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PROLOGO 

La recopi\aci6n en e\ presente trabajo, responde a la

necesidad de despertar \a mentalidad por \a salud integra\ de los

miembros de la organizaci6n. 

En nuestra bpoca todo trabajo eficiente es un trabajo -

en conjunto, en una labor de grupo. La seguridad requiere tam -

bi€m de ese trabajo de grupo, pero e\ gl"\Jpo no -debe concretarse

ª aquellas personas que tienen nombramientos en el papel como -

comisionados en el trabajo de seguridad, el grupo rea\ es e\. cor'I!. 

puesto por. toda persona que foNna parte en el centro de trabajo -

o de un núc.leo de actividades Si los problemas son diffciles, su 

resoluci6n 'requiere de \a colaboraci6n de todos, principalmente de 

todas aquellas personas, jefes y ejecutivos, en quien confia e\ en 

cargado de seguridad. 

La funci6n principal de\ Departamento de Seguridad, -

es el de realizar e\ "no acontecimiento" de esos hechos que defi

nimos bajo e\ criterio de accidente. 



INTRODUCCION. 

Una empr-esa se constituye para producir satisfactores de co.12 

sumo y para proporcionar servicios y se compromete íntima y so- -

cialmente por su influencia directa o indirecta con las personas, los 

grupos familiares, la comunidad y la nact6n, 

La familia progresa en funei6n del desarrollo de la empresa

en donde sus integrantes prestan sus servicios de ta1 manera que si 

hay un progreso empresarial lo comparten los trabajadores. 

Et trabajo es nuestra única fuente de ingresos con lo que ob

tendremos los bienes de consumo y servicios para satisfacer las ne 

cestdades. 

Si el trabajo es más eficiente, nuestras utilidades serán me 

jores y las condiciones de vi.da también. La eficiencia o rendi.mi.en 

to del trabajo se denomina productividad. 

La productividad aumenta mediante la apl icaci6n adecuada de 

tos factores de producci6n: 

Hombre 

Tiempo 

Herramienta 

Maquinaria 

Equipo 

Materia prima y energ{a 

1. 



La realtzaci6n de los riesgos de trabajo dañan los factores de 

producci6n como consecuencia de un proceso o un procedimiento mal -

ejecutado. 

La salud es un recurso con que cuentan los miembros de la -

organizact6n y ésta no debe entenderse simplemente como la ausencia

de la enfermedad, sino además como un estado completo de bienestar

f{stco, mental y social que permite el desarrollo cabal de la persona -

lidad, Es importante reconcer que la salud c,onsti.tuye un derecho de -

toda persona y de ninguna manera una concesi6n, "Todo individuo ti.e 

ne derecho a la vida, a la libertad y a la seguridad de su persona". 

Es entonces una obligact6n moral para el administrador preocuparse -

por la salud integral de los miembros de la organizact6n as( como la 

protecci6n contra los accidentes. Además de esta ob1tgaci6n moral, -

existen mandamientos morales que debe cumplir. En adición a los as 

pectes morales es necesario insistir en que una población enferma ca

rece de energía para el trabajo y, por ende ve mermados sus lngre-

sos y su productividad, lo cual acarrea un estancamiento econ6mico, -

sin que existan por lo tan~o, poslbiltdades de mejorar la salud, esta -

bteci~ndose un círculo vicioso del cual es muy difícil salir. 

La aprectaci6n de daños y lesiones por la reallzaci6n de los

riesgos en enfermedades o accidentes, se hace por medio de técnicas

especialmente desarrolladas, que permiten que tanto el empresario c;:: 

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

1 
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fuerzas para reducir o eHminar la frecuencia o gravedad de los riesgos 

de trabajo. 

Un ambiente de seguridad es el mejor para la producci6n y la-

salud física 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 País: 

a) Secretaría de Salubridad y Asistencia. 

b) Secretaría del Trabajo y Previsi6n Social. 

c) Instituto Mexicano pel Seguro Social. 

d) Asociaci6n Mexicana de Higiene y 

Internacional: 

Segurida~ 

1 
1 

a) Oficina Internacional del Trabajo. (Ginebra, Suisa), 

b) Organizaci6n Mundial de la Salud, (Ginebra, S1:-1isa). 

c) Asociaci6n Interamericana de Seguridad Social 
(Ml'3xico, D.F.) 

d) Oficina Sanitaria Panamericana. f 

e) Organizaci6n de Salud PL1blica (dependiente de la ONU y UNESCO) • 

El hombre es responsable de los recursos que se le asignan - -

3. 



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

personas ya que los factores de producci6n no tienen más voluntad que 

la humana. 

La Administraci6n de un programa de seguridad, es el resulta -

do de una administraci6n a la medida por que cada empresa como cada -

individuo tiene sus propias necesidades y recursos para satisfacerlas. 

La organizaci6n y la adm\nistraci6n establecida, son factores- -

principales que nos permiten evaluar el programa de seguridad de la - -

empresa ya que la seguridad está integrada al progreso administrativo y 

rige sus actividades. 

Para realizar eficientemente los objetivos del programa de seg~ 

ridad, se recomienda seguir las cinco funciones del proceso administra

tivo que son: 

Planeaci6n 

Organización 

lntegraci6n 

Dirección 

Control 

4. 



1 , PLANEACION 

Es la funci6n que implica la selecci6n ante diversas alternati

vas de los objetivos, políticas, procedimientos y programas. 

La previsi6n y decisi6n, como contenido escencial, se reali- -

zan en la funci6n del planteamiento que implica las actividades si- -

guientes: 

Fijar Objetivos 

Programar 

Presupuestar 

Fijar Procedimientos 

Formular Políticas 

1 • 1 Fijar Objetivos 

Una organizaci6n con objetivos pero que no los conocen sus 

integrantes, jamás podrán realizarlos. 

En seguridad, los objetivos deben estar integrados a los g.= 

nerales de la Empresa y s6lo as!'., la Oirecci6n será informada lo- -

mismo que los trabajadores y empleados por medio de los sistemas 

de comunicaci6n establecidos. Nuestros objetivos deben de ser am

biciosos pero razonables. 

Los objetivos se formulan por escrito de acuerdo a la de -

termlnaci6n de las necesidades que se pretende satisfacer. 

Hay dos tipos de necesidades manifiestas: 

a) Aquellas que son evidentes y que no requieren de técnicas espe

ciales para descubrirlas. 

5. 



b) Las necesidades encubiertas, no son tan obvias y no requieren -

de investigaci6n 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 disminuci6n éte 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 'seguridad. 

La Disminuci6n de Accidentes.- Uno de tos medios para prevenir -

tos riesgos profesionales, es ta creaci6n de las Comisiones Mixtas 

Higiene y Seguridad, cuya finalidad principal estriba en conocer- -

las causas de los peligros y las condiciones insalubres dentro de-

tos Centros de Trabajo y tratar de prevenirlos hasta et máximo. -

La creaci6n de estas Comisiones tiene su base en el Artkulo 509 -

de la Ley Federal del Trabajo. 

"En cada Empresa o establecimiento se organizarán las Comisio- -

nes de Higiene y Seguridad que juzgue necesarias, compuestas por 

igual número de representantes de los trabajadores y del patr6n, -

para investigar las causas de tos accidentes y enfermedades, prop~ 

ner medidas para prevenirlas y vigilar que se cumplan". 

Las Comisiones tienen carácter mixto, pues representan por una -

,parte a los trabajadores y por otra a la organlzaci6n. 

6. 



Causas de. los Accidentes.- Toda acci6n tiene una causa y los acci -

dentes no son la excepci6n. Un estudio y ª"'lisis de los accidentes 

nos 11evar6 a conocer las causas que les dieron origen a fin de po -

der remediarlas en el futuro, para evitar un nuevo accidente y to- -

mar acci6n preventiva contra otros similares. 

Es necesario buscar los hechos y no las consecuencias, es decir,-

hay que hacer un cuidadoso ª"'lisis de los accidentes y no s61o te-

ner en cuenta los resultados de los mismos. 

Causas que dan origen a un accidente. 

"Directas o Pr6ximas" .- Dependen del' ambiente de trabajo donde se 

realiz6 el accidente y de las condiciones biol6gicas intrinsecas del-

propio accidentado, 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 omisi6n o por la propia naturaleza de los mismos 

y que representan un peligro de accidente. 

b) Prácticas inseguras, que son los actos personales que en su ej.=_ 

cusi6n exponen a sufrir un accidente. 

"Indirectas o remotas".- Estas son totalmente ajenas a las condlcio 

nes biol6gicas, intrínsecas 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 relaci6n causal -
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inmediata o dlrecta entre e\ trabajo desempeñado y e\ acctdente de

trabajo, sino que impone al patr6n la responsabilidad por accidentes 

de trabajo sufridos por los trabajadores con mottvo o en ejercicio 

de la protección o trabajo que ejecuten. 

La Ley marca que no es necesario que el accidente se realice den

tro de las horas de servicio, para que sea considerado como ries -

go profesional sino que basta que se realice con motivo de\ trabajo, 

de manera que si el obrero se encontraba prestando servicios en -

beneficio del patr6n cuando acaeci6 el accidente, a 6ste 61timo in

cumbe la responsabilidad del riesgo. 

"La Concientizaci6n de las Personas a la Seguridad".- La concienti 

zaci6n de las personas para que aprecien la importancia y trascen -

dencla de la seguridad se puede lograr mediante el empleo de tíacni 

cas para fomentar la seguridad: 

a) Concursos basados en el espíritu de competencia, relativos a al 

guna actividad determinada; por ejemplo, menor n<Jmero de ho -

ras hombre perdidas por acctdentes, menor número de acciden

tes en un período 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, días trabajados si.n accidentes. 

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

s. 



corresponde a todos, según el puesto que desempeñe en una or 

ganizaci6n. 

e) Informaci6n de los casos reales ocurridos en la organizaci6n y 

en otras, ya que convencen de que éstos oc':'rren y de las ca~ 

sas, por simples que parezcan, pueden ocasionar tragedias y -

desastres. 

f) Las ceremonias y festejos de seguridad, tienden a recalcar en 

tre el personal la importancia que se dá a los logros en seg!:!. 

ridad. 

1.2 Programar 

Programar, es un complejo de metas, pctíticas, proced~ 

mientas, reglas, asignaci6n de tareas, procesos a seguir, re

cursos que deben emplearse y otros elementos necesarios para 

la consecusi6n de los objetivos preestablecidos y determinados. 

Como Programar. - Con la uti.l izaci6n de técnicas especi.!: 

les se establece una secuencia l6gica, considerando las priorid~ 

des y la simultanledad, las diferentes actividades en relaci6n al 

tiempo para cumplir con los objetivos propuestos. 

El programa de seguridad es el mejor indicativo de que

el empresario se preocupa por los riesgos de trabajo que exis 

ten al realizar cualquier producci6n. 

El programa de seguridad como unidad deberá estar cons 

tituido por tantos programas como sea necesario, para lograr

el objetivo fijado, determinando fechas exactas en que deben 

9. 



13. 

Las políticas son tambi~n planes en el sentido de que-

son planteamientos generales o mane.ras de comprender que - -

guian y canalizan el pensamiento y la acci6n en la toma de decJ. 

sienes de los subalternos. Estos podrán emanar d"'.. la Gere!! 

cia o del Departamento de Seguridad, y pueden· ser generales -
1 

o específicos en funci6n de los objetivos fijados. 

Para alcanzar los objetivos previamente fijados se -

pueden establecer la:s siguientes políticas: 

Formaci6n de una conciencia de seguridad en \os trabajado-

res por medio de la motivaci6n. 

Establecimiento de reglas y normas. 

Técnicas para fomentar la seguridad, como Jas siguientes: 

a) Concursos basados en el espíritu de competencia, rela-

tivos a alguna actividad determinada; por ejemplo, premios por 

disminuci6n de accidentes en un período determinado. 

b) Reconocimiento a las personas que contribuyen al logro 

de las normas de seguridad. 

c) Buscar la participaci6n de las personas, ya que la seg;: 

ridad atañe a todos los miembros de la organizaci6n. 

De esta forma, es común escuchar entre los trabaja -

dores y empleados que las políticas de su empresa no son tas-

adecuadas tin materia de seguridad. Podremos interpretar ta-

tes comentarios como un estado inconveniente que tiene su orí 

gen directamente en los directivos de ta Empresa precisamen-



ser ejecutadas y as{ poder evaluar los resultados, 

E\ programa de producci6n, s6\o es eficiente con segu

ridad, e\ contenido b6.sjoo que_ debe estructurar el Programa -

de Seguridad e t¿igiene Industria.\ es el siguiente: 

Prevenci6n de Riesgos de Trabajo 

Prevenci6n y Combate de Incendios 

Primeros Auxilios de Incendios 

Estad{sticas 

Adiestramiento 

Promoci6n y Desarrollo 

1.3 Presupuestar. 

Es 1~ asignaci6n de los recursos para realizar el cont!:_ 

nido del programa aprobado. Es importante considerar que el 

presupuesto es dependiente de los recursos que disponga. la- -

Empresa. 

Nuestra obligacl6n es que se apruebe para el Programa 

de Seguridad lo necesario tomando en cuenta que es una inver

si6n que producirá beneficios econ6micos y un ambiente favora 

ble a la producci6n. 

El costo de un programa de seguridad es de vital impo_r 

tancia, en virtud de que es necesario valorar la inversi6n que 

requieren los mismos. Para lograr posteriormente una com -

paraci6n del programa del presupuesto, deben incluirse puntos 

como: 

10. 



Salal"io del personal que integra el Departamento de Segur:! 

dad, 

Costo del equipo para efectuar mediciones, 

Costo del equipé> para proyecciones, 

tv\aterial impreso. 

Equipo de proteccl6n personal, 

Publicidad. 

Premios, 

Hay dos tipos de recursos: los recursos materiales y

los ~manos. 

"Los recursos materiales" son el equipo, aparatos e instala -

clones que permiten la prevencl6n y 
0

el combate de los riesgos 

de trabajo. 

"Los recursos humanos" son la ap1icaci6n al programa de la -

mano de obra, y las técnicas de organizaci6n. 

1 .4 Fijar Procedimientos, 

Los procedimientos son planes en cuanto establecen un 

método habitual de manejar actividades futuras. Son verdade

ras guias de acci6n mas bien que de pensamiento, que detallan 

en forma exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumpli!: 

se. Esencialmente es una secuencia l6gi.ca de acciones reque

ridas. 

La Empresa que cuenta con procedimientos, garantiza -

que se cumplan los objetivos del Programa. Para realizar- -
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una actividad y que ésta sea siempre en la misma forma, uti-

1 izando los mismos recursos y en un tiempo razonable, es n~ 

cesario estandarizarla, s6lo as{ se puede delegar responsabi_!!. 

dades. 

Un procedimiento significa el conjunto de operaciones -

y suboperaciones ordanadas en forma l6gica y crono16gica que 

responde a las preguntas d6nde?, cómo?, con qué?, quién?. 

Los procedimientos deben ser escritos y aprobados -

con anterioridad a su edici6n, estos pueden ser delineados - -

por el Departamento de Seguridad para el cumplimiento de- -

las políticas y normas que 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 -

Comisión Mixta de Higiene y Seguridad). 

En seguridad como en producci6n, los procedimientos 

son una necesidad para satisfacer los objetivos de nuestra pl~ 

neaci6n. Existen multitud de procedimientos, para inspeccio-

nes de riesgos realizados para adquisici6n de recursos mate -

ria les, para operaciones contra incendios, etc. 

1 .5 Formular Políticas. 

Las políticas en una Empresa evitan en muchas ocasi~ 

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. 

12. 



te por la falta o la deficiencia de la planeaci6n que no ha con

siderado o previsto, \a toma de decisiones permanentes para -

casos importantes y repetitivos. Adem!s quizá se tome una -

decisi6n diferente con aauntos similares que desoriente a los -

trabajadores y empleados con un ambiente confuso e inseguro -

que evoca la desorganizaci6n. 

Las políticas de seguridad deben de ser claras, prec_,! 

sas y de conocimiento general. Son de gran utilidad para la -

Empresa y necesarias para el trabajador y empleado. Las ~ 

1íttcas se manejan por medio de Ejecutivos, Jefes de Departa

mento y Secciones y por el Personal clave para realizar las -

actividades de seguridad y de producci6n (el Supervisor). 

2. ORGANIZACION. 

Organizaci6n es distribuir el trabajo usando preceptos y técni

cas, otorgando responsabtlidades, señalando facultades y delegando -

autoridad. 

Asímismo, significa coordinar el trabajo para lograr los obje -

ti.vos del trabajo total. 

La Organizact6n Implica las siguientes actividades: 

Establecer la estructura. 

Delinear las relaciones. 

Realizar el análisis de cada puesto, 

2.1 Establecer la Estructura. 

Se refiere a preparar el organigrama, con el objeto -
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d,, que cada puesto tenga definido su autoridad, segC.n la jerar

qu{a, El organigrama correspondiente debe relacionarse al 95: 

neral de la Empresa y el responsable o di.rector del programa 

es consultor del Gerente General. 

Es común que el Director de Seguridad, dependa del -

Departamento de Relaciones o Personal. 

En algunas Empresas se delega el Programa de Segu -

ridad Policiaca lo cual es un error. Tambi€m se ve en algu- -

nas Empresas pequeñas que no tienen Departamento de Seguri -

dad y ésto se justifica. 

El Cuadro Básico u Organigrama, puede incluir de

acuerdo a sus recursos y necesidades a otras personas con - -

puestos en producci6n, mantenimiento y servicios, tales organJ 

zaci.ones son convenientes para la seguridad que integre las ac 

tividades productivas y de servicios. 

Clasifi.caci.6n de los Organigramas: 

Por su Objetivo: 

a) Estructurales 

b) Funcionales 

c) Especiales 

Por su Naturaleza: 

a) Esquemáticos 

b) Analíticos 

Por el Area que representan: 
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a) Generales 

b) Complementarios 

Por su Formato: 

a) Verticales 

b) Horizontales 

e) Cil"Culares 

d) Mixtos 

"Organigramas Estructurales" representan la estructura admi

nistrativa es decir, el conjunto de unidades y las relaciones -

que las ligan, 

"Organigramas Funcionales" indican en el cuerpo de la gráfi -

ca las principales funciones y labores de los órganos represe!!_ 

tados. 

"Organigramas Especiales" destacan en la composición del di~ 

grama alguna caracter{stica especial, ya sea de estructura o

de algunas funciones de organizaci6n. 

"Organigramas Esquemáticos" contienen s61o lo indispensable: 

Los 6rganos principales y las relaciones más simples. 

"Organigramas Analfticos" representan con mayor detalle po~ 

ble una organizaci6n para facilitar su estudio. Contienen to-

dos los puestos y sus relaciones de flrea que se pretenden - -

analizar, 
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"Organigramas Generales 11 representan toda la instituci6n por-

medio de sus 6rganos principales y sus relaciones bllsicas, 

''Organigramas Complementarios" muestran cada uno por sep!?_ 

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 6rgano representado de más é!} 

ta jerarquía se coloca en el margen izquierdo, las líneas de -

autoridad parten de izquierda a derecha. 

"Organigramas Circulares" el 6rgano representado de mayor -

jerarqufa se coloca en el centro, las \(neas de autoridad par

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

como círculos concéntricos • 

"Organigramas Mixtos" en ta compcsici6n del organigrama, se 

puede combinar en el formato vertical para algunos niveles y

horlzontal para otros. 

17. 
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2.2 Delinear las Relaciones. 

Delinear las relaciones, es definir" los conductos o U-

neas de enlace de un puesto con los demlls Pª"ª facilita,.. la -

cool"dinaci6n y que los objetivos sean satisfechos. Esto pP"e 

viene las situaciones de diferencias que son un obstáculo para 

el desarl"Ollo de pl"Ogramas establecidos. 

Relaciones entre los 01"Qanos, 

Las P"elaciones existentes entre los 61"Qanos pueden ser: 

a) De subol"dinaci6n 

b) De asesoría 

c) De representaci6n personal 

d) De mando especializado 

e) De revisi6n 

f) De servicio 

g) De coordinaci6n 

h) De descentralizaci6n 

"Relaciones de Subordinaci6n". Llamada tambi~n de autoridad

lineal, es la existente entre Jefes y Subordinados directos. 

"Relaciones de Asesoría". Es conocida también como de "staff" 

y existe entre los organos que tienen por objeto aconsejar e i~ 

formar a los 6rganos de líl"'ea, en aquellas actividades o cam -
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pos que requieran conocimientos y técnica especializada. 

"Relaciones de Representaci6n Personal" es la relaci6n que se 

da entre e\ ayudante de\ jefe y los subordinados de éste. Se re 

presenta por \{neas punteadas de\ ayudante a los subordinados

del jefe. 

"Relaciones de Mando Especializado" es la re\aci6n que existe 

entre un 6rgano especializado en determinada funct6n, que pu!_ 

de dar instrucciones a los subordinados de otros jefes de l{- -

nea, sobre e\ método de ejecuci6n de la actividad de la cual es 

responsable. Se representa por una Hnea punteada del 6rgano 

especializado a los subordinados de los otros jefes de Hnea. 

"Relaciones de R~visi6n" en el caso de los 6rganos de audito -

r{a interna, su funci6n es revisar sistemáticamente las opera -

clones realizadas por los demás 6rganos de la instituci6n, pa

ra comprobar que su actuaci6n se ajusta a las normas y pro -

cedimientos establecidos. 

"Relaciones de Servicio" un 6rgano realiza funciones físicas -

en apoyo de otros 6rganos a los que no está subordinado direc 

tamente como servicios de intendencia, mensajería, etc, 

"Relaciones de Coordinaci6n" es llamada relaci6n colateral,

existe entre órganos del mismo nivel, para coordinar las acti

vidades en que intervienen varias é.reas de especlallzaci6n. Ge 

neralmente se ejerce a través de Comités. 

"Relaciones de Oescentralizacl6n" pueden ser lnstltutos Técnl -
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c:os que dependen del organismo central o instituciones que co

laboren con los objetivos del organismo central, Su línea de

relaci6n partirá de la l{nea de autoridad del jefe a quien repo_r: 

ten, 

2.3 Realizar Análisis de Cada Puesto. 

Por medlo del anÁlisis de puesto, se determinan las -

funciones. 

Puesto.- es el conjunto de funciones concretas atribuibles a- -

una persona y que exigen de la misma un cierto grado de habi 

ltdad, esfuerzo y responsabilidad bajo condiciones específicas. 

El análisis del puesto, es una investigaci6n sobre el-

mismo par~ conocer y definir su contenido, con el fin de colo

car el puesto adecuado al hombre adecuado. 

El análisis de puestos es una organizaci6n para reali -

zar un programa de seguridad, debe ser conocido por la pers~ 

na que pretende ocupar el puesto. Establece las bases de com 

paraci6n la califlcaci6n de la persona en el puesto con el objeto 

principal, de conocer las deficiencias para corregirlas en un-

plazo razonable. 

Partes que componen el análisis de puestos. 

Generales: 

a) Denominaci6n del puesto. 

b) Localizaci6n en la organizaci6n. 

c) Jefe inmediato superior. 
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d) .Jamada de trabajo, 

e) Observaciones. 

f) Localización Física, 

Descripción Analítica, 

Se hace por medio de un cuadro que incluye la colum

na de donde deber! anotarse la funci6n y, posteriormente, cla

sificarla de acuerdo al criterio cronol6gico, por d{as, quince-

nas, meses y eventuales. Deberá marcarse la columna corres 

pondiente, 

Descripci6~ Genérica. 

Se describirá genéricamente el puesto, es decir, se -

definirá, se estandarizarán las funciones básicas del puesto, - -

atendiendo a cuatro aspectos fundamentales. 

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

ci6n. 

2) El sistema, procedimiento o técnica utilizada, 

3) El objetivo o raz6n de la funci6n, 

4) Observaciones, 

Requerimientos: 

a) Habilidad 

b) Escolaridad 

c) Conocimientos especiales necesarios 

d) Idiomas 
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e) Experiencia 

f) Capacitaci6n requerida 

g) Iniciativa 

h) Esfuerzo 

i) Responsabilidad 

j) Condiciones de trabajo. 

Perfil 

a) Edad 

b) Sexo 

c) Estado Civil 

d) Rasgos Físicos 

e) Características Psico16gicas 

f) Nombre del entrevistado 

g) Antiguedad en el puesto 

h) Nombre del que entrevist6 

i) Puesto 

j) Modificaciones hechas 

k) Quién aprob6 

l) Fecha 

m) Entrevistador 

n) Observaciones, 

3. INTEGRACION 

Integraci6n es reunir los recursos para realizar los planes - -



aprovechando la organizaci6n con que se cuenta y desarrollar, -

conservar y acrecentar lo adquirido. Se refiere principalmen

te al recurso humano. 

Las actividades principales que la integraci6n implica son: 

Reclutar y seleccionar 

Orientar 

Adiestrar 

Desarrollar 

3.1 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 b2 

sicas mediante una pequeña entrevista en donde se piden docu

mentos o constancias de conocimientos, habllidades y aptitudes. 

Fuentes de reclutamiento: 

Interna.- La fuente de abastecimiento más cercana es la propia 

organizaci6n y se refiere a las amistades, parientes o famili~ 

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

te de reclutamiento, se manifiesta en la integraci6n del pers2 

nal de nuevo ingreso, 

Externa.- Existen también 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 pa(s como M~xico, con grandes problemas de- -

subempleo y con grandes carencias de personal altamente cali

ficado, es de importancia capital prestar atenci6n a las fuentes 

de reclutamiento. Mientras para puestos en los cuales no se

requiere mAs que una preparaci6n escolar elemental como son 

los peones, aprendices, ayudantes, galopines, etc., general- -

mente existe exceso de candidatos; para otros puesto que nec!:_ 

sitan una preparaci6n muy larga ya sea formal o informal, 9,2 

nerálmente existe escasez de candidatos adecuados. Entonces

se recurre a atraer personas que están laborando en otros lu -

gares. 

Una de las formas de atracci6n es el of1 acimiento de

mayores sueldos y prestaciones con lo cual se eleven los cos

tos y se provoca la inf1aci6n y los problemas econ6micos del -

país. 

Será determinante la efectividad del reclutamiento, la anticip!: 

ci6n 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 anttcipaci6n solt

citada, No de be desconocer que el reclutamiento impltca un

costo que no siempre se justifica por la magnitud de la organJ_ 

24. 



zaci6n y \a rotaci6n de\ persona\ que ~sta tiene • 

Seleccionar 

La organizacl6n en que se rea\i.za la se\ecci6n de per

sona\, \a cual es \a e\ecci6n de la persona adecuada a un ces -

to adecuado que permita la realizact6n de\ trabajo en el dese~ 

pei"io de su puesto y e\ desarro\lo de sus habl\ldades y potencl~ 

\es a fin de hacerlo m6s satisfactorio, asimismo, y en la com~ 

nidad en que se desenvuelve para contribuir de esta manera a -

los prop6sitos de la organtzact6n. 

Elementos de la selecci.6n técnica. 

Vacante.- Es e\ puesto que no tiene titular, puede ser de nue

va crP.aci6n debido a imposibilidad temporal o permanente de la 

persona que lo ven{a desempeñando. 

Requtstci6n.- El reemplazo o el puesto de nueva creact6n se -

notificará a través de una requisici.6n al Departamento de Per -

sonal, o Secci6n encargada de estas funciones señalando los- -

motivos que las están ocasionando, fecha en que deberá estar -

cubierto el puesto, departamento, turno, horario y sueldo. 

Análisis y valuaci.6n de puestos.- Con el objeto de determinar

los requerimientos que debe satisfacer la persona, para ocupar 

el puesto eficiente, así como el salario a pagársele. 

Inventario de recursos humanos.- Se busca entre las personas 

que presten sus servicios actualmente en la organizaci6n, que

reunan los requisitos establecidos. 
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Fuentes de reclutamiento. - La interna son las amistades parle~ 

tes y familiares del propio personal, La externa son los me-

dios publicitarios, universidades, bolsas de trabajo, etc. 

Solicitud de empleo.- El llenado de la solicitud de empleo, 

abarcará básicamente los datos personales. 

Entrevista inicial o preliminar.- Pretende detectar de manera -

gruesa, y en el mínimo de tiempo posible los aspectos más ~ 

tensibles del candidato y su relaci6n con los requerimientos- -

del puesto. 

Pruebas psi.col6gicas.- En esta etapa del proceso técnico de se 

1ecci6n se hará una valuaci6n de la habilidad y potencial del in 

dividuo, as( como su capacidad en relaci6n a los requerimien 

tos del puesto y las posibilidades de futuro desarro\10, 

Pruebas de trabajo.- Estas las hace el .Jefe inmediato para

comprobar los conocimientos y la experiencia que el puesto - -

exige. 

Examen médico de admisi6n.- Influye en elementos tales como

cantidad y calidad de producci6n, índices de ausentlsmo y pun -

tualidad. 

Estudio socioecon6mico.- Proporciona informaci6n de la activi

dad socio familiar, así como actitud en trabajos anteriores y -

corroborar la informacifín proporcionada. 

Decisi6n final.- Con la informaci6n obtenida se procede·a eva

luar comparativamente los requerimientos del puesto con las- -
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características de los candidatos. 

Los programas de producci6n y de seguridad deben ser satisf~ 

chos conforme al análisis de puesto de la planeaci6n dependie_!! 

do siempre, en primer término de tener la persona adecuada -

en el puesto requerido. 

3.2 Orientar. 

Cuando se selecciona y contrata a uno de los asptr~ 

tes a ocupar un puesto dentr0 de la organizaci6n, 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 políticas procedi -

mientes y costumbres extrañas para él. Entonces la propia -

organizaci6ñ debe preocuparse por informar al respecto de to

dos los nuevos elementos, y establecer planes y programas 

cuyo objetivo sea acelerar la integraci6n del individuo, en el -

menor tiempo posible al puesto, al jefe, al grupo de trabajo -

y a la organizaci6n en general. Se procederá a llenar y fir -

mar su contrato de trabajo, Inscripci6n al Registro Federal de 

Causantes como trabajador o empleado etc,, Afi1iaci6n al -

IMSS y al INFORNAVIT, se hacen los registros, se dará la -

bienvenida y se indican sus actividades. 

3 ,3 Adiestrar 

Adiestramiento.- Es proporcionar destreza en una ha 

bilidad requerida, casi siempre mediante una práctica más o -

menos prolongada de trabajos de carácter 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 

ltdades, modifiquen la conducta o actitudes y adquieran conoc_!. 

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 análisis de la- -

r-ealtzact6n de los riesgos de trabajo, nos convencemos que las 

lesiones y daños causados debido a la impericia, a condicio -

nes mentales que permitan la imprudencia o desconocimiento -

de m6todos y procesos. 

La empresa que no tiene programa de adiestramiento, 

es una empresa improductiva e insegura. As{ pues, el adi'= 

tramiento tieneficia tanto al individuo porque le capacita para -

ocupar mejores puestos como a la organizaci6n al contar con

el personal preparado. 

3 .4 Desarrollar 

No siempre es necesario buscar nuevo personal, de -

be darse oportunidad a los trabajadores de la misma organiz~ 

ci6n y una forma de hacerlo es promoviéndolos. 

El desarrollo es el mejoramiento y correcci.6n de los 

conocimientos, habilidades y actitudes de los trabajadores. 

Una calificact6n técnica permite conocer en el mome~ 

to necesario a quienes debe darse preferencia en los aseen - -

sos, qué trabajadores pueden seleccionarse para que ocupen -

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

Uno de los beneficios m~s apreciables de esta ttlcnica, 

consiste en que permite dar a conocer per{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 esmerar,, pues sabe que se le observa y califica, -

que su esfuerzo no pasa i.nad\tertido y que la organizaci6n to-

ma intertls en su trabajo. 

El trabajador a\ no ser promovido se siente frustrado 

y toma actitudes de agresi6n, regresi6n, fijaci6n y apatía, ac

titudes que pueden ser \a causa de los riesgos de trabajo. En 

tales condiciones no se puede asegurar una producci.6n eficien -

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

4. DIRECCION 

La direcct6n es \a etapa de la admini.straci6n, que se encarga

del cumplimiento de tos objetivos a corto y largo plazo. 

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

comprendan cuales son los objetivos de la organizaci6n y que se es 

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

los mismos, 

La forma en que un jefe rea liza diariamente la funci6n de dt -

recci6n origina lo que se llama estilo gerencial o directivo. 

De acuerdo por la atenct6n, P?r la gente o ta atenci6n por la-
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producci6n, existen muchos esttlos, algunos de ellos son: 

Aut6crata explotador. 

Benevolente autoritario. 

Consultivo. 

Democrático o participativo. 

"Laises fatre" o bonach6n. 

Burócrata. 

Dedicado. 

Relacionado. 

Integrador ( equipo ). 

Las principales actividades de la direcci6n son: 

Delegar. 

Motivar. 

Coordinar. 

Superar diferencias. 

Administrar el cambio. 

4.1 Delegar 

En esta actividad se deben asignar responsabilidades y

deftnir exáctamente los resultados esperados. 

Es responsabilidad del líder influir sobre el personal -

para alcanzar las metas. 

El director debe delegar forzosamente apoyado en la 

organizact6n de la empresa, ya que la delegaci6n de autoridad -
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es indispensable para la asignaci6n de la responsabilldad en ca 

da punto clave del programa de seguridad. 

4.2 Motivar 

Es la actividad de persuadir e inspirar al personal a

tomar la acción deseada. 

Al dar importancia preponderante a la motivaci6n del

personal, por ser una labor de convencimiento para el benefi -

cio del individuo y de la orgahizaci6n, se logra que el trabaj!! 

dor llegue a comprender los riesgos y posibles accidentes a -

que está expuesto, 

El programa de seguridad debe emplear métodos y - -

tllcnicas encaminadas a este fin, para que el trabajador capte

las pérdidas que puede sufrir personalmente en su cuerpo o 

como jefe de familia. Se debe destacar la responsabilidad, 

hacia la familia, as{ como los beneficios que se logran si col!! 

bora para que tenga éxito el programa de seguridad tanto para 

lll como para la empresa. 

Los incentivos son convenientes en los prcgramas de -

seguridad industrial. Se debe estimular a las personas por 

medio de incentivos, ya que éstos podrfm satisfacer necesidades, 

sentir más gusto por su trabajo y cuidar del mismo. 

Algunos incentivos pueden ser monetarios, de seguri -

dad o de reconocimiento. 

Esta moti.vaci6n nos llevará a lograr una alta moral -
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en las personas, lo cual c1-earé. en éstas una mayor disposi- -

ci6n hacia el trabajo, y como consecuencia 16glca, la disminu 

ci6n de accidentes. 

4 .3 Coordinar, 

Es la actitud de relacionar esfuerzos en la combina-

ci6n más eficaz. 

El director logra la coordinaci6n 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 repetici6n -

de tareas, 

La coordinaci6n más eficaz debe relacionarse al tiem 

po, a las prioridades, a las responsabilidades y a las autori

dades, 

La apltcaci6n de técnicas para coordinar, nos ayuda -

al logro de los objetivos en forma rápida y efectiva. Se pu.= 

de elaborar un listado de actividades en secuencia o que suc.= 

den en forma simultánea con tarjetas de persecucl6n de obje1;!_ 

vos pendientes por cumplirse o pr6ximos a realizarse. 

4. 4 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 lixlto de 
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~ste, debiendo aplicar la motivaci6n desde antes que se inicie 

el período programa en cuestt6n, 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. 

E\ Director que cuenta con la debida informaci6n, - -

con un poco de habilidad podrá resolver los conflictos huma-

nos y problemas de relaciones. A menudo los conflictos son 

de tipo humano, otros son de de carácter t~cnico o adminis -

trativo, pero cualquiera que sea el conflicto, el responsable -

para el proceso adecuado para diferentes puntos de vista, de

be negociar o decidir sin precipitaci6n y sin eludir su respo.!:! 

sabilidad, posteriormente se comprobarán los resultados. 

El Director de un programa de seguridad debe ser- -

un líder con conocimientos, técnicas suficientes y con habili -

dad para tratar los problemas humanos. 

4.5 Administrar el Cambio. 

Es la actitud de estimular la creatividad y la innova

ci6n para alcanzar las metas. 

La Empresa debe ser dinámica lo que siguiere el- -

cambio, 

El cambio es nuevo, métodos y sistemas que perml -

tan mejores resultados. 
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En seguridad e 1 cambio es necesario porque lo hay 

tambitm en ~cnicas de prevenci.6n, en los equipos, materiales, 

herramientas y maquinaria, en los cuadros de organizacl6n, en 

las pol(ticas de la Empresa y en sus procesos y procedimientos. 

Esta actividad es la que permite al Director tomar 

las medidas de correcci6n 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. 

5. CONTROL, 

El control de un proyecto consiste en verificar si todo ocurre

conforme a los planes y po\{ttcas adaptados, y lo más importante, 

la determinaci6n de que se es~n alcanzando los objetivos de actua -

ci6n. Tiene por objeto señalar las debilidades y los errores para 

rectificarlos y evitar que vuelvan a ocurrir. 

Tipos de Control. 

a) Control sobre resultados.- (Open Control).- Implica la compara

ci.6n entre lo obtenido y lo esperado, dicha comparaci.6n se hará 

al finalizar un período, en el que se examinan los resultados a

favor o en contra de lo esperado. 

b) Control automático (Feedback Control).- Se basa en la retroali -

mentaci6n de la informaci.6n, 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 automáticamente por medio de la 

retroa\imentaci6n de la informaci6n, lo que origina una corree -

ci6n constante, sin necesidad de detenerlo. 

Principales Actividades del Control. 

Fijar sistemas de informaci6n. 

Desarrollar est!ndares de actuaci6n. 

Medir resultados. 

Tomar medidas correctivas. 

Premiar. 

5.1 Fijar Sistemas de Informaci6n, 

En esta actividad se debe precisar qué datos cr{ticos

se requiere'n cuándo y c6mo. Es la recolecci6n sistemática de 

datos para conocer la realizaci6n. 

El control, comprensiblemente, está relacionado !nti -

mamante ccin la planeaci6n. Una vez que el plan se torna op_=. 

racional, se hace necesario el control para medir el progre--

so. 

En seguridad los sistemas de control están definidos -

y en general son la investigaci6n y el análisis de prácticas in

seguras, condiciones de operaci6n y riesgos rea \Izados. 

5. 2 Desarrollar estándares de acci6n. 

En esta actividad se deben fljar las situaciones que- -

existirán una vez cumplidas las obligaciones, 

Si las normas y objetivos se trazan y especifican co -
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r~ctamente, y si hay medios disponibles para determinar exác 

tamente que hacen los subordinados, es reálmente fácil la eva

luaci6n de la actuaci6n real y esperada, y en muchos casos pu~ 

den hacerla los individuos de su propia actuaci6n. 

5.3 Medir Resultados. 

En esta actividad se debe fijar el grado de desviaci6n

de las metas y de las normas apuntadas. Dicha medtci6n debe 

rá efectuarse con regularidad, a intervalos predeterminados. -

Una junta de evaluaci6n deberá comentar la actuaci6n, que obj~ 

tivos se han o no se han alcanzado y que obstáculos o proble-

mas se han presentado que interfieran con una actuaci6n efecti 

va. 

Dentro del control del programa de seguridad se debe

incluir el control de índices de frecuencia y gravedad, que son 

parámetros para conocer el grado de riesgo real de una orga -

nizaci6n, y en referencia a estos índices, tomar las medidas -

preventivas. 

Para calcular el índice de frecuencia se multiplican los 

accidentes ocurridos en un período por un mill6n, y este pro,

dueto se divide entre las horas hombre trabajadas en dicho pe

ríodo. 

Para calcular el índice de gravedad se multiplica el t~ 

tal de días de incapacidad debido a accidentes por un mill6n, -
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y este producto se divide entre el nC..mero de horas hombre tra 

bajadas en un año. 

5.4 Tomar Medidas Correctivas. 

En esta actividad se deben reajustar los planes, aseso 

rar para alcanzar metas, replanificar y repetir el ciclo, 

La correcci6n de las normas y los planes puede evi- -

tar un fracaso del proyecto cuando ocurren problemas inesper~ 

dos. Si se pasa por alto este paso se crearán probablemente 

más problemas en un plan excelente y en el proceso del proye~ 

to. La correcci6n de las desviaciones en la actuaci6n es el -

punto en el cual el control se integra a otras funciones geren -

ciales. 

El gerente puede corregir volviendo a trazar sus pla -

nes modificando su meta, o puede corregir haciendo reasigna -

ciones o aclarando las obligaciones, contratando mas gente, 

con una mejor selecci6n y adiestramiento, etc. 

5. 5 Premiar. 

Es la acci6n de felicitar, remunerar y disciplinar. 

El reconocimiento de una buena actuaci6n es el traba -

jo lo anhela mucha gente, y es muy efectivo para alentar una -

buena actuaci6n continuada, Al reconocer los problemas indi -

viduales en la actuaci6n podrán hacerse correcciones y adqui-

rirse nuevas habilidades mediante el autodesarrollo o la co- -

37. 



rrecci6n del adiestramiento. 

Las consecuencias adecuadas deberfm incluir correccio 

nes para deficiencias de habilidad, problemas motivacionales -

individuales, y obstilculos organizacionales o ambientales, así

como proporcionar el reconocimiento o la recompensa. 
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CONCLUSIONES 

1. La Administraci6n de la Seguridad puede ser definida como un -

plan de alistamiento y mantenimiento del apoyo de todo el perso

nal: altos funcionarios, supel"visor-es y tl"'Clbajador-es, en la pre

venci6n de accidentes • 

2. La Administr-aci6n de un Pr-ogr-ama de Segul"idad, es el ,...esulta

do de una administraci6n a la medida, po,... que cada emp,...esa -

como cada individuo tiene sus pl"'Opias necesidades y recur-sos 

pa,...a satisface das. 

3. Para 1"'0aliza,... eficientemente los objetivos de un Prog ,..ama de -

Segu""idad, se recomienda seguir las funciones del Pf"'Oceso Ad-

minist,...ativo. 
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