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P R OL OG O

LLa recopilacién en el presente trabajo, respohde a la—
necesidad de despertar la mentalidad por la salud integral de los—

miembros de la organizacifn.

En nuestra &poca todo trabajo eficiente es un trabajo -
en conjunto, en una labor de grupo., La seguridad requiere tam -
bién de ese trabajo de grupo, pero el grupo no debe concretarse-—’

a aquellas personas que tienen nombramientos en el papel como -
) \

comisionados en el trabajo de seguridad, el grupo real es el com
puesto por toda persona que forma parte en el centro de trabajo -
o dé un nGcleo de actividades Si los problemas son diffciles, su
resolucibn ‘requiere de la colaboracién de todos, principalmente de
todas aquellas personas, jefes y ejecutivos, en guien confia el en

cargado de seguridad.

La funcibn principal del Departamento de Seguridad, -
es el de realizar el '"no acontecimiento" de esos hechos que defi-—

nimos bajo el criterio de accidente,



INTRODUCCION,

Una empresa se constituye para producir satisfactores de con
sumo .y para proporcionar servicios y se compromete fntima y so- -
clalmente por su influencia directa o indirecta con las personas, los

grupos familiares, la comunidad y la nacién,

La familia progresa en funcibn del desarrollo de la embmsa—
en donde sus integrantes prestan sus servicios de tal manera que si

hay un progreso empresarial lo comparten los trabajadores,

El trabajo es nuestra Gnica fuente de ingresos con lo que ob-

tendremos los bienes de consumo y servicios para satisfacer las ne

cesidades.,

Si el trabajo es méas eficiente, nuestras utilidades serén me
jores y las condiciones de vida también. La eficiencia o rel;\dimie_rl

to del trabajo se denomina productividad.

l.a productividad aumenta mediante la aplicacién adecuada de
los factores de produccibn: ,
. Hombre
. Tiempo
. Herramienta
.  Maquinaria
. Equipo

. Materia prima y energfa



La realizacibn de los riesgos de trabajo dafian los factores de

produccibdn como consecuencia de un proceso o un procedimiento mal -

ejecutado,

L.a salud es un recurso con gque cuentan !os. miembros de la -
organizacidn y ésta no debe entenderse simplemente como la ausencia-—
de la enfermedad, sino ademés como un estado completo de bienestar—
fisico, mental y social que permite el desarrollo cabal de la persona-
lidad, és importante reconcer que la salud constituye un derecho de -
toda persona y de ninguna manera una‘concesién. "Todo individuo tie
ne derecho a lé vida, a la libertad y a la seguridad de su persona™, -
Es entonces una obligacibtn moral para el administrador preocuparse -
por la salud intégral de los miembros de la organizacién as{ como la
proteccibn contr‘a‘los accidentes. Ademé&s de esta obligacién moral, -
existen mandamientos mo;‘ales que debe cumplir. En adicién a los as
pectos morales es ne;esario insistir en que una poblacibn enferma ca-
rece de energfa bara el trabajo y, por ende ve mermados sus ingre--
.~ s0s y su productividad, 1o cual acarrea un estancamiento econdmico, -

sin que existan por lo tanto, posibilidades de mejorar la salud, esta -

bleciéndose un cfrculo vicioso del cual es muy diffcil salir.

La apreciacién de dafos y lesiones por la realizacibn de los—
riesgos en enfermedades o accidentes, se hace por medio de técnicas—

especialmente desarrolladas, que permiten gue tanto el empresario co

mo 'el trabajador, convengan en identificar intereses y reunan sus es —



fuerzos para reducir o eliminar la frecuencia o gravedad de los riesgos

de trabajo.

Un ambiente de seguridad es el mejor para la produccidn y la=

salud ffsica y mental de las personas,

Existen organismos dedicados al estudio de. la higiene indus- -

trial,
En la Empresa;
a) Departamento de Seguridad e Higiene Industrial.

b) Comisiones Mixtas de Higiene y Seguridad,

En el Pafs:

a) Secretarfa de Salubridad y Asistencia.

b) Secretarfa del Trabajo y Previsibn Social,
¢) Instituto Mexicano del Seguro Social.

d) Asociacién Mexicana de Higiene vy Seguridaz

3 \
Internacional, !

a) Oficina Internacional del Trabajo. (Ginebra, Suisa).
b) Organizacién Mundial de la Salud, (Cinebra, Suisa).

c) Asociacién Interamericana de Seguridad Social
(México, D.F.)

d) Oficina Sanitaria Panamericana. !

e) Organizacién de Salud Plblica (dependiente de la ONU y. UNESCO) .

El hombre es respons‘able de los recursos que se le asignan-— -
\

3.




para producir y ésto, también sufren accidentes atribuibles siempre a -

personas ya que los factores de produccibén no tienen més voluntad que -

la humana.

La Admihistracién de un programa de seguridad, es el resulta -
- do de una administracién a la medida por que cada empresa como cada-

individuo tiene sus propias necesidades y recursos para satisfacerlas.

La organizacibn y la administraci6n establecida, son factores— -
principales que nos permiten evaluar el programa de seguridad de la - -
empresa ya que la seguridad esti integrada al progreso administrativo y

rige sus actividades,

Para realizar eficientemente los objetivos del pr-ﬁgrama de segu
ridad, se recom;enda seguir las cinco funciones del proceso administra-
tivo que son:

. Planeacitn

« Organizacién
. Integracibn

. Direccibn

. Control



PLANEACION

Es la funcibn que implica la seleccibn ante diversas alternati-
vas de los objetivos, polfticas, procedimientos y programas.

La previsién y decisibn, como contenido escencial, se reali--
zan en la funcién del planteamiento que irmplica las actividades si—~ -
guientes:

. Fijar Objetivos

. rogramar

., Presupuestar

. Fijar Procedimientos

. Formular Polfticas

1.1 Fijar Cbjetivos

Una organizacibén con objetivos perc que no los conocen sus
integrantes, jamas podrén realizarlos.

En seguridad, los objetivos deben estar integrados a los ge
nerales de la Empresa y sblo asf, la Direccibn serd informada lo--
mismo que los trabajadores y empleados por medio de los sistemas
de comunicacifn establecidos, Nuestros objetivos deben de ser am-
biciosos pero razonables,

{.os objetivos se formulan por escrito de acuerdo a la de -
terminacibn de las necesidades que se pretende satisfacer.

Hay dos tipos de necesidades manifiestas:

a) Aquellas que son evidentes y gue no requieren de técnicas espe-—~

ciales para descubrirlas,



'b) L.as necesidades encubiertas, no son tan obvias y no requieren-

de investigacibn minuciosa.

Los objetivos o las metas son fines hacia los cuales se di~
rige la actividad.

Los principios aplicables a un programa de seguridad son:
a) Lograr la disminucién de accidentes.,
b) Descubrir la causa de los accidentes ocurridos.
c) Tener concientizadas a las personas para que aprecien la- —

importancia y la trascendencia de la %eguridad.

La Disminucién de Accidentes.-~ Uno de los. medios para prevenir -
los riesgos profesionales, es la creacibtn de las Comisiones Mixtas
Higiene y Seguridad, cuya finalidad principal estriba en conocer- -
las causas de lo‘s, peligros y las condiciones insalubres dentro de~-—
los Centros de Trabajo y tratar de prevenirlos hasta el méaximo. -
La creacibn de estas Comisiones tiene su base en el Artfculo 509 -

de la ley Federal del Trabajo.

"En cada Empresa o establecimiento se organizarn las Comisio- -
nes de Higiene y Seguridad que juzgue necesarias, compuestas por
igual nlmero de representantes de los trabajadores y del patrén, -
para investigar las causas de los accidentes y enfermedades, propo

ner medidas para prevenirlas y vigilar que se cumplan',

Las Comisiones tienen carécter mixto, pues representan por una -

parte a los trabajadores y por otra a la organizacibén.

6.



Causas de los Accidentes.— Toda accibn tiene una causa y los acci -
dentes no son la excepcibn. Un estudio y anAlisis ;:ie los accidentes
nos llevarf a conocer las causas que les dieron origen a fin de po -
der remediarias en el futuro, para evitar un nuevo accidente y to- -

mar accidén preventiva contra otros similares.

Es necesario buscar los héchoé y no las consecuencias, es decir,~~
hay que hacer un cuidadoso anflisis de los accidentes y no sblo té--
ner en cuenta los resultados de los mismos.

Causas que dan origen a un accidente,

"Directas o Préximas".- Dependen del ambiente de trabajo donde se
realiz6 el accidente y de las condiciones biolbgicas intrinsecas del-—

propio accidenméo, estas causas existen en dos formas:

a) Condiciones inseguras, que son los riesgos que hay en los mate-
riales, maquinarias, edificios que rodean al individuo, ya sea~-
por defecto u omisiébn o por la propia naturaleza de los mismos
y que representan un peligro de accidente.

b) Préacticas inseguras, que son los actos personales que en su eje
cusibn exponen a sufrir un accidente,

"Indirectas o remotas'.~ Estas son totalmente ajenas a las condicio

nes biolbgicas, intrinsecas del accidentado, aunque pueden estar su-

bordinadas o no al medio en que se trabaja en forma normal.

La Ley Federal del Trabajo no exige que haya una relacibn causal ~



inmediata o directa entre el trabajo desempefiado y el accidente de-
trabajo, sino que impone al patrén la responsabilidad por accidentes
de trab&jo sufridos por los trabajadores con motivo o en ejercicio

de la proteccién o trabajo que ejecuten.

La Ley marca que no es necesario que el accidente se realice den~
tro de las horﬁs da servicio, para que sea cbnstdemdo como. ries ~
go profesional sino que basta que se realice con motivo del trabajo,
de manera que si el obrerc se encontraba prestando servicios en -~
beneficio del patrén cuando acaecib el accidente, a &ste (ltimo in——

 cumbe la responsabilidad del riesgo.

"La Concientizacién de las Personas a la Seguridad",- La concienti

zacibn de las personas para que aprecien la importancia y trascen—
dencia de la seguridad se puede lograr mediante el empleo de técni

cas para fomentar la seguridad:

a) Concursos basados en el espfritu de competencia, relativos a al
guna actividad determinada; por ejemplo, menor nGmero de ho -
ras hombre perdidas por accidentes, menor nGmero de acciden—
tes en un perfodo determinado, etc. Tales concursos pueden -
comprender a varios departamentos o a varias plantas.

b) Distinciones por haber cursado satisfactoramente alguna materia
de seguridad.

c) Metas, por ejemplo, difas trabajados sin accidentes.

d) Participaciones de todas las personas, ya que la responsabilidad




e)

1.2

corr'esponde a todos, segln el puesto que desempefie en una or
ganizacibn, )

Informacién de los casos reales ocurridos en la organizacibn Y%
en otras, ya que convencen de que éstos ocgr‘éen y de las cau

)
sas, por simples que parezcan, pueden occasionar tragedias y -

desastres.

. ¢
Las ceremonias y festejos de seguridad, tienden a recalcar en

tre el personal la importancia que se di a los logros en segu

ridad.

Programar

Programar, es un complejo de metas, polfticas, procedi_
mientos, reglas, asignacién de tareas, procesos a seguir, re-
cursos que deben emplearse y otros elementos necesarios para
la consecusibén de los objetivos preestablecidos y determinados.

Como Programar.—~ Con la utilizacién de técnicas especia
les se establece una secuencia l6gica, considerando las pr‘ior‘id_a_
des y la simultaniedad, las diferentes actividades en relacién al
tiempo para cumplir con los objetivos propuestos,

El programa de seguridad es el mejor indicativo de que-
el empresarioc se preocupa por los riesgos de trabajo que exis
ten al realizar cualquier produccibén,

El programa de seguridad como unidad deberd estar cons
tituido por tantos programas como sea necesario, para lograr-

el objetivo fijado, determinando fechas exactas en que deben -

9,



Las polfticas son también planes en el sentido de que-
son planteamientos generalgs o maneras de comprender que- -
guian y canalizan el pensamiento y la accibn en la toma de deci
siones de los subalternos. Estos podrén emanar de la Geren
cia o del Departamento de Seguridad, Yy pueden ser generales-
o espec(f'icos en funcibn de los objetivos fijados.

Para alcanzar los objetivos prev{amente fijados se - -
pueden éstabiecer las siguféntes polfticas;

. Formacibﬁ de una conciencia de seguridad en los trabajado~-
res por medio de la motivacién,
. Establecimiento de reglas y normas,
. Técnicas para fomentar la seguridad, como las siguientes:
a) Concursos basados en el espiritu cie competencia, rela-
tivos a alguna actividad determinada; por ejemplo, premios por
disminucidn de accidentes en un pe_r‘fodo determinado.
b) Reconocimiento a las personas que contribuyen al logro
de las normas de seguridad,
c) Buscar la participacion de las personas, ya que la segu
ridad atafie a todos los miembros de la organizacibn,

De esta forma, es comln escuchar entre los trabaja -
dores y empleados que las polfticas de su empresa no son las-
adecuadas en materia de seguridad, Podremos interpretar ta-
les comentarios como un estado inconveniente que tiene su or‘_i_

gen directamente en los directivos de la Empresa precisamen—

13.



1.8

10,

r

sevr- ejecutadas y asf{ podér evaluar los resu\t‘ados.

El programa de produccibn, sbdlo es eficiente con seéu—
ridad, el contenido basjoo que ’debe estructurar el Pr‘ogr‘ama -
de Seguridac{ e }:iigiene Industrial ‘es el siguiente:

.  Prevencién de Riesgos de “Trabajo '
R Pr;evenct6n y Combate de Incendios | : ‘
. Primeros Auxilios de Incendios : » ' ‘

. Estadisticas

. Adiestramiento

. Promocibtn y Desarrollo

Presupuestar.

Es la asignacién de los recursos para realizar el conte
nido del programa aprobado., Es importante considerar que el
presupuesto es dependiente de los recursos que disponga. la- -~
Empresa.

Nuestra obligacibn es que se apruebe para el Programa
de Seguridad lo necesario tormmando en cuenta que es una inver-
sibn que produciréd beneficios econbmicos y un ambiente favora
ble a la produccibn.

El costo de un programa de seguridad es de vital impc_:_r‘
tancia, en virtud de que es necesario \}alorar la inversiébn que
requieren los mismos, Para lograr posteriormente una com -

paracién del programa del presupuesto, deben incluirse puntos

comao:



1.4

"+ - Material impreso. . ) :.‘

. Salanio del personal que integra el Departamento de Segurj_i_
dad. : b
. Costo del equipo para efectuar mediciones.

. Costo del equipo para proyecciones,

.  Eaquipo de proteccién personal.
. Publicidad.

. FPremios.

v

Hay dos tipos de recursos: los recursos materiales y-

los humanos.

s
v

""Los recursos materiales'" son el equipo, aparatos e instala -
cliones que permiten la prevencibn y el combate de 1_os riesgos

N

de trabajo. )

"Los recursos humanos" son la aplicacién al programa de la -
mano de obra, y las técnicas de organizacibn.

Fijar Procedimientos.

lLos procedimientos son planes en cuanto establecen un
método habitual de manejar actividades futuras. Son verdade-
ras guias de accién mas bien que de pensamiento, que detallan
en forma exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplir
se, Esencialmente es una secuencia lbgica de acciones reque—
ridas.

La Empresa que cuenta con procedimientos, garantiza —

que se cumplan los objetivos del Programa. Para realizar- -

11.



una actividad y que ésta sea siempre en la misma forma, uti-
lizando los mismos recur*#os y en un tiempo razonable, es ne
cesario estandarizarla, s6lo as{ se puede delegar responsabili
dades.

Un procedimiento significa el conjunto de operaciones -
y suboperaciones ordanadas en forma légica y cronolbgica que
responde a las preguntas dbénde?, cbmo?, con qué?, quién?.

Los procedimientos deben ser escritos y aprobados = -
con anterioridad a su edicibn, estos pueden ser delineados - -
por el Departamento de Seguridad para el cumplimiento de- -
las polfticas y normas qle emanen de los problemas, y de— -
ben hacerse de tal manera que las funciones puedan ser acep-
tables en su desarrollo. (Procedimientos que emanen de la -
Comisibn Mixta de Higiene y Seguridad),

En seguridad como en produccibn, los procedimientos
son. una necesidad para satisfacer los objetivos de nuestra plg
neacién, Existen multitud de procedimientos, para inspeccio-
nes de riesgos realizados para adquisicién de recursos mate -
riales, para operaciones contra incendios, etc,

Formular Pol{ticas.

las polfticas en una Empresa evitan en muchas ocasio
nes las diferencias. Se establecen para orientar la conducta-
de los dirigidos y alcanzar fines propuestos, Son la toma de

decisiones permanentes sobre asuntos importantes y recurren-—
tes.

i2.



te por la falta o la deficiencia de‘ la planeacién que no ha cor
siderado o previsto, la toma de decisiones permanentes para -
casos importantes y repetitivos. Ademfs quizd se tn;me una -
decisibn diferente con asuntos similares que desorierlte a los -
trabajadores y empleados con un ambiente confuso e inseguro -~
que evoca la desorganizacibn,

Las polfticas de seguridad deben de s§r~ claras, ‘preqi
sas y de conocimiento general. Son de gran utilidad para 1la -
Empresa y necesarias para el trabajador y empleado. Las po
lfticas se manejan por medio de Ejecutivos, .Jefes de Departa~
mento y Secciones y por el Perscnal clave para realizar las ~

actividades de seguridad y de produccidn (el Supervisor).

ORCGANIZACION.

Organizaciébn es distribuir el trabajo usando preceptos y téchi-

cas, otorgando responsabilidades, sefalando facultades y delegando -

autoridad.

Asimismo, significa coordinar el trabajo para lograr los obje-

tivos del trabajo total.

l.a Organizacitn implica las siguientes actividades:
Establecer la estructura,

Delinear las relaciones.

Realizar el anilisis de cada puesto,

Establecer la Estructura.

Se refiere a preparar el organigrama, con el objeto —~

14,



do que cada puesto tenga definido su autoridad, segln la jerar—
qufa. El organigrama correspondiente debe relacionarse al ge
neral de la Ermpr‘esa y el responsable o director del ;Srograma
es consultor del Gerente General,

Es comGn gue el Director de Seguridad, dependa del -
Departamento de Relaciones o Personal,

En algunas Empresas se delega el Programa de Segqu-
ridad Policiaca lo cual es un error. También se ve en algu=~
nas Empresas pequefas gue no tienen Departamento de Seguri-
dad vy bsto se justif;.ca.

El Cuadro B&sico u Organigrama, puede incluir de- -
acuerdo a sus recursos y necesidades a otras personas con- -
puestos en ;;r‘oduccién, mantenimiento y servicios, tales organi
zaciones son convenientes para la seguridad que integre las ac
tividades productivas y de servicios.

Clasificacibn de los Organigramas:
Por su Objetivo:

a) Estructurales

b) Funcionales

€) Especiales

Por su Naturaleza:
a) Esqueméaticos

b) Analfticos

Por el Area que representan:

15,



a) Generales

b) Complementarios

Por su Formato;
a) ‘erticales
b) Horizontales
¢) Circulares

d) Mixtos

"Organigrarmas Estructurales'" representan la estructura admi-
nistrativa es decir, el conjunto de unidades y las relaciones -
que las ligan,

"Organigrarmas Funcionales" indican en el cuerpo de la grafi -
ca las prfinc%pales func;iones y labores de los 6rganos represen
tados.

"Organigrarnas Especiales" destacan en la composicién del dia
grama alguna caracter{stica especial, ya sea de estructura o-—
de algunas funciones de organizacibn.

"Organigrarnas Esquemdticos" contienen sblo lo ipdispensable;
Los brganos principales y las relaciones méas simples.
"Qrganigramas Ana\fticos" representan con mayor detalle posi
ble una organizacibn para facilitar su estudio. Contienen to--

dos los puestos y sus relaciones de &rea gue se pretenden - -

analizar,
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"Organigramas Generales" representan toda la institucién por-

medio de sus Hrganos principales y sus relaciones bsicas,

"Organigramas Complementarios" muestran cada uno por sepa

rado, uno de los Departamentos o Divisiones principales de la

estructura y ofrecen mayores detalles sobre los puestos,

"Organigramas Verticales" las lfneas de autoridad parten de —

arriba hacia abajo.

"Organigramas Horizontales™ el brgano representado de més al
ta jerarqufa se coloca en el margen izquierdo, las lfneas de -

autoridad parten de izquierda a derecha.

"Organigramas Circulares" el 6rgano representado de mayor -
jerargufa se coloca en el centro, las lfneas de autoridad par-

ten del centro a la periferia y los distintos niveles aparecen -

como cfrculos concéntricos.

"Organigramas Mixtos" en la composicibn del organigrama, se
puede combinar en el formato vertical para algunos niveles y-

horizontal para otros.
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Delinear las Relaciones.

Delinear las relaciones, es definir ios conductos o lf~-
neas de enlace de un puesto con los dem&s para facilitar la -
coordinacién y que los objetivos sean satisfechos. Esto pre -
viene las situaciones de diferencias que son un obstculo para

el desarrollo de programas establecidos.

Relaciones entre los Crganos.

Las relaciones existentes entre los 6rganos pueden ser:
a) -De subordinacibn

b) De asesorfa

c) De representacibn personal

d) De mando especializado

e) De revisibn

fy De servicio

g) De coordinacibn

h) De descentralizacién

"Relaciones de Subordinacibn'. Llamada también de autoridad-

lineal, es la existente entre Jefes y Subordinados directos.

"Relaciones de Asesorfa'. Es conocida también como de 'staff"
y existe entre los organos que tienen por objeto aconsejar e in

formar a los 6rganos de lfnea, en aquellas actividades o cam -
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pos que reguieran conocimientos y técnica especializaaa.
"Relaciones de Representacitn Personal" es la relacién que se
da entre el ayudante del jefe y los subordinados de éste. Se re
presenta por l{neas punteadas del ayudante a los subordinados-—
~ del jefe,

"Relaciones de Mando Especializado" es la relacibn que existe
entre un b6rgano especializado en determinada funcibén, que pue
de dar instrucciones a los subor:dinados de otros jefes de l{- -
nea, sobre el método de ejecucibn de la actividad de 1a cual es
responsable. Se representa por una linea punteada del 6érgano
especializado a los subordinados de los otros jefes de lfnea.
"Relaciones de Revisibtn" en el caso de los b6rganos de audito —
rfa interna, su funcibdn es revisar sisteméticamente las opera-—
clones realizadas por los demés 6rganos de la institucibn, pa-—
ra comprobar que su actuacibn se ajusta a las normas y pro —
cedimientos establecidos.,

""Relaciones de Servicio" un érgano realiza funciones f{sicas -
en apoyc de otros Hrganos a los que no estd subordinado direc
tamente como servicios de intendencia, mensajerfa, etc.
"Relaciones de Coordinacién" es llamada relacién colateral,- -
existe entre 6rganos del mismo nivel, para coordinar las acti-
vidades en que intervienen varias &reas de especializacibn. CGe
neralmente se ejerce a través de Comités,

""Relaciones de Descentralizacibn” pueden ser Institutos Técnt -



2.3

cos que dependen del organismo central o instituciones que co-
laboren con los objetivos del organismo central, Su lfnea de-

relacién partird de la lfnea de autoridad del jefe a quien repor

ten.

Realizar Anilisis de Cada Puesto,

Por medio del anflisis de puesto, se determinan las -
fumionés. |
Puesto.—~ es el conjunto de ﬁ:lnciones concretas atribuibles a~ -
una persona y que exigen de la misma un cierto grado de habi
lidad, esfuerzo y responsabilidad bajo condiciones especfficas.

El an&lisis del puesto, es una investigaciébn sobre el--
mismo para conocer y definir su contenido, con el fin de colo-
car el puesto adecuado al hombre adecuado.

El anAalisis de puestos es una organizacidn para reali-
zar un programa de seguridad, debe ser conocido por la perso
na que pretende ocupar el puesto, Establece las bases de com
paracién la calificacibn de la persona en el puesto con el objeto
principal, de conocer las deficiencias para corregirlas en un--—
plaze razonable.

Partes que componen el anflisis de puestos.
Generales:

a) Denominacibdn del puesto.

b) Localizacidn en la organizacibn.

c) Jefa inmediato superior.
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d) Jornada de trabajo.
e) Observabiones.

f) Localizacibn Ffsica,

Descripcitn Analftica.

Se hace por medio de un cuadro que incluye la colum-—
na de donde deberd anotarse la funcibn y, posteriormente, cla-
sificarla de acuerdo al criterio cronolbgico, por dfas, quince——

nas, meses y eventuales. Deberi marcarse la columna corres

pondiente,

Descripcibn Genérica.

Se describird genéricamente el puesto, es decir, se -
definird, se estandarizardn las funciones b&sicas del puesto, - ~
atendiendo a cuatro aspectos fundamentales,

1) La unidad, grupo, artfculo o persona afectada por la fun- -
cibn,

2) El sistema, procedimiento o técnica utilizada,

3) EIl objetivo o razbn de la funcibn.

4y Observaciones,

Requerimientos:

a) Habilidad
b) Escolaridad
c) Conocimientos especiales necesarios

d) Idiomas



e) Experiencia
f) Capacitacidén reqberida
g) Iniciativa
h) Esfuerzo
i) Responsabilidad
j Condiciones de trabajo.
Perfil

- a) Edad
b) Sexo
c) Estado Civil
d) Rasgos Ffsicos
e) Caracterfsticas F’sicolégica‘s
) Nombre del entrevistado
g) Antiguedad en el puesto
h) Nombre del que entrevistd
i) Puesto
) Modificaciones hechas
) Quién aprobd
1y Fecha
m) Entrevistador
n) Observaciones,

3. INTEGRACION

Integraciébn es reunir los recursos para realizar los planes - -
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aprovechando la organizacién con que se cuenta y desarrollar, -
conservar y acrecentar lo adquirido. Se refi;are principalmen-
te al recurso humano.

l.as actividades principales que la integracitn implica son:

. Reclutar y seleccionar

« Orientar

. Adiestrar

. Desarrollar ' ‘ -

Reclutar y Seleccionar

Después de tener las descripciones de cada puesto pa-
ra los trabajos y operaciones que son necesarios para realizar-
la actividad productiva o de servicio, lo conveniente es buscar

a la persona adecuada.

Reclutar

Es reunir a los candidatos con las especificaciones bé
sicas mediante una pequefa entrevista en donde se piden docu-
mentos o constancias de conocimientos, habilidades y aptitudes.
Fuentes de reclutamiento:

Interna.~ La fuente de abastecimiento méis cercana es la propia
organizacibn y se refiere a las amistades, parientes o familia

res del propio personal. las ventajas que reporta esta fuen -

te de reclutamiento, se manifiesta en la integracién del perso

nal de nuevo ingreso,

Externa.- Existen tambien las llamadas fuentes externas de re
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clutamiento, como es el caso de las agencias de empleo, me -
dios publicitarios, universidades, bolsas de trabajo, etc.

En un pafs como México, con grandes problemas de--
subempleo y con grandes carencias de personal altamente cali-
ficado, es de importancia capital prestar atenci6tn a las fuentes
de reclutamiento. Mientras para puestos en los cuales no se-
requiere mis que una preparacibn escolar elemental como son
los peones, aprendices, ayudantes, galopines, etc., general- -
mente existe exceso de candidatos; para otros puesto que nece
sitan una preparacién muy larga ya sea formal o informal, ge
nerilmente existe escasez de candidatos adecuados. Entonces-
se recurre a atraer personas que estdn laborando en otros lu-
gares,

Una de las formas de atraccifn es el ofi acimiento de-
mayores sueldos y prestaciones con lo cual se eleven los cos-—
tos y se provoca la inflacién y los problemas econbtmicos del -
pafs,

Ser& determinante la efectividad del reclutamiento, la anticipa
cibn con que hayan sido planeadas las necesidades. Esto per-
mite escoger el mejor personal disponible en el mercado de -
trabajo, planear e iniciar los programas de entrenamiento en-
tiempo oportuno y cubrir las vacantes con la anticipacibn soli~-
citada., No de be desconocer que el reclutamiento implica un-

costo que no siempre se justifica por la magnitud de la organt
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zacibn y la rotacibn del personal que ésta tiene .
Seleccionar

La organizacibn en que se realiza la seleccibdn de‘ per—
sonal, la cual es la eleccibn de la persona adecuada a un cos-—
to adecuado que permita la realizacibén del trabajo en el desén_'x_
pefio de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potencia
les a fin' de hacerlo més satisfactorio, asimismo, y en la comu
nidad en que se desenvuelve para contribuir de esta manera a-
los propbsitos de la organizacibn,
Elementos de la seleccibn técnica.
Vvacante.—~ Es el puesto que no tiene titular, puede ser de nue-—
va creacibn debido a imposibilidad temporal o permanente de la
persona que l.o ven{a desempefiando.
Requisicién.- E1 reemplazo o el puesto de nueva creacibn se -
notificaré a través de una requisicibén al Departamento de Per -
sonal, o Seccibn encargada de estas funciones sefalando los— -~
motivos que las estln ocasionando, fecha en que deberé estar -
cubierto el puesto, departamento, turno, horario y sueldo.
Anélisis y valuacibén de puestos.- Con el objeto de determinar-
los requerimientos que debe satisfacer la persona, para ocupar
el puesto eficiente, as{ como el salario a paghrsele.
Inventario de recursos humanos.- Se busca entre las personas
que presten sus servicios actualmente en la organizacibn, que-

reunan los requisitos establecidos.



Fuentes de reclutamiento.—~ La interna son las amistades parien
tes y familiares del propio personal, La externa son los me--
dios publicitarios, universidades, bolsas de trabajo, etc.
Soticitud de empleo.- El llenado de la solicitud de empleo, - -
abarcar& basicamente los datos personales.

Entrevista inicial o preliminar.— Pretende detectar de manera -
gruesa, y en el mfnimo de tiempo posible los aspectos méas ex
tensibles del candidato y su relacién con los requerimientos- -
del puesto,

Pruebas psicolégicas.— En esta etapa del proceso técnico de se
leccibn se hard una valuacidén de la habilidad y potencial del in
dividuo, asf como su capacidad en relacibn a los requerimien -
tos del puesto y las posibilidades de futuro desarrollo.

Pruebas de trabajo.~ Estas las hace el Jefe inmediato para— -
comprobar los conocimientos y la experiencia que el puesto -~ -
exige.

Examen médico de admisién.— Influye en elementos tales como=-

cantidad y calidad de produccibn, fndices de ausentismo y pun -

tualidad.

Estudio socioceconbmico.~ Proporciona informaci6tn de la Yat:tivi -

dad socio familiar, as{ como actitud en trabajos antker‘icér‘es’y_-‘

corroborar la informacifin proporcionada.

Decisibn final.~ Con la informacién obtenida se pmcede_f;'é'/e‘\“/:a'—‘

luar comparativamente los requerimientos del puesto con laé—’-

26.



caracterf{sticas de los candidatos.

l.os programas de produccidén y de seguridad deben ser satisfe
chos conforme al anilisis de puesto de la planeacibn dependien
do siempre, en primer término de tener la persona adecuada-
en el puesto requerido.

Orientar.

Cuando se selecciona y contrata a uno de los aspiran-
tes a ocupar un puesto dentro de la organizacién, es necesa~-
rio no perder de vista el hecho de que una nueva personalidad
va a agregarse a ella, El nuevo trabajador va a encontrarse-
de pronto inmenso en un medio con normas polfticas procedi -
mientos y costumbres extrafias para &1, Entonces la propia -
organizaciér debe preocuparse por informar al respecto de to-
dos los nuevos elementos, y establecer planes y programas -
cuyo objetivo sea acelerar la integracibén del individuo, en el =
menor tiempo posible al puesto, al jefe, al grupo de trabajo -
y a la organizaciébn en general. Se procederd a llenar y fir -
mar su contrato de trabajo, Inscripcibén al Registro Federal de
Causantes como trabajador o empleado etc., Afiliacién al = =~
IMSS y al INFORNAVIT, se hacenh los registros, se dara la -
bienvenida y se indican sus actividades.

Adiestrar

Adiestramiento.- Es proporcionar destreza en una I'la_\

bilidad requerida, casi siempre mediante una préctica més o ~

menos prolongada de trabajos de carécter muscular o motriz,
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El adiestramiento tiene por objeto, que los trabajado-
res y empleados en la Empresa, adquieran o desarrollen habi
lidades, modifiquen la conducta o actitudes y adquieran conoc_i_
mientos para que los puestos sean cubiertos lo mejor posible-
y las actividades productivas de la Empresa sean satisfechas-

con eficiencia, es decir, con seguridad. El andlisis de la- -

_realizacién de los riesgos de trabajo, nos convencemos que las

lesiones y dafos causados debido a la impericia, a condicio -
nes mentales que permitan la imprudencia o desconocimiento -
de métodcs y procesos.

La empresa que no tiene programa de adiestramiento,
es una empresa improductiva e insegura., Asf{ pues, el adies
tramiento beneficia tanto al individuo porque le capacita para-
ocupar mejores puestos como a la organizacibén al contar con-
el personal preparado.

Desarrollar

No siempre es necesario buscar nuevo personal, de -
be darse oportunidad a los trabajadores de la misma organiza
cibn y una forma de hacerlo es promoviéndolos.

El desarrollo es el mejoramiento y correccién de los
conocimientos, habilidades y actitudes de los trabajadores.

Una calificacién técnica permite conocer en el momen
to necesario a quienes debe darse preferencia en los ascen~— -
sos, qué trabajadores pueden seleccionarse para que ocupen -—

puestos de confianza, qué cualidades pueden ser aprovechadas
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y desarrolladas en el personal, etc,

Uno de los beneficios més apreciables de esta técnica,
consiste en gque permite dar a conocer perf{odicamente a los- -
empleados, si su trabajo es deficiente, si puede mejorarse o si
se encuentra en un nivel deseable de eficiencia,

El trabajador cuyos méritos son calificados, probable~
mente se esmerarf&, pues sabe que se le observa y califica, -
que su esfuerzo no pasa inadvertido y que la organizacibn to--—
ma 1nter~é_s en su trabajo.

El tr-abajadbr al no ser promovido se siente frustrado
y toma actitudes de agresibn, regresién, fijacibn y apatfa, ac—
titudes que pueden ser la causa de los riesgos de trabajo, En
tales condk;iones no se puede asegurar una produccibn eficien-

te sin accidentes, lesiones y dafios a maquinaria y equipo.

DIRECCION

La direccibn es la etapa de la administracién, que se encarga—

del cumplimiento de los objetivos a corto y largo plazo,

A través de esta etapa, se pretende que los trabajadores - -

comprendan cuales son los objetivos de la organizacibn y que se es

pera de ellos, as{ como encaminar su esfuerzo hacia el logro de- -

los mismos,

La forma en que un jefe realiza diariamente la funcibn de di -

reccibn origina lo que se llama estilo gerencial o directivo,

De acuerdo per la atencibn, por la gente o la atencibn por la—
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produccidn, existen muchos estilos, algunos de ellos son:
. Autbcrata explotador.

. Benevolente autoritario.

. Consultivo,

.  Democrético o participativo,

. "Laises faire" o bonachbtn.

. Burbcrata,

. Dedicado.

. Relacionado.

. Integrador ( equipo ).

Las principales actividades de la direccibn son

. Delegar.
. Motivar,
. Coordinar,
. Superar diferencias.
. Administrar el cambio.
4.1 Delegar
En esta actividad se deben asignar responsabilidades y~
definir exlctamente los resultados esperados.
Es responsabilidad del 1{der influir sobre el personal -
para alcanzar las metas.
El director debe delegar forzosamente apoyado en la -~

organizacién de la empresa, ya que la delegacibn de autoridad -
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4.2

es indispensable para la asignacibn de la responsabilidad en ca

da punto clave del programa de seguridad.

Motivar

Es la actividad de persuadir e inspirar al personal a-
tomar la accién deseada.

Al dar importancia preponderante a la motivaciétn del-
personal, por ser una labor de convencimiento para el benefi ~
clo del individuo y de la orgahizacibn, se logra que el trabaja
dor 1llegue a comprender los riesgos y posibles accidentes a -
que estd expuesto,

El programa de seguridad debe emplear métodos y - -
técnicas encaminadas a este fin, para gue el trabajador capte-
\as pérdidaé que puede sufrir personalmente en su cuerpc o =
como jefe de familia, Se debe destacar la responsabilidad, -
hacia la familia, as{ como los beneficios que se logran si cola
bora para que tenga éxito el programa de seguridad tanto para
€l como para la empresa.

l.os incentivos son convenientes en los pragramas de -
seguridad industrial. Se debe estirnular a las personas por -
medio de incentivos, ya que éstos podran satisfacer necesidades,
sentir més gusto por su trabajo y cuidar del mismo.

Algunos incentivos pueden ser monetarios, de segud -
dad o de reconocimiento.

Esta motivacién nos llevaré a lograr una alta moral -
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en las personas, lo cual creari en éstas una mayor disposi--
cibn hacia el trabajo, y como consecuencia lbgica, la disminu
cibn de accidentes.
Coordinar,

Es la actitud de relacionar esfuerzos en la combina~~
cibn méas eficaz.

El director logra la coordinacién general por medio -

de la de cada uno de los colaboradores directos en cada parte

_principal del programa. Esta actitud es importante, debido a

que por medio de ellas se evitan interferencias o repeticién -
de tareas,

La coordinacién més eficaz debe relacionarse al tiem
po, a las p‘r*ioridades, a las responsabilidades y a las autori-
dades,

La aplicacibn de técnicas para coordinar, nos ayuda -
al logro de los objetivos en forma répida y efectiva. Se pue
de elaborar un listado de actividades en secuencia o que suce
den en forma simultnea con tarjetas de persecucién de objeti

vos pendientes por cumplirse o préximos a realizarse.

Superar diferencias.

Es la actitud de alentar la iniciativa individual y re -
solver conflictos.
El comportamiento del administrador como responsa -

ble de un programa de seguridad es definitivo para el éxito de
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éste, debiendo aplicar la motivacibn desde antes que se inicie
el perfodo programa eﬁ cuestibn, es decir, explicar y lograr
que los trabajadores comprendan de qué se trata y lo que se
propone con el programa de seguridad, as{ como lo que se -

espera de ellos.

El Director que cuenta con la debida informacibn,- -
con un poco de habilidad podré& resolver los conflictos huma--
nos y problemas de relaciones. A menudo los conflictos son
de tipo humano, otros son de de caracter técnico o adminis ~
trativo, pero cualquier‘é\ que sea el conflicto, el responsable —
para el proceso adecuado para diferentes puntos de vista, de-
be negociar o decidir sin precipitacién y sin eludir su respon
sabilidad, posteriormente se comprobarén los resultados.

El Director de un programa de seguridad debe ser— -
un lfder con conocimientos, técnicas suficientes y con habili —-

dad para tratar los problemas humanos.

Administrar el Cambio.

Es la actitud de estimular la creatividad y la innova-
cibn para alcanzar las metas.

La Empresa debe ser dinfmica lo que siguiere el- -
cambio,

El cambio es nuevo, métodos vy sistemas que permi -

tan mejores resultados.
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En seguridad el cambio es necesaric porque lo hay -
también en técnicas de prevencibn, en los equipos, materiales,
herramientas y maquinaria, en los cuadros de organizacibn, en
las polfticas de la Empresa y en sus procesos y procedimientos.

Esta actividad es la que permite al Director tomar -
las medidas g!e correccibn que son necesarias para reajustar -
los planes originales,

El cambio se decide.a partir de cuando los resultados

se comparan con los objetivos esperados y el ciclo del proceso

administrativo se repite,

CONTROL.,

El control de un proyecto consiste en verificar si todo ocurre-
conforme a los planes y polfticas adaptados, y lo méas importante, -
la determinacibn de que se estin alcanzando los objetivos de actua -
cibn, Tiene por objeto sefialar las debilidades y los errores para -
rectificarlos y evitar que wvuelvan a ocurrir,

Tipos de Control,

a) Control sobre resultados.- (Open Control).— Implica la compara—
ciébn entre lo obtenido y lo esperado, dicha comparacién se haré
al finalizar un perfodo, en el que se examinan los resultados a-

favor o en contra de lo esperado.
b) Control automético (Feedback Ceontrol).— Se basa en la retroali -
mentacibtn de la informacién, misma que es obtenida del proceso

sin necesidad de esperar a que se produzcan los resultados, las
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medidas correctivas se aplican autométicamente por medio de la
retroalimentacién de la informacibn, lo que origina una correc -

cibn constante, sin necesidad de detenerlo.

Principates Actividades del Control.

. Fijar sistemas de informacibn.

+ Desarrollar estAndares de actuacibn,
. Medir resultados.

. Tomar medidas correctivas.

« Premiar.

5.1 Fijar Sistemas de Informacibén,

En esta actividad se debe precisar qué datos criticos-
se requieren cuando y cémo; Es la recoleccibén sistemftica de
datos para conocer la realizacién.

El control, comprensiblemente, esti relacionado nti -
mamente con la planeacién. Una vez que el plan se torna ope
racional, se hace necesario el control para medir el progre--—
so.

En seguridad los sistemas de control estin definidos -
y en general son la investigacién y el anfilisis de practicas in-
seguras, condiciones de operacibn y riesgos realizados,

5.2 Desarrollar estlndares de accibn.

En esta actividad se deben fijar las situaciones que- -
existirdn una vez cumplidas las obligaciones,

Si las normas y objetivos se trazan y especifican co -
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rréctamente, y si hay medios disponibles para determinar exic
tamente que hacen los ‘subordinados, es reAlmente facil la eva-
luaciébn de la actuacibn real y esperada, y en muchos casos pue
den hacerla los individuos de su propia actuacién.

Medir Resultados.

En esta actividad se debe fijar el grado de desviacién-
de las metas y de las normas apuntadas. Dicha medicién debe
r4 efectuarse con regularidad, a intervalos predeterminados, -
Una junta de evaluacién deber& comentar la actuacién, que obje
tivos se han o no se han alcanzado y que obstéculos o proble—-

mas se han presentado que interfieran con una actuacibn efecti

va.

Dentro del control del programa de seguridad se debe-
incluir el control de {ndices de frecuencia y gravedad, que son
parédmetros para conocer el grado de riesgo real de una orga -
nizacidn, y en referencia a estos {ndices, tomar las medidas -

preventivas,

Para calcular el {ndice de frecuencia se multiplican los
accidentes ocurridos en un perfodo por un milldén, y este pro -

ducto se divide entre las horas hombre trabajadas en dicho pe~

rfodo.

Para calcular el {ndice de gravedad se multiplica el to

tal de dfas de incapacidad debido a accidentes por un millén, -



y este producto se divide entre el nGmero de horas hombre tra

bajadas en un afo.

Tomar Medidas Correctivas.,

En esta actividad se deben reajustar los planes, aseso
rar para alcanzar metas, replanificar y repetir el ciclo,

l.a correccibn de las normas y los planes puede evi--
tar un fracaso del proyecto cuando ocurren problemas inespera
dos. Si se pasa por alto este paso se crearin probablemente
méas problemas en un plan excelente y en el proceso del proyec
to. La correccibn de las desviaciones en la actuacibn es el -
punto en el cual el control se integra a otras funciones geren-—
ciales.

El gerente puede corregir wvolviendo a trazar sus pla -
nes modificando su meta, o puede corregir haciendo reasigna -
ciones o aclarando las obligaciones, contratando mas gente, -

con una mejor seleccibn y adiestramiento, etc.

Premiar.

Es la accibn de felicitar, remunerar y disciplinar.

El reconocimiento de una buena actuacién es el traba-—
jo lo anhela mucha gente, y es muy efectivo para alentar una-—
buena actuacibdn continuada. Al reconocer los problemas indi -
viduales en la actuacibn podrén hacerse correcciones y adqui-—

rirse nuevas habilidades mediante el autecdesarrollo o la co- -
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rreccibn del adiestramiento.

Las consecuencias adecuadas deberfn incluir correccio
nes para deficiencias de habilidad, problemas motivacionales -
individuales, y obstfculos organizacionales o ambientales, asf{-

como proporcionar el reconocimiento o la recompensa,
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CONCLUSIONES

La Administracién de la Seguridad puede ser definida como un -
plan de alistamiento y mantenimiento del apoyo de todo el perso-
nal: altos funcionarios, supervisores y trabajadores, en la pre-

vencibn de accidentes.

La Administracién de un Programa de Seguridad, es el resulta—
do de una administraciébn a la medida, por gque cada empresa --
como cada individuo tiene sus propias necesidades y recursos -

para satisfacerlas.

Para realizar eficientemente los objetivos de un Programa de -
Seguridad, se recomienda seguir las funciones del Proceso Ad-

ministrativo,
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