral y la recompensa dada por dicho aporte, sin
embargo el punto fundamental de esta teoria no se queda en esa relacién que el trabajador hace
independientemente, pues nos explica que dicho trabajador buscara comparar esa relacion aporte/recompensa con
la de otros trabajadores que asemejen o se encuentren en un mismo nivel.

Esa comparacion frente a los otros se realiza en una busqueda de una algo justo, una equidad entre lo que ofrece
y lo que recibe a cambio. Este equilibrio afecta directamente a la motivacion, pues cuando un individuo es tratado
de manera justa o ventajosa, es mas probable que se motive en lo que realiza; en contraparte cuando se siente
injustamente tratado, es bastante probable que el individuo desarrolle sentimientos negativos contra la empresa.

La teoria nos ayuda a comprender diversas situaciones que pueden darse dentro de un ambiente de trabajo. Esta
percepcion de justo o injusto es algo que nos ayuda a entender esta teoria, y aplicando sus mecanismos, podremos
mantener un ambiente de trabajo motivado, en el que todos los integrantes se sientan conformes con su relacién
laboral y entre colaboradores de todos los niveles.

La importancia de la equidad laboral

Para lograr la equidad laboral, es importante empezar a pensar como empresas que trabajan para hombres y
mujeres. A partir de ello, eliminar la discriminacion implica y transformar las relaciones de poder.

Nota: Fomentar una equidad de género debe ser una tarea diaria dentro de cada empresa, en la que se
tomen aspectos basicos como el respeto, pago equitativo de sueldos y fomentar la participacion en la toma
de decisiones por parte de todo el personal.

Existen principios que toda empresa adoptar para empoderar a la mujer, por ejemplo:

» Promover la igualdad de género desde la direccion al mas alto nivel.

> Respetar y defender los derechos humanos por igual y promover la NO discriminacion.
» Promover la educacion, la formacion y el desarrollo profesional de las mujeres.

> Evaluary difundir los progresos realizados a favor de la igualdad de género

“Si queremos ser un pais mas equitativo, mas justo, debemos romper las barreras y romper con todos los
estereotipos y la carga social que llevan las mujeres”. Andrea de la Piedra

En lo personal y basandome en la “teoria de la equidad de Stancey Adams” la equidad laboral es sumamente
importante, ya que gracias a los empleados y al trabajo que realiza cada quien en su area correspondiente la
empresa se mantiene.

Gracias a la equidad que exista entre compafieros, sera sencillo evitar el acoso laboral, el acoso se encuentra en
todos lados, pero con una buena comunicacion y ejerciendo valores, esto se puede evitar; de tal manera que sus
deberes que tienen que cumplir seran ejercidos de una manera responsable.

Equilibrio entre aportes y recompensas

Es importante tener en cuenta los factores de la teoria de la equidad laboral que se esfuerzan por mejorar la
satisfaccidn laboral y el nivel de motivacion de un empleado. De igual manera, lo que se puede hacer para promover



niveles mas altos de cada uno. Para esto, se debe considerar el equilibrio 0 desequilibrio que existe entre los
aportes y recompensas de un empleado.

Aportes

— Esfuerzo. — Flexibilidad.

- Lealtad. — Aceptacién de los demas.
— Compromiso. — Determinacion.

— Habilidad. — Entusiasmo.

— Capacidad. — Apoyo a los colegas.
— Adaptabilidad. — Sacrificio personal.
Recompensas

— Remuneraciones (salario, beneficios monetarios y no monetarios).

— Reconocimiento.

- Reputacion.

- Responsabilidad.

— Sensacion de logro.

— Alabanza.

— Estimulo.

— Sentido de avance / crecimiento.
— Seguridad en el empleo.

Aungue muchos de estos elementos no se pueden cuantificar y comparar perfectamente, la teoria sostiene que los
gerentes deben buscar un equilibrio justo entre los aportes que proporciona un empleado y las recompensas
recibidas. De acuerdo con la teoria, los empleados estaran contentos cuando perciben que estos factores estan en
equilibrio. La idea detras de la teoria de la equidad laboral es lograr un equilibrio saludable, con las recompensas
en un lado de la balanza y los aportes en el otro. Ambos deben tener un peso que parezcan razonablemente iguales.
Si el balance esta demasiado a favor del empleador, algunos empleados se ocuparan en lograr un equilibrio entre
los aportes y las recompensas, pidiendo mayor remuneracion o reconocimiento. Otros estaran desmotivados, y
otros buscaran otro empleo.

Mecanismos de la teoria de la equidad laboral
La teoria de la equidad consta de cuatro mecanismos propuestos para la motivacion:

e Los individuos buscan maximizar sus resultados (donde los resultados se definen como recompensas
menos los costos).

e Los grupos pueden maximizar las recompensas colectivas al desarrollar sistemas aceptados para repartir
equitativamente las recompensas y los costos entre los miembros. Los sistemas de equidad evolucionaran
dentro de los grupos, y los miembros intentaran inducir a otros miembros a aceptar y adherirse a estos
sistemas. La Unica forma en que los grupos pueden inducir a los miembros a comportarse de manera
equitativa es haciendo que sea mas rentable comportarse de manera equitativa que desigual. Por lo tanto,
los grupos generalmente recompensaran a los miembros que tratan a los demas de manera equitativa y
generalmente castigaran (aumentaran el costo para) a los miembros que tratan a los demas de manera
desigual.



Cuando los individuos se encuentran participando en relaciones injustas, se angustian. Cuanto mas
inequitativa es la relacion, mas angustia sienten los individuos. De acuerdo con la teoria de la equidad,
tanto la persona que recibe “demasiado” como la que recibe “muy poco” se sienten angustiadas. La persona
que recibe demasiado puede sentirse culpable o avergonzada. La persona que recibe muy poco puede
sentirse enojada o humillada. Las personas que perciben que estan en una relacion injusta intentan eliminar
su angustia restaurando la equidad. Cuanto mayor es la inequidad, mas angustia siente la gente y mas
tratan de restaurar la equidad.

TEORIA DE LA FIJACION DE METAS DE EDWIN LOCKE.

TEORIA DE LA EQUIDAD DE
STANCEY ADAMS
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¢Quién fue Edwin Locke?

Locke es un reconocido psicologo nacido en Estados Unidos en 1938. Fue el primero en realizar investigaciones
acerca de la teoria del establecimiento de metas y actualmente es profesor de liderazgo y motivacion en la
universidad de Maryland. Ha estudiado en Harvard (donde consiguid su licenciatura en psicologia) y en la
universidad de Cornell.

Edwin Locke ha colaborado escribiendo mas de 300 capitulos, articulos y colaboraciones en revistas cientificas
centradas en el estudio psicolégico. Ademas, ha escrito varios libros tales Como "The Selfish Path to Romance:
How to Love with Passion and Reason" o "Study Methods and Study Motivation". Locke es conocido en la
comunidad psicoldgica por su investigacion sobre el establecimiento de objetivos, uno de los estudios méas recientes
demuestra que tu teoria ocupa el primer puesto entre todas las teorias de gestion.

¢ Qué es una meta segun Locke?

Edwin Locke define una meta como aquello que una persona se esfuerza por conseguir. Las metas son importantes
para el ser humano ya que motivan y guian sus actos. Asi, segun la teoria de Locke, la intencion de alcanzar metas
es una fuente basica de motivacion para el ser humano.

Las metas, ademas, nos impulsan a dar lo mejor de nosotros mismos, a tener una ilusion o aspiracion y a mejorar
nuestro rendimiento. Segun la teoria de fijacién de metas de Edwin Locke, las personas buscan y crean sus propias
metas mediante las decisiones previas adecuadas. Una vez establecidas las metas, las personas a comprometen
para alcanzarlas. Para Locke, la mejor meta sera la que se plantee como un desafio accesible, realista y posible.

La auto-eficacia.

Segun E. Locke la autoeficacia es la creencia de la persona de que es capaz de desarrollar una determinada tarea,
0 por ende, alcanzar una determinada meta. A mayor autoeficacia, mayor confianza en las habilidades que
permitiran alcanzar tal meta.

El establecimiento de metas, al centrarse en el comportamiento, implica el desarrollo de la motivacion de la persona.
La motivacion aumentara si la persona muestra autoeficacia, es decir, si piensa que sus comportamientos le
llevaran a alcanzar la meta que se propuso. Asi, se producird una retroalimentacion entre conducta, meta y éxito.

Teoria del establecimiento de metas u objetivos

Locke propuso que la intencién de llegar a un objetivo o meta es un elemento motivacional muy potente. A grandes
rasgos, la mejor meta es aquella que presente un desafio pero que sea posible de lograr.

La satisfaccion de los individuos con su rendimiento estara en funcién del grado de consecucion de los objetivos
permitido por ese rendimiento. La teoria del establecimiento de metas u objetivos supone que las intenciones de
trabajar para conseguir un determinado objetivo es la primera fuerza motivadora del esfuerzo laboral y determina
el esfuerzo desarrollado para la realizacion de tareas. La investigacion a partir del modelo ha permitido formular
conclusiones relevantes para la motivacion del comportamiento en el contexto organizacional.

El establecimiento formal de objetivos aumenta el nivel de ejecucion en relacién con las situaciones en las que no
se ofrecen objetivos claros, cuanto mas especificos son esos objetivos mas eficaces resultan para motivar el
comportamiento. Son poco adecuados los objetivos de tipo general. Otro factor contribuye a la eficacia y al
rendimiento es la participacion de los trabajadores, que han de efectuar las tareas, en el establecimiento de los
objetivos que se han de alcanzar.



La participacion incrementa la calidad y la cantidad del rendimiento. Los resultados de diversas identificaciones
sefialan, ademas, que los objetivos dificiles si son aceptados por el sujeto que ha de trabajar para conseguirlos
conducen a mejores resultados de ejecucion que los objetivos mas faciles. Se cumple incluso en los casos en que
los objetivos establecidos son tan altos que nadie logra alcanzarlos plenamente. Los efectos de las recompensas
parecen estar mediados por cambios en los propios objetivos, lo mismo ocurre con otros factores como el
conocimiento de los resultados o las influencias y presiones sociales.

Su aplicacion a los Recursos Humanos

La teoria de fijacion de metas de Edwin Locke se centr6 en el ambito de los Recursos Humanos, es decir, del
trabajador y las organizaciones. Asi, segun la teoria, las metas indican a los empleados lo que es necesario hacer
o desarrollar y cuanto esfuerzo sera necesario invertir. Locke relaciond la satisfaccion de los trabajadores de
cualquier organizacion con la consecucion de objetivos.

El primer paso para empezar a desarrollar la motivacion hacia una meta, es mostrar predisposicion o intencion de
alcanzarla. La meta deberé ser planteada para el trabajador como un reto o desafio, y requerira cierto esfuerzo por
su parte. La motivacion favorecera el éxito de la tarea al aumentar las probabilidades de que el trabajador se
esfuerce para lograrla.

Funciones de las metas.
Las metas, segun la teoria de fijacién de metas de Edwin Locke, tienen diversas funciones:

e Ayudan a centrar la accion y la atencién a la tarea.

e Movilizan la energia, los recursos y el esfuerzo del individuo.
e Aumentan la persistencia y la perseverancia.

e Ayudan a elaborar estrategias.

Desventajas de este enfoque.

Las desventajas de plantearse metas son las siguientes:

e Requieren tiempo.
e |ateoria se basa en las recompensas con el fin de mantener a los trabajadores motivados.
e Requieren esfuerzo.

Los 5 Principios que deben seguirse para fijar metas.
Primero: La claridad.

Sea cual sea meta que te propongas, es fundamental que sea especifica. Metas muy generales te llevaran a perder
el verdadero propdsito y terminaras con poca motivacion para continuar. De igual manera, es necesario que
plantees desde el inicio qué se busca alcanzar para no desviarte, ya que esto podria hacerte perder tiempo y
esfuerzo.

Segundo: Establece retos.

Como regla general, mientras mas dificil sea tu objetivo, mayor sera la satisfaccion que tendras tras completarlo —
Es importante que afiadas retos, esto se convertira en un factor decisivo en proyectos de largo plazo en donde



necesitaras percibir beneficios para mantenerte interesado. Por otro lado, hay que ser realista y abandonar aquellas
metas muy complejas que sabemos no podemos cumplir, ya que, en vez de beneficios, percibiremos pérdidas.

Tercero: El compromiso

Este paso es el mas obvio, si has elegido por ti mismo una meta, entonces automaticamente deberias estar
comprometido a ella —a menos de que hayas sido forzado a participar, entonces seré dificil que te sientas motivado
a ser responsable y constante.

Cuarto: La retroalimentacién

Uno de los elementos mas significativos a tener en consideracion en la delegacion de tareas: es la
retroalimentacion. Haz que tus empleados se sientan reconocidos por sus esfuerzos, si logras cumplir un
sentimiento de aprecio y valoracion, seras recompensado por parte de ellos con resultados positivos. Por otro lado,
es importante que seas sincero y proveas indicaciones cuando el desempefio disminuya — esto les ayudara a
mejorar.

Quinto: La complejidad de las tareas

En ocasionas las tareas pueden volverse muy complejas y llegar a paralizarte. Para evitar esto, es preferible que
no pienses en tu meta como un todo, divide por categorias lo que te propones, como si se tratasen de objetivos
individuales. Esto te ayudaré a organizarte y no perder los animos.

Ejemplos:

e Bajo un cierto nivel de presién y una tarea concreta que realizar, algunas personas trabajan mas.

e Solemos desarrollar nuestros proyectos cuando éstos nos suponen un reto, no cuando son demasiado
faciles.

e Aquello que podemos alcanzar sin esfuerzo no nos resulta excitante.

e Hay muchos niveles de motivacion y muchas razones para estarlo, cuando el objetivo es muy complicado,
un incentivo econémico puede ayudar.

e Cuando aceptamos un empleo, aceptamos ciertas condiciones de trabajo. Por ello solemos ser productivos
si dichas condiciones coinciden con la realidad, pero nos desmotivamos cuando los objetivos e incentivos
se alejan de lo que habiamos aceptado.

Técnicas de motivacion
La motivacion consiste en el acto de animar a los trabajadores, con el fin de que tengan un mejor desempefio en
el cumplimiento de los objetivos.

A través de la motivacion, logramos un mejor desempefio, una mayor productividad, mayor eficiencia, creatividad,
responsabilidad y un mayor compromiso por parte de los trabajadores. Pero sobre todo, logramos trabajadores
motivados y satisfechos, capaces de contagiar dicha motivacion y satisfaccién al cliente, es decir, capaces de
ofrecer por iniciativa propia un buen servicio o atencién al cliente. Veamos a continuacion algunas técnicas o
métodos que podemos utilizar para motivar a nuestros trabajadores:

1. Brindarles oportunidades de desarrollo y autorrealizacion Consiste en brindarles oportunidades o posibilidades
de autorrealizacion, logro, crecimiento, desarrollo profesional y personal. Para ello podemos delegarles mayor
autoridad, otorgarles mayores responsabilidades, mayor poder de decision, mayores facultades, mayor autonomia,
nuevos retos, nuevas funciones, nuevas oportunidades para que expresen su creatividad, etc.



2. Darles reconocimiento por sus logros Una técnica de motivacion consiste en reconocer sus buenos desempefios,
objetivos, resultados o logros obtenidos. Para ello podemos recompensar econdémicamente sus buenos
desempefios, elogiarlos por el trabajo realizado, o darles reconocimiento ante sus compaferos, por ejemplo, a
través de una ceremonia en donde se premie a los empleados que mejor desempefio hayan tenido en un periodo
de tiempo.

3. Mostrar interés por ellos Consiste en mostrar interés por sus acciones, logros o problemas; no sélo por lo que
suceda dentro del ambito de la empresa, sino también, por lo que pueda suceder en su vida personal. Para ello
podemos preguntarles y aconsejarlos sobre sus problemas personales, apoyarlos en sus metas personales o de
desarrollo, por ejemplo, dandoles tiempo y permiso para que lleven estudios, o incluso financiar parte de éstos.

4. Hacer que se sientan comprometidos con la empresa Otra forma de motivar a un trabajador, es hacer que éste
se sienta comprometido e identificado con la empresa. Para ello debemos hacer que se sienta a gusto trabajando
en nuestra empresa, y que sienta que es parte fundamental en el desarrollo de ésta; podemos, por ejemplo,
otorgarles mayores responsabilidades, brindarles mayores facultades, mayor autonomia, limitar la supervision,
apoyarlos en sus metas personales.

5. Hacerlos sentir Utiles y considerados Otra forma de motivacion es hacer que el trabajador se sienta Util,
considerado y que sienta que es importante y tomado en cuenta por la empresa. Para ello debemos otorgarles una
mayor participacion, por ejemplo, permitiendo que expresen sus ideas u opiniones, incentivando a que nos den sus
sugerencias, por ejemplo, a través de encuestas, que ademas de hacerlos sentir utiles y considerados, podemos
obtener sugerencias valiosas para el negocio.

6. Darles variedad Consiste en evitar que los empleados caigan en la rutina de tener que cumplir siempre las
mismas funciones o realizar siempre las mismas tareas. Para ello podemos rotarlos de puestos, darles nuevas
funciones, aumentar las tareas requeridas para su puesto, etc.

7. Darles la oportunidad de relacionarse con sus compafieros Otra forma de motivar, consiste en brindarles a los
trabajadores posibilidades y oportunidades de que tengan una mayor relacion con sus compafieros. Para ello
podemos crear grupos o equipos de trabajo (que ademas les daran identidad y un sentido de pertenencia), organizar
actividades, eventos o reuniones sociales.

8. Darle buenas condiciones de trabajo Consiste en procurar que el trabajador tenga buenas condiciones laborales.
Por ejemplo, que cuente con un buen sueldo, con seguros y con todos los beneficios que obliga la ley.

9. Ofrecerles un buen clima de trabajo Consiste en crear un clima de trabajo en donde los trabajadores se sientan
a gusto, bien tratados y con las comodidades necesarias. Para ello debemos contar con una buena infraestructura,
instalaciones amplias, bafios limpios, sillas comodas, ventilacion adecuada, y demas comodidades.

10. Usar metas y objetivos Una estrategia de motivacion es la de ponerles metas u objetivos a los trabajadores.
Pero para que esta técnica de resultado, debemos asegurarnos de que las metas se perciban como desafiantes,
pero alcanzables. Debemos asegurarnos de que los empleados aceptaran las metas y se comprometeran con ellas.
Las metas especificas incrementan el desempefio, y las metas dificiles, cuando son aceptadas, dan como resultado
un mayor desempefio, que con las metas faciles.

Aplicacion practica
Puesto que la motivacion consiste en alcanzar aquellos aspectos que facilitan la relacion trabajador-empresa y
trabajador-trabajador, hay muchos puntos que se pueden apreciar Utiles para JUEGA Y CRECE, como son:



* Brindar oportunidades de desarrollo y autorrealizacién.

* Reconocer los logros.

* Mostrar interés por el trabajador y/o compafiero.

* Hacer que se sientan comprometidos con la empresa.

* Hacerlos sentir utiles y considerados.

* Darles la oportunidad de relacionarse con sus compafieros.
* Darle buenas condiciones de trabajo.

* Ofrecerles un buen clima de trabajo.

* Usar metas y objetivos.

Unidad de Educacion Media Superior Tecnoldgica Industrial y de Servicios
Centro de Bachillerato Tecnoldgico industrial y de servicio No. 75

“Miguel Hidalgo y Costilla”

Actividad 3. Evaluacion continua

Titulo: Dirige actividades para motivar al personal y lograr su mejor desempefio de la organizacion
Fecha de entrega: Enero, 2021
Instrucciones: Selecciona la respuesta correcta de cada una de las siguientes preguntas:

1.Autor de la teoria que destaca el desarrollo de la escuela humanista de la administracion y permite adentrarse en
las causas que mueven a las personas a trabajar en una empresa y a aportar parte de su vida a ella. Muestra una
serie de necesidades del individuo, organizadas de forma estructural.

a) Frederick Herzberg
b) G.W. Allport

c) Edwin Locke

d) Stancey Adams
e) Abraha Maslow

2.Muestra una serie de necesidades que atafien a todo individuo y que se encuentran organizadas de forma
estructural, de acuerdo a una determinacion bioldgica causada por la constitucion genética del individuo.

QD

) Teoria de la fijacion de metas

) Teoria de la jerarquia de las necesidades
) Teoria de la disonancia cognoscitiva
)
)

o O T

Teoria del factor dual
Teoria de los tres factores

D



3.No

O O O T QO

)
)
) La hidratacion
)
)

es una necesidad fisiologica:
Mantener el pH de la piel
Mantener la temperatura corporal

Evitar el dolor
Seguridad fisica

4.Son las necesidades humanas fundamentales son finitas, pocas y clasificables. Ademas, las necesidades
humanas fundamentales son las mismas en todas las culturas y en todos los periodos histéricos. Lo que cambia, a
través del tiempo y de las culturas, son la manera o los medios utilizados para la satisfaccion de las necesidades.

a
b

d
e

5.No

DO O O T D

Necesidad de afiliacion
Necesidades fisiologicas

Necesidades de autorealizacién
Necesidades de reconocimiento

)
)
c) Necesidad de seguridad y proteccion
)
)

es una necesidad de seguridad y proteccion:
Estabilidad y orden
Respeto y éxito

Bienes y salud
Familia y proteccion

)
)
) Empleo e ingresos
)
)

6.Estas necesidades pertenecen a este nivel de la piramide de Maslow, tienen que ver con las expectativas y con

el mo

do en el que las condiciones de vida permiten desarrollar proyectos a medio y a largo plazo. Se fundamentan

en una especie de "colchon" basado tanto en bienes como en derechos y capital social.

a
b

d
e

7.No

DO O O T QD

Necesidad de afiliacion
Necesidad de seguridad y proteccion

Necesidades fisioldgicas
Necesidades de reconocimiento

)
)
c) Necesidades de autorealizacién
)
)

es una necesidad de afiliacion:

) Poder

) Amistad

) Aprobacion social
) Estima

) Compafierismo



8.Esta necesidad se presenta continuamente en la vida diaria, cuando el ser humano muestra deseos de casarse,
de tener una familia, de ser parte de una comunidad, ser miembro de una iglesia o asistir a un club social. La
pertenencia a un colectivo, ya sea mas 0 menos pequefio, ayuda a aportar sentido a lo que se hace en el dia a dia,
y ademas el contacto personal y las relaciones sociales que favorecen estos lazos nos estimulan de un modo que,
para Maslow, la experiencia resultante puede ser calificada de necesidad.

a) Necesidad de afiliacion

b) Necesidades de reconocimiento

c) Necesidad de seguridad y proteccion
d) Necesidades de autorealizacion

e) Necesidades fisiologicas

9.Esta necesidad esta ligada a la necesidad de autoestima y de la valoracion que proviene de un otro. Este
reconocimiento también suele relacionarse con el éxito dentro de la sociedad, de poder sentirse Util dentro de la
misma y de sentir respeto hacia si mismo como que los demas también puedan respetarle.

) Necesidades de autorealizacién
) Necesidades fisiologicas

) Necesidad de afiliacién
)
)

o O T Q

Necesidad de seguridad y proteccion
Necesidades de reconocimiento

D

10. No es una necesidad de reconocimiento:

) Dignidad

) Sentimiento de seguridad
) Amor
)
)

o O T QO

Autoestima
Valido en la sociedad

D

11. Incluye el respeto de uno mismo hacia si mismo, incluyendo la propia competencia, el logro, ser independiente,
tener autoconfianza en uno mismo y ser libre.

) Necesidad de afiliacion

) Necesidad media de estima
) Necesidad inferior de estima
)
)

o O T QO

Necesidad superior de estima
Necesidades de autorealizacion

D

12. En esta etapa se encuentra las necesidades de autorrealizacion y el desarrollo de las necesidades internas, el
desarrollo espiritual, moral, la busqueda de una misién en la vida, la ayuda desinteresada hacia los demas, etc.

QD

) Necesidades fisiologicas

) Necesidad de afiliacion

) Necesidad de seguridad y proteccion
)

)

o O T

Motivacion de crecimiento
Necesidades de reconocimiento

D



13. No es una necesidad de ser:

) Privacidad

) Auto-aceptacion
) Logro
)
)

o O T QO

Juicio propio
Objetivos abstractos

()

14 Esta teoria asume, por un lado, que los empleados pueden estar insatisfechos con sus trabajos. Esto a menudo
tiene algo que ver con los llamados factores de higiene, como el salario y las condiciones de trabajo.

) Teoria del factor dual

) Teoria de las expectativas
) Teorias cognoscitivas
)
)

o O T QO

Teoria de los tres factores
Teoria de esperanza-valor

D

15. afirma que estos factores existen lado a lado. Al eliminar los factores de insatisfaccion no
significa que los empleados necesariamente estaran satisfechos.

a) Festinger, Tolman, Weiner y Heider
b) Victor Vroom

c) Edwin Locke

d) Stancey Adams

e) Frederick Herzberg

16. No es uno de los factores motivadores:

a) Trabajo

b) Progreso profesional
c) Reconocimiento

d) Rendimiento

)

Condiciones laborales

D

17. No es uno de los factores de mantenimiento:

) Familia

) Contar con casa propia
) Estabilidad econémica
)

)

o O T QO

Amistades
Responsabilidad

D

18. Para Herzberg es lo mismo “enriquecimiento de tareas” que “enriquecimiento del cargo”.

a) Verdadero
b) Falso



19. La teoria de los dos factores indica que el disefio laboral debe crear condiciones en las que los empleados
tengan una sensacion de triunfo, disfruten de responsabilidades y obtengan reconocimiento por su labor. El nivel
salarial es importante para reclutar y conservar al personal, pero aumenta la importancia a la hora de animarlo a
trabajar de forma eficaz.

a) Falso
b) Verdadero

20. Herzberg formuld la teoria de los tres factores para explicar mejor el comportamiento de las personas en el
trabajo y plantea la existencia de factores que orientan el comportamiento de las personas.
a) Verdadero

b) Falso

21. Los factores motivacionales estan bajo el control del empleador, pues se relacionan con aquello que él hace y
desempefia.

a) Verdadero
b) Falso

22. Los factores motivacionales involucran los sentimientos relacionados con el crecimiento y desarrollo personal,
el reconocimiento profesional, las necesidades de autorrealizacion, la mayor responsabilidad y dependen de las
tareas que el individuo realiza en su trabajo.

a) Verdadero
b) Falso

23. Segun las investigaciones de Herzberg, el efecto de los factores motivacionales sobre el comportamiento de
las personas es mucho mas profundo y estable; cuando son dptimos provocan la satisfaccion en las personas.

a) Falso
b) Verdadero

24. Otro nombre para llamar a los factores motivacionales:
a) Factores de eficiencia

b) Factores de rendimiento
c) Factores de optimizacién
d) Factores de crecimiento
e) Factores de satisfaccion

25. Otro nombre para llamar a los factores higiénicos

) Factores de salud

) Factores extrinsecos
) Factores intrinsecos
)
)

o O T QO

Factores del ambiente externo
Factores de salarios

D



26. No es un factor higiénico:

QD

) Eltrabajo

) Politicas de la empresa
) Seguridad laboral
)
)

o O T

Relacion con los compafieros de trabajo
Condiciones de trabajo

D

27.No es uno de los factores higiénicos cuya presencia no es motivo de satisfaccion:

a) Buenas condiciones fisicas del trabajo.
b) Trabajo seguro.

c) Buen salario.

d) Jornada laboral comoda.

e) Laproductividad

28. No es uno de los factores motivadores con cuya presencia hay satisfaccion:
a) Posibilidades de formacion.

Trabajo intrinsecamente interesante.
Iniciativa, autonomia y responsabilidad.
Competencia y justicia

Posibilidades de Promocion.

O

D O

()
_—— — —

29. No es uno de los factores que pueden considerarse motivadores e higienizadores

QD

) Jefe directo, competente y justo.
) Aptitudes y conocimientos.

) Vacaciones y dias de fiesta.
)
)

o O T

Compairieros de trabajo agradables.
Beneficios (no directamente econdmicos).

()

30.En ella define tipos de motivaciones compartidas por todas las personas independientemente de su cultura, su
sexo y cualquier otra variable, si bien estas pueden influir en la preponderancia de una u otras necesidades.

a) Teoria de la reduccion del impulso
) Teoria de la fijacion de metas

c) Teoria de los tres factores
) Teoria psicoanalitica de la motivacion
) Teoria de la equidad



31. Es el impulso de sobresalir, de luchar por tener éxito. El trabajo entendido como desafio y las dificultades, como
reto. Los trabajadores dominados por esta necesidad viven para el éxito, necesitan recibir retroalimentacion positiva
con frecuencia y en general, prefieren trabajar solos al trabajo en equipo.

QD

) Necesidad de poder socializado
) Necesidad de logro

) Necesidad de poder personal

)

)

o O T

Necesidades de autorealizacion
Necesidad de poder

()

32. Son los dotes de mando y liderazgo. Busqueda de organizacion, efectividad y obediencia. Quienes tienen una
alta valoran mucho el reconocimiento social y buscan controlar a otras personas e influir en
su comportamiento, frecuentemente por motivos egoistas.

a) Necesidad de poder socializado
b) Necesidad de logro
c

o

Necesidades de reconocimiento
Necesidad de poder

D

)
)
) Necesidad de poder personal
)
)

33. Se entiende como el deseo de establecer relaciones interpersonales. Esos trabajadores valoran mas la
cooperacion que la competencia, son colaborativos y acatan normas. Su meta es la integracién y la valoracion
positiva por parte de sus compafieros. También buscan gustar a los demas, por lo que tienden aceptar las opiniones
y preferencias del resto, les incomoda las situaciones que implican riesgos y falta de incertidumbre.

a) Necesidad de afiliacion

b) Necesidad de logro

c) Necesidades de reconocimiento

d) Necesidades de autorealizacion
)

D

Necesidad de poder

34. Es un estado interno que activa, dirige y mantiene la conducta de la persona hacia metas o fines determinados,
es el impulso que mueve; es el impulso que mueve a las personas a realizar determinadas acciones y persistir en
ellas.

a) Definicion de necesidad

b) Definicién de impulso

c) Definicién de afiliacion

d) Definicién de autorrealizacién
)

Definicion de motivacién

D



35.Escribi6 el libro “El lado humano de las organizaciones” donde plasma sus teorias, las cuales perciben el
comportamiento humano; mismas que son utilizadas para motivar a los empleados y lograr asi una alta
productividad.

o O T QO

)
)
)
)
)

()

Abraham Maslow
Edwin Locke
Victor Vroom
Douglas McGregor
Stancey Adams

36. La direccion ante personas de estas caracteristicas ha de estar basada en un estilo de direccion autoritario con
autoridad formal delimitada, donde la direccion sefiala a cada uno lo que debe hacer y como hacerlo, marca los
tiempos de realizacion del trabajo, dicta unas normas estrictas a seguir, consiguiendo que los trabajadores hagan
los esfuerzos necesarios para evitar ser sancionados.

o O T QO

)
)
)
)
)

D

Teoria psicoanalitica de la motivacién
Teoria X

Teoria del incentivo

Teoria de la reduccion del impulso
TeoriaY

37.Los directivos consideran que sus subordinados encuentran en su empleo una fuente de satisfaccion y que se
esforzaran siempre por lograr los mejores resultados para la organizacién, siendo asi, las empresas deben liberar
las aptitudes de sus trabajadores en favor de dichos resultados.

a)

o O T

)
)
)
)

D

Teoria Y

Teoria X

Teoria del incentivo

Teoria de la motivacion por emociones
Teoria psicoanalitica de la motivacion

38. No es uno de los factores que fundamentan la teoria Y

a)

Los trabajadores se comprometen con los objetivos empresariales en la medida que se les recompense
por sus logros, la mejor recompensa es la satisfaccion del ego y puede ser originada por el esfuerzo hecho
para conseguir los objetivos de la organizacion.

Para facilitar el cumplimiento de las tareas, éstas se dividen en ciclos y operaciones faciles de ejecutar y
de aprender.

En condiciones normales el ser humano medio aprendera no solo a aceptar responsabilidades sino a
buscarlas.

El desgaste fisico y mental en el trabajo es tan normal como en el juego o el reposo, al individuo promedio
no le disgusta el trabajo en si.

La mayoria de las personas poseen un alto grado de imaginacion, creatividad e ingenio que permitira dar
solucion a los problemas de la organizacion.



39. No es una de las premisas de la teoria X

a)

e)

Al ser humano medio no le gusta trabajar y evitara a toda costa hacerlo.

El individuo tipico evitara cualquier responsabilidad.

Las personas tienen poca ambicion y quiere seguridad por encima de todo, por ello es necesario que los
dirijan.

Asume que los empleados no tienen interés por la calidad. Por ello deben ser controlados por la direccion,
que aplicara incentivos econdmicos si son alcanzados los estandares.

La gente necesita que la fuercen, controlen, dirijan y amenacen con castigos para que se esfuercen por
conseguir los objetivos de la empresa.

40. Es el proceso cognitivo de como un individuo procesa los diferentes elementos motivacionales. El proceso se
realiza antes de que el individuo haga la eleccion final. El resultado esperado tampoco es el unico factor
determinante de la decisién de como comportarse porque la persona debe predecir si se cumplird o no la
expectativa.

o O T QO

)
)
)
)
)

D

Teoria del factor dual

Teoria del incentivo

Teorias humanistas

Teoria de la esperanza - valor
Teoria de las expectativas

41. La teoria de puede ayudar a los managers a entender por qué los individuos estan
motivados a elegir entre varios comportamientos.

o O T QO

)
)
)
)
)

D

la fijacién de metas

la equidad

la esperanza - valor

la disonancia cognoscitiva
las expectativas

42. No es uno de los elementos que un individuo posee si esta motivado:

a)

El deseo de satisfacer la necesidad debe ser lo suficientemente fuerte para realiza un esfuerzo que valga
la pena.

Un desempefio destacado resultara en una recompensa deseada.

Hay una correlacion positiva entre esfuerzo y desempefio.

Las personas deciden seguir ciertos cursos de accién en la organizacion en particular en la forma de
decisiones y liderazgo.

La recompensa de satisfacer una necesidad importante.



43. afirma que una persona tiende a actuar de cierta manera con base en la
después del hecho, se presentara un resultado atractivo para el individuo.

QD

) Stancey - organizacion
) McClelland - necesidad
) Locke - proceso
)
)

o O T

Maslow - motivacion
Vroom - expectativa

D

44. | a teoria formulada por Victor Vroom alrededor de la década de los 60 establece que la de
las personas a hacer algo esta determinada por el valor que otorguen al resultado de sus esfuerzos.

) motivacidn
) expectativa
) iniciativa
)
)

o O T QO

vision
estima

D

45. Es el vinculo entre el esfuerzo y el desempefio y se refiere a la probabilidad percibida por el individuo de que
su esfuerzo le permitira alcanzar un nivel de desempefio deseado.

a) Motivacion
b) Valencia
c) Fuerza
d) Expectativa
e) Estima

46. Es el vinculo entre el desempefio y la recompensa, grado en que el individuo cree que desempefiarse a un
nivel en particular, es el medio para lograr el resultado deseado.
a) Desempefio
b) Fuerza
c) Valencia
d) Resultado
)

e) Expectativa

47. Es lo atractivo que puede resultar la recompensa, la importancia que el individuo dé al resultado o recompensa
potencial que se puede lograr en el trabajo.

a) Expectativa
b) Fuerza

c) Deseo

d) Valencia

)

D

Desempefio



48. La motivacion humana es ciclica: el comportamiento es casi un proceso continuo de solucidn de problemas y
satisfaccion de necesidades, a medida que van apareciendo.

a) Falso
b) Verdadero

49. La teoria del factor dual parte del hecho que cada individuo en las empresas encuentra motivacion en una
combinacion de factores diferentes, y sus reacciones no son siempre las esperadas, debido a que cada quien tiene
una propia percepcion sobre las situaciones en una organizacidn determinando asi el nivel de motivacion para cada
quien.

a) Verdadero
b) Falso

90. A partir de la teoria de Vroom, se entiende que un objeto no puede tener:

) Valor de dificultas
) Valor Intrinseco

) Valor valencia
)
)

o O T QO

Valor instrumental
Valor extrinseco

D

51. Explica la motivaciéon que mantiene un individuo (trabajador) en relacién directa entre el vinculo del aporte
laboral y la recompensa dada por dicho aporte, sin embargo, el punto fundamental de esta teoria no se queda en
esa relacion que el trabajador hace independientemente, pues nos explica que dicho trabajador buscara comparar
esa relacion aporte/recompensa con la de otros trabajadores que asemejen o se encuentren en un mismo nivel.

QO

) Teoria de las expectativas

) Teoria de la reduccion del impulso
) Teoria del incentivo
)
)

o O T

Teoria de la fijacion de metas
Teoria de la equidad

D

52. No es un principio que la empresa adoptar para empoderar a la mujer:

a) Promover la igualdad de género desde la direccidn al mas alto nivel.

b) Promover la educacion, la formacion y el desarrollo profesional de las mujeres.

c) Evaluary difundir los progresos realizados a favor de la igualdad de género.

d) La equidad laboral es importante, ya que los empleados y el trabajo que realizan en su &rea corresponde

a la empresa.
e) Respetary defender los derechos humanos por igual y promover la no discriminacion.



53.Se debe considerar el equilibrio o0 desequilibrio que existe entre las recompensas de un empleado, ¢ Cual no es
una recompensa?

QD

) Aceptacion de los demas
) Seguridad en el empleo
) Sentido de crecimiento
)
)

o O T

Sensacion de logro
Estimulo

D

94. No es un mecanismo de la teoria de la equidad laboral

a) Los gerentes deben buscar un equilibrio justo entre los aportes que proporciona un empleado y las
recompensas recibidas.

b) Cuando los individuos se encuentran participando en relaciones injustas, se angustian.

c) Los grupos pueden maximizar las recompensas colectivas

d) Los individuos buscan maximizar sus resultados

e) Las personas que perciben que estan en una relacion injusta intentan eliminar su angustia restaurando la

equidad.

95. Las personas buscan y crean sus propias metas mediante las decisiones previas adecuadas. Una vez
establecidas las metas, las personas a comprometen para alcanzarlas. La mejor meta sera la que se plantee como
un desafio accesible, realista y posible.

QD

) Teoria de la fijacion de metas
) Teoria de las expectativas

) Teoria de la equidad
)
)

o O T

Teoria de la jerarquia de necesidades
Teoria del factor dual

D

26. Este paso es el mas obvio, si has elegido por ti mismo una meta, entonces automaticamente deberias estar
comprometido a ella —a menos de que hayas sido forzado a participar, entonces sera dificil que te sientas motivado
a ser responsable y constante.

QO

) Laclaridad.

) La retroalimentacion

) La complejidad de las tareas
)

)

o O T

Establece retos.
El compromiso

D



57. La teoria del establecimiento de metas u objetivos supone que las intenciones de trabajar para conseguir un
determinado objetivo es la primera del esfuerzo laboral y determina el esfuerzo desarrollado
para la realizacion de tareas.

) fuerza movilizadora
) presion motivadora
) firmeza objetiva
)
)

o O T QO

presion movilizadora
fuerza motivadora

()

58. El establecimiento formal de objetivos aumenta el nivel de ejecucion en relacion con las situaciones en las que
no se ofrecen objetivos claros, cuanto mas especificos son esos objetivos mas eficaces resultan para motivar el
comportamiento.

a) Verdadero
b) Falso

59. Otro factor contribuye a la eficacia y al rendimiento es la participacién de la sociedad, que han de efectuar las
tareas, en el establecimiento de los objetivos que se han de alcanzar.

a) Verdadero
b) Falso

60.No es una de las funciones de las metas, que Locke establece:

QO

) Ayudan a elaborar estrategias.
) Lateoria se basa en las recompensas.
) Aumentan la persistencia y la perseverancia.

o O T

Movilizan la energia, los recursos y el esfuerzo del individuo.
Ayudan a centrar la accion y la atencion a la tarea.

D

COMPETENCIA PROFESIONAL 3. SUPERVISA LAS ACTIVIDADES DE LOS TRABAJADORES EN LA
ORGANIZACION
DESEMPENO: La supervision de las actividades de los trabajadores en la organizacion.

SUPERVISION

La Supervision, segun la Etimologia significa “mirar desde lo alto”, lo cual induce la idea de una vision global. Por
otra parte, en su concepto mas propio supervision es un proceso mediante el cual una persona procesadora de un
caudal de conocimientos y experiencias, asume la responsabilidad de dirigir a otras para obtener con ellos
resultados que les son comunes.

Hoy més que nunca, se requiere en las empresas hombres pensantes, capaces de producir con altos niveles de
productividad en un ambiente altamente motivador hacia sus colaboradores.

Supervisar efectivamente requiere, planificar, organizar, dirigir, ejecutar retroalimentar constantemente. Exige
constancia, dedicacion, perseverancia, siendo necesario poseer caracteristicas individuales en la persona que
cumple esta mision.



El objetivo de este trabajo es mejorar el desempefio de las personas con actividades supervisores a través de
dinamicas y discusiones de grupo que permitan el desarrollo de habilidades para fijar y lograr objetivos, establecer
prioridades y planes de accién, tomar decisiones, organizar las tareas, motivar a sus colaboradores, controlar el
curso de las acciones y retroalimentar a su personal.

http://html.rincondelvago.com/supervision-de-personal-y-rrhh.html
SUPERVISOR

El termino supervisor se aplica en todos los niveles de la administracion a quienes dirigen las actividades de otros.
Pero se ha vuelto costumbre aplicarlo sélo a las personas de los niveles inferiores de la jerarquia administrativa.

El supervisor es un elemento clave dentro de cualquier organizacion. De él depende la calidad del trabajo, el
rendimiento, la moral y el desarrollo de buenas actitudes por parte de los trabajadores. El supervisor dirige y evalla
el trabajo y conoce a todos los trabajadores.

El supervisor moderno ha dejado de ser operador y el lider nato del grupo para convertirse en un especialista del
comportamiento humano, en lo que concierne a la practica de la habilidad administrativa y de los aspectos técnicos
de su cargo.

Caracteristicas del Supervisor

Conocimiento del Trabajo: Esto implica que debe conocer la tecnologia de la funcién que supervisa, las
caracteristicas de los materiales, la calidad deseada, losa costos esperados, los procesos necesarios, etc.

Conocimiento de sus Responsabilidades: Esta caracteristica es de gran importancia, ya que ella implica que el
supervisor debe conocer las politicas, reglamentos y costumbres de la empresa, su grado de autoridad, sus
relaciones con otros departamentos, las normas de seguridad, produccion, calidad, etc.

Habilidad Para Instruir: El supervisor necesita adiestrar a su personal para poder obtener resultados éptimos. Las
informaciones, al igual que las instrucciones que imparte a sus colaboradores, deben ser claras y precisas.

Habilidad Para Mejorar Métodos: El supervisor debe aprovechar de la mejor forma posible los recursos humanos,
materiales, técnicos y todos los que la empresa facilite, siendo critico en toda su gestion para que de esta manera
se realice de la

Habilidad Para Mejorar Métodos: El supervisor debe aprovechar de la mejor forma posible los recursos humanos,
materiales, técnicos y todos los que la empresa facilite, siendo critico en toda su gestion para que de esta manera
se realice de la mejor forma posible, es decir, mejorando continuamente todos los procesos del trabajo.

Habilidad para Dirigir: El supervisor debe liderizar a su personal, dirigiéndolo con la confianza y conviccidn
necesaria para lograr credibilidad y colaboracion de sus trabajos.

Funciones del Supervisor

De manera muy general, se puede decir que todo supervisor tiene cuatro grandes funciones proyectar, dirigir,
controlar y desarrollar.

Proyectar: Significa el programa o planificar el trabajo del dia y establecer la prioridad y el orden, tomando en
cuenta los recursos y el tiempo para hacerlo, de igual forma el grado de efectividad de sus colaboradores, asi como
la forma de desarrollar dicho trabajo dentro de su departamento, sin olvidar su relacién con otras dependencias y
los procedimientos alternos que debera usar en casos de emergencia.

Proyectar en el corto, mediano y largo plazo, es uno de los pilares fundamentales para el éxito de cualquier
supervisor.



Dirigir: Esta funcién comprende la delegacion de autoridad y la toma de decisiones, lo que implica que el supervisor
debe empezar las buenas relaciones humanas, procurando que sus instrucciones sean claras, especificas,
concisas y completas, sin olvidar el nivel general de habilidad de sus trabajadores.

Tendréa que hacer ver a su personal el proposito del trabajo de cada uno de ellos y asignarles tareas que contribuyan
a su propio desenvolvimiento. Por otro lado, la elaboracion de planes de adiestramiento dirigidos al personal nuevo
y antiguo en una responsabilidad ineludible del supervisor. Con ello los llevara a los niveles de eficacia requeridos
para el logro de los objetivos planteados.

La ayuda que pueda prestarles a sus colaboradores en la solucion de sus soluciones traera como consecuencia la
implementacion de una adecuada disciplina, ya que el entendimiento y la cooperacion, hacen que las personas
observen las normas porque comprende que estas son necesarias y Utiles.

Generalmente, el descontento proviene de la imposibilidad de manifestarse, cuando no se escuchan las quejas y
sugerencias de los empleados tarde o temprano estallara un conflicto violento.

Desarrollar: Esta funcion impone al supervisor la responsabilidad de mejorar constantemente a su personal,
desarrollando sus aptitudes en el trabajo, estudiando y analizando métodos de trabajo y elaborando planes de
adiestramiento para el personal nuevo y antiguo, asi elevara los niveles de eficiencia de sus colaboradores,
motivara hacia el trabajo, aumentara la satisfaccion laboral, siendo consecuencia de todo esto, un trabajo de alta
calidad y productividad.

Controlar: Controlar significa crear conciencia en sus colaboradores para que sean cada uno de ellos losa propios
controladores de su gestion, actuando luego el supervisor como conciliador de todos los objetivos planteados.
Supervisor implica controlar. El supervisor debe evaluar constantemente para detectar en qué grado se esta
obteniendo por el o por las direccién de la empresa. Generalmente debera tomar acciones conjuntamente con sus
colaboradores, con el fin de controlar y corregir las posibilidades desviaciones que se obtengan de acuerdo a lo
proyectado en sus planes de accion.

Responsabilidades del Supervisor
Responsabilidad es hacerse cargo o rendir cuentas por ciertos actos determinados.
Responsabilidad y Autoridad

La responsabilidad y autoridad son dos aspectos inseparables de la buena supervision. La responsabilidad sin la
autoridad causa una gran frustracion, se proporciona la obligacién de hacer algo pero no la habilidad para hacerlo.
Por su parte, la autoridad sin responsabilidad no sélo es irreal sino también antisocial.

Autoridad:

Es el derecho para actuar, mandar o exigir obediencia en virtud del cargo que se desempefia o el poder de actuar
por otros.

La autoridad que se requiere para realizar las tareas del supervisor esta determinada por las responsabilidades.
Desde el momento en que se es responsable de realizar ciertas tareas, se sobreentiende que tiene la autoridad
necesaria para realizarla.

Desempeio de las Autoridades como Supervisor
Los 4 recursos aceptables para desempefiar las tareas como supervisor son:

1 Actuar sin consultar: Con esto se sobreentiende que se ha establecido la autoridad del supervisor con
anterioridad. Esta forma de actuar es aplicable a la mayoria de las decisiones que toma un supervisor.



1 Informar para que otro actué: Este recurso se utiliza cuando el control dela situacion esta en manos de otros
supervisor, grupo o departamento.

1 Informar para comunicar algo: Este es el recurso apropiado siempre y cuando se a necesario que la accién a
tomar sea determinada o limitada para otra persona.

1 Actuar una vez que se ha consultado: Este recurso es utilizado por los supervisores cuando se presentan
situaciones poco comunes o de importancia peculiar en que la autoridad del supervisor no ha sido definida debido
a la particularidad del caso.

Clasificacion de las Responsabilidades del supervisor

Para lograr un mejor desarrollo de las actividades diarias, se pueden clasificar las “responsabilidades” en tres
grupos:

e Responsabilidad administrativas;

e Deinstrucciényy,

o De supervision.
Responsabilidades administrativas

Antes de comenzar a tratar cada responsabilidad individualmente en ese grupo, es conveniente nombrarlas
primeramente para poderles relacionar mejor:

1 planear su propio trabajo,

I planear las tareas individuales de cada trabajador; v,
I preparar informes y mantener récords.

Veamos a continuacion cada clasificacién en detalle.

Planear su propio trabajo: Tanto el planteamiento en si como el tiempo que ha de emplearse depende del
individuo y de sus necesidades, la clase de operacion que se supervisa, el numero de trabajadores a su cargo, la
forma en que su propio supervisor se desempefia, y la naturaleza y extension de la autoridad que se le ha dado
COMO SUpervisor.

A continuacion se presenta algunos puntos de vista al respecto que le ayudaran al supervisor a la hora de planear
su trabajo.

Plan de trabajo: Existen ciertas reglas que sirven de guia para planear el trabajo. Estas reglas haran el
planteamiento mas efectivo.

1. Planear los trabajos de larga duracion ademas de los de corta duracion. El planear los trabajos de larga duracion.
Las tareas seran mas faciles si se coordina el trabajo de hoy con el de mafiana y sucesivamente.

2. Algunos supervisores se convierten en burocratas. Los trabajadores se percatan faciimente de esta actitud
negativa y sospechan que han hecho algo mal cuando el supervisor por fin se decide a revisar su trabajo.

3. Siempre que surjan circunstancias especiales que requieran tareas o trabajos poco usuales, el supervisor debe
ajustar temporalmente su plan de trabajo de acuerdo a las nuevas circunstancias y hacer los arreglos necesarios
para que puedan disponer de tiempo para inspeccionar esas nuevas tareas.

4. Debe prestarse atencion al seleccionar las tareas que se van a delegar, es importante tener esto en cuenta para
poder planear correctamente todo el trabajo.



5. La supervision es como los condimentos en la comida. Poco, o la cantidad necesaria, pero en el momento
oportuno, es todo lo que se requiere.

Cumplimiento de las Responsabilidades

El supervisor competente debe conocerse exactamente cada una de sus responsabilidades, para poder establecer
los objetivos. Afortunadamente hay responsabilidades basicas que se mencionan a continuacién, comunes a todos
los supervisores:

1.- Planear su propio trabajo;

2.- Planear el trabajo para asignar las tareas individuales de cada trabajador;
3.- Dirigir las operaciones de trabajo;

4 - Preparar informes y mantener records;

9.- Mejorara el rendimiento individual de cada trabajador (se incluye el entrenamiento en el lugar de trabajo y el
desarrollo de actitudes entre los trabajadores);

6.- Mantener el ambiente de trabajo saludable y seguro;
7.- Mantener buenas relaciones personales con los trabajadores;
8.-Ordenar, mantener adecuadamente e inspeccionar las herramientas y materiales de trabajo;

9.- Conocer las reglamentaciones y objetivos de la empresa (se incluye los acuerdos del sindicato u otras
organizaciones); y,

10.- Conocer y administrar la politica de la empresa en lo que concierne al ambiente de trabajo.
1.- Planear su Propio Trabajo.

Se deben conocer y entender completamente los limites de cada responsabilidad personal. Ademas, el supervisor
debe aprender todo lo relacionado con su trabajo para poder distribuir tiempo de supervision donde y cuando se le
necesite.

2.- Planear el Trabajo para Asignar las Tareas Individuales de cada Trabajador.

Debe hacerse un planteamiento efectivo para cumplir los requerimientos establecidos de calidad del producto. Debe
asignarse a cada trabajador la tarea que realice mejor. Tener en cuenta la seguridad, el desarrollo personal, los
posibles efectos en otros grupos o departamentos, las posibilidades futuras y la resistencia de cada trabajador al
stress fisico, emocional y mental.

3.- Dirigir las Operaciones de Trabajo.

Para lograr este punto, es necesario que cada trabajador realice su tarea con la eficacia requerida. Esto implica dar
drdenes, instrucciones y sugerencias al mismo tiempo que se brinda asistencia o ayuda personal si fuese necesario.

4.- Preparar Informes y Mantener Records;

Este punto contribuye mucho a crear en el superior inmediato una imagen concreta del supervisor y su trabajo.
Todo supervisor debe preocuparse por preparar y mantener correctamente los informes y records de su
departamento o seccién. Deben mantenerse al dia y presentarse los informes en la fecha requerida. La informacién
de estos documentos debe ser correcta, precisa, legible y su significado comprensible.



5.- Mejorara el Rendimiento Individual de cada Trabajador.

Con el cumplimiento de este punto se debe lograr que cada trabajador realice su tarea en forma segura, rapida y
de acuerdo a las especificaciones del trabajo. Teniendo en cuenta que el entrenamiento en el lugar de trabajo es
parte inherente de una buena supervision, todo supervisor debe conocer y usar los métodos de entrenamiento
adecuados, establecer un programa de entrenamiento para cada trabajador y preparar el material necesario para
dicho entrenamiento. Bajo este punto también se incluye el desarrollo de actitudes positivas entre los trabajadores.

6.- Mantener el Ambiente de Trabajo Saludable y Seguro.

El supervisor debe demostrar un interés personal por las condiciones fisicas, mentales y emocionales de cada
trabajador en su departamento o seccidn. Debe inculcarles habitos de prevencién de accidentes. Ademas debe
planificar el trabajo para prevenir accidentes e integrar la seguridad con todas las demas operaciones de la planta.

7.- Mantener Buenas Relaciones Personales con los Trabajadores.

Esto significa que el supervisor debe llegar a conocer suficientemente a cada uno de los trabajadores, mantenerlos
informados, escuchar sus sugerencias y actuar imparcialmente.

8.-Ordenar, Mantener Adecuadamente e Inspeccionar las Herramientas y Materiales de Trabajo.

Tanto las herramientas como los materiales de trabajo son de importancia vital para poder llevar a cabo las distintas
operaciones de trabajo. El supervisor debe planificar adecuadamente la distribucién y mantenimiento de
herramientas y materiales cerciorandose que siempre se use la herramienta adecuada para cada trabajo particular.
Para lograr esto es imprescindible un buen orden y para lograr un buen orden se requieren inspecciones adecuadas.

9.- Conocer las Reglamentaciones y Objetivos de la Empresa.

Indudablemente el supervisor que no sepa los reglamentos de la empresa no podra hacerlos cumplir. Por ello es
de primordial importancia que el supervisor conozca, aprenda y entienda todas las reglamentaciones.

10.- Conocer y Administrar la Politica de la Empresa en lo que Concierne al Ambiente de Trabajo.

Las condiciones del ambiente de trabajo es un punto de importancia vital y el supervisor debe estar familiarizado
con la politica de la empresa asi como los métodos administrativos de la misma relacionados con el ambiente de
trabajo.

Cualidades Personales Esenciales para el Liderato.

¢ Cuales son los rasgos que los lideres presentan mas desarrollados que los individuos del grupo? Aqui estan en
orden alfabético porque es dificil precisar cual es su orden de importancia.

Adaptabilidad Inteligencia
Confianza en si mismo Madurez emocional
Educacion Presencia
Energia Sociabilidad
Entusiasmo
Modelos de Liderato en el Trabajo

Modelos Autocratico: Caracteristico de individuo autocraticos, que sin consultar con nadie, sefialan o determinan
que debe hacerse, como y cuando en forma categdrica, indican la fecha de su cumplimiento y luego lo comprueban
en la fecha y hora sefialadas. Caracterizado por un personalismo exagerado en las lineas de toma de decisiones.



Modelo Democratico: Caracteristico del supervisor que permite que los trabajadores participen en el anélisis del
problema y su solucién. Anima a sus hombres para que participen en la decision. Es directo y objetivo en sus
comentarios y comprueba si el trabajo habia sido realizado, felicitando después al que lo merezca.

Modelo Liberal: El supervisor no ejerce control del problema, prefieren que sus hombres hagan lo que consideran
conveniente y deja que las cosas sigan su propio camino.

Los Individuos Hostiles: Se resienten de la autoridad. Su hostilidad se canaliza mejor tratandolos
autoritariamente. El método autocréatico canaliza su agresividad y atiende a dirigirla hacia objetivos constructivos.
Resulta verdaderamente extrafio que el otro tipo de persona que responde positivamente ante el método autocratico
sea precisamente la opuesta a la hostil - la persona dependiente. Esta necesita una direccion firme. Su
mansedumbre y dependencia le dan una sensacion de estar flotando en el aire. Si el lider es dominante y autoritario,
tranquiliza a la persona dependiente.

El trabajador que gusta de formar parte del equipo reacciona muy bien ante el método democratico. Encuentra
satisfaccion en trabajar fraternalmente unido al grupo bajo el liderato democratico. Las personas que cooperan
también rinden al maximo cuando se utiliza el método democratico. Las personas que cooperan también rinden al
maximo cuando se utiliza el método democratico. El hecho de que cooperen no significa necesariamente que la
persona carezca de iniciativa y de una razonable dosis de acometividad. Las personas que cooperan, con un
minimo de control, se convierten en las mas productivas.

El método liberal solamente da resultado con aquellos individuos que verdaderamente conocen su trabajo. Son
estables en su desempefio y no pierden el control cuando tropiezan con situaciones de emergencia. El tipo
individualista o introvertido es generalmente mas productivo bajo el tipo de liderato liberal.

Pasos en el Proceso de la Toma de Decisiones.

El proceso de tomar una decisidn consta de cuatro pasos principales. Aunque para su estudio se trataran con cierto
formalismo, en realidad no son més que las cosas que la experiencia indica que hay que hacer para lograr las
mejores decisiones.

He aqui los cuatro pasos del proceso para tomar decisiones. De nuevo se aplica el método cientifico.

1.- Determinar las alternativas.

2.- Revisar los argumentos y hechos a favor y en contra de cada alternativa:

a.- ¢ Cuales son los hechos, en pro y en contra?

b.- Valorar la verdadera naturaleza de los hechos. ;Son hechos verdaderos, deducciones o suposiciones?
c.- Indagar: ; Hay mas hechos necesarios y disponibles?

3.- Examinar los argumentos, baséndose en la naturaleza de los hechos:

a.- Estimar la probabilidad de que tenga lugar cada alternativa;

b.- Estimar si las soluciones son adecuadas para los objetivos del problema; y,

4 - Hacer la seleccion (tomar la decision),



Aplicacion de la Disciplina

La falta de disciplina es una de las causas fundamentales de conflicto en una organizacién. Dada su gran influencia
sobre los individuos, la disciplina y la autodisciplina son esenciales para desarrollar una personalidad y la conducta
son inseparables; la disciplina engendra una personalidad y una conducta sobresalientes.

La disciplina se ha convertido hoy dia en un concepto de gran significado, particularmente en el trabajo. Disciplina
es:

1.- Entrenamiento estricto y regular para la obediencia y eficacia.
2.- Sistema de planificar, controlar ordenadamente y dirigir; v,

3.- Castigo y recompensa.

Métodos y Técnicas de Supervision.

Los métodos de supervision son aquellos procedimientos mas amplios que otorgan un sentido de unidad a la accién
supervisora, dado que los mismos, en su aplicacion, pueden valerse, en cada caso particular, de la cooperacion de
todas las técnicas. Las técnicas de supervision, por su parte, se destinan a casos particulares de la supervision y
pueden, todas ellas, estar integradas en cualquier método.

Métodos de Supervision

Los principales métodos de supervisién son los siguientes: el método cientifico, el no-directivo, el de ayuda mutua,
el clinico, el de ésmosis y el de investigacion activa.

-El Método Cientifico
Concepto

El método cientifico (Método de supervision cientifica) consiste en observar al trabajador en el desempefio de sus
funciones para, luego, en una labor individualizada, orientarlo a fin de que supere sus deficiencias y mejore su
accion operativa.

Objetivos

Los Objetivos del Método son los siguientes:

a.- Perfeccionamiento del desempefio, mediante el estudio del comportamiento del trabajador en su area laboral, y
b.- Mejor conocimiento de dicho proceso.

Desenvolvimiento del Método.

El método utiliza, casi exclusivamente, la “observacion” y la “conferencia” o “contacto individual”.

El desenvolvimiento del método es le siguiente:

a.- Contacto individual del supervisor con el trabajador, a fin de explicarle cémo funciona el método y obtener su
consentimiento para observarlo;

b.- Analisis e interpretacion de los datos recogidos durante la observacién;

c.- A continuacién, contacto individual con el trabajador, para exponerle los resultados de la observacion y orientarlo,
por medio del didlogo amistoso, hacia la superacion de los aspectos negativos que se hubieran comprobado;



d.- Luego, nueva observacidn, para verificar si el trabajador ha mejorado, 0 no su desempefio;

La buena aplicacion del método cientifico requiere que el supervisor:

a.- Sepa observar cuidadosamente.

b.- Sepa clasificar el comportamiento del trabajador con rapidez y precision.

c.- Sepa interpretar adecuadamente los datos recogidos en la observacion.

d.- Tenga habilidad para orientar las entrevistas con el trabajador, a fin de ganar su buena voluntad y cooperacion.
-EI Método No-Directivo

Concepto: Consiste en la aplicacion de la no directividad en la supervision, ofreciéndole estimulo y amplias
oportunidades para que cada uno de los trabajadores tome conciencia de su desempefio y encuentre, por si solo,
los caminos necesarios para el mejoramiento de su actuacion.

Objetivo:

El método no-directivo tiende al perfeccionamiento del proceso, ofreciendo al trabajador oportunidades de tomar
mas conciencia de sus percepciones, objetivos, necesidades y aspiraciones, lo cual le ayudara a desarrollarse,
aumentando su habilidad para analizar, evaluar e interpretar lo que ocurre entorno de él y de su labor, ayudandolo
asi a hacer su accion més significativa y eficaz.

Procedimiento:

1. Eltrabajador relata al supervisor sus propias dificultades, elaborando el mismo, a continuacion, un plan de auto
perfeccionamiento.

2. Basandose en ese plan, el supervisor de la orientacion solicitada y observa al trabajador, en los aspectos
indicados por €l mismo.

3. Después de las observaciones hechas de la actuacion del trabajador, se realiza el contacto individual.

4. Durante los contactos individuales el supervisor hara, si es necesario, preguntas que induzcan al trabajador a
analizar mejor sus propias ideas o a profundizar en ellas.

Es preciso destacar que, siempre, el que toma las decisiones es el propio trabajador.
Para la buena aplicacion del método no-directivo es esencial que el supervisor tenga:
Capacidad de empatia, a fin de comprender mejor los puntos de vista del trabajador;

Capacidad de comunicacion, a fin de transmitir mejor sus ideas;
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Habilidad para llevar al trabajador a comprender mejor la situacion en que estéa ubicada como tal, a fin de que
el mismo se orienta hacia el esfuerzo de autoperfeccionamiento, pero dentro de su propia realidad.

-EI Método de Ayuda Mutua o Interpersonal
Concepto:

El método de ayuda mutua o interpersonal consiste en la labor integrada del supervisor y el trabajador, con miras
al perfeccionamiento



Objetivos:
Los objetivos que este método persiguen:

1. El perfeccionamiento de los procedimientos de trabajo;

2. El perfeccionamiento, por efecto de la accién mutua, del supervisor y del trabajador.
Procedimiento

1. Observacion de la labor del trabajador.

2. Reunién con el grupo, a proposito de las observaciones efectuadas;

3. Unavez que hayan llegado a un acuerdo en cuanto a las deficiencias, se procede a la elaboracion de un plan
de perfeccionamiento.

4. Después de un tiempo se realizara una observacion, seguida de una nueva contacto o dialogo para discutir
y evaluar resultados.

-EI Método Clinico
Concepto:

El método clinico, en la supervisién, se caracteriza por tener una doble funcién, que se lleva a cabo junto al
trabajador en actividad, por una parte, lo orienta para que supere las deficiencias demostradas y, por otra, lo
previene para que no incurra en otros errores.

Objetivo:

Este método tiende, por sobre todas las cosas, a realizar una labor preventiva en lo respecto a la actuacion del
trabajador.

Procedimiento:

El método se aplica a un grupo de trabajadores, mientras se desempefian en sus funciones, de esta manera
disminuyen considerablemente las posibles tensiones que cada trabajador podria presentar si el método le fuere
aplicado en forma individual.

El método exige la actuacion del supervisor y, si es posible, para hacerlo mas eficiente, de especialistas en las
diversas areas de desempefio, a fin de dar a los trabajadores la orientacion necesaria.

Lasa actividades desarrolladas por el supervisor, o por el grupo de especialistas coordinados por él, se
desenvuelven en funcién de las necesidades de los trabajadores, comprobadas con anterioridad por medio de la
observacion.

El método por Osmosis
Concepto:

El método por 6smosis consiste en promover experiencia laborales con la colaboracion de trabajadores voluntarios,
con la esperanza de que los demas trabajadores lo emulen.

Objetivos:

e Promover la aplicacién de métodos y técnicas de trabajo, ya consagrados, pero que no estan siendo puestos
en practica.

e Promover la aplicacién de nuevos procedimientos y evaluar la validez de los mismos.



o Influir directamente en los trabajadores, para que renueven su comportamiento, teniendo como mira el
mejoramiento del proceso.

Procedimiento:

El supervisor planifica la aplicacion de acuerdo a la formacion de cada trabajador.
-El Método de la Investigacion Activa

Concepto:

El método de la investigacion activa consiste en el estudio, en grupo, de uno varios problemas mas o menos
complejos, por parte del supervisor y los supervisados, en una serie de reuniones. Por consiguiente, sin interrumpir
la labor, procuraran plantear las dificultades halladas en sus tareas con la intencién de buscar, por si mismo, los
medios y los modos de superarlos. Este es un camino seguro para el perfeccionamiento constante del propio
trabajo.

Objetivos:
Los principales objetivos del método de la investigacion activa son los siguientes:
e El estudio mas profundo de problemas o dificultades.
e Lareunion de personas que se hallan interesadas en los mismos problemas o dificultades.
Procedimiento:
El presente método se desarrolla a través de varias sesiones, una inicial y varias otras de desenvolvimiento.
A la primera, puede darsele el nombre de “sesién de planteo de problemas”.
Las subsiguientes se destinan al estudio, en grupo, de las cuestiones enunciadas en la sesion antes mencionada.
Técnicas de Supervision

Las técnicas utilizadas e la supervisidn, aplicadas en forma independiente o integrada, puede clasificarse como
indirectas y directas.

Técnicas Indirectas de Supervision

Las técnicas indirectas son aquellas que suministran, a la supervision, datos para estudio, los cuales no son,
empero, recogidos directamente de la observacion del proceso o del contacto con las personas comprometidas en
el mismo, sino que son obtenidos en forma indirecta y, pueden suministrar material de estudio y reflexion.

Las principales técnicas indirectas de supervision son:

- El estudio del fichero de “curriculo vital” de los trabajadores,
-el estudio de los planes de trabajo,

-los horarios y

- la observacion de las relaciones dentro de la empresa.

Esta técnica indirecta, permite que el supervisor tenga una idea general y particular acerca de las posibilidades del
grupo por medio de un censo de los siguientes datos y con referencia a cada trabajador de :

e Cursos realizados;

e Experiencia anterior;



e Tiempo de ejercicio;
e Edad;
e Estado civil;
e Sies casado, el nuimero de hijos;
o Otras actividades profesionales.
Otras Técnicas Indirectas de Supervision
e Observacion del Desempefio del Trabajador.
¢ Reuniones de trabajadores.
Las Reuniones Convocadas por el Supervisor Pueden Ser:

e Reunién informativa, cuando el supervisor comunica una decision. Hay, asi, exposicion de lo que se ha
recibido, pudiendo los participantes pedir aclaraciones, para comprender mejor lo que se ha comunicado.

e Reunion para recolectar opiniones, cuando el supervisor ausculta la opinion de los participantes respecto de
una cuestion que debe tratarse. Los datos recogidos serén objeto de estudio por parte del supervisor.

Unidad de Educacion Media Superior Tecnoldgica Industrial y de Servicios
Centro de Bachillerato Tecnoldgico industrial y de servicio No. 75

“Miguel Hidalgo y Costilla”

Actividad 4. Evaluacion continua

Titulo: Supervisa las actividades de los trabajadores en la organizacion
Fecha de entrega: Enero, 2021
Instrucciones: Selecciona la respuesta correcta de cada una de las siguientes preguntas:

1. Término que significa “mirar desde lo alto”. Proceso mediante el cual una persona procesadora de un caudal
de conocimientos y experiencias, asume la responsabilidad de dirigir a otras para obtener con ellos resultados
que les son comunes.

a) Direccidn
b) Planeacion
c) Supervision



De este elemento depende la calidad del trabajo, el rendimiento, la moral y el desarrollo de buenas actitudes
por parte de los trabajadores. El supervisor dirige y evalua el trabajo y conoce a todos los trabajadores.

a) Trabajador
b) Director
c) Supervisor

Conocimiento del trabajo, conocimiento de responsabilidades, habilidad para dirigir, las aplica el supervisor
y se llaman:
a) Caracteristicas del supervisor

b) Funciones del supervisor
c) Deseos del supervisor

Esta caracteristica del supervisor es de gran importancia, ya que ella implica que el supervisor debe conocer
las politicas, reglamentos y costumbres de la empresa, su grado de autoridad, sus relaciones con otros
departamentos, las normas de seguridad, produccion, calidad, etc.

a) Conocimiento del trabajo
b) Conocimiento de sus responsabilidades
c) c)Habilidad para instruir.

Las actividades que realiza el supervisor de Proyectar, Dirigir, Desarrollar y Controlar, se denominan:
a) Funciones del supervisor
b) Caracteristicas del supervisor
c) Responsabilidades del supervisor

Son dos aspectos inseparables de la buena supervision

a) Comery dormir
b) Vigilary Castigar
c) Responsabilidad y Autoridad

Es el derecho para actuar, mandar o exigir obediencia en virtud del cargo que se desempefia o el poder de
actuar por otros.

a) Responsabilidad
b) Autoridad
c) Obligacién

. Es hacerse cargo o rendir cuentas por ciertos actos determinados.

a) Responsabilidad
b) Autoridad
c) Obligacién



9.. Planear su propio trabajo, planear las tareas individuales de cada trabajador; y preparar informes y mantener
récords, son recursos de “responsabilidad” del supervisor denominadas:

a) Responsabilidades de supervision
b) Responsabilidades administrativas
c) Responsabilidades de instruccion.

10. Son cualidades personales del supervisor necesarias en su actividad.
Adaptabilidad Inteligencia
Confianza en si mismo Madurez emocional
Educacion Presencia
Energia Sociabilidad
Entusiasmo.

a) Trabajo en equipo
b) Liderato
c) Politica

11. Modelo de liderato en el trabajo en el que se resienten de la autoridad. Se canaliza mejor tratandolos
autoritariamente. EI método autocréatico canaliza su agresividad y atiende a dirigirla hacia objetivos
constructivos.

a) Modelo Autocratico

b) Democratico
c) Liberal
d) Hostil

12. Modelo de liderato en el trabajo en el que el supervisor no ejerce control del problema, prefieren que sus
hombres hagan lo que consideran conveniente y deja que las cosas sigan su propio camino.
a) Modelo Autocratico

b) Democratico
c) Liberal
d) Hostil

13. Modelo de liderato en el trabajo ccaracteristico de individuos, que sin consultar con nadie, sefialan o determinan
que debe hacerse, como y cuando en forma categdrica, indican la fecha de su cumplimiento y luego lo comprueban
en la fecha y hora sefialadas. Caracterizado por un personalismo exagerado en las lineas de toma de decisiones
a) Modelo Autocratico
b) Democratico
c) Liberal
d) Hostil



14. Modelo de liderato en el trabajo
a) Modelo Autocratico

b) Democratico
c) Liberal
d) Hostil

15. Modelo de liderato en el trabajo ccaracteristico del supervisor que permite que los trabajadores participen en
el analisis del problema y su solucion. Anima a sus hombres para que participen en la decision. Es directo y objetivo
en sus comentarios y comprueba si el trabajo habia sido realizado, felicitando después al que lo merezca.

Modelo Autocratico
Democratico
Liberal

Hostil
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16. Acomoda el orden los “Pasos en el Proceso de Toma de Decisiones que a continuacion se presentan y anota
el nimero que corresponda en el espacio en blanco:

Examinar los argumentos, basandose en la naturaleza de los hechos
Revisar los argumentos y hechos a favor y en contra de cada alternativa:
Determinar las alternativas.

Hacer la seleccion (tomar la decision),

17. Este método consiste en el estudio, en grupo, de uno varios problemas mas o menos complejos, por parte del
supervisor y los supervisados, en una serie de reuniones. Por consiguiente, sin interrumpir la labor, procuraran
plantear las dificultades halladas en sus tareas con la intencion de buscar, por si mismo, los medios y los modos
de superarlos. Este es un camino seguro para el perfeccionamiento constante del propio trabajo.

el método cientifico,

el no-directivo,

el de ayuda mutua,

el clinico,

el de dsmosis

el de investigacion activa.
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18. Método de supervision que se caracteriza por tener una doble funcién, que se lleva a cabo junto al trabajador
en actividad, por una parte, lo orienta para que supere las deficiencias demostradas y, por otra, lo previene para
que no incurra en otros errores
a) el método cientifico,
el no-directivo,
el de ayuda mutua,
el clinico,
el de ésmosis
el de investigacion activa.
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19. Método de supervision que consiste en la aplicacion de la no directividad en la supervision, ofreciéndole
estimulo y amplias oportunidades para que cada uno de los trabajadores tome conciencia de su desempefio y
encuentre, por si solo, los caminos necesarios para el mejoramiento de su actuacion

a. el método cientifico,

el no-directivo,

el de ayuda mutua,

el clinico,

el de 6smosis

el de investigacion activa.
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20. Método de supervision que consiste en observar al trabajador en el desempefio de sus funciones para, luego,
en una labor individualizada, orientarlo a fin de que supere sus deficiencias y mejore su accion operativa.

a)

)
)
)
)
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el método cientifico,

el no-directivo,

el de ayuda mutua,

el clinico,

el de dsmosis

el de investigacion activa.

21. Método de supervision que consiste en la labor integrada del supervisor y el trabajador, con miras al
perfeccionamiento.

a)

O
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el método cientifico,

el no-directivo,

el de ayuda mutua,

el clinico,

el de dsmosis

el de investigacion activa.

22. Método de supervision, se caracteriza por tener una doble funcién, que se lleva a cabo junto al trabajador en
actividad, por una parte, lo orienta para que supere las deficiencias demostradas y, por otra, lo previene para que
no incurra en otros errores
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el método cientifico,

el no-directivo,

el de ayuda mutua,

el clinico,

el de dsmosis

el de investigacion activa.



23. El método clinico exige la actuaciéon del supervisor y, si es posible, para hacerlo mas , de
especialistas en las diversas areas de desempefio, a fin de dar a los trabajadores la orientacién necesaria.

el método cientifico,
directivo

eficiente

enfocado

facil

entendible
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24. Promover la aplicacion de nuevos procedimientos y evaluar la validez de los mismos, es uno de los objetivos
del método:

el método cientifico,

el no-directivo,

el de ayuda mutua,

el clinico,

el de 6smosis

el de investigacion activa.
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25. En el método Osmosis se promueve la experiencia con la colaboracion de trabajadores, con la
esperanza de que los trabajadores lo emulen.

acertada

de afios

de conocimientos
manual
procedimental
laboral
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26. EI método de investigacidn activa procura plantear las dificultades halladas en sus tareas con la intencion de
buscar, por si mismo, los medios y los modos de superarlos. Este es un camino seguro para el

constante del propio trabajo.

aclaramiento

perfeccionamiento

procedimiento

comienzo

seguimiento

saber
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27. El presente método se desarrolla a través de varias sesiones, una inicial y varias otras de desenvolvimiento,
¢ de que método de habla?

a) el método cientifico,

el no-directivo,

el de ayuda mutua,

el clinico,

el de 6smosis

el de investigacion activa.
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28. Elfichero de curriculo vital de los trabajadores, el estudio de los planes de trabajo, los horarios y la observacion
de las relaciones dentro de la empresa, son técnicas:

a) del método cientifico

b) del método no-directivo
aplicadas de forma independiente
indirectas de supervision

del método de dsmosis

aplicadas de forma integrada
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29. Las reuniones de trabajadores, corresponden a:

a) técnicas indirectas de supervision

método no-directivo

técnicas directas de supervision

datos correspondientes de cada trabajador
método de 6smosis

método cientifico
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30. Cuando el supervisor ausculta la opinion de los participantes respecto de una cuestion que debe tratarse. Los
datos recogidos seran de estudio por parte del supervisor, este punto de refiere a:

a) técnicas indirectas de supervision

b) actividades profesionalizantes del personal
reunion para recolectar opiniones

datos correspondientes de cada trabajador
observacion del desempefio del trabajador
reunion informativa
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